GOBIERNO MUNICIPAL

sl ANTONIO ANTE

LA ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ANTONIO ANTE

RESOLUCION No. 2018- 001-GADMAA-A
Considerando:

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se perfeccionan con la
implementacién de instrumentos que determinen, normen y agiliten las diferentes acciones de trabajo
hacia una gestion efectiva de servicios;

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

Que, el Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6
sefiala que ninguna funcion del Estado, ni autoridad extrafia podra interferir en la autonomia politica,
administrativa y financiera propia de los gobiernos auténomos descentralizados, salvo por lo prescrito en
la Constitucion y las leyes de la Republica;

Que, el literal i) del Articulo 60 de la COOTAD establece que es competencia del Alcalde el expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura organico-funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal...;

Que, el Articulo 338 ibidem, establece; cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal
tendrd la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionara de manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de
gobierno...;

Que, el literal f) del Articulo 57 Ibidem, dispone: que son atribuciones del Concejo Municipal, conocer la
estructura organica funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal;

Que, la Norma de Control Interno 401-01de la Contraloria General del Estado establece que “La maxima
autoridad y los directivos de cada entidad tendran cuidado al definir las funciones de sus servidoras y
servidores y de procurar la rotacion de las tareas, de manera que exista independencia, separacion de
funciones incompatibles y reduccion del riesgo de errores o acciones irregulares” y en su norma de
control interno 200-04 estipula que “La maxima autoridad debe crear una estructura organizativa que
atienda el cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la
realizacion de los procesos, las labores y la aplicacion de los controles pertinentes. La estructura
organizativa de una entidad depende del tamafio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por
lo tanto no sera tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las actividades de la institucién, ni tan
complicada que inhiba el flujo necesario de informacion. Los directivos comprenderan cuéles son sus
responsabilidades de control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcién de sus cargos.
Toda entidad debe complementar su organigrama con un manual de organizacion actualizado en el cual se
deben asignar responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles jerarquicos y
funciones para cada uno de sus servidoras y servidores;

Que, la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP, en el ultimo inciso del articulo 51 establece que
corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de
desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el
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Ministerio de Relaciones Laborales como o6rgano rector de la materia. Dependeran administrativa,
organica, funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones
Laborales no interferira en los actos relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracion
extrafia a la administracion pablica central e institucional.

Que, el literal b del articulo 52 de la LOSEP determina como responsabilidad y atribucion de la Unidad
de Talento Humano la de “Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores
de gestion del talento humano”;

Que, mediante resolucién No. 001-GMAA-A, de fecha 30 de mayo de 2014 se expide el Estatuto
Orgénico Funcional por Procesos del GADM de Antonio Ante.

Que, mediante resolucién No. 2015-003-GMAA-A, de fecha 12 de febrero de 2015 se expide la primera
reforma al Estatuto Organico Funcional por Procesos del GADM de Antonio Ante.

Que, mediante resolucion No. 2016-004-GMAA-A, de fecha 1 de abril de 2016 se expide la segunda
reforma al Estatuto Organico Funcional por Procesos del GADM de Antonio Ante.

Que, mediante Oficio No. MAA-DA-2017-101-ST se presenta la propuesta de restructuracion,
optimizacion y racionalizacion para la tercera reforma del Estatuto Organico Funcional por procesos del
GADM propuesta que es aprobada por la alcaldia y mediante Memorando No. MAA-A-2017-232-ST
dispone reformar el Estatuto incorporando dichos cambios.

Que, mediante oficio No.MAA-SG-2018-ST, de fecha 5 de enero de 2018 la Secretaria del Concejo
certifica que la Corporacién Edilicia avoco conocimiento de la Tercera Reforma al Estatuto Organico
Funcional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Antonio Ante, en
sesion ordinaria de Concejo efectuada el jueves 04 de enero de 2018; y,

En ejercicio de la facultad que le confiere el literal i) del Articulo 60 del Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion;

RESUELVE:

EXPEDIR LA TERCERA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR
PROCESOS Y SU COMPILACION CON LAS REFORMAS ANTERIORES, CONTENIDO EN
LOS SIGUIENTES CAPITULOS:

CAPITULO I: DE LA MISION, VISION, DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

Art.1.- MISION INSTITUCIONAL.- Promover el desarrollo integral de la comunidad Antefia,
brindando servicios eficientes, oportunos y de calidad, enmarcados en la participacion, la equidad y la
transparencia.

Art.2.-VISION INSTITUCIONAL.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Antonio Ante sera una institucion promotora del desarrollo local, con una amplia cobertura de servicios
de calidad, transparente y participativa, que sustentara su gestion en la responsabilidad ciudadana y el
mejoramiento continuo, con el respaldo de autoridades y servidores publicos capaces y comprometidos,
convirtiéndose en un referente en el &mbito nacional.

Art. 3.- POLITICAS.- Se adoptan las siguientes politicas de trabajo:

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

b) Coadyuvar esfuerzos para dotar al Municipio de una infraestructura administrativa, material y
humana que permita brindar servicios de calidad;

c) Fortalecimiento y desarrollo municipal a base de un 6ptimo aprovechamiento de los recursos y
esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia, impuestos, tasas,
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contribuciones, etc., que permita el autofinanciamiento de los gastos, mediante un proceso de
gerencia municipal conforme a la ley;

d) Velar que los servidores municipales presten sus servicios en un ambiente adecuado y propicio, que
garantice su salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccion y el mejoramiento de la salud
fisica, mental, social y espiritual;

e) Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda constante de los mas altos niveles
de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de
concertacion de fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo: normativo,
ejecutivo, de apoyo y operativo; en consecuencia, dinamismo y creatividad de las autoridades y
servidores para lograr una sostenida y equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del
mejor enfrentamiento de problemas y soluciones;

f) Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad y busqueda oportuna de las soluciones
mas adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio;

g) Honestidad;

h) Atencién adecuada al ciudadano; y,

i) Articular la planificacion y trabajo con todos los niveles del Estado, organizaciones, instituciones y
cooperacion internacional.

Art. 4.- OBJETIVOS.- A més de los establecidos en la Ley, se consideran los siguientes como objetivos

institucionales:

a) Promover el desarrollo sustentable y sostenible dentro de la circunscripcion cantonal, para garantizar
la realizacion del buen vivir;

b) Procurar la equidad dentro de territorio cantonal;

¢) Planificar de manera participativa el desarrollo cantonal, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo y los planes de los distintos Gobiernos Auténomos Descentralizados, en el marco de la
plurinacionalidad y respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores de los
sectores publico y privado;

d) Ejecutar el plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial y las politicas publicas en su
jurisdiccién territorial, en coordinacion con los Gobiernos Auténomos Descentralizados, y realizar en
forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de las metas
establecidas;

e) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la Constitucion y la ley, y en
dicho marco, prestar los servicios publicos y la obra publica cantonal correspondiente, con criterios
de calidad, eficacia y eficiencia, observando los principios de universalidad, accesibilidad,
regularidad,continuidad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacion y equidad;

f) Garantizar la participacion ciudadana para el ejercicio de los derechos y la gestion democratica de las
competencias;

g) Impulsar la implementacidn de un modelo de gestion, con participacién ciudadana que incorpore el
uso de las TIC’s, para la circunscripcién cantonal;

h) Garantizar el derecho al habitat y a la vivienda digna:

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

j)  Capacitacion del talento humano, que apunte a la profesionalizacion de la gestién municipal; y,

k) Mejorary ampliar la cobertura de servicios que permitan atender la demanda de la poblacidn.

CAPITULO II:
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE
TRABAJO POR PROCESOS

Art. 5.-GESTION POR PROCESOS.- La estructura organizacional del Municipio, estara integrada por
direcciones de gestion de procesos, compatibles con la demanda y la satisfaccion de los usuarios internos
y externos.

DEFINICION: Se entenderéa por proceso, al conjunto de actividades dinamicamente interrelacionadas,
gue toman insumos del entorno, agregando valor para transformar en servicios y productos finales a ser
entregados a los usuarios como respuesta a sus demandas.
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&= ANTONIO ANTE

Art. 6.- OBJETIVOS.- Son objetivos de las direcciones de gestién por procesos:

a) Conocimiento de los roles publicos en atencién a las demandas de la sociedad con criterios eficientes
de administracion por procesos o productos;

b) Involucrar la gestion por procesos como modelo sistémico en la organizacion del trabajo, esto es,
interrelacionando con los demaés sistemas de gestion publica;

c) Lograr la satisfaccion del usuario en la entrega de servicios con calidad, oportunidad y productividad;

d) Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion operativa de productos con el
correspondiente control y monitoreo de resultados, para cuyo efecto se desarrollara el plan
estratégico y de ordenamiento territorial del Cantdn;

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

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

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 7.- INTEGRACION DE LOS PROCESOS.- Se integran los siguientes procesos en la
administracion de trabajo:

1. PROCESO LEGISLATIVO, es el 6rgano de legislacion y fiscalizacion de la municipalidad,
encaminado a normar el desarrollo del canton a través de acciones normativas, resolutivas y de
fiscalizacion.

Estéa integrado por:
« Concejo Municipal.

2. PROCESO GOBERNANTE, que dirige la gestion municipal, orienta y ejecuta las politicas
municipales; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los deméas procesos
bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y
oportuno de las diferentes acciones y productos.

Esta integrado por:
* Alcaldia.

3. PROCESOS ASESORES, que corresponde al consultivo, de ayuda o de consejo a los demas
procesos. Su relacidn es indirecta con respecto a los procesos sustantivos y operativos. Sus acciones
se perfeccionan a través del Proceso Gobernante.

Estéa integrado por:
e Comisiones especiales y permanentes del Concejo.

Asesor de Alcaldia

Asesoria Juridica.

Direccion de Planificacion Territorial

Seccidn Fiscalizacion

Auditoria Interna

Seccién de Comunicacion Social

Unidad de Control Municipal y Gestién de Riesgos

4. PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y administrativa
de tipo complementario a los demas procesos.

Esta integrado por:
e  Seccibn Secretaria de Concejo y Archivo;
e Direccion Financiera;
e Direccion Administrativa;

5. PROCESOS SUSTANTIVOS O PRODUCTIVOS; que son los encargados de la ejecucion directa
de las acciones para la consecucion de los diferentes productos y servicios hacia el usuario;
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encargado de cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la Municipalidad; ejecuta los
planes. programas, proyectos y demas politicas y decisiones del proceso Gobernante. Los productos y
servicios que entrega al usuario, lo perfecciona con el uso eficiente de recursos y al mas bajo costo, y
forma parte del proceso agregado de valor.

Esté integrado por:

e  Direccién de Obras Publicas y Ambiente

e  Direccién Desarrollo Econémico y Social

Art. 8.- CADENA DE VALOR.- En funcién de los procesos definidos se establece la siguiente
representacion gréfica de la cadena de valor de la Institucion:

CADENA DE VALOR
LEGISLATIVO: CONCEJO MUNICIPAL
EJECUTIVO: ALCALDIA
PROCES
HABILITANTE DE ASESORIA
COMISIONES ESPECIALES Y PERMANENTES DEL CONCETQ.
GESTION DE PROCURADURIA SINDICA
ASESORIA ALCALDIA
GESTION DE COMUNICACION SOCIAL
GESTION PLANIFICACION TERRITORIAL que incluye Las secciones de Planificacion y Urbanismo;
Avalios y Catastros; v, los procesos de Planificacién Institucional.
GESTION DE FISCALIZACION
GESTION DE AUDITORIA INTERNA
GESTION DE CONTROL MUNICIPAL Y RIESGOS
HABILITANTE DE APOYO

GESTION SECRETARTA GENERAL que incluye los procesos de: Conserjeria; ¥, Archivo

GESTION ADMINISTRATIVA que incluye los procesos de: Vehiculos, Compras Plblicas, Guardalmacén |
las secciones de: Sistemasy Tecnologias; y, Talento Humano.

GESTION FINANCIERA que incluye el proceso de Presupuesto y las secciones de: Contabilidad; Tesoreria;
v, Rentas Municipales.

ROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
GESTION DE OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE que incluye los procesos: Obras Plblicas y Gestion
‘Ambiental.

GESTION DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL ¢ue incluye las secciones: Desarrollo Social;
Participacion Ciudadana; y, Desarrollo Productivo, Econémico, Cultural y Turismo.

GESTION DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD

EJECUCION DE EVALUACION,
FORMULACION DE FLANES, PLANES, CONTROL ¥
PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ PROGRAMAS, MEJORAMIENTO DE
SERVICIOS PROYECTOS Y PREE;% EN?:AS
SERVICION e

COMPETENCIAS GENERALES

Art. 9.-COMPETENCIAS GENERALES.- Se establecen las siguientes competencias y obligaciones
generales para las diferentes areas de trabajo que componen la organizaciéon municipal:

a) Participar activamente de acuerdo al area de trabajo que le corresponde, en las acciones conducentes
al Plan Estratégico de Desarrollo Cantonal;

b) Atender las diferentes tareas con la eficiencia y oportunidad debidas, y mantener actualizados los
registros e indicadores de gestion, que permita el monitoreo y supervision de las acciones planeadas y
cumplidas;

c) Establecer, vigilar y/o evaluar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo, que
garanticen la optimizacion de los servicios y el uso adecuado de recursos y materiales;

d) Elaborar juntamente con Talento Humano un plan permanente de capacitacion y adiestramiento para
el personal bajo su cargo y establecer mecanismos de gestion para el desarrollo y mejoramiento
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permanente de los diferentes equipos de trabajo, optimizando las competencias individuales y el
avance del talento humano;

e) Organizar y/o participar en la integracién de equipos de trabajo; en el manejo de tales equipos, la
determinacion de tareas adecuadas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle
los compromisos y obtener una dptima produccion de servicios;

f) Mantener coordinacion de trabajo entre los diferentes procesos de trabajos de la Municipalidad, asi
como con los diferentes responsables dentro de la misma area de gestion;

g) Asegurar la gestion que se haya determinado a base de la utilizacion de una metodologia moderna de
trabajo, que asegure la obtencion de los objetivos; investigar y determinar las demandas prioritarias
de los usuarios internos y externos a efectos de ofrecer productos finales de calidad;

h) Establecer canales de comunicaciéon y coordinacion - adecuados entre los diferentes gestores del
servicio de su area de trabajo, a efectos de establecer compromisos frente a los objetivos
institucionales; y garantizar con la adopcion de politicas y métodos de integracion personal un
ambiente grato y estimulante de trabajo;

i) Desarrollar propuestas. planes y proyectos técnicos de gestion tendientes a conseguir la excelencia de
los servicios; asi como identificar los incidentes criticos en la generacion de los productos que
afectaron la consecucion de los objetivos planeados, a efectos de la correccién de procedimientos y
metodologias que aseguren la optimizacion los resultados esperados;

j) Las autoridades competentes ejerceran control sobre el funcionamiento y cumplimiento de las
normas en materia de la estructura organizacional; asi como de los deberes y obligaciones que
correspondan a los servidores, corrigiendo y encausando las tareas de sus subordinados. que de no
hacerlo, asumiran las responsabilidades sobre las ineficiencias, ilegalidades y falta de servicio
adecuado y oportuno;

k) Corresponde a las autoridades y mas servidores competentes a establecer y ejecutar procedimientos
administrativos agiles y expeditos, sin mas formalidades que las que establezcan las leyes y
reglamentos: asi como la supervision necesaria para asegurar la eficiencia administrativa-técnica,
procurando la simplificacién y rapidez de los trdmites y el mejor aprovechamiento de los recursos
disponibles;

I) Los 6rganos de legislacion y administracion municipal; Concejo y Alcaldia, deberdn cumplir sus
cometidos coordinadamente y propender a la unidad de accién. evitando la duplicacion o
interferencia de funciones;

m) Los funcionarios y demas servidores de la Administracién Municipal, estaran prestos a cumplir un
régimen disciplinado y a atender esmeradamente sus obligaciones, acatando las drdenes legitimas de
trabajo que impartan las autoridades y a observar el principio de probidad administrativa, que implica
una conducta de servicio intachable y leal, subordinando el interés particular al general;

n) Corresponde a las autoridades y mas funcionarios competentes, conceder autonomia a la creatividad.
asi como estimular la iniciativa y fomentar la responsabilidad. para permitir a los servidores su
desarrollo personal, que implica paralelamente el desarrollo institucional;

0) Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, de acuerdo con su nivel de
responsabilidad, organizar y/o participar la realizacion frecuente de cursos, talleres, seminarios o
reuniones de informacion y debate de problemas y trabajos institucionales, asi como el cuidado y
fomento de relaciones humanas: y procurar el desarrollo de una cultura institucional sélida que
refuerce el alto concepto que el grupo humano debe tener de si mismo y de la institucion. La cultura
institucional se expresara en los valores y sentido de misién que corresponda a la realidad especifica
municipal asociada estrechamente a los programas de accidon municipal;

p) Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, el ejecutar y mantener en alto grado
los servicios prestados por el Gobierno Local y optar por una actitud constructiva, creativa y practica
hacia los asuntos urbanos y un fuerte sentido de responsabilidad social como servidor publico
confiable; y reconocer que, en todo momento, la funcién basica del Municipio, es servir a los mejores
intereses de la gente;

g) Corresponde a las autoridades y demas funcionarios competentes, administrar y manejar todos los
aspectos relativos a la administracion de talento humano, sobre la base del mérito, de modo que la
transparencia y la imparcialidad gobiernen las decisiones de los miembros respecto a la contratacion,
seleccidn, ajustes de remuneraciones, promociones Yy disciplina;

r) Corresponde a las autoridades y demas funcionarios competentes, el mantener informada a la
comunidad, sobre las gestiones municipales y a estimular la comunicacién entre los ciudadanos y los
funcionarios; asi como el enfatizar por medios idéneos las gestiones municipales para el
mejoramiento de la calidad e imagen del servicio publico; vy,
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s) Cumplir y hacer cumplir las actividades de trabajo que se determinan en el presente organico
funcional y méas normas establecidas.

=4

CAPITULO III:
ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Art. 10.-Adoptase el siguiente organigrama estructural como parte de la division de trabajo en el
Gobierno Municipal de Antonio Ante, a partir del cual se disefiaran los procesos y subprocesos de la

estructura organizacional, asi como las competencias genéricas y especificas de cada uno de los puestos
de trabajo:
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TR AR

S Prma— seion s ceamn
' | | [

[
=== ] (L] =] =]

=== @ ==

=] [ ===

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Art. 11.- Se establece la siguiente descripcion para cada uno de los procesos, sin perjuicio de que, se
incorporen las tareas de detalle y las metodologias de trabajo, asi como en compatibilidad con el avance
en la ejecucion de los productos y el nivel de satisfaccion y cambios en las demandas del cliente, se vayan

ajustando otras actividades y acciones acordes con las necesidades, propias de la dinamica
organizacional:

1. PROCESOS LEGISLATIVOS

INTEGRANTES: Concejo Municipal.

MISION: Procurar el bien comtn local y dentro de éste en forma primordial la atencion a las necesidades
basicas de la ciudad, del area urbana y de sus parroquias rurales; para cuyo efecto determinara las
politicas y normas para el cumplimiento de los fines de cada rama de su administracion.
COMPETENCIAS: A més de las previstas en la Ley le corresponde:
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a) El ejercicio de la facultad normativa, en las materias de competencia delGobierno Municipal,
mediante la expedicion de ordenanzas cantonales;

b) Regular, mediante ordenanza cantonal, la aplicacion de tributos previstosen la ley a favor de este
nivel de gobierno;

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

d) Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del Gobierno Municipal, para regular
temas institucionales especificos o reconocer derechos particulares;

e) Remover, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al Alcalde o Alcaldesa o
al Vicealcalde o Vicealcaldesa que hubieren incurrido en una o méas causales previstas en el Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, garantizando el debido
proceso, y de conformidad a lo estipulado en el Art. 336 del citado Cédigo;

f) Remover, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus miembros, a Concejales y
Concejalas que hubieren incurrido en una o mas causales previstas en el Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, garantizando el debido proceso y de
conformidad a lo establecido en el Art. 336 del citado Cddigo;

g) Aprobar la creacion de empresas publicas o la participacion en empresasde economia mixta, para la
gestion de servicios de su competencia u obraspublicas cantonales, segun las disposiciones de la
Constitucion y la ley. Seprohibe la participacion de empresas de economia mixta en la gestion de
losrecursos hidricos, la cual sera exclusivamente pablica o comunitaria.

h) Resolver la delegacion de la gestion de servicios publicos a la economia social y solidaria, y a la
iniciativa privada. Esta atribucion se la ejercerd de maneraexcepcional, de acuerdo con la ley;

i) Fiscalizar la gestion del Alcalde o Alcaldesa, autoridades y funcionarios del Gobierno Municipal.

j)  Aprobar el plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial y evaluar su ejecucion. Para la
elaboracidn se integrara el Consejo Cantonal de Planificacion con la participacion de representantes
de los GobiernosParroquiales y de la ciudadania, segln la ley. Dicha elaboracion debera garantizar la
participacion ciudadana a través de representantes deorganizaciones civiles que den muestra de los
intereses colectivos dentro delcantén;

k) Aprobar el Presupuesto del Gobierno Municipal, que deberd guardar concordancia con el plan
cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial ygarantizar una participacion ciudadana en la que
se vean representados todos losintereses colectivos del cantén;

1)  Aprobar la liquidacién presupuestaria del afio inmediato anterior, con los respectivos ajustes;

m) Autorizar la contratacién de empréstitos destinados a financiar la ejecuciénde programas y proyectos
previstos en el plan cantonal de desarrollo y deordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo a
los requisitos y disposicionesprevistos en la Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para
el efecto;

n) Decidir la conformacion de mancomunidades entre gobiernos provinciales o de consorcios en el caso
gue sean con otros niveles de gobierno, siempre que sean contiguos, para la gestién de sus
competencias, la prestacion de servicios yla integracion territorial, de acuerdo a la Constitucion y la
ley;

0) Crear, suprimiry fusionar parroquias urbanas, cambiar sus nombres ydeterminar sus linderos;

p) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas técnicas y
legales por las cuales deban regirse en elcantdn la construccion, reparacion, transformacién y
demolicion de edificios y de sus instalaciones;

q) Designar, de fuera de su seno, al Secretario del Concejo, de la terna presentada por el Alcalde o
Alcaldesa conforme al COOTAD;

r) Controlar el uso del suelo en el territorio del cantén, de conformidad conlas leyes sobre la materia, y
establecer el régimen urbanistico de la tierra;

s) Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas como lo determina la ley;

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

u) Determinar la forma en que la municipalidad debe contribuir al desenvolvimiento cultural del
vecindario, de acuerdo con las leyes sobre la materia y el plan integral de desarrollo de la educacion;

v) Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del Alcalde o
Alcaldesa;
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w) Regular mediante ordenanza la delimitacién de los barrios y parroquias urbanas tomando en cuenta la
configuracion territorial, identidad, historia, necesidades urbanisticas y administrativas y la
aplicacién del principio de equidad inter barrial; y,

x) Las demas que sefiale la ley de la materia.

ESTRUCTURA BASICA: El Concejo Municipal es el 6rgano de legislacion y fiscalizacion del
Gobierno Municipal, esté integrado por el Alcalde o Alcaldesa, quién lo preside con voto dirimente y por
cinco concejales o concejalas, elegidos por votacion popular, de conformidad con lo previsto en la ley de
la materia electoral. Tiene una estructura abierta conformada por equipos de trabajo denominados
“Comisiones”.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Coordina sus acciones con la Alcaldia a efectos de armonizar el trabajo y sus resultados. Mantiene
contactos permanentes con las diferentes unidades administrativas y poblacion, para la toma decisiones y
el cumplimiento de su labor legislativa y fiscalizadora.

2. PROCESOS GOBERNANTES
INTEGRANTES: Alcaldia.

MISION: Como superior jerarquico de la Administracion Municipal, le compete dirigir, coordinar y
supervisar todas las acciones y procesos de trabajo, asegurando eficiencia y eficacia en las finalidades
publicas en beneficio de los usuarios internos y externos.

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

Consolidar y fortalecer la accion de los procesos organizacionales, dotando de valor agregado a la
operatividad de los mismos, mediante el respaldo de normas, politicas y estrategias para lograr el
cumplimiento de los objetivos que superen la expectativa ciudadana.

Coordina su accién con usuarios externos para la formulacién de convenios y participacion ciudadana y
con organismos gubernamentales y no gubernamentales, autoridades, comunidad para la deteccion de
necesidades, su participacion y asegurar la entrega de productos y servicios que satisfagan las demandas.

COMPETENCIAS:

e Ejercer la representacion legal y extrajudicial del Gobierno Municipal; y la representacion judicial
conjuntamente con el Procurador Sindico.

e Ejercer la facultad ejecutiva del Gobierno Municipal.

e Elaborar el orden del dia, convocar y presidir con voto dirimente las sesiones del Concejo Municipal.

e Presentar proyectos de ordenanzas al Concejo Municipal en el ambito de competencias del Gobierno
Municipal.

e Elaborar el plancantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial, en concordancia con el Plan
Nacional de Desarrollo y los planes de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, con la
participacion ciudadana y de otros actores de los sectores publico y privado; para lo cual presidira las
sesiones del Consejo Cantonal de Planificacion, conforme la ley.

e Decidir el modelo de gestion mediante el cual deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y de
ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las correspondientes obras publicas.

e Elaborar la proforma del presupuesto institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de
ordenamiento territorial y someterla a consideracion del Concejo Municipal para su aprobacion.

e Aprobar la liquidacién presupuestaria del afio inmediato anterior, con los respectivos ajustes.

e Designar a los funcionarios de direccion y demas personal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal, conforme la ley, considerando criterios de pluriculturalidad y paridad de género.

e Designar a los delegados institucionales en entidades, empresas u organismos colegiados donde tenga
participacion la institucion.

e Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal. Los convenios de crédito o aquellos que comprometan el patrimonio
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institucional requeriran autorizacion del Concejo, en los montos y casos previstos en las ordenanzas
cantonales que se dicten en la materia.

e  Expedir el organico funcional del Gobierno Municipal.

e Aprobar traspasos de partidas presupuestarias y reducciones de crédito, cuando circunstancias
sobrevinientes determinen la atencion preferente de una obra o un servicio, manteniendo la necesaria
relacion entre los programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucién de
obras publicas.

e Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de caracter urgente y

transitorio y dar cuenta de ellas al Concejo, cuando se relina, si a este hubiere correspondido

adoptarlas, para su ratificacion.

Integrar y presidir la comision de mesa.

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

Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y privadas.

Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el

funcionamiento de los distintos departamentos.

Resolver, en primera o en segunda instancia, segun el caso, los reclamos que se le presentaren.

e Requerir la cooperacion de la policia nacional, siempre que lo crea necesario para el cumplimiento de
sus funciones.

e Presentar al Concejo, un informe anual escrito acerca de la gestion administrativa realizada,
destacando el estado de los servicios y de las demés obras publicas realizadas en el afio 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.

e Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las parroquias urbanas de
acuerdo con las prescripciones de las leyes y ordenanzas sobre la materia; y,

e Las demas sefialadas en la ley de la materia.

ESTRUCTURA BASICA: La Alcaldia tiene una estructura abierta, conformada por equipos de trabajo
para atender los diferentes procesos y subprocesos.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Coordina sus acciones con el Concejo Municipal, para armonizar el trabajo y la consecucion de 6ptimos
resultados. Mantiene contactos permanentes con los usuarios internos y externos a efectos de detectar sus
demandas y satisfacerlas en servicio. Mantiene relacion con organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales para alcanzar asistencia técnica y econdémica e intercambiar conocimientos y experiencias,
transferencia de tecnologia, alianzas estratégicas, oportunidades de autogestion y para establecer
convenios.

3. PROCESOS ASESORES
INTEGRANTES: Comisiones del Concejo; Asesor de Alcaldia; Procuraduria Sindica; Direccion de
Planificacién Territorial, Seccion Fiscalizacién; Seccion Auditoria; y Unidad de Control Municipal y

Gestion de Riesgos.

3.1. COMISIONES

INTEGRANTES: Comisiones permanentes, comisiones especiales y comisiones técnicas.

MISION: Apoyar en la discusion y aprobacion de normativas territoriales, a la toma de decisiones
generales y especificas; y a, promover la transparencia y fiscalizacion de los actos administrativos.

SUBORDINACION: Su gestion esta subordinada ante el Concejo.
COMISION DE MESA, EXCUSAS Y CALIFICACIONES

¢ Dictaminar acerca de la calificacién de los Concejales o respecto de sus excusas, dentro del tiempo y
en la forma que determine la Ley.
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e Decidir, en caso de conflicto, sobre la comision que debe dictaminar respecto de asuntos que
presenten duda y sobre cuestiones que deben elevarse al conocimiento del Concejo.

e Repartir a las distintas comisiones permanentes los asuntos que deban conocer, cuando tal
distribucidn no hubiere sido hecha por el Concejo.

COMISIONES PERMANENTES.-

Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones.

Comision de Planificacion y Presupuesto.

Comision de Igualdad y Género.

Comision de Obras Publicas.

Comision de lo Econdémico Productivo.

Comision de Deporte, Cultura y Fiestas.

Comision de Transito, Emergencia, Riesgos y Seguridad.
Comision de Cuidado y Proteccion Ambiental.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Tiene relacion directa con el Concejo Municipal y relacién formal con los diferentes procesos de la
Municipalidad, para recabar informacion bésica para la realizacion de sus analisis y recomendaciones. Su
gestion de ayuda al Concejo para los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores que debe tomar el
Concejo, lo realiza en funcion de la optimizacion de resultados y a efectos de asesorar en actos decisorios
del Concejo, de interés para armonizar las relaciones entre la Municipalidad y la ciudadania y en la
busqueda de los mejores servicios para la colectividad.

3.2. PROCURADURIA SINDICA. -

MISION: Direccion, ejecucion y control de labores de Asesorfa Juridica, actuar junto con el Alcalde en
la representacion judicial del Municipio, brindar soporte al desarrollo de la Administracion Municipal,
encaminandole dentro de la correcta aplicacion de las disposiciones legales.

SUBORDINACION: A la supervision y bajo control de la Alcaldia.

COMPETENCIAS: A mas de los objetivos establecidos en el Art. 6 y de las competencias generales que

constan en el Art. 8 del presente Estatuto, le corresponde:

e Programar, organizar, dirigir y evaluar los equipos de trabajo asi como las diferentes acciones que
corresponde a su area de trabajo, empleando los procedimientos de gestion, que aseguren la
optimizacion de resultados;

e Representar judicialmente junto con el Alcalde al Gobierno Municipal y en general, realizar
cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés institucional que le sea delegado;

e Asesorar en materia legal y en asuntos de orden legislativo al Concejo, la Alcaldia y demés
dependencias municipales en el aspecto administrativo;

e Asesorar en la elaboracion de proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones y
proponer sobre la materia, las reformas y recomendaciones que fueren necesarias;

e Recopilar y mantener archivos especializados y de legislacion sobre la materia legal de su
competencia, facilitar la informacion a las diferentes areas de la Municipalidad;

e Emitir dictdmenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica, conformar la comision
técnica cuando sea requerido;

e Asesorar e intervenir en los procesos relativos a urbanizaciones, lotizaciones, division de la
propiedad, permutas, expropiaciones, remates y donaciones, supervisando el cumplimiento de las
formalidades y requisitos legales, asi como la realizacion de las minutas que correspondan;

e Intervenir por delegacion del sefior Alcalde en los comités de consultoria, obrero patronal y en otros
relativos a comisiones técnicas y de apoyo que puedan determinarse, cuando las circunstancias lo
ameriten;

e Asistir a las sesiones del Concejo y prestar la debida asesoria, en funcién de los temas que consten en
el orden del dia;

e Mantener actualizada la informacion de las diferentes acciones, que permita una comunicacion
permanente a las autoridades sobre el avance y resultados de la gestion;
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e Las demas funciones establecidas en la ley de la materia.

PRODUCTOS:

Absolver consultas de ciudadanos

Asesoramiento legal Alcaldia, Concejo y Sres. Concejales
Contratos y convenios

Criterios y pronunciamientos juridicos

Demandas y juicios

Escrituras de adjudicacion y regularizacion

Escrituras de comodato

Escrituras de donaciones

Escrituras de trasferencia de dominio

Escrituras por expropiaciones

Informes de asesoramiento en materia legal, contractual y tributaria
Patrocinio consejo cantonal de derechos

Patrocinio empresa fabrica Imbabura

Patrocinio judicial

Proyectos de ordenanza

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion, directa con la Alcaldia y relacion formal con los diferentes procesos de la
Municipalidad a quienes ayuda y asesora en materia legal municipal. Sus actividades asesoras, tienen una
relacion con usuarios internos y externos para identificar sus necesidades y ofrecer asesoramiento de
calidad que contribuyen a la toma de decisiones tanto del proceso legislativo como del proceso
gobernante.

3.3. ASESOR DE ALCALDIA

MISION: Coordinar, administrar y asesorar los diferentes procesos institucionales con miras a optimizar
sus productos internos, obteniendo mejoras en la calidad y costo de los servicios a los usuarios internos y
externos.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por el Alcalde.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Planificar, coordinar, elaborar, asesorar y supervisar las gestiones administrativas, financieras y
técnicas de la municipalidad, delegadas expresamente por el Alcalde de acuerdo a los objetivos y
estrategias establecidas y en coordinacion con todas las direcciones municipales y empresas publicas
municipales;

e  Supervisar que los planes, programas y proyectos aprobados se ejecuten de manera eficaz y eficiente;

e Servicio de asesoramiento al cliente interno y externo en materia de planificacion, coordinacion,
elaboracién y control de gestiones administrativas;

e Coordinar acciones y garantizar el desarrollo eficiente y el buen desempefio de los diferentes
procesos municipales, con el fin de aprovechar de mejor manera la administracion de los productos
Institucionales;

e Asesoramiento en el ambito administrativo y financiero al sefior Alcalde y al Concejo Municipal;

e Coordinar acciones con las diferentes dependencias gubernamentales a nivel Ministerial para la
consecucion de fondos, programas y proyectos en beneficio del cantén; y,

e Ejercer acciones de cardcter administrativo, mediante delegacion resolutiva.

PRODUCTOS:

e Informe mensual de actividades

e Asesoramiento a clientes interno y externo en gestion administrativa

e Por delegacion de Alcaldia, reuniones de trabajo con la ciudadania y organizaciones tanto publicas
como privadas
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e Coordinar auditorias y exdmenes especiales con la Contraloria General del Estado.

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacion formal con los diferentes procesos y subprocesos de
la Municipalidad para la recepcion de guias de trabajo y con equipos de trabajo para la coordinacion de
actividades de apoyo. El ambito de accion del Asesor de Alcaldia seré el de apoyar en la coordinacion del
desempefio de todas las areas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Antonio Ante.

3.4. DIRECCION DE PLANIFICACION TERRITORIAL

INTEGRANTES: La seccion de Planificacion y Urbanismo; seccion de Avallos y Catastros; y, area de
planificacion institucional.

MISION: Desarrollar acciones y liderar el proceso cantonal de planificacion del desarrollo y
ordenamiento territorial en el marco del Sistema Nacional de Planificacion. Coordinar la planificacion
estratégica institucional en funcion de la planificacion cantonal y la elaboracion de los presupuestos
participativos territoriales.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: A més de los objetivos establecidos en el Art. 6 y de las competencias generales que
constan en el Art. 8 del presente Estatuto, le corresponde:

e Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la poblacion civil y de
organizaciones publicas, privadas en las diferentes mesas de concertacion del Plan de Desarrollo
Estratégico del Cantdn y Plan Estratégico Institucional;

e Impulsar la creacién de instancias de coordinacion y participacion interinstitucional que coadyuven a
alcanzar los objetivos de la Direccion;

e Monitorear los proyectos y programas ejecutados con cooperacién nacional o internacional;

*  Mantener actualizado el banco de datos de los organismos de cooperacion nacional e internacional;

* Fomentar las asambleas y reuniones de los grupos sociales;

* Planificar y ejecutar con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones encaminadas
al cumplimiento de los objetivos estratégicos del plan de desarrollo estratégico del canton, que
garanticen la entrega de servicios de excelencia y calidad, previamente planificados y presupuestados
participativamente;

e Planificar, organizar e implementar una estructura organizacional solida, ajustada a los lineamientos
estratégicos del Plan de Desarrollo Estratégico del Cantdn, asi como de la misidn y vision previstas
por la Municipalidad, en coordinacién con Talento Humano;

e Mantener actualizada la informacién georeferencial con indicadores econdémicos, sociales, servicios
basicos;

e Planificar, promover y asegurar un adecuado desarrollo, incorporando la activa participacion

ciudadana;

Establecer las directrices que rigen a la planificacion fisica del Canton;

Coordinar la elaboracion de presupuestos participativos parroquiales;

Colaborar en la elaboracion de presupuestos a ser considerados en los diferentes proyectos;

Mantener un inventario de proyectos;

PRODUCTOS:

Plan Operativo Anual

Plan De Desarrollo y Ordenamiento Territorial actualizado

Plan Estratégico de Desarrollo Cantonal

Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo Cantonal

Presentacion de proyectos del presupuesto participativo

Informe de aplicacidn y avance del proyecto del presupuesto participativo
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Estudios y proyectos

Informe de ejecucion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal con indicadores
Informes de monitoreo de los proyectos y programas ejecutados con cooperacion nacional e
internacional

Base cartogréfica actualizada

Banco de proyectos de cooperacion nacional e internacional

Informes de aplicacion y avance del proceso de presupuesto participativo

Ordenanzas y reglamentos en el area competente

Proyectos arquitectonicos

Plan de uso y ocupacion de suelo

Informe de zonificacion de uso y ocupacion de suelo

Mapas tematicos

Plan Vial Cantonal

Proyectos y planes de ordenamiento territorial y planificacion territorial

Informes técnicos

Zonificacion de areas de riesgos

Limites cantonal, parroquial, comunal y barrial

Anélisis especial de los sistemas de informacion geografico SIG

EN EL AREA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual;

Planificar, programar y evaluar los planes, programas y proyectos desarrollados por el GAD;
Establecer lineamientos para formular planes operativos anuales;

Planear, programar, organizar dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas en respuesta
a prioridades institucionales;

Establecer y dirigir sistemas de monitoreo y evaluacion de resultados sobre planes, programas y
proyectos del GAD;

Implementar un Modelo de Gestion para el ejecucion del Plan de Desarrollo y

Ordenamiento Territorial;

Fortalecer el proceso de presupuesto participativo;

Coordinar las actividades con el Consejo de Planificacion Cantonal;

Planificar y coordinar con los equipos técnicos de trabajo las acciones encaminadas al cumplimiento
de los objetivos institucionales enmarcados en el PDOT y el Plan Estratégico Institucional;

Contar con una base de datos actualizada en relacion con los planes, programas y proyectos;
Mantener un banco de proyectos;

Disefar e implementar procesos y estrategias de mejoramiento organizacional

continuo;

Realizar indicadores de gestion y medicién del desempefio.

PRODUCTOS:

Actas de reuniones del Consejo de Planificacion Cantonal

Actas de validacion del portafolio de productos y servicios de las dependencias municipales
Informe de aplicacidn y avance del proceso de presupuesto participativo
Informes de coordinacion con dependencias municipales

Informes de cumplimiento de la LOTAIP

Informes de cumplimiento de SIGAD

Informes de ejecucion y monitoreo de los planes, programas y proyectos
Informes de evaluacion a la ejecucion presupuestaria

Informes de nuevos proyectos para reformas del presupuesto municipal
Informes de reuniones con actores sociales

Informes de reuniones de talleres de planificacion, seguimiento y evaluacion
Informes de revision de los proyectos institucionales para su ejecucion
Informes de seguimiento y evaluacion en el sistema del gobierno por resultados
Informes técnicos de resultados de la gestion de empresas publicas
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Informes técnicos de resultados de la gestion municipal

Listado de indicadores de gestion

Modelo de gestion de PDOT actualizado

Plan estratégico institucional

Plan operativo anual institucional

Presentacion de proyectos del presupuesto participativo

Propuesta metodoldgica del presupuesto participativo municipal
Propuestas de politicas, lineamientos y estrategias

Reuniones de rendicion de cuentas

Seguimiento a la implementacién del sistema de participacion ciudadana

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

INTERFAZ: Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacion formal con varios procesos operativos
de la Municipalidad, para propiciar el mejoramiento interno de los procesos. Con la comunidad para
coordinar la planificacion territorial, el crecimiento ordenado y determinar sus demandas en procura de la
satisfaccion Optima de los servicios.

3.4.1. SECCION PLANIFICACION URBANISTICA.-

MISION: Establecer las politicas, planes de desarrollo estratégico en materia urbana territorial. Planear,
organizar y dirigir el ordenamiento urbano y parroquial de conformidad con las politicas determinadas
por la Municipalidad y los planes de desarrollo cantonal. Supervisar y controlar el crecimiento ordenado
del Canton.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccion de Planificacion Territorial.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Elaborar y controlar los planes y procesos de ordenamiento fisico y desarrollo urbano y territorial del
canton;

e Asesorar al Concejo, Alcaldia y comisiones en materia de desarrollo urbano y participar en la
preparacion de ordenanzas, reglamentos relativos al area;

e  Cumplir con las directrices en materia de planificacion urbana y rural, establecidas en el plan de
ordenamiento territorial, zonas especificas de uso del suelo para la construccion de fabricas,
industrias, gasolineras y otras instalaciones de servicio;

e Mantener informacion urbanistica actualizada que sirva de base para la elaboracion de planes de
desarrollo urbano y rural;

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

e Participar en los estudios de racionalizacion del transito y transporte terrestre, tanto urbano como
rural, asi como los proyectos de terminales y relativas a las zonas de estacionamiento;

e Cumplir con la planificacién territorial, en cuanto a la zonificacién de la ciudad, para efectos del
sefialamiento técnico de las construcciones y edificaciones, asi como la regulacion para la aprobacién
de planos, lineas de fabrica y demas especificaciones técnicas que deben observar las construcciones;

e Manejo y desarrollo de toda la informacion cartogréafica y estadistica de la ciudad.

e  Conferir informes técnicos para la declaracion de propiedad horizontal, desmembraciones, asi como
los informes y regulaciones para construccion de urbanizaciones;

e Realizar estudios de ingenieria y arquitectura para completar debidamente los planes directores de
desarrollo fisico cantonal; y,

e Las demas funciones establecidas en leyes, reglamentos y demas normas.

PRODUCTOS:
e Actualizacion Dell plan de desarrollo y ordenamiento territorial
e Aprobacién de planos arquitecténicos y estructurales
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Autorizacion de lineas de fabrica

Autorizacion para letreros y avisos comerciales

Determinacion de directrices viales para areas urbanas y rurales

Emision de directrices viales

Estudio y determinacion de espacios publicos y areas verdes

Estudios arquitectonicos

Informe de aprobacion de divisiones, parcelaciones, planimetrias, fraccionamientos y urbanizaciones
Informes de aprobacion de propiedad horizontal

Informes de control de uso de suelo

Informes de devolucion de fondos de garantia

Informes de: certificaciones de regulacion urbana (lineas de fabrica), subdivisiones, remates,
permutas, comodatos, expropiaciones, donaciones y peritajes

Inspeccion de construcciones, ocupacion de vias pablicas, usos de suelo

Permisos de construccion y trabajos varios

Permisos de habitabilidad

Plan fisico de desarrollo urbano y rural

Plan vial cantonal

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Direccion de Planificacion Territorial, se relaciona con clientes externos
para determinar y satisfacer sus demandas en materia de servicios; asi como, exigir el cumplimiento de
normas Yy directrices de construccion en apego al Plan de Ordenamiento Territorial. Y en coordinacion y
comunicacion constante con la ciudadania.

3.4.2. SECCION DE AVALUOS Y CATASTROS.-
SUBORDINACION: Sus acciones son controladas por la Direccién de Planificacion Territorial.

MISION: Organizacion, coordinacion y supervision de labores técnicas de avallos y catastros urbanos y
rurales, asi como del mantenimiento y actualizacion por medios automatizados. Garantizar por medios
modernos de gestion el cumplimiento de objetivos estratégicos, en un marco de sujecion a la
normatividad y excelencia en el servicio.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente

Estatuto, le corresponde:

e Administrar y supervisar las labores de avallos y catastros, del personal asignado y velar por el
cumplimiento de la Ley y mas normas a efectos de determinar los tributos;

e Estudiar y analizar las ordenanzas y reglamentos vigentes relativos a la propiedad inmobiliaria y
sugerir si fuere el caso su actualizacion;

e Planificar, coordinar y supervisar las actualizaciones o barridos (levantamientos prediales de
construcciones nuevas como de remodelaciones o cambio en la estructura envolvente de la
construccion);

e Determinar los valores tanto de suelo como de construccién de acuerdo al mercado libre de precios
de tierra (elaboracion de planos tematicos) y de los rubros de edificacién de los materiales de la
construccion;

e Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral de predios urbanos y predios rasticos;

e Elaborar las correspondientes hojas catastrales, planos y fichas de las propiedades, asi como los
levantamientos topograficos y planimétricos del area urbana, tanto de terrenos como de
edificaciones;

e Atender las solicitudes de certificaciones de avallos catastrales; deducciones, rebajas y
exoneraciones por la Ley de la Tercera Edad y Préstamos Hipotecarios;

e Intervenir en los estudios técnicos afines al area por efectos de las solicitudes de lotizacion y
urbanizacion en coordinacién con Planeamiento Urbano;

e Inscripcion de arrendamiento;
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e Practicar avallos especiales o individuales de los predios, en los casos de expropiaciones, permutas o
ante reclamos cuando el avallo y/o la Contribucion Especial de Mejoras realizado en el plan general
sea parcial, equivocado o deficiente. Tramitar la baja de ser necesario;

e Informacion a la ciudadania sobre codigos o claves de las propiedades, ubicacién técnica en la
fotografia digital, sus colindantes y areas de terreno o edificacion en caso de que lo hubiere; y,

e Coordinar bajas de terreno de propiedades por mal delimitadas, errores de digitacion, errores en la
descripcion de la edificacion, etc.

En materia de Catastro:

e Mantener técnica y juridicamente actualizada la delimitacion del area urbana y rural del Canton;

e Mantener técnica y sistematicamente actualizada la informacion fisica predial del area urbana y rural
del Canton (identificacion predial, caracteristicas del terreno y edificaciones);

e Registrar las transferencias de dominio, fraccionamientos e integraciones parcelarias aprobadas por la
Municipalidad;

e Elaborar anualmente los inventarios de solares no edificados y propiedades horizontales;

e Establecer metodologias y procedimientos técnico operativos idoneos, para el mantenimiento y
actualizacion permanente de la informacién en el sistema catastral de la entidad (bases: grafica y
alfanumérica, como también re levantamientos, actualizacion y mantenimiento permanente del
catastro predial urbano y rural);

e Elaborar el catastro de bienes raices municipales y de equipamiento urbano del Canton; asi como, el
de contribucion especial de mejoras;

e Emision de los catastros prediales urbanos, rurales y de contribucion especial de mejoras, para el
tramite de ingreso y cobro respectivo; y,

e Las demas funciones establecidas en leyes, reglamentos y demas normas.

PRODUCTOS:

Archivo fisico fichas catastrales urbanas y rurales

Archivo fisico levantamiento planimétricos, fraccionamientos, propiedad horizontal y otros
Archivo fisico manzaneros y poligonos

Autorizaciones catastrales urbanas y rurales (inscribir escrituras)

Auvallos para traspaso de dominio (verificacion técnica)

Cartografia basica digital actualizada (base de datos grafico en CAD y SHAPE)
Cartografia tematica urbana (infraestructura urbana)

Catastro de bienes inmuebles municipales

Catastro de contribucion especial de mejoras y solares no edificados

Catastro urbano y rural

Certificacion de bienes raices, valor de la propiedad, mejoras hipotecas, impuestos a la herencia,
legados y donaciones, juicios de alimentos, embargos, expropiaciones y otros analogos
Fichas digitales catastrales urbanas y rurales (base de datos alfanumérico)

Informacidn catastral actualizada

Informes de avalGos de inmuebles urbanos y rurales del cantén

Informes de registro, inscripciéon y mantenimiento de catastros de inquilinato

Informes para bajas e ingresos de cartas de impuestos prediales urbanos y rurales y contribucién
especial de mejoras

Informes técnicos de los estudios de la valoracién de suelos y construcciones

Marco regulatorio

Ordenanzas de delimitacion urbana actualizada

Reportes prediales urbanos y rurales

Verificacion de planimetrias de mostrencos, fraccionamientos y otros

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):
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Mantiene relacion directa con la Direccién de Planificacion Territorial, relacién formal con Obras
Pablicas y Ambiente, Rentas Municipales, Recaudacion, Obras Publicas, para la elaboracién de los
diferentes catastros, se relaciona con clientes externos para determinar y satisfacer sus demandas.

3.5. SECCION FISCALIZACION.-

MISION: Controlar y verificar que las obras realizadas a través de contratistas y las de urbanizaciones
particulares, se realicen de conformidad a los planos y especificaciones técnicas de construccion, de uso
de materiales y méas condiciones legales establecidas por la Municipalidad.

SUBORDINACION: A la supervision de la Alcaldia.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Controlar la realizacion de las obras contratadas y el cumplimiento efectivo de las especificaciones
técnicas y demas obligaciones contractuales;

e Efectuar ensayos de materiales para verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas;

e Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades municipales, con respecto a los
resultados obtenidos de la verificacion de las obras y determinar los casos de incumplimiento en
cuanto al cronograma de trabajo determinado;

e Intervenir en la entrega-recepcion de las obras y elaborar las actas correspondientes en cuanto a
recepcion provisional y definitiva; y,

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

PRODUCTOS:

Actas entrega definitivas

Actas entrega provisionales de las obras

Control de obras por contrato y administracion directa

Informe sobre avances de obras

Informe sobre renovacion de garantias

Informes de fiscalizacion de la obra publica de acuerdo a especificaciones técnicas
Libro de obra

Liquidacién de obras

Planillas de pago sobre avance de obra conforme a estipulaciones contractuales

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con Alcaldia y relacion formal con las secciones que ejecuten obras por
administracion directa y con contratistas para verificar el cumplimiento de especificaciones técnicas y
obligaciones contractuales.

3.6. AUDITORIA INTERNA.-

MISION: Propiciar la correcta utilizacion de los recursos técnicos, administrativos y financieros, en
observancia de las leyes, ordenanzas, reglamentos, resoluciones y demés normativa vigente.

SUBORDINACION: A la supervision de la Contralorfa General del Estado.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Asesorar al Concejo, Alcalde y demas unidades técnico administrativas de la Municipalidad, en la
observancia de las leyes, ordenanzas, reglamentos, normas y resoluciones;
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e  Emitir las recomendaciones tendientes a mejorar las actividades de la Institucion;

¢ Realizar auditorias de gestion, financieras y operacionales de la institucion, los examenes especiales
requeridos y recomendar las medidas pertinentes;

e Arbitrar las acciones de control interno para el manejo correcto de los fondos, bienes y valores
municipales;

o Verificar el cumplimiento de las recomendaciones formuladas en los informes emitidos por Auditoria
Interna y la Contraloria General del Estado;

e  Cumpliry hacer cumplir con lo previsto en la Ley de Control, Politicas y normas de auditoria; v,

e Mantener un manual de Auditoria Interna, en base al Cédigo de Etica Profesional para el desarrollo
de las labores de auditoria.

PRODUCTOS:

Plan anual de control;

Informe de ejecucion del plan anual de control;

Auditorias operaciones y de gestion;

Exémenes especiales;

Informes, pronunciamientos, recomendaciones, sanciones;

Informe de examenes ordinarios y especiales;

Instructivos, manuales y sistemas operativos para examenes de control interno;
Registros de auditorias y examenes especiales; v,

Informes de asesoramiento.

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con Contraloria General del Estado, la Alcaldia y relacion formal con los
diferentes procesos de la Municipalidad para asesorar en la utilizacion correcta de los recursos materiales,
técnicos, administrativos, financieros y humanos; asi como el cumplimiento normas y procedimientos
legales.

3.7. UNIDAD DE CONTROL MUNICIPAL Y GESTION DE RIESGOS

MISION: Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones, reglamentos y deméas normativa
legal vigente dentro de su jurisdiccién y competencia, en coordinacion con las dependencias municipales.
Coordinar la gestion de riesgos que permita identificar, analizar, prevenir y mitigar riesgos; asi como,
garantizar la seguridad ciudadana en el Canton Antonio Ante.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e  Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, resoluciones, reglamentos y demas normativa legal
vigente dentro de su jurisdiccion y competencia.;
e Ejecutar las érdenes de la autoridad competente para controlar el uso del espacio pablico;
e Controlar en coordinacion con el organismo técnico de vigilancia, auditoria, intervencion y control
de las actividades ambientales la contaminacion ambiental en su respectivo cantén o distrito
metropolitano, en el marco de la politica nacional ambiental;
Apoyar a la gestion de riesgos en coordinacién con los organismos competentes;
Brindar informacion y seguridad turistica;
Fomentar procesos de vinculacién comunitaria;
Apoyar a los organismos competentes en el proceso de acogida a personas en situacion de
vulnerabilidad extrema;
e Controlar el ordenamiento y limpieza de los mercados y centros de abasto;
e Planificar y coordinar las actividades de los Agentes de Control Municipal;
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e Organizar inspecciones en mercados, ferias libres, locales de expendio, abacerias, restaurantes,
calles, plazas, espectaculos publicos, etc., para verificar y conseguir el cumplimiento de la normativa
municipal;

e Coordinar con la Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria ARCSA los
permisos de higiene y salubridad, para los locales de expendio de alimentos;

e Apoyar en la organizacion e implementar Sistema de Seguridad Ciudadana en coordinacién con la
Policia Nacional y demas actores sociales;

e Coordinar la organizacion e implementacion del COE cantonal en funcion de las politicas y
normativa de gestion de riesgos;

e Autorizar el funcionamiento de juegos y presentacion de espectaculos publicos permitidos por la Ley
y vigilar conjuntamente con el Cuerpo de Bomberos el cumplimiento de la infraestructura basica e
impedir los que estén prohibidos y reprimir en caso de infraccion;

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

e Realizar en coordinacién con la unidad de Gestion Ambiental, el control de desalojo de aguas
servidas, impidiendo la contaminacion de rios, vertientes y demas espacios publicos;

e Llevar estadisticas de las infracciones y sanciones que permita tomar las decisiones mas adecuadas y
prioritarias para el cantén; y,

e Las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con este Libro y la ordenanza respectiva.

PRODUCTOS

Atencion a denuncias.

Cuadros de trabajo de los agentes de control municipal.

Autorizar y extender permisos de uso de suelo.

Autorizaciones de planes de contingencia para eventos publicos.

Control y sancion de expendio de licor sin registro sanitario.

Control y sancion de libadores en espacios publicos.

Control y sancion de consumidores de sustancias sujetas a fiscalizacion en espacios publicos.
Inspecciones varias y sus correspondientes informes.

Acciones de control de seguridad ciudadana con Policia Nacional y demas organismos competentes.
Mediacion de conflictos.

Sanciones.

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con Alcaldia y relacion formal con varios procesos operativos de la
Municipalidad; con la comunidad para coordinar planes de seguridad, proteccion, convivencia ciudadana
y gestion de riesgos; para poder determinar sus demandas en procura de la satisfaccion 6ptima de los
servicios. Comunicacion con entidades de seguridad, turismo, organizaciones sociales, culturales,
educativas y deportivas.

4. PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO

INTEGRANTES: Secretaria de Concejo y Archivo; Direccion Administrativa y Direccion Financiera.
MISION: Prestar asistencia técnica y administrativa de tipo complementario a los demés procesos.
4.1. SECRETARIA DE CONCEJO Y ARCHIVO.-

MISION: Dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia; prestar apoyo administrativo, comunicacional
y de correspondencia; servir de nexo en las relaciones de la Alcaldia y la ciudadania.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por el Concejo, el Alcalde.
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COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia y dar apoyo en los diferentes tramites de estas areas
mediante el soporte de documentacion y archivo y en el despacho diario de los asuntos de la
Corporacion;

e Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su competencia y establecer
procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna atencién y despacho de los asuntos
de la Corporacion;

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

e  Preparar la documentacion necesaria para los miembros del Concejo y el Alcalde para las sesiones
ordinarias y extraordinarias, de acuerdo a la ley

e Organizar la formacién de un protocolo encuadernado y sellado con su respectivo indice numérico de
los actos decisorios del Concejo;

e Poner el recibido de la presentacion de todos los documentos y solicitudes que ingresan al Concejo o
a las comisiones; asi como llevar registros y seguimiento de tramites en los que intervienen las demas
areas de trabajo de la Municipalidad;

e Mantener un sistema adecuado de informacién interna como externa y previa autorizacion del
Alcalde, de los asuntos en tramite, asi como de aquellos de interés institucional y que tienen que ver
con la relacion entre la Municipalidad y la ciudadania, en coordinacién con los responsables del
area;

e Coordinary supervisar las labores de los conserjes;

e Informar oficialmente a las autoridades, funcionarios y pablico en general sobre el estado en que se
encuentran los asuntos de su interés; vy,

e Las demas funciones establecidas en leyes y reglamentos.

En materia de archivo.-

e Organizar el archivo institucional, en funcion de procedimientos técnicos y acordes con el desarrollo
tecnoldgico;

e  Evaluar periddicamente los documentos archivados;

e  Custodiar y conservar el archivo de la Municipalidad,;

e Servir de apoyo a las demas dependencias municipales, proporcionandoles informacion de la
documentacidn requerida; v,

e Presentar informes a la Secretaria de Concejo y Archivo.

EN EL AREA DE SECRETARIA DE ALCALDIA

e Organizar actividades de recepcion de documentos y solicitudes que ingresan a la Alcaldia;

e Manejar la agenda del Alcalde y coordinar las reuniones de trabajo con las diversas dependencias
municipales, comisiones y ciudadania;

o Distribuir las comunicaciones a los diferentes departamentos para accion o estudio;

e Archivar la correspondencia recibida y despachar las contestaciones de conformidad con los sistemas
establecidos.

PRODUCTOS:

Actas redactadas y suscritas

Agenda de actividades de Alcaldia
Certificacion de documentos

Convocatorias

Coordinacion de eventos

Despacho de documentos

Informe de documentos recibidos y despachados
Informes de comision de alcalde y concejales
Informes de cumplimiento de la LOTAIP
Informes de las comisiones permanentes
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Oficios y memorandos

Ordenanzas aprobadas

Protocolo de actas

Tramitacion y notificacion de resoluciones

En archivo

e Sistema de administracion de archivo

¢ Digitalizacion de documentos

e Archivo central de documentacion activo y pasivo

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Amplia responsabilidad y discrecionalidad por el manejo de la informacién del Concejo y de la Alcaldia.
Es responsable por la entrega oportuna de resoluciones y documentos varios; acciones de apoyo
administrativo y manejo de documentacion de soporte y registros especializados.

4.2. DIRECCION FINANCIERA.-

INTEGRANTES: Esta conformado por las secciones de: Contabilidad; Tesoreria y Rentas; v, el area de
presupuesto.

MISION: Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las disposiciones constantes
en el Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, normas técnicas de control interno, normas y
reglamentos internos de la Municipalidad y mas leyes conexas. Recaudar los ingresos y efectuar los pagos
con eficiencia, tratando de lograr el equilibrio financiero y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos.
Prestar asesoramiento en materia financiera tributaria a las autoridades y funcionarios de la institucion.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: Ademas de los objetivos establecidos en el Art. 6 y de las competencias generales
que constan en el Art. 8 del presente Estatuto, le corresponde:

e Disefiar, implantar y mantener los sistemas financieros de la Municipalidad, asi como los demas
planes y programas para la aprobacion del Alcalde y del Concejo;

e Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado dentro de los procesos
financieros;

e Asegurar la correcta y oportuna utilizacién de los recursos financieros y materiales de la
Municipalidad y asesorar en materia financiera a sus funcionarios;

e Proporcionar al Concejo y la Alcaldia la informacion financiera necesaria y oportuna que facilite la
toma de decisiones de la Municipalidad;

e Preparar para conocimiento del Concejo y de la Alcaldia, la proforma presupuestaria de la
institucién, que contenga los programas de ingresos y egresos publicos, las reformas que se estimen
necesarias, asi como de la ejecucion y evaluacion;

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacién y recaudacion de
los ingresos, asi como de los depésitos inmediatos y eficientes;

e Proponer proyectos de autogestion financiera econdmica que permita mejorar sustancialmente los
ingresos y nuevas fuentes de recursos;

e Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, que permita una mejora en los procedimientos de
recaudacion;

e Elaborar y mantener al dia estadisticas econdmicas de la entidad;

e Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y sobre cualquier otro asunto
relativo a la administracién financiera y someterlas a consideracion del Alcalde y presentar la demas
informacién que requieran los organismos de control;
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e Dirigir y ejecutar la Administracion Tributaria Municipal de conformidad con la Ley y aplicar el
régimen de sanciones; v,

e Organizar y supervisar las actividades que corresponden a las secciones de Tesoreria, Rentas
Municipales, Contabilidad General, subproceso de presupuesto, preparar los manuales de trabajo y
procedimiento para estas unidades.

EN EL AREA DE PRESUPUESTO.-

e Participar en la elaboraciéon del anteproyecto de ordenanza presupuestaria anual para que sea
sometido a la aprobacién correspondiente;

e Evaluar la ejecucion presupuestaria a través de los analisis financieros;

* Ingreso de la Proforma Presupuestaria y sus respectivas reformas, asi como nuevos proveedores al
sistema automatizacion de presupuesto;

* Recopilar la informacion de los diferentes procesos y subprocesos respecto de los ingresos y
requerimientos presupuestarios a efectos de analizar y preparar la pro forma Presupuestaria;

* Realizar la proyeccion de ingresos con sujecion a la estructura programatica;

* Evaluar constantemente el estado de ejecucion del presupuesto y formular los informes necesarios
para uso de los procesos y subprocesos correspondientes;

* Realizar certificacion de partidas y disponibilidades presupuestarias.; vy,

*  Fijar e informar los techos financieros de las diferentes areas y proyectos, en base de la informacion
estadistica y politicas de la administracion.

PRODUCTOS:

Cedulas presupuestarias
Certificaciones presupuestarias
Informes de ejecucién presupuestaria
Liquidacién presupuestarias
Proforma presupuestaria

Reformas presupuestarias

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacién directa con la Alcaldia y relacién formal con los diferentes procesos y subprocesos de
la Municipalidad a quienes brinda apoyo con recursos materiales, econémicos y financieros. Sus acciones
de apoyo tienen que ver con la calidad en la bdsqueda del equilibrio financiero y en los medios de
recaudacion optimos, con la gestion de autofinanciamiento a través de fuentes alternas de ingreso como la
forma de apoyo eficiente a los procesos.

42.1. SECCION DE CONTABILIDAD.-

MISION: Administrar el sistema de contabilidad que posee la Municipalidad, que permita disponer de
los estados financieros municipales, proponer normativas, directrices contables y proporcionar
informacion contable confiable y oportuna para la toma de decisiones de la maxima autoridad y el
Concejo Municipal.

SUBORDINACION: Sus acciones estan sometidas al control y supervision de la Direccion Financiera.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Llevar la contabilidad automatizada de la Municipalidad a través del sistema integrado contable de
acuerdo a las leyes y normas que rigen la materia y los manuales e instructivos expedidos por la
Contraloria General de la Nacion;

Atuntaqui - Ecuador / Calle Amazonas y Av. Julio Miguel Aquinaga 23
Telfs.: 593 062 906 117 / 062 906 039 / Fax. 062 907 646 A NTU N | 0 ANTE
Email: municipio@antonicante.gob.ec / www.antonioante.goh.ec A

ws Aluntaqui-Gobierno Municipal de Antonio Anle eilendo Desarrollo
@AluntaquiGMAA ' T -



GOBIERNO MUNICIPAL

ANTONIO ANTE

e Planificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a una adecuada distribucion
de tareas y responsabilidades por equipos de trabajo;

e Administrar y controlar la ejecucion de sistemas de contabilidad general, de conformidad con los
principios de contabilidad de general aceptacion y aplicar las politicas y técnicas establecidas;

o Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables; mantener actualizada la
informacion contable computarizada y fortalecer los sistemas de control interno;

e Presentar los informes periédicos necesarios, con relacion a los estados financieros mensuales y
consolidados anuales con arreglo a los principios contables establecidos en las normas legales;

e Establecer procedimientos de control previo y llevar los registros de ingresos y egresos;

e  Estudiar y proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos contables;

e Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la informacion ptima y sistematica
para el procesamiento automatico;

e Mantener actualizado un plan general de cuentas;

e Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual y su ejecucién, en coordinacion con
el subproceso de Rentas Municipales, asi como sugerir las reformas, verificando la disponibilidad de
fondos, los compromisos y pagos que realiza la Municipalidad,;

e Participar con guardalmacén y adquisiciones en el Plan de Inventarios, constatacion fisica e
identificacion de bienes, muebles, suministros, equipos mas instalaciones de la Municipalidad de
acuerdo con las normas legales y el Reglamento de Bienes del Sector Pablico;

e Observar ordenes de pago que se consideren ilegales o0 no cuenten con los respaldos presupuestarios
y de documentacion o no exista disponibilidad de caja;

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

e Coordinar y controlar el proceso contable, responsabilizarse de la actualizacién del Manual de
Contabilidad de la Municipalidad; asi como coordinar para el cumplimiento de sus actividades con
los subprocesos de Rentas Municipales, Tesoreria, Avaltos, Bodega y demas que los requieran;

¢ Recopilar la informacion relacionada con los ingresos a efectos de formular las proyecciones;

e Recopilar la informacion de los diferentes procesos y subprocesos respecto de los requerimientos
presupuestarios a efectos de analizar y preparar la proforma presupuestaria;

e Realizar la proyeccion de ingresos con sujecion a la estructura programaética;

e Evaluar constantemente el estado de ejecucién del presupuesto y formular los informes necesarios
para uso de los procesos y subprocesos correspondientes; y,

e Las demas funciones establecidas en leyes y reglamentos;

PRODUCTOS:

e Conciliaciones de bancos, inventarios, bienes de larga duracion, garantias, cuentas por cobrar,
cuentas por pagar.

Elaboracion de estados financieros

Envio de informacion financiera a entes de control

Registro contable de cuentas de orden

Registro contable de gastos

Registro contable de ingresos

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Direccion Financiera y relacion formal con las demés secciones y
procesos de la Direccion para recolectar informacién contable que alimente el sistema, entregar reportes,
estados financieros, informes.

Mantiene relacion con organismos de control, para receptar guias de trabajo que optimice los servicios
contables financieros.
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422. SECCION TESORERIA.-

MISION: 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, custodia de polizas
de contratistas y verificacion de vigencia y renovaciones.

Administracion y ejecucion de labores de control de ingresos presupuestarios, por emision de titulos de
crédito y asesoramiento en materia tributaria y de autogestion econémica.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Financiera.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente

Estatuto, le corresponde:

e Planificar y dirigir los procesos de recaudacion de fondos que le corresponden a la Municipalidad, asi
como aquellos que pertenecen a terceros de conformidad con la ley;

e Custodiar los valores, especies valoradas, titulos de crédito y demas documentos que amparan los
ingresos municipales;

e  Efectuar los pagos de la Municipalidad, realizar transferencias y revisar la documentacién de soporte
que permita un control adecuado de las transacciones;

e Revisar los saldos finales con que se termina el periodo y constatar la carga de saldos del nuevo
periodo;

e  Preparar reportes de recaudacion y saldos de cartera vencida;

e Realizar los partes de recaudacion con sus respectivos depdsitos.

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

e Mantener contacto permanente con las deméas dependencias administrativas, especialmente con la de
Contabilidad y de Rentas Municipales para enviar oportuna y sistematicamente la documentacion
correspondiente;

e Registrar y mantener vigentes las garantias, pdlizas y demas documentos bajo su custodia y que se
encuentran proximos a su vencimiento;

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

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

e Tramitar los oficios de bajas de tasas, impuestos y contribucion especial de mejoras de las diferentes
oficinas de la municipalidad, autorizados por la Direccion Financiera, coordinar con Rentas
Municipales y Sistemas;

e Registrar el cancelado en los comprobantes de pago y entregar a Contabilidad para su archivo y
custodia;

e Ejercer la jurisdiccion coactiva en coordinacion con la Asesoria Juridica, para la recaudacion de los
tributos no cancelados;

e Participar en la formulacion de proyectos de ordenanza, reglamentos, instructivos con respecto a las
actividades del subproceso; v,

e Las demas funciones establecidas en leyes y reglamentos.

EN EL AREA DE RECAUDACIONES.-

e Recaudar los titulos de los contribuyentes;

e Custodiar los valores, especies valoradas, titulos de crédito y demas documentos que amparan los
ingresos municipales;

e Efectuar los partes de recaudacion, cuadrar los saldos con los sistemas y entregar con todos los
soportes a contabilidad, adjuntado los comprobantes de depésitos;

e  Cuadrar los saldos mensualmente con Contabilidad; y,

e Constataciones fisicas con el personal asignado para su verificacion.

PRODUCTOS:

e Actas de control de entrega recepcion de especies valoradas, titulos de crédito, pélizas y otros.
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Bajas de titulos de crédito

Cartera vencida (coactivas)

Cobro de impuestos, tasas y contribucion especial de mejoras
Declaracion de obligaciones tributarias
Declaracion y recuperacion de impuestos
Informe de administracion de especies valoradas
Informe de administracion de pdlizas

Informes de recaudaciones

Informes mensuales de pagos

Pagos por transferencias

Realizar arqueos area de recaudacion

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion con autoridades y responsables de procesos de generacion de ingresos, para receptar
guias de trabajo y establecer estrategias para el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.
Mantiene relacion con entidades bancarias, y demas organismos puablicos y privados para la generacion de
informacion y recaudacion.

4.23. SECCION RENTAS MUNICIPALES.-

MISION: Administrar, organizar, ejecutar y supervisar las tareas de determinacion de impuestos, tasas y
contribucidn especial de mejoras, coordinar la ejecucién de convenios con los organismos del Estado para
realizar cruces de informacion y resolver consultas en materia tributaria y de autogestion econémica.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Financiera.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Revisar y comprobar la determinacién de catastros de impuestos previos a su emision y entrega a
Tesoreria para su cobro y custodia;

e Coordinar con la Jefatura de Sistemas, para que los sistemas que se utilizan en el Gobierno Municipal
cumplan con la normativa vigente;

e Organizar la atencion y calidad de servicio a los contribuyentes en la determinacion de los impuestos,
tasas y contribuciones;

e Conocer e informar sobre las peticiones, reclamos, y absolver consultas en el campo tributario;

e Tramitar los oficios de ingresos de tasas, impuestos y contribucion especial de mejoras de las
diferentes oficinas de la Municipalidad, previa su verificacion y validez;

e Coordinar con la Jefatura de Contabilidad y registro de los ingresos de acuerdo a las partidas
presupuestarias;

e Asesorar y capacitar a los funcionarios sobre la materia tributaria impositiva que rige en el sector
Municipal, de acuerdo a la Constitucion, Leyes, Ordenanzas y Reglamentacion;

e Atender certificaciones sobre la materia que el publico lo solicitare;

e Mantener archivos y expedientes especializados de los catastros de los diferentes ingresos
municipales;

e Elaborar boletines por la emision de titulos e informar oportunamente al Area Financiera;

e Atender a los contribuyentes en las diferentes tramites como: compra-venta de inmuebles,
donaciones, permutas, expropiaciones, herencias, particiones, adjudicaciones, etc. Para la
determinacidn tributaria respectiva (alcabalas y plusvalia);

e Coordinar y entregar las notificaciones a los contribuyentes una vez emitido los catastros o emision
de titulos personales, notificaciones que pueden ser por prensa o en forma personal;

e Realizar y coordinar inspecciones o verificaciones por informacion de terceros la correcta
declaracion de impuestos por los contribuyentes que mantienen actividades econdmicas dentro de la
Jurisdiccién Cantonal;
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e Participar en la formulacion de proyectos de ordenanza, reglamentos, instructivos con respecto a los
subprocesos del area; y,
e Las demas funciones establecidas en las leyes y reglamentos de la materia.

PRODUCTOS:

Actualizacion de datos de los contribuyentes catastrados en el sistema de rentas
Calculo e ingreso del impuesto al rodaje

Catastro de impuesto de activos totales

Catastro de impuesto de patentes

Catastro de mejoras

Catastro para el cobro de impuestos de predios rusticos y urbano
Comprobacién y emision del t/c de bomberos, medio ambiente, turismo y otros
Determinacion de tasas por servicios técnicos y administrativos

Informe de calculo de liquidacion de utilidades en la compra - venta de inmuebles urbanos
Informe de calculo para cobro de alcabalas urbano - rural

Informes técnicos sobre solicitudes y reclamos de contribuyentes

Partes diarios de ingresos a valores exigibles

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion con autoridades y responsables de procesos de generacion de ingresos, para receptar
guias de trabajo y establecer estrategias para el cumplimiento eficiente de los objetivos institucionales.
Mantiene relacion con los contribuyentes, y demas organismos publicos y privados para la generacion de
informacion.

4.3. DIRECCION ADMINISTRATIVA.-

INTEGRANTES: Est4 conformado por las secciones de: Talento Humano; Sistemas y Tecnologias; v,
las areas de Compras Publicas y Guardalmacén.

MISION: Facilitar la operatividad de los procesos, mediante la ejecucion de labores administrativas de
apoyo a la gestion de los diferentes procesos de la institucion. Formulacion de planes, programas y
procedimientos administrativos para garantizar la optimizaciéon y el cumplimiento de los servicios
municipales y brindar asistencia técnica y administrativa a los diferentes procesos y subprocesos con
orientacion de enfoques modernos de gestion.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: Ademas de los objetivos establecidos en el Art. 6 y de las competencias generales
que constan en el Art. 8 del presente Estatuto, le corresponde:

e Programar la organizacion administrativa de la Municipalidad, a base de la formulacién de manuales
de procedimientos y demas regulaciones relativas al funcionamiento de los diferentes procesos y
subprocesos;

e Elaborar el plan anual de adquisiciones y controlar su cumplimiento en apego a la normativa
vigente;

e Por delegacion de la Alcaldia, ejecutar el plan anual de compras en cumplimiento con las normas
vigentes para todos los bienes y servicios, a través del portal de Compras Publicas;

e Participar con Talento Humano en los andlisis y recomendaciones, para las acciones técnicas
necesarias para la implementacion de un adecuado sistema de desarrollo organizacional y la
obtencion de un dptimo clima organizacional y coordinar con los diferentes procesos y subprocesos
para la elaboracién y ejecucion de programas administrativos;

e Organizar y dirigir la prestacion de servicios generales, tales como el mantenimiento de vehiculos,
instalaciones, edificios municipales, equipos y otros bienes de la Municipalidad,;
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e Planear y dirigir procedimientos técnicos de trabajo, flujo adecuado de los diferentes tramites
administrativos especialmente de aquellos que tienen una relacion directa con los servicios a la
comunidad, en términos de costo beneficio;

e Organizar, suministrar y controlar los servicios de mantenimiento de equipos, automotores, bienes
muebles e instalaciones; asi como el manejo del transporte municipal, los sistemas de seguridad y
vigilancia y la administracion de p6lizas de seguros de los diferentes activos;

e Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos de la Municipalidad y administrar su
mantenimiento y registros de consumo de combustible, repuestos, lubricantes, los seguros y
siniestros de los mismos y el cumplimiento del Reglamento de Transportes de la Municipalidad;

e Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y demés instalaciones,
asi como de los bienes, equipos y sus respectivos seguros;

e Determinar los requerimientos de las diferentes areas de trabajo y con tal finalidad preparar los

pedidos u oOrdenes de compra para la provision de combustibles, lubricantes, repuestos, y mas

insumos necesarios para las tareas de mantenimiento del parque automotor como de los edificios,
locales y mas instalaciones publicas, en coordinacién con los responsables de las areas de trabajo;

Administrar y ejecutar a través de los talleres de mecénica, las actividades de mantenimiento

preventivo y correctivo de los vehiculos de la Municipalidad y controlar la calidad de repuestos

adquiridos;

Administrar y realizar la dotacion de combustible a los vehiculos y equipo caminero;

Administrar los registros del historial por vehiculo en cuanto a recorridos, gastos de combustible y

lubricantes, reparaciones, mantenimiento; asi como de la matriculacién anual;

Organizar y supervisar las actividades de las areas de Compras Publicas y Guardalmacén; y,

Los demas que le competan conforme a la ley y Reglamentos de la materia.

EN EL AREA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA (ADQUISICIONES):

e Mantener registros de stock de suministros, materiales, repuestos, etc., en coordinacién con la
Bodega y establecer los niveles maximos y minimos de las existencias;

e Participar en coordinacion de Bodega y Contabilidad, en la toma fisica de activos e inventarios;

e Coordinar y ejecutar los procesos de adquisiciones conforme las leyes, reglamentos y demas normas;

e Controlar que la recepcion de bienes y materiales adquiridos, se realice en los plazos previstos,
conforme la cantidad y calidad requerida;

e Conformar y mantener actualizado los listados de precios unitarios de cada uno de los productos y
servicios para la elaboracion de los pliegos;

e Formular con la Direccion Financiera, el Plan Anual de Adquisiciones PAC, en coordinacion con las
diferentes dependencias, especialmente con las areas de Presupuesto y Bodega, a efectos de
someterla a consideracion y aprobacion del Alcalde;

o Realizar la recepcion de los bienes, materiales e insumos a la Bodega que son destinados a stock y
almacenamiento; y,

e Las demas funciones establecidas en leyes y reglamentos.

EN EL AREA DE GUARDALMACEN.-

e Almacenar, custodiar y distribuir materiales, repuestos e insumos, administrando sistemas
automatizados de control;

e Dirigir y supervisar las labores de recepcidn, almacenamiento y distribucion de materiales, insumos,
equipos y repuestos; y establecer manuales de procedimientos e instructivos para su administracion;

o Disefar e implementar procedimientos e instructivos para la clasificacion, identificacion, codificacion
y ubicacion de los materiales para conformar el stock.

e Determinar los procedimientos e instructivos para establecer los stock minimos de materiales e
insumos;

e Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, juntamente con el subproceso de
Compras y Contratacion Publica;

e Organizar, dirigir y controlar el sistema de registros automatizados e inventarios de la Bodega de
codificacion técnica y establecer criterios y procedimientos que sirvan de base para la gestion de
stock;

e Supervisar que la recepcion de materiales y de bienes se realice en los plazos previstos y de acuerdo a
la calidad requerida;
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e Participar en las bajas y remates de bienes y materiales; y, establecer registros sobre los mismos;

e Recomendar el disefio de reglamentos e instructivos para la mejor organizacion del area de trabajo y
las relaciones con las demas dependencias municipales usuarias de la Bodega;

e Distribucion de materiales e insumos en base a las solicitudes y autorizaciones, verificando la
documentacion de respaldo; v,

e Las demas funciones establecidas en leyes y reglamentos.

PRODUCTOS:

=  Plan operativo anual de la Direccidn y sus unidades.

= Ordenes de pago

= Plan Anual de Compras PAC.

= Informe de ejecucién del plan de adquisiciones.

= Procesos de contratacion y adquisicion a través del portal de compras publicas
= Mantenimiento de edificios e instalaciones.

= Coordinacion para el pago de servicios basicos.

= Remate de vehiculos y maquinaria

= Autorizacién de uso y control de movilizacion de vehiculos.

= Plan de mantenimiento de vehiculos.

= Informe técnico sobre el estado del parque automotor para su aprobacién y posterior compra.
=  Autorizacién para trabajos mecanicos.

= Ordenes de trabajo.

= Hojas de ruta y trabajo de vehiculos y equipo caminero

= Salvoconductos y ordenes de movilizacion

= Registros de combustibles, lubricantes, repuestos, siniestros, etc

= Ordenes de gasolina y diesel

En el area de Guardalmacén:

= Control y custodia de activos fijos.

= Control y custodia de inventarios de consumo interno por unidades administrativas.

= Hoja de vida de vehiculos y maquinaria (documentos de soporte, inventario de herramientas y
accesorios, mantenimiento preventivo, correctivo, accidentes y novedades).

= Registro de ingreso y egreso de bodega.

= Acta entrega recepcion de bienes y materiales entregados.

= Informe de bienes obsoletos para ser dados de baja.

= Actas entrega y recepcién con proveedores.

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacién formal con los diferentes procesos y subprocesos de
la Municipalidad a quienes brinda apoyo administrativo Responsabilidad sobre la implementacion de
sistemas, normas, instructivos y procedimientos de trabajo para la 6ptima consecucion de los resultados y
servicios finales, para cuyo propdésito mantiene relacién con los usuarios internos y externos para
identificar y satisfacer las demandas.

43.1. SECCION DE TALENTO HUMANO.-

MISION: Dinamizar y armonizar las actividades del talento humano, tendientes a conseguir el
cumplimiento 6ptimo y oportuno de los servicios frente a las demandas de los usuarios internos y
externos, dentro de un ambiente de trabajo grato y estimulante, que busque paralelamente el bienestar y
desarrollo personal y profesional de los integrantes.
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Consolidar, reforzar y dar asistencia técnica a los diferentes procesos y subprocesos, incluidos aquellos
bajo su supervisién, que haga posible la operatividad de los mismos, juntamente con el respaldo de
normas politicas y estrategias.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Direccion Administrativa.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e  Administrar los subsistemas de administracion de talento humano: reclutamiento y seleccion de
personal, disefio de puestos, evaluacion del desempefio, clasificacion y reclasificacion de puestos,
entrenamiento y capacitacion, remuneraciones, etc;

e Administrar los sistemas de Control y Registros: mantener actualizado permanentemente el banco de
datos; sistemas de informacion; expedientes personales, cuadros estadisticos varios;

e Elaborar los manuales de administracion y procedimientos en materia de talento humano; asi como
los proyectos de ordenanza sobre la materia;

e Asesorar a los diferentes procesos en materia administrativa, técnica sobre el manejo del talento
humano;

e Evaluacion y monitoreo de los diferentes procesos y subprocesos de su area de trabajo;

e Participar como miembro, en la comisién negociadora del Contrato Colectivo juntamente con el
Alcalde o su delegado, el Director Financiero y Asesor Juridico.;

e  Preparar en coordinacion con el area financiera la documentacion de soporte del Contrato Colectivo,
esto es el coste del proyecto presentado por los trabajadores, asi como el analisis y las
recomendaciones de cada uno de los planteamientos y finalmente las estrategias que se deben generar
para la culminacion de la negociacion en términos que concilien los intereses de las partes;

e Preparar, tramitar y registrar 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, es decir todos
aquellos asuntos derivados de las relaciones de trabajo entre la Municipalidad y sus servidores; y
organizar y mantener sistemas de archivo juntamente con la informacion periddica que deba
reportarse;

e Elaborar la ndmina y demas sistemas de pago al personal en coordinaciéon con la seccién de

Contabilidad;

Administrar el régimen disciplinario;

Elaborar, administrar y aplicar los calendarios anuales de vacaciones del personal de servidores;

Realizar los procesos de sumarios administrativos, de acuerdo a la ley;

Elaborar y registrar nombramientos y contratos del personal, administrar el sistema de induccién del

nuevo personal, de acuerdo a la ley;

e Controlar el tiempo de ejecucion de los contratos, notificar oportunamente la terminacion y efectuar
recomendaciones para el escogimiento de las diferentes modalidades contractuales en funcion del
tipo de actividad, del tiempo y los requerimientos del servicio;

e Participar en la recomendacion y presentacion de manuales, instructivos, reglamentos, en materia de
talento humano;

e Manejar todos los movimientos de personal relacionados con los tramites del Seguro Social
Ecuatoriano, tales como aportes, fondos de reserva, préstamos, retiros, jubilaciones, enfermedad,
accidentes de trabajo; asi como los registros que sean necesarios;

e Emitir dictimenes y resoluciones para creacion de puestos, contratacion de personal, supresion de
puestos, comisiones de servicio, licencias, traslados, etc., segin lo que establece la Ley Orgéanica del
Servicio Publico y su Reglamento General; y,

e Las demas funciones establecidas en leyes y reglamentos.

En el area de seguridad y salud laboral

e Reconocer, evaluar y mitigar riesgos laborales;

e Implementar y ejecutar el sistema de gestion en prevencion de riesgos;

¢ Investigar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales e informar a las entidades
correspondientes;
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e Colaborar en auditorias de seguridad que efectiien organismos privados, publicos, IESS, etc;

¢ Realizar induccion, capacitacion y concienciacion en seguridad y salud laboral

e Formary mantener las brigadas de primeros auxilios, contra incendios y evacuacion, debidamente
organizadas;

PRODUCTOS:

Acciones de personal

Certificados de trabajo

Contratos de trabajo

Décima tercera y cuarta remuneracion

Distributivo de remuneraciones

Expedientes personales

Informe de ejecucion del plan de capacitacion institucional
Informe de evaluacion del desempefio

Informe de seleccidn de personal

Informe de supresion de puestos

Informes técnicos para contratacion de servicios ocasionales y/o profesionales, comision de servicios,
capacitacion, entre otros

Liquidacion de haberes por cesacion de funciones
Liquidacion de vacaciones

Movimientos de personal

Plan de capacitacion institucional elaborado

Plan de evaluacion del desempefio

Plan de talento humano

Plan de vacaciones elaborado

Proyecto de reglamento o estatuto organico institucional
Reglamento interno de personal

Reliquidacion de remuneraciones

Rol de pagos

Sanciones disciplinarias

Sumarios administrativos

En el area de seguridad y salud laboral

Informes de inspecciones

Plan capacitacion en riesgos laborales

Plan de contingencias

Plan de gestion de seguridad y salud laboral y sus actualizaciones
Procesos compras publicas

Registros y estadisticas

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):
Coordinar con los diferentes responsables de los procesos de la Municipalidad, la planificacién
estratégica organizacional y la asistencia técnica administrativa en materia de talento humano.

4.3.2. SECCION SISTEMAS Y TECNOLOGIA INFORMATICA -
MISION: Brindar soporte técnico en el area de informatica a las diferentes Unidades Administrativas.
Actualizar todos los sistemas informaticos que se utilizan en la Municipalidad a fin de mantener vigencia

tecnologica.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccién Administrativa.
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COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Administrar los sistemas de la Municipalidad: predio urbano, predio rural, contribucién especial de
mejoras, contabilidad, control de asistencia;

e Elaboracién de reportes solicitados especialmente de cartera vencida de los sistemas de recaudacion
de predio urbano, predio rural, contribucién especial de mejoras;

e Rectificacion de registros en los sistemas de recaudacion de predio urbano, predio rural y
contribucién especial de mejoras;

e Administracién, disefio e implementacion de la Red Informatica;

e Administracion de acceso a Internet, pagina Web y correo electronico municipal;

e Elaborar e implementar proyectos de actualizacion de tecnologias de inter conectividad, actualizacion
de software y hardware;

o Determinar especificaciones técnicas para la adquisicion de hardware y software de la Institucion y
verificar que la adquisicion realizada sea la solicitada;

e Instalar y configurar software en los equipos de coémputo y periféricos;

e  Mantener permanentes respaldos de los sistemas de predio urbano, predio rural, contribucién especial
de mejoras, contabilidad, control de asistencia;

e Desarrollar sistemas informéaticos que respondan a las necesidades de la comunidad y de la
institucion y actualizacion de los existentes;

e Realizar mantenimiento técnico a los distintos equipos de computacion: software y hardware; asi
como, del engranaje de la red con el correspondiente monitoreo;

e  Mantener actualizado el Inventario de software y hardware, periféricos y redes; y,

e Actualizar los respaldos de los diferentes sistemas de informacion del Municipio.

PRODUCTOS:

Actualizacion plan de contingencias del centro de computo

Actualizacion plan de desarrollo informatico

Administracién de central telefonica y lineas telefonicas

Administracién de correos electrénicos

Administracion de la pagina web

Administracion de las bases de datos de los sistemas de la municipalidad

Administracion de sistemas (catastro, rentas, mejoras, asistencia, contable, sig-mapas, etc.)
Administracion y seguridad de la red LAN y WLAN

Administrar contratos o delegaciones de la maxima autoridad para comision técnica de contratos
Administracion acceso a internet

Asesorar en tics (telecomunicaciones, adquisiciones, configuraciones)

Control de la gestion

Creaciones de reportes

Desarrollo de sistemas

Emitir impuestos y tasas de catastros, mejoras (emision de impuestos prediales y mejoras)
Help desck

Instalacién de software

Mejora de sistemas

Plan de mantenimiento de hardware y software del parque informético

Respaldo de sistemas (archivos, registro de la propiedad, tramites, municipales, catastros)

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):
Mantiene relacién constante con los responsables de los diferentes procesos para receptar requerimientos
y preparar acciones y herramientas informaticas de trabajo que aseguren la optimizacion de los procesos.

4.4 COMUNICACION SOCIAL
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MISION: Difundir la gestion y logros institucionales, a través de los diferentes medios y canales de
comunicacion internos y externos, de manera permanente y estratégica, generando procesos de identidad
institucional.

SUBORDINACION: Su gestion es controlada por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente

Estatuto, le corresponde:

e Disefiar un Plan Estratégico de Comunicacion Externa (pagina Web, monitoreo de medios,
publicaciones, etc.) que permita difundir la gestion municipal;

o Disefiar y coordinar un Plan Estratégico de Comunicacion Interna (correo interno, publicaciones,
carteleras, etc.) para difundir entre el personal informacion sobre la gestion y los procesos
institucionales;

e Planear y ejecutar labores de informacion social para difusion y establecer politicas y acciones para
el manejo de la comunicacion entre la colectividad y la Municipalidad.

e Organizar, dirigir y conducir la realizacion de programas de divulgacion e informacion social de la
Municipalidad, eventos festivos, ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés municipal.

e Programar, organizar y dirigir programas que permitan a la Institucion fomentar su imagen positiva
hacia el exterior e interior del municipio sobre su gestion. Sondeo de medios radiales y televisivos.

o Definir el concepto creativo de las campafias institucionales o de productos comunicacionales
especificos para aplicarlo en los soportes publicitarios como prensa, radio, television, medios
impresos, vallas, etc., que realiza el Municipio o en coordinacion con otras instituciones; asi como, su
promocion por diversos medios de comunicacion.

e Mantener acciones de comunicacion y coordinacion interna entre dependencias del municipio,
coordinando reuniones, eventos y mas actividades de divulgacion e integracion grupal. a través de
carteles, circulares, revistas y mas medios adecuados.

e Planificacion y coordinacion de entrevistas en vivo en espacios noticiosos y en programas especiales,
para la Alcaldia y demas autoridades.

e Emision diaria de boletines informativos para medios impresos y/o audiovisuales (comprende
entrevistas, investigacion, cobertura, fotografia y edicion).

e Organizar y mantener actualizada la hemeroteca con registros de publicaciones, periddicos, revistas,
folletos, memorias, estadisticas, etc., relacionada con las actividades del Municipio.

e Mantener relaciones funcionales de coordinacién con las Comisiones Permanentes y Especiales de
Concejo Municipal, asi como de la Sociedad Civil a través de sus organismos, con el fin de difundir
sus gestiones y resultados.

e Organizacion de visitas de reconocimiento con los medios de comunicacion regional para realizar
una adecuada difusion de proyectos y programas.

e Colaborar con las acciones de la Unidad de Talento Humano, organizando y coordinando actividades
relacionadas con la induccién al personal nuevo, y asimismo, para fortalecer eventos de capacitacion,
incentivos laborales, promoviendo y divulgando hechos sobresalientes.

e Mantener canales de comunicacion abiertos a la opinion puablica e interna del personal para
promocionar la critica constructiva, sugerencias de soluciones a problemas detectados, disminuyendo
en todo momento disfunciones e informacion distorsionada.

o Difundir el texto de reglamentos, disposiciones y ordenanzas que expidiere el Municipio, asi como
planes y programas de accion que propicie su cumplimiento y coparticipacion del recurso humano
del Municipio y de la comunidad en general;

e Dirigir la elaboracion de produccidon de articulos, reportajes y deméas informacion sobre las
actividades de la Municipalidad, asi como de aspectos politicos, culturales, econémicos, etc., de
interés nacional y local para participacion a la ciudadania.

e Elaboracion de libretos para la conduccidon de programas y eventos municipales, intervenciones,
memorias de apoyo, etc.

e Coordinar las labores de protocolo y relaciones publicas, imagen, logistica y atencion a invitados y
autoridades.

e Identificar, definir y mantener actualizados listados de actores sociales que incluyan: cargos
directivos, teléfonos, direcciones, correos electrdnicos, etc., para envié de informacion de las diversas
actividades o eventos realizados por el Municipio.
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e Mantener actualizado el portal Web del Municipio con la informacién de las actividades
desarrolladas por la Institucion.

e Asesorar a las autoridades de la Institucion en el manejo de su relacion con los medios de
comunicacion;

PRODUCTOS:

e Archivo actualizado con registros de publicaciones, periddicos, revistas, folletos, memorias,
estadisticas, etc., relacionada con las actividades del municipio

e Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos, album fotografico, memorias y

afiches

Cartelera informativa institucional

Control e informe del pautaje en radio y television

Coordinacién de eventos

Coordinacion de la agenda de medios

Cufas promocionales de las actividades municipales

Fotografias e informacion para medios impresos

Libretos para la conduccién de programas y eventos municipales, intervenciones, memorias de apoyo

Pagina web actualizada permanentemente

Plan de imagen corporativa

Plan institucional de comunicacion

Programa radial institucional (semanal)

Redes sociales actualizadas

Revista informativa institucional (emisién mensual)

Revista institucional (emision anual)

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

INTEFAZ: Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacion formal con los diferentes procesos y
subprocesos de la Municipalidad con la finalidad de coordinar las acciones de comunicacion
organizacional; a efectos de preparar y difundir la informacién necesaria tanto para los clientes internos
como externos. Mantiene relacion informal con los medios de comunicacidn y actores sociales.

5. PROCESOS SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS.-

MISION: Encargados de la ejecucion directa de las acciones para la implementacion y entrega de los
diferentes productos y servicios a la ciudadania; responsables de cumplir directamente con los objetivos y
finalidades de la Municipalidad, ejecuta los planes, programas, proyectos y demés politicas y decisiones
del Proceso Gobernante. Los productos y servicios que entrega al cliente, lo perfecciona con el uso
eficiente de recursos, al mas bajo costo y forma parte del proceso agregado de valor.

INTEGRANTES: Direccion de Obras Publica y Ambiente; Direccién Desarrollo Econémico y Social; y,
Registro de la Propiedad.

5.1. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y AMBIENTE.-
INTEGRANTES: Obras Publicas; Gestién Ambiental.

MISION: Consolidar y fortalecer la accion de las diferentes secciones, procesos y subprocesos
organizacionales, dotando de valor agregado a la productividad de los mismos, mediante el respaldo de
normas y politicas para lograr el cumplimiento de objetivos estratégicos y asegurar la calidad de los
productos y servicios finales que se entregan a la colectividad.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: A mas de los objetivos establecidos en el Art. 6 y de las competencias generales que
constan en el Art. 8 del presente Estatuto, le corresponde:
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e Elaborar el Plan Operativo Anual y el presupuesto de las diferentes areas para su inclusién el en
Presupuesto Anual de la Institucion;

e Asesorar al Concejo y al Alcalde, en estudios y tramites previos a la suscripcién de contratos para
obras de ingenieria; asi como coordinar las diferentes acciones de trabajo con el Proceso de
Planificacion;

e Identificar y priorizar los proyectos de obras publicas de conformidad con los planes y politicas del
Concejo Municipal, en funcién del Plan de Ordenamiento Territorial; asi como la evaluacién técnica
y econémica para la factibilizacion de las obras;

e Coordinar y supervisar las acciones de las diferentes secciones que conforman la Direccién, evitando
duplicidad de acciones y priorizando acciones a ejecutar;

e Elaborar el programa de servicios publicos locales, velar por la regularidad y continuidad de los
mismos para garantizar la seguridad, comodidad y salubridad de los usuarios;

e Prestar, directamente o por contrato o concesion, los servicios publicos locales y vigilar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de los contratistas o concesionarios;

e Supervisar los servicios de recoleccion de basura y tratamiento de desechos sélidos o liquidos del
cantdn generados en el Canton;

e Administrar el equipo caminero y pesado de la Municipalidad, asi como su mantenimiento
preventivo, el uso de combustibles, repuestos, lubricantes y del personal de operadores, manteniendo
registros por horas y especificaciones de trabajo;

e Realizar los estudios necesarios para que el concejo cuente con elementos de juicio suficientes para
fijar o aprobar los valores correspondientes por la prestacion de los servicios publicos directamente
prestados por la municipalidad;

e Discutir e informar al concejo sobre la conveniencia de las concesiones para la prestacion de
servicios publicos;

e  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y normas sobre servicios publicos;
Y,

e Las demas establecidas en leyes, reglamentos y normas de la materia.

PRODUCTOS:

=  Plan Operativo Anual de la Direccidn y sus secciones.

= Cuadro de distribucién diaria de maquinaria y personal.

= Programa de mantenimiento de la maquinaria municipal.

= Actas de reuniones de coordinacion con las diferentes secciones de la Direccién.
= Proyectos en la parte técnica.

=  Procesos de contratacion en coordinacion con la Unidad de Compras Publicas.

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacién formal con las secciones de la Direccién para
determinar la prioridad de los productos y servicios que demande la ciudadania y atender el marco basico
de trabajo establecido en el Plan de Desarrollo Estratégico del Cantén. Mantiene relacion formal con las
autoridades municipales para receptar las politicas y los lineamientos de trabajo basicos que permitan una
optima entrega de servicios. Con los miembros y responsables de equipos, a su cargo a efectos de
determinar la ejecucion de los trabajos, la distribucion de roles, guias, directrices y con los usurarios
externos para establecer y satisfacer sus demandas.Con organismos gubernamentales y privados,
nacionales e internacionales a efectos de armonizar y canalizar la asistencia técnica y econémica de los
diferentes procesos y productos.

5.1.1. SECCION OBRAS PUBLICAS.-

MISION: Planeamiento, coordinacion y supervision del programa de obras publicas y demas inversiones
sobre la materia en beneficio del cantén y sus parroquias, estableciendo prioridades de conformidad con
el Plan de Desarrollo Estratégico del Cantdn; ingenieria, vialidad, construccion y mantenimiento de obras.
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SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccion de Obras Publicas y Ambiente.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente

Estatuto, le corresponde:

e Colaborar con la fiscalizacion municipal o contratada, controlando que las obras se sujeten a las
normas establecidas y demas especificaciones técnicas constantes en los respectivos contratos;

e Elaborar el presupuesto de las diferentes obras y programas;

e Organizar y dirigir las actividades de Ingenieria, Vialidad, Construcciones y Mantenimiento;

e Programar las obras publicas necesarias para la realizacién de los planes de desarrollo fisico del
canton y sus parroquias;

e Solicitar al Concejo, declare de utilidad pablica o de interés social los bienes inmuebles que deban
ser expropiados para la realizacion de los planes de desarrollo fisico cantonal;

e Llevar a cabo los estudios y la programacién de las diferentes obras aprobadas por administracion
directa, contrato o concesion;

e Dirigir las obras 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;

e Elaboracion de presupuestos de obras, costeo, analisis y reajustes de precios y deméas normas técnicas
para establecer estandares de rendimiento de mano de obra.

e Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demas actividades propias de la
infraestructura fisica del cantdn y realizar las acciones conducentes a su conservacion y
mantenimiento de conformidad con el Plan de Obras aprobado por el Municipio;

e Realizar andlisis de precios unitarios, férmulas polindmicas para uso de los proyectos;

e Dirigir los levantamientos topogréaficos, cuadernos de campo y mas normas Yy trabajos técnicos
previos a las construcciones;

e Llevar registros y estadisticas sobre las obras realizadas para efectos de la informacion y evaluacion
correspondiente;

¢ Rectificar, ensanchar y mantener los caminos vecinales; y,

e 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 coordinacion con el
Comisario.

PRODUCTOS:

= Presupuestos de obras variadas.

= Informe de avance de obra.

= Programa de mantenimiento vial.

= Estudios y programacion de las diferentes obras aprobadas.

= Levantamientos topograficos.

= Informe de liquidacion de obras.

= Informe de supervision de actividades de fiscalizadores externos.

= Informe de liquidacién de obras por terminacion anticipada de contrato.
= Informe de factibilidad de los proyectos solicitados por las diferentes comunidades.
= Informe de aprobacion de planillas de avance y liquidacion de obras.

= Informe de ejecucién de obras por administracion directa.

= Informe de ejecucién de obras por cogestion.

=  Pliegos para contratacion de obras.

= Informes de calificacion de ofertas.

= Términos de referencias para contratacion de obras

= Informes de contratacion de infima cuantia

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Direccion de Obras Publicas y Ambiente, se relaciona con clientes
externos para determinar y satisfacer sus demandas en materia de obra publica. Dirige y supervisa los
procesos de ingenieria y vialidad, construcciones y mantenimiento. Comunicacion con la ciudadania.
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5.1.2. SECCION DE GESTION AMBIENTAL.-

MISION: Programacion y elaboracion de planes y programas tendientes a conseguir mejora en la calidad
ambiental y ecoldgica del canton, que asegure una supervivencia adecuada de la poblacion.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccion de Obras Publicas y Ambiente.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente

Estatuto, le corresponde:

e Estudiar y preparar proyectos para aprobacion del Concejo y la Alcaldia, sobre convenios con
organismos publicos, educativos o privados, locales, nacionales e internacionales, relativos al
cuidado ambiental y al manejo de desechos sélidos o liquidos;

e Analizar, organizar y ejecutar proyectos encaminados a la proteccion de cuencas hidrograficas, de
recursos naturales y otros relacionados con lo ecoldgico, paisajistico, etc;

e Programar proyectos para mitigar la contaminacion ambiental ocasionada por empresas, industrias,
etc;

e Elaborar programas y proyectos para reforestacion de cuencas hidrogréficas y demas sitios para
mejorar las condiciones de sanidad ambiental;

e Elaborar proyectos y programas de trabajo para controlar y mitigar los fendmenos contaminantes de
la ciudad y desarrollar camparfias de concientizacion a la ciudadania.;

¢ Involucrar a la sociedad civil en los programas de saneamiento ambiental de conformidad con el Plan
de Desarrollo Estratégico; v,

e Administrar y coordinar la operacién y mantenimiento del relleno sanitario, Centro de Interpretacion
del Aguay Viday la Planta de Tratamiento de Aguas Residuales.

En saneamiento ambiental:

e Programar y controlar la ejecucion de campafias de sanidad local y elaborar medios publicitarios
adecuados para informacion a la poblacion sobre las normas vigentes en esta materia a efectos de
lograr una participacion y colaboracién adecuadas;

e Programar, ejecutar y supervisar la recoleccién de basuras. limpieza y aseo de calles, plazas y demas
sitios publicos y determinar los medios técnicos-administrativos para la transportacion, depdsitos y
uso final,que garanticen un Optimo servicio, preservando la salud ambiental; asi como el control de
enfermedades infecto-contagiosas;

e Programar y controlar la ejecucion de campafias de sanidad local y elaborar medios publicitarios
adecuados para informacion a la poblacion sobre las normas vigentes en esta materia a efectos de
lograr una participacion y colaboracion adecuadas;

¢ Notificar a los infractores de las ordenanzas relacionadas con ambiente, para su juzgamiento; y,

e Efectuar inspecciones para el control ambiental en fabricas, lavadoras de vehiculos, extractoras,
hoteles, residenciales y demas establecimientos publicos.

En materia de parques y jardines se encarga de:

e Programar las actividades conducentes a la arborizacién y ornamentacion de los parques, espacios
verdes, parterres y jardines de la ciudad y parroquias;

¢ Realizar labores de fumigacion y control de enfermedades de las especies vegetales;

e Administrar al personal bajo su cargo y organizar la capacitacion para el desempefio efectivo de sus
labores de jardineria y mantenimiento;

o Disefiar parques, jardines y espacios verdes; elaborar presupuestos;

e Administrar el uso de equipos, materiales y herramientas y controlar su mantenimiento y reparacion;

e Formular pedidos de materiales y mas insumos para el mantenimiento y conservacion de los parques
y jardines;

e Controlar las tareas de limpieza de los espacios verdes y efectuar inspecciones periddicas sobre su
mantenimiento;
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e Establecer un plan de arborizacién en la ciudad, parroquias y cuencas hidrograficas, para cuya
finalidad participara en la obtencion de recursos de instituciones privadas y ONG'S y la participacién
ciudadana; vy,

e  Participar en la elaboracion de reglamentos, ordenanzas que normen su actividad y la participacion.

PRODUCTOS:
e Campafias de educacion y control de la sobrepoblacion canina (esterilizacion)

e Censosy registros de centros y establecimientos sujetos a control

e Certificaciones ambientales.

e Control de la calidad ambiental a actividades externas que generan bajo, mediano y alto impacto

e Control y seguimiento al cumplimiento de planes de manejo y guia de buenas practicas ambientales a
proyectos municipales regularizados ante el MAE

e Control, evaluacién y seguimiento de las actividades de la explotacion de materiales aridos y pétreos

e Control, seguimiento y aplicacion de ordenanza en torno a la fauna urbana

e  Cuadros de distribucion de trabajo del personal

e Estudio y plan de conservacién de recursos naturales

e Fichas ambientales

e Informe de inspeccidn sobre control de la contaminacién ambiental

¢ Informes auditados de produccion presentados por los sujetos de derecho minero para la explotacion,
instalacion y operacion de plantas de clasificacion y trituracion, hormigoneras, plantas de asfalto,
depositos de almacenamiento y venta de materiales aridos y pétreos en coordinacion con la direccion
financiera

e Informes de gestion de residuos sélidos

¢ Informes de implementacion del plan de manejo ambiental

¢ Informes de implementacion y mantenimiento de areas verdes

¢ Informes de operacién y mantenimiento de relleno sanitario

¢ Informes de sancion en relacion a las ordenanzas municipales de cardcter ambiental

e Informes de seguimiento y control de las actividades realizadas en un derecho minero para la
explotacion de materiales &ridos y pétreos

e Inspecciones ante denuncias

e Permisos ambientales de proyectos municipales

e Plan de gestion de residuos so6lidos

e Plan de monitoreo de recoleccion, aseo de calles y espacios publicos

e Programa de forestacion y reforestacion

e Programay campafias de educacion ambiental

e Registro de residuos s6lidos

e Regularizacion ambiental a sujetos mineros de materiales aridos y pétreos (mediante el sistema Unico

de informacion ambiental SUIA para la emision de licencias ambientales

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con el Director de Obras Publicas y Ambiente para coordinar las acciones
determinadas en el Plan de Desarrollo Estratégico y en los proyectos y planes operativos establecidos
como de prioridad en el plano de la higiene, salubridad y demas gestiones propias de la gestién ambiental.
Mantiene una relacion formal con varios procesos operativos de la Municipalidad, para propiciar el
mejoramiento interno de los procesos compatibles con el area; con organismos gubernamentales y
privados, nacionales e internacionales a efectos de armonizar y canalizar la asistencia técnica y
econdmica en proyectos ambientales y con la comunidad para coordinar la participacion y determinar sus
demandas en procura de la satisfaccion optima de los servicios.

5.2. DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.-

INTEGRANTES: Secciones: Desarrollo Social; Desarrollo Productivo, Econémico, Cultural y Turismo;
Participacién Ciudadana.
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MISION: Planificar, promover y fortalecer la cooperacion local, nacional e internacional para el
desarrollo econémico y social de conformidad con el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del
Canton.

Fortalecer acciones para los procesos y subprocesos, en cuanto a la dotacion de valor agregado a la
generacion de bienes y servicios de excelente calidad y precios competitivos dirigidos a la comunidad, en
base a las normas y politicas para el logro y cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.

COMPETENCIAS: A mas de los objetivos establecidos en el Art. 6 y de las competencias generales que

constan en el Art. 8 del presente Estatuto, le corresponde:

e Impulsar la creacion de instancias de coordinacion y participacion interinstitucional que coadyuven a
alcanzar los objetivos de la Direccion;

e Gestionar en organismos nacionales e internacionales la asistencia técnica y financiera para la
ejecucion de planes y programas del Municipio;

* ldentificar proyectos susceptibles de asistencia técnica y financiamiento, coordinar y promover la
presentacion ante las entidades correspondientes;

* Mantener relacion con organismos nacionales encargados de la cooperacion técnica y financiera
internacional.

e Mantener el archivo de convenios;

e Monitorear los proyectos y programas ejecutados;

e Promocionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la implementacién de proyectos
en el marco del desarrollo sustentable;

* Realizar estudios y proyectos de participacion ciudadana en los diferentes programas a ser ejecutados
por la Municipalidad, asi como alcanzar el apoyo de instituciones publicas y privadas afines con la
materia y someterlas a la aprobacién de la Alcaldia; v,

* Planificar y ejecutar con los correspondientes equipos de trabajo las diferentes acciones encaminadas
al cumplimiento de los objetivos estratégicos del plan de desarrollo y ordenamiento territorial del
canton, que garanticen la entrega de servicios de excelencia y calidad, previamente planificados y
presupuestados participativamente.

En materia de proyectos:

*  Prestar asesoramiento técnico sobre la materia a los distintos servidores y autoridades municipales;

* Elaborar politicas y estrategias para los diferentes proyectos y efectuar los estudios de preinversion e
inversion de acuerdo con la politica y objetivos impuestos por la Municipalidad;

e Conformar y mantener actualizado los sistemas automatizados de archivo y registro de soporte
técnico; y,

* Realizar las acciones conducentes para que los actores sociales del canton participen activamente en
los programas y proyectos de desarrollo urbano rural.

PRODUCTOS:

=  Plan operativo anual de la direccion y sus secciones

= Administracion de proyectos de desarrollo econdmico y sociales
= Convenios de asistencia y apoyo institucional

=  Coordinacin fiestas de cantonizacion

=  Proyectos de participacion ciudadana

= Fortalecimiento organizaciones sociales

= Personeria juridica barrios

= Reuniones talleres y sesiones de coordinacion

= Tramites internos

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12del presente Estatuto.
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INTERFAZ: Mantiene relacion directa con la Alcaldia y relacion formal con varios procesos operativos
de la Municipalidad, para propiciar el mejoramiento interno de los procesos compatibles con el area.

5.2.1. SECCION DESARROLLO SOCIAL .-

MISION: Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen la salud, el desarrollo social a favor de
la mujer, la nifiez, la familia, grupos de la tercera edad, personas con capacidades diferentes, asi como a
favor de la poblacién vulnerable del canton y sus parroquias.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccion Desarrollo Econdémico y Social.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 12 del presente
Estatuto, le corresponde:

e Coordinar los programas de trabajo con organizaciones publicas y privadas a efectos de fortalecer las
gestiones y el desarrollo social comunitario.

e Dar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc., y apoyar en la
formulacion de normas, estatutos, planes, proyectos que permitan la integracion y desarrollo social;

e Organizar pasantias entre comunidades urbano — rurales para la discusidn de problemas e intercambio
de proyectos de desarrollo social exitosos;

e Buscar aliados estratégicos nacionales e internacionales que financien el desarrollo de los planes,
programas y proyectos;

e Apoyar a la sociedad civil en el desarrollo, implementacion y ejecucién de proyectos de desarrollo
social para nifias, nifios y adolescentes;

e Ejecutar, monitorear y/o evaluar proyectos sociales desde la Municipalidad en concordancia con el
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial cantonal;

e Coordinar las actividades de los diferentes planes, programas y proyectos que se desarrollen, en
conjunto con el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos;

e  Promover la definicidn de politicas publicas cuyos ejes son: la inclusion social, la participacion social
y la gestion social, en el marco de la politica nacional y regional;

e Fomentar Asambleas y reuniones de los grupos sociales;

e Planear y dirigir programas de educacion a la familia, asi como trabajar con grupos de mujeres,
tendientes a conseguir un apoderamiento del rol que cumplen como pilares de la sociedad;

e Dar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc., y apoyar en la
formulacion de normas, estatutos, planes, proyectos que permitan la integracion y desarrollo social;

e Colaborar con el desarrollo deportivo del cantdn y sus parroquias;

e Implementar un programa de actividad deportiva y fisica de caracter recreativo y comunitario en las
diferentes parroquias del Canton.

e Organizar y mantener el servicio publico de bibliotecas;

e Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas, etc., por temas, autores,
casas editoriales, de acuerdo a las técnicas de la materia;

e Procurar el incremento de material de lectura, textos, etc., de acuerdo con las necesidades de la
poblacion;

e Organizar el archivo de los principales periddicos del pais y del cantdn y ponerlos al servicio del
publico;

e Informar a través de catdlogos y otros medios de informacion, los libros de dltima adquisicion para
conocimiento del publico;

e Realizar estadisticas sobre el volumen de lectores por temas, a efectos de tomar decisiones sobre el
plan de nuevas adquisiciones; y,

e Realizar gestiones con establecimientos pablicos y privados para el apoyo técnico y econémico que
permita el crecimiento sostenido de la biblioteca.

e Las demas funciones que por la naturaleza del puesto le sean asignadas, de conformidad con la ley y
demés normas.

PRODUCTOS:

e Plan Operativo Anual de la Jefatura.
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e Convenios de ayuda interinstitucional que impulsen la salud, el desarrollo social, deportivo a favor de

la mujer, la nifiez, la familia, grupos de la tercera edad, personas con capacidades diferentes, asi

como a favor de la poblacion vulnerable del cantdn y sus parroquias;

Reuniones, talleres, encuentros de monitoreo y planificacion del desarrollo social;

Informe de actividades de los proyectos sociales;

Proyectos de desarrollo social;

Reuniones, talleres, encuentros de monitoreo y planificacion del desarrollo con grupos sociales;

Coordinar con otras dependencias relacionadas con el tema social (Concejo Cantonal de Proteccion y

Derechos); e,

e Informes de control y seguimiento de los programas que se desarrollen con otras instituciones
relacionadas con el tema social;

e Actividades de bailo terapia en el cantdn,

Programas de actividad deportiva y fisica de carécter recreativo y comunitario en las diferentes

parroquias del canton;

Informe de prestacion del servicio de biblioteca,

Informe de inventario de textos, de libros, publicaciones y revistas;

Estadisticas del volumen de lectores;

Informes sobre gestiones de crecimiento de la biblioteca con instituciones pablicas y privadas

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Direccion Desarrollo Econdmico y Social; relacion formal con varios
procesos operativos de la Municipalidad. Con organismos gubernamentales a efectos de armonizar y
canalizar la asistencia técnica para los diferentes subprocesos y productos; y, con la comunidad para
coordinar la participacion y determinar sus demandas en procura de la satisfaccion 6ptima de los servicios
de orden social.

5.2.2. SECCION DESARROLLO PRODUCTIVO, ECONOMICO, CULTURAL Y TURISMO

MISION: Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el desarrollo productivo, econémico y
cultural y turistico, posicionando al cantén Antonio Ante como un territorio emprendedor, sustentable e
innovador.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccion Desarrollo Econémico y Social.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 del presente

Estatuto, le corresponde:

e Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual de la Jefatura.

e Promover y fortalecer el desarrollo de proyectos productivos, econémicos, culturales y turisticos para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Coordinar la ejecucion de proyectos productivos, econémicos, culturales y turisticos.

e Evaluar la ejecucion de los proyectos con los resultados programados.

e Coordinar y proponer y la formulacion de politicas, normas y regulaciones para el desarrollo
productivo, econémico, cultural y turistico.

e Ejecutar el plan de turismo del cantén Antonio Ante, elaborado con la participacion mayoritaria de
los entes involucrados en el area turistica del canton;

e Coordinar y mantener actualizado el catastro o inventario de atractivos y establecimientos turisticos
del canton;

e Conceder y/o renovar las licencias Unicas anuales de funcionamiento de los establecimientos
turisticos del Cantén en coordinacién con el Ministerio de Turismo;

e Solicitar a Tesoreria la recaudacion de tasas y tributos previstos en las leyes, previa la emision del
titulo correspondiente;

e Asumir todas las atribuciones y funciones que le competen respecto de la administracion de
establecimientos y lugares turisticos que por la descentralizacién tienen la Municipalidad;
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e Gestionar la obtencidén de recursos para el financiamiento de los diferentes proyectos y programas
que plantee la Municipalidad;

e Coordinar las manifestaciones culturales de la poblacidn cantonal y rural; rescatar y promover
valores para conseguir la unidad e integracion de la colectividad en estos aspectos;

e Coordinar el cuidado y mantenimiento del bien patrimonial “Pailatola”, mantener estadisticas de
visitantes y demas actividades tendientes a garantizar la proteccién del patrimonio y su desarrollo
turistico.

e Organizar las actividades de musica, de bandas musicales y grupos artisticos en el Canton; vy,

e  Cumplir con las demas funciones que le asignen conforme las disposiciones del Alcalde y el
Director.

PRODUCTOS:

Plan Operativo Anual de la Jefatura.

Administracion de Proyectos productivos, culturales y turisticos.
Ejecucion del Plan de actividades productivas, culturales y turisticas.
Proyectos productivos, econémicos, culturales y turisticos
Informe de ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos
Informe de control de establecimientos turisticos.

Catastro de establecimientos turisticos.

Inventario de atractivos turisticos

Licencias de funcionamiento.

Propuestas de ordenanzas en el ambito de la competencia.
Tramites internos

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se debera tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ):

Mantiene relacion directa con la Direccion Desarrollo Econémico y Social; y relacion formal, con varios
procesos operativos de la Municipalidad; con la comunidad para coordinar los servicios. Comunicacion
con entidades productivas, culturales y turisticas.

5.2.3 PARTICI’'PACION CIUDADANA

MISION: Implementar el sistema de participacion ciudadana y control social en el cantén, las parroquias
urbanas y rurales; y, las organizaciones barriales que las constituyen, asi como con los grupos de atencion
prioritaria de conformidad con la Constitucién y la ley

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por la Direccion Desarrollo Econémico y Social.

COMPETENCIAS: Ademés de las competencias generales que constan en el Art. 8 de presente

Estatuto, le corresponde:

e Fomentar las asambleas y reuniones de los grupos sociales.

e Planificar, promover y asegurar un adecuado desarrollo, incorporando la activa participacion
ciudadana.

e Coordinar la elaboracion de presupuestos participativos parroquiales.

e Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la poblacion civil y de
organizaciones publicas, privadas en las diferentes mesas de

e concertacion del Plan de Desarrollo Estratégico del Canton y Plan Estratégico Institucional.

e Orientar el desarrollo del canton a través de un proceso de participacion ciudadana incluyente y
solidaria que involucre la gestién, cogestion y autogestién comunitaria, que posibilite que los
ciudadanos se conviertan en sujetos de su propio desarrollo en sujecion a los que dispone la
legislacion vigente
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e Elaborar con la comunidad planes de desarrollo de sus sectores, que sirvan de insumo para la
elaboracidn del Plan de Desarrollo Cantonal

e Brindar asistencia a los diferentes barrios y comunidades del Cantén para su organizacién interna.

¢ Realizar la capacitacion permanente en temas de participacion ciudadana.

e Organizacion de asambleas cantonales y eventos de rendicion de cuentas.

PRODUCTOS
e Articulacidn con los actores locales para la realizacion de las fiestas de parroquializacion de Andrade
Marin

Asambleas cantonales

Audiencias publicas

Coordinacidn con los actores locales para la implementacion del plan de seguridad ciudadana
Coordinacion de la inauguracion de obras

Cursos de capacitacion en participacién ciudadana

Informes de asesorias realizadas

Informes de asistencias realizadas a barrios y comunidades

Reuniones con el consejo de participacion ciudadana y control social

Reuniones con la federacion de barrios de Atuntaqui y consejo parroquial urbano de Andrade Marin
Reuniones de presupuesto participativo

Reuniones de rendicion de cuentas

Socializacion de obras a ejecutarse

Para el cumplimiento de las competencias asignadas se deberd tomar en cuenta, los procedimientos de
trabajo determinados en el Art. 12 del presente Estatuto.

INTERFAZ: Mantiene relacion directa con la Direccion Desarrollo Econémico y Social; relacion formal
con los demas procesos y subprocesos de la Institucion. Comunicacion con organizaciones sociales,
barriales, comunitarias, educativas, culturales, sociales y deportivas para promover su involucramiento y
participacion.

5.3 REGISTRO DE LA PROPIEDAD

MISION: Organizar, administrar, regular y controlar el sistema de certificados e inscripciones en el
registro de propiedades, como medio legal de trasmision del dominio de bienes raices y de los otros
derechos reales constituidos en ellos, garantizando la autenticidad y seguridad de los titulos de los titulos,
instrumentos publicos y documentos que deben registrarse.

COMPETENCIAS: Ademas de las competencias generales que constan en el Art. 8 de presente
Estatuto, le corresponde:

e Generar libros de: registro de propiedades (compraventas, remates, sentencias, expropiaciones,
testamento, donaciones de pago, particiones, renuncias de usufructos, liquidacién de la sociedad
conyugal); registro de gravamenes; registro de interdicciones y prohibiciones de enajenar segun
sentencia; embargos; prendas industriales (compras, reservas de dominio); promesas de compraventa;
unificacién parcelaria; transferencias de dominio de areas de uso publico y areas verdes a favor del
Gobierno Municipal, en fraccionamientos y urbanizaciones; declaratoria de propiedad horizontal,
capitulaciones matrimoniales; organizaciones religiosas; arriendos; libro de hipoteca, gravamenes y
prohibicién de enajenar, libro de patrimonio familiar, libro de prenda agricolas e industrial del
Banco Nacional de Fomento, libro de demandas, entre otros; con la respectiva revision, marginacion,
inscripcion y razones de escrituracion e impresion;

e En lo que respecta a libros del registro mercantil: generacion, revision, inscripcion, razones de
escrituracion e impresion de: constitucién de compafiias, resoluciones, nombramientos, matriculas de
comercio, cesion de participaciones;

e Realizar la inscripcion de la cancelacion, marginacion en los libros respectivos y en el Sistema con
sus respectivas razones de: prohibiciones de enajenar, declaratoria de utilidad publica; embargos,
prendas industriales, cancelaciones de compafiias, cancelacion de promesas de compraventa;
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¢ Realizar la inscripcidn de las organizaciones religiosas: estatutos de su organismo, directivas, con sus
respectivas razones; contratos de arriendo; resolucién de particiones administrativa; adjudicaciones;
entre otros;

e Transcribir la sentencia de prescripcion extraordinaria adquisitiva de dominio y de adjudicaciones del
MAGAP, en el sistema, marginar en el libro de propiedades y sentar la razén;

e Realizar la revision y transcripcion de la escritura de contratos de fideicomiso mercantil mediante el
cual se constituye propiedad fiduciaria y sentar la razon de inscripcion del fideicomiso mercantil;

e Realizar la anotacion y/o cancelacion manual en los indices de gravadmenes, de las prohibiciones de
enajenar y embargos;

e Realizar la foliacion de hojas de los diferentes libros;

e Elaborar certificados de gravamenes de bienes inmuebles, propiedades, hipotecas y gravdamenes
previa revisién manual y en el sistema de los indices;

¢ Revisar las escrituras de posesiones efectivas;

e Cancelar en el sistema y de forma manual en el libro de hipotecas y gravamenes e indices de
hipotecas y gravamenes y revision de la escritura de extincion de usufructo con la respectiva razén,
marginacion e impresion;

e Enviar las hojas de catastro de los predios rurales con su respectiva razon;

e Elaborar los indices de propiedades;

e Elaborar certificados de gravamenes de bienes inmuebles, propiedades, hipotecas y gravdmenes
previa revision manual y en el sistema de los indices;

e Generar el libro de posesiones efectivas mediante la transcripcion en el sistema, sentar la razon e
impresion del libro y anotar en los indices, follar los indices de posesiones efectivas;

e Llevar el libro Repertorio fisicamente y en el sistema;

e Mantener un inventario de los registros, libros y demas documentos pertenecientes a la Oficina,
debiendo enviar una copia de dicho inventario a la Direccion Nacional del Registro de Datos
Publicos, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio;

e Conferir certificados y copias con arreglo a esta Ley;

e Emitir los informes oficiales que pidan los funcionarios publicos acerca de lo que conste en los libros
de la Oficina.

PRODUCTOS:

Atenciones ciudadanas

Cambios de domicilios o estatutos registrados

Certificaciones emitidas

Certificados con fines de expropiaciones o declaratorias de utilidad pablica

Compaifiias y sociedades constituidas e inscritas

Escrituras de expropiaciones

Informes de documentacion enviada

Informes de requerimientos constantes de la DINARDAP

Inventario de libros

Inventario de registros

Libro repertorio actualizado

Marginaciones en las partidas del registro de la propiedad

Marginaciones en libros modificaciones linderos y nombres

Nombramientos y ceses registrados

Quiebras, medidas judiciales de intervencidn o resoluciones judiciales o administrativas que afecten a

las sociedades

e Registro de aumento y disminucion de capitales, transformaciones, fusiones escisiones o
liquidaciones de las sociedades

RELACIONES Y COMUNICACIONES (INTERFAZ): Mantiene relacion formal con la Unidad de
Avallos, Unidad de Tesoreria, la Unidad de Rentas, DINARDAP, SRI y clientes externos para
determinar y satisfacer sus demandas de servicio.
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS COMUNES A LOS PROCESOS.

Art. 12.- PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO ADICIONALES Y COMUNES ATODOS LOS
PROCESOS Y SUBPROCESOS.- Se determinan los siguientes procedimientos adicionales a los
diferentes procesos y subprocesos de la organizacion municipal:

1. Conformar y mantener equipos de trabajo, dindmicamente interrelacionados entre si, que asegure la
polifuncionalidad de las actividades individuales y la profesionalizacion de la gestion municipal;

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

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

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

5. Contactar con los usuarios internos y externos la determinacion de prioridades a la hora de sefialar los
productos a ser procesados y fundamentar asi el nivel de satisfaccion de los mismos;

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

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

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

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

10. Elaborar el Plan Anual de Actividades del area, controlar su ejecucion y evaluacion.

11. Presupuestar y costear los diferentes procesos y en la medida de hacer siempre mas con menos.;
Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de recursos y materiales.

12. Contactos permanentes con los diferentes actores sociales para alcanzar la Optima participacion y
para involucrarles en la responsabilidad de las acciones compartidas;

13. Coordinar acciones con entidades gubernamentales, privadas, nacionales e internacionales para
alcanzar la cooperacion en asistencia técnica y econoémica que aseguren la optimizacién de los
proyectos; v,

14. Componente ético, de la mas alta responsabilidad y calidad en los procesos a ser escogidos como
prioritarios y estratégicos al servicio de la colectividad.

CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 13.- Se establecen las siguientes disposiciones generales para aplicacion del Estatuto Organico
Funcional por Procesos:

1.-USO DEL ESTATUTO: Informacién y socializacion a las diferentes areas de trabajo y al personal
componente, con respecto a la visién global y particular del esquema organizacional con precision de las
responsabilidades y deberes de cada proceso.

El Estatuto Organico Funcional por Procesos, constituira el instrumento base para la preparacion del
Subsistema de Clasificacion de Puestos.
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2.-ALCANCE.- El Estatuto Orgénico Funcional por Procesos, ni limita ni restringe las actividades de las
diferentes dreas y procesos. Las actividades que describe, constituye el nivel basico y genérico para el
cumplimiento de objetivos, sin perjuicio de que internamente se determine las tareas de detalle con sus
correspondientes manuales de procedimiento y periddicamente se vayan incorporando nuevas
responsabilidades conforme necesidades institucionales como de la demanda de servicio que presenta la
colectividad, en base a la evaluacion constante de los programas operativos de trabajo.

3.-CAMBIOS AL ESTATUTO.- Los cambios que se propongan con respecto al Estatuto Organico
Funcional por Procesos, ya sea por actualizacién de funciones, creacién de puestos y/o unidades se
canalizaran ante la Alcaldia previo el cumplimiento de los procedimientos que el marco legal vigente y
los informes favorables de la Unidad de Talento Humano.

4.-RESPONSABILIDAD.- Los directores y jefes de seccién, seran responsables de la planificacién,
programacion, direcci6n, coordinacién y control de las actividades de sus respectivos procesos y del
cumplimiento por parte del personal que integran los diferentes equipos de trabajo, asi como de la
administracion de los recursos que dispongan para su desarrollo que sefiala el Estatuto, con apego a las
leyes del sector piiblico y afines a la normatividad municipal.

6.-INCORPORACION DE DISPOSICIONES.- En todo lo que en forma expresa no contemple el
presente Estatuto Orgénico Funcional por Procesos, se observara y aplicara lo estipulado en las leyes
afines con las diferentes materias.

Art. 14.-Derogase todas las resoluciones que se opongan al presente Estatuto.

Art. 15.- El presente Estatuto de la Estructura Orgénica Funcional por Procesos, entraré en vigencia

desde su aprobacion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en el despacho de Ia Alcaldia Municipal de Antonio Ante, el dia 8 de enero del 2018.

Atuntaqui - Ecuador / Cale Arazonas y Av. Julio Miguel Aguinaga 4 6
Teffs.. 593 662 906 117 £ 062 906 039 / Fax. 062 907 646

Email: mumniciglo@-anionioante Gob.ec ¢ www antoniganie.gat ¢

as Aluniaqui-Gobierng Municipal de Antanio Ante

2y @AUNAGUIGMAA

{®ANTONIO ANTE

Tejlendo Desarroiio






