GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON CUMANDA

RESOLUCION EJECUTIVA No 10 -2022-GADMC-C

Sra. ELIANA MARIBEL MEDINA MANAY
ALCALDESA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidn de la Republica del Ecuador en su Art. 227 determina. - La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacién, planificacidn,
transparencia y evaluacion;

Qué, los articulos 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador y 53 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion establecen que los Gobiernos auténomos
descentralizados municipales gozan de autonomia funcional, econédmica y administrativa;

Qué, la Constitucion de la Republica en el Art. 264 establece las competencias exclusivas de los gobiernos
auténomos descentralizados y el Art. 238 determina que los Gobiernos Auténomos Descentralizados,
gozaran de autonomia politica administrativa y financiera;

Qué, elarticulo 1 del Cédigo Orgdanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién COOTAD,
establece “la organizacién politico-administrativa del Estado ecuatoriano en el territorio; el régimen 1
de los diferentes niveles de gobiernos autonomos descentralizados y los regimenes especiales, con el
fin de garantizar su autonomia politica, administrativa y financiera. Ademas, desarrolla un modelo de
descentralizacién obligatoria y progresiva a través del sistema nacional de competencias, la
institucionalidad responsable de su administracidn, las fuentes de financiamiento y la definicion de
politicas y mecanismos para compensar los desequilibrios en el desarrollo territorial”.

Qué, el Art. 5, tercer inciso, del Cédigo Orgénico de Ordenamiento Territorial, COOTAD, manifiesta que la
autonomia administrativa de los gobiernos auténomos descentralizados consiste en el pleno ejercicio
de la facultad de organizacién y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada,
conforme a lo previsto en la Constitucidn y la ley;

Que, el COOTAD en su Art. 6 dispone como garantia de autonomia “Ninguna funcion del Estado ni autoridad
extrafia podrad interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la Republica”.

Qué, el Art. 7 del Cédigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomia y Descentralizacion reconoce a los
Concejos Municipales la capacidad para dictar providencias normas de cardcter general, a través de
ordenanzas, acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion territorial;

Que, el Art. 9 de COOTAD dispone que, “La facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades publicas 9
privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobernadores o gobernadoras W\
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regionales, prefectos o prefectas, Alcaldes o Alcaldesas cantonales o metropolitanos, y presidentes o
presidentas de juntas parroquiales rurales;

el Art. 53 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, COOTAD, establece que los gobiernos
auténomos descentralizados municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica administrativa y financiera;

el Art. 57 del COOTAD en el literal f) estipula como atribucion del Concejo Municipal: “f) Conocer la
estructura organico funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal”;

el Art. 59 del COOTAD, dispone.- El alcalde o alcaldesa es la primera autoridad del ejecutivo del
gobierno auténomo descentralizado municipal, elegido por votacién popular, de acuerdo con los
requisitos y regulaciones previstas en la ley de la materia electoral.

el Art. 60 del COOTAD en el literal i) estipula como atribucién del Alcalde o Alcaldesa: “Expedir, previo
conocimiento del Concejo, la estructura organico funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal.”;

el articulo 60 literal b) del COOTAD establece como atribucion del Alcalde o Alcaldesa la de “Ejercer de
manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado municipal”;

el Art 338 del COOTAD, indica que cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendra
la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionard de manera desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de
gobierno;

el Art. 51, ultimo inciso, de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: “Corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, la administracidon del sistema integrado de desarrollo del talento
humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia. Dependerdn administrativa, orgdnica,
funcional y econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no
interferird en los actos relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracién extraia a
la administracidon publica central e institucional.”;

el Art 338 del COOTAD, indica que cada gobierno regional, provincial, metropolitano y municipal tendra
la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionard de manera desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de
gobierno;

el Art. 51, ultimo inciso, de la Ley Organica del Servicio Publico establece que: “Corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, la administraciéon del sistema integrado de desarrollo del talento
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humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales como 6rgano rector de la materia. Dependeran administrativa, organica,
funcional y econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no
interferird en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracidn extraia a
la administracion publica central e institucional.”;

es necesario generar la estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantén Cumanda, acorde a las competencias establecidas en la Constitucion de la Republica, y el
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,

con fecha 24 de Marzo de 2015 el Concejo Municipal emite la ORDENANZA DE CREACION DE LA
UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON
CUMANDA (UMTTTSV-C).

con fecha 12 de Abril de 2016 el Concejo Municipal emite la SEGUNDA REFORMA A LA ORDENANZA
QUE REGULA LA CONFORMACION DEL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA, LOS PROCESOS DE
TRANSPARENCIA Y LOS PROCESOS DE PLANIFICACION. , misma que forma parte de la estructura
funcional y orgdnica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Cumanda.

con fecha 11 de Julio de 2016 el Concejo Municipal emite LA PRIMERA REFORMA ORDENANZA QUE
REGULA Y ORGANIZA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DESCENTRALIZADO DE PROTECCION
INTEGRAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA DEL CANTON CUMANDA, misma que forma parte de la
estructura funcional y organica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
Cumanda.

con fecha 21 de Julio de 2016 el Concejo Municipal emite la ORDENANZA REFORMATORIA A LA
TERCERA REFORMA A LA ORDENANZA PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON
CUMANDA. Mismo que debe reintegrarse dentro de la estructura funcional y organica del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del cantdn Cumanda.

el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal Del Cantén Cumandd, cuenta con el ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA.

con fecha 06 de Octubre de 2021 se reforma el Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumanda; emitida mediante
Resolucién Administrativa No 110-2021-GADMC-C, que expide el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON CUMANDA, alineada a la Misién y a la realidad actual de la institucién y normativa vigente.

con fecha 18 de diciembre de 2020, se firma el Contrato de CONCESION DE COMPETENCIAS PARA LA
CONSTRUCCION, IMPLEMENTACION Y OPERACION DEL CENTRO DE REVISION TECNICA VEHICULAR Y
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MATRICUNLACION EN EL CANTON CUMANDA, entre el GAD Municipal del cantén Cumanda y la
Empresa CUMANVIAL S.A. SOCIEDAD DE BENEFICIO E INTERES COLECTIVO.

Que, con fecha 28 de diciembre de 2021, el Ing. Jonathan Alcivar — Administrador de Contrato de CP No.
001-GADMCC-2020, emite el informe correspondiente a la TERMINACION DEL CONTRATO DE
CONCESION DE COMPETENCIAS PARA LA CONSTRUCCION, IMPLEMENTACION Y OPERACION DEL
CENTRO DE REVISION TECNICA VEHICULAR Y MATRICUNLACION EN EL CANTON CUMANDA, PARA EL
CONCURSO PUBLICO No. 001-GADMCC-2020.

Que, con fecha 03 de enero de 2022, El Psic. Paul Alexander Sanchez, Director Administrativo y Talento
Humano (E), mediante OFICIO-GADMC-CUMANDA-DATH-PASC-2022-01-002, remite a la Alcaldesa del
GAD Municipal del Canton Cumanda, el Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por Procesos del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumand3, en referencia a la Reforma por
restitucion de Competencias ante la terminacidn de la Concesién con la empresa CUMAVIAL S.A.

Qué, es necesario reformar la estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantéon Cumanda, alineada a la naturaleza y especializacion de la misidon consagrada en su base
legal constitutiva, que contemple principios de organizacién y de gestidn institucional publica eficiente,
eficaz, con participacion social, articulacion intergubernamental y transparencia; vy,

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 60 literales h), e i) y el articulo 364 del Cédigo

Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién — COOTAD;

RESUELVE:
Expedir la REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA.
TITULO |

DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 1.- Estructura Organizacional por Procesos. - La estructura organizacional del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Cumanda, se alinea con su misidn y se sustenta en la filosofia y enfoque
de productos, servicios y procesos, con el propédsito de asegurar su ordenamiento organico.

Articulo 2.- Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumandd. - Los procesos

que elaboran los productos y servicios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumanda,
se ordenan vy clasifican en funcion de su grado de contribucidn o valor agregado al cumplimiento de la mision
institucional.

Los Procesos Gobernantes, orientan la gestion institucional a través de la formulacion de politicas y la expedicion

de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la organizacion.
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Los Procesos Agregadores de Valor (Sustantivos), implementan politicas, administran y controlan la generacion

de los productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision institucional,
denotan su especializacion y constituyen la razén de ser del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal.

Los Procesos Habilitantes, (Adjetivos) implementan politicas y generan productos y servicios para los procesos

gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, contribuyendo a la consecucién de la misidn institucional.
Los Procesos Habilitantes de Asesoria, asesoran y fortalecen con sus conocimientos especializados a los

procesos, en el momento que estos lo requieran.

Los Procesos Habilitantes de Apoyo, permiten que los procesos se ejecuten, su funcién es proveer y administrar

los recursos, facilitando todo lo necesario para la operatividad de los procesos, lo que facilita el cumplimiento
de la mision de la organizacion.

Los Procesos de las Entidades Adscritas, Generan los productos primarios y secundarios que contribuyen al

cumplimiento de la misidn institucional en las areas desconcentradas.

TiTULO I

DE LOS PUESTOS DIRECTIVOS Y DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Articulo 3.- Puestos Directivos. - Los puestos directivos establecidos en la estructura organizacional son: 5

El Coordinador General, El Procurador/a Sindico/a Municipal, Directores/as Municipales,
Registrador/a de la Propiedad y Mercantil del Cantéon Cumandd, y serdn de Libre
Nombramiento y Remocion el/la Comisaria/o Municipal, el/la Tesorero/a.

Articulo 4.- Del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional.- El Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Cumanda, de conformidad a lo dispuesto en
el Art. 138 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, mantiene un Comité
de Gestidn de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad
de proponer, monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas
al mejoramiento de la eficiencia institucional.

Articulo. 5.- Conformacion del Comité. - El Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo

Institucional (CGCSDI) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Cumanda, estara integrado por los siguientes servidores:

La maxima autoridad o su delgado quien lo presidira;
El Coordinador General

El Secretario/a de Concejo de la Administracion;

El Procurador/a Sindico/a Municipal;

El Director/a Administrativo/a y Talento Humano;

El Director/a Financiero/a;

El Director/a de Planificacion;
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El Director/a de Servicios Municipales;

El Director/a de Obras Publicas;

Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,
Sub-Directores de cada Direccion.

Articulo. 6.- Atribuciones del Comité. - Son atribuciones del Comité de Gestiéon de Calidad de Servicio y

Desarrollo Institucional (CGCSDI) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Cumanda, las siguientes:

= Cumplir con el compromiso institucional para la administracién por procesos;

=  Dirigir la mejora continua de los procesos y los servicios institucionales;

= Sugerir las directrices, priorizacidn, seleccion y asignacion de recursos en proyectos de los
programas de mejoramiento de la gestidn institucional, presentados por los responsables
de los macroprocesos;

= Llevar a cabo revisiones del estado, problemas y resultados de los proyectos de los
programas de mejoramiento de la gestidn institucional;

=  Supervisar los resultados del control y aseguramiento de la calidad de los procesos
institucionales;

=  Asegurar el cumplimiento de los compromisos establecidos con los ciudadanos y su
satisfaccion;

=  Sugerir los cambios necesarios dentro de la institucion relativos a sus servicios y procesos;

=  Revisiones periddicas de los resultados de los indicadores de la administracién de
procesos; 6

= Asegurar juntamente con el presidente/a para la Gestion de Calidad la definicion de una
estrategia para la mejora de la calidad de los servicios que otorga la institucion. La
estrategia deberd definir el portafolio de servicios, el catidlogo de servicios, los
macroprocesos asociados al servicio, asi como las herramientas necesarias para la
prestacién del servicio. Se identificaran los servicios criticos para la ciudadania, asi como
las prioridades para la asignacidn de los recursos e inversion;

=  Nombrar a un secretario/a del Comité; y,

= Todas las demas que les sea delegadas por la maxima autoridad o por entes regulares.

= No obstante, de las atribuciones del comité, todos los acuerdos a los que se lleguen en las
sesiones seran remitidos a la maxima autoridad institucional para su andlisis y aprobacion.

Articulo. 7 .- De las Convocatorias.- Es atribucion del/a Maxima Autoridad o su delegado/a convocar a

reuniones ordinarias o extraordinarias, las mimas que deberan convocarse por escrito y/o por
correo electrénico, sefialando el orden del dia aprobado, la documentacién de los asuntos a
tratarse, la fecha, la hora y lugar donde se efectuara la sesion.

Articulo. 8.- De Las Sesiones. - El Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional
(CGCSDI) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Cumanda, se reunira
en sesiones ordinarias y extraordinarias:
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Sesiones Ordinarias. - El Comité de Gestidén de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional

(CGCSDI) del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Cumanda, se realizara
la convocatoria con 48 horas de anticipacion.

Sesiones Extraordinarias. - El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo

Institucional (CGCSDI) del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Cumanda, por asi haberlo dispuesto la Maxima Autoridad o su delegado/a, y se realizard la
convocatoria con 24 horas de anticipacion.

TITULO 1l

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Estructura Organizacional. - La estructura organizacional del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantéon Cumandd, se sustenta en su direccionamiento
estratégico, asi como en las atribuciones y competencias establecidas en la Constitucién de la
Republica, el Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial - COOTAD y demas cuerpos legales
que regulan la gestién de los gobiernos auténomos descentralizados municipales.

Misidn. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumand3, contribuye
al bienestar de la sociedad del cantén Cumanda brindando obras y servicios publicos de buena
calidad en forma equitativa y respetando la biodiversidad cultural; ademas, trabaja con
transparencia y crea espacios para la participacion ciudadana en los ambitos ambiental, social,
econdémico y cultural, con lo que promueve el desarrollo cantonal planificado y sustentable.

Vision.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumanda se constituye
en un ejemplo del desarrollo local con un personal capacitado que trabaja planificadamente;
es una institucidon que realiza autogestion sostenible y eficiente; promueve la participacién
ciudadana para una distribucion eficaz y equitativa de los recursos; sus servicios son de calidad
y trabaja en forma transparente; sus acciones permiten preservar el medio ambiente, la
diversidad cultural, la equidad de género y generacional convirtiéndose en un municipio
saludable.

Objetivos Estratégicos:

= la estructura organizacional por procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Cumanda obedece a:

=  lagarantia, sin discriminacion alguna y en los términos previstos en la Constitucion de la
Republica de la plena vigencia y el efectivo goce de los derechos individuales y colectivos

constitucionales y de aquellos contemplados en los instrumentos internacionales;

=  Elfortalecimiento de la unidad nacional en la diversidad;
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= Larecuperacion y conservacion de la naturaleza y el mantenimiento de medio ambiente
sostenible y sustentable;

= La proteccidn y promocién de la diversidad cultural y el respeto a sus espacios de
generacion e intercambio; la recuperacion, preservacion y desarrollo de la memoria social
y el patrimonio cultural;

= La obtencion de un habitat seguro y saludable para los ciudadanos y la garantia de su
derecho a la vivienda en el ambito de sus respectivas competencias;

= El desarrollo planificado participativamente para transformar la realidad y el impulso de
la economia popular y solidaria con el propédsito de erradicar la pobreza, distribuir
equitativamente los recursos y la riqueza, y alcanzar el buen vivir;

e La generacion de condiciones que aseguren los derechos y principios reconocidos en la
Constitucidn a través de la creacidn y funcionamiento de sistemas de proteccién integral

de sus habitantes

Principios y valores:

Unidad. — El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumanda tiene la
obligacién de observar la unidad del ordenamiento juridico, la unidad territorial, la unidad
econdémica y la unidad en la igualdad de trato, como expresion de la soberania del pueblo
comandense.

La unidad juridica se expresa en la Constitucion como norma suprema de la Republica y las
leyes, cuyas disposiciones deben ser acatadas por todos los niveles de gobierno, puesto que
ordenan el proceso de descentralizacién y autonomias.

La unidad territorial implica que, en ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira el
fomento de la separacion y la secesién del territorio nacional.

La unidad econdmica se expresa en un Unico orden econdmico-social y solidario a escala
nacional, para que el reparto de las competencias y la distribucion de los recursos publicos no
produzcan inequidades territoriales.

La unidad de igualdad de trato implica que todas las personas son iguales y gozaran de los
mismos derechos, deberes y oportunidades, en el marco del respeto a los principios de
interculturalidad y plurinacionalidad, equidad de género, generacional, los usos y costumbres.

Solidaridad. - Todos los niveles de gobierno tienen como obligacion compartida Ia
construccién del desarrollo justo, equilibrado y equitativo de las distintas circunscripciones
territoriales, en el marco del respeto de la diversidad y el ejercicio pleno de los derechos
individuales y colectivos. En virtud de este principio es deber del Estado, en todos los niveles
de gobierno, redistribuir y reorientar los recursos y bienes publicos para compensar las
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inequidades entre circunscripciones territoriales; garantizar la inclusion, la satisfaccion de las
necesidades basicas y el cumplimiento del objetivo del buen vivir.

Complementariedad. - El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Cumanda

tienen la obligacién compartida de articular sus planes de desarrollo territorial al Plan Nacional
de Desarrollo y gestionar sus competencias de manera complementaria para hacer efectivos
los derechos de la ciudadania y el régimen del buen vivir y contribuir asi al mejoramiento de
los impactos de las politicas publicas promovidas por el Estado ecuatoriano.

Equidad interterritorial. - La organizacion territorial del Estado y la asignacién de competencias

y recursos garantizaran el desarrollo equilibrado de todos los territorios, la igualdad de
oportunidades y el acceso a los servicios publicos.

Participacion ciudadana. - La participacion es un derecho cuya titularidad y ejercicio

corresponde a la ciudadania. El ejercicio de este derecho sera respetado, promovido y
facilitado por todos los 6rganos del Estado de manera obligatoria, con el fin de garantizar la
elaboracion y adopcion compartida de decisiones, entre los diferentes niveles de gobierno y
la ciudadania, asi como la gestion compartiday el control social de planes, politicas, programas
y proyectos publicos, el disefio y ejecucidon de presupuestos participativos de los gobiernos.
En virtud de este principio, se garantizan ademas la transparencia y la rendicién de cuentas,
de acuerdo con la Constitucion y la ley.

Interculturalidad y plurinacionalidad. - Equidad de género, generacional, y se garantizaran los

derechos colectivos de las comunidades, pueblos y nacionalidades, de conformidad con la
Constitucidn, los instrumentos internacionales y la ley.

Sustentabilidad del desarrollo. — El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Cumanda, priorizard las potencialidades, capacidades y vocaciones de su circunscripciéon
territorial para impulsar el desarrollo y mejorar el bienestar de la poblacién, e impulsaran el
desarrollo territorial centrado en sus habitantes, su identidad cultural y valores comunitarios.
La aplicacion de este principio conlleva asumir una visién integral, asegurando los aspectos
sociales, econémicos, ambientales, culturales institucionales, armonizados con el territorio y
aportaran al desarrollo justo y equitativo de todo el pais.

Estructura Bdsica Alineada a la Mision. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Cumanda3, para el cumplimiento de las competencias establecidas en la Ley, su misidn,
visidn y responsabilidades, gestiona procesos internos y estd conformado por la siguiente
estructura minima aplicable, en concordancia con la evaluacion de los recursos humanos,
materiales, econdmicos y financieros con los que dispone la entidad:
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ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1. Gestion del Concejo Municipal.
1.1.1. Concejo Municipal
1111 Comisiones Permanentes
1.1.1.2 Comisiones Especiales u Ocasionales
1.1.1.3. Comisiones Técnicas
1.1.2 Secretaria de Concejo
1.2, Concejos Ciudadanos
1.2.1 Concejo de Participacion Ciudadana
1.2.2 Concejo de Planificacion
1.2.3 Concejo de Seguridad Ciudadana
1.2.4 Concejo de Proteccién de Derechos
1.3. Gestion de Alcaldia.
1.3.1. Alcaldia
2. PROCESOS HABILITANTES
2.1. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1.1. Gestion Habilitante de Asesoria.
2.1.1.1 Coordinacién General de Asesoria Politica, Técnica y Administrativa de Alcaldia. 10
2.1.2. Gestion de Procuraduria Sindica.
2.1.2.1 Direccidn de Procuraduria Sindica

2.2. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO (ADJETIVOS).

2.2.1. Gestion Administrativa y de Recursos Humanos.
2211 Direccidon Administrativa y Talento Humano.
221.11 Talento Humano
2.2.1.1.2 Seguridad y Salud Ocupacional
2.2.1.1.3 Compras Publicas
2.2.1.14 Bienes y Bodega
2.2.1.15 Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
2.2.1.1.6 Comunicacién y Vinculacion
2.21.1.7 Junta de Proteccion de Derechos
2.2.1.1.8 Inclusion Social y Proyectos MIES
2.2.3. Gestion Financiera.
2231 Direccién Financiera.
2.2.3.1.1 Tesoreria.
2.2.3.1.1.1 Recaudacién
2.2.3.1.1.2 Coactivas
2.2.3.1.2 Contabilidad
| i 3 Z
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2.23.13 Rentas
22314 Presupuesto
3. PROCESOS AGREGADOS DE VALOR (SUSTANTIVOS).
3.1. Gestion de Planificacion Territorial.
3.11 Direccidn de Planificacion.
3.1.1.1 Avaluos y Catastros
3.1.1.2 Proyectos
3.1.1.3 Ordenamiento Territorial
3.1.1.4 Riesgos
3.1.15 Desarrollo Turistico y Patrimonial
3.1.1.6 Transporte terrestre, Transito y Seguridad Vial
3.2 Gestion de Servicios Municipales.
3.21 Direccidn de Servicios Municipales.
3.21.1 Gestiéon Ambiental
3.2.1.2 Desechos Sélidos
3.2.1.3 Aridos y Pétreos
3.2.1.4 Justicia, Control y Vigilancia
3.2.15 Mercados
3.2.16 Cementerios
3.3. Gestion de Obras Publicas. 11
3.3.1 Direccidn de Obras Publicas.
3.3.1.1 Fiscalizacién
3.3.1.2 Construccién de Obras
3.3.13 Vialidad Urbana, Maquinarias y Vehiculos
3.5 Gestion de Registro de Datos Publicos.
3.5.1 Registraduria de la Propiedad y Mercantil.
3.5.1.1 Inscripciones y Certificaciones.
3.5.3.1 SINE — Sistemas Informaticos.
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Articulo 15.- Representaciones grdficas:
Se definen las siguientes representaciones graficas:

1.- CADENA DE VALOR

. \B \ GESTION Y EJECUCION
PLANIFICACION PARA EGULACION PARA EL DE OBRAS PARA EL CONTROL PARA EL

EL DESARROLLO DEL ESARROLLO DEL ESARROLLO DEL
1 L . . DESARROLLO DEL ) ’
CANTON CUMANDA CANTON CUMANDA / (DESARROLLO DEL / /2NTON CUMANDA /

Grdfico No. 1 Cadena de Valor.

2.- MAPA DE PROCESOS
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Grdfico No. 2 Mapa de Procesos.
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3.- ESTRUCTURA ORGANICA

SOBIERNO AUTONOMO
> DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
il il CANTON CUMANDA

ESTRUCTURA ORGANICA DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA

NIVEL LEGISLATIVO CONCEJO MUNICIPAL

|
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Grdfico No. 3 Estructura Orgdnica.
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TiTULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Articulo 16.- ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

PROCESOS GOBERNANTES:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA LEGISLACION Y FISCALIZACION DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA.

CONCEJO MUNICIPAL:

MISION:

Procurar el bien comun local y dentro de este en forma primordial la atencidn a las necesidades basica del
cantdn y serdn responsables politicamente ante la sociedad de sus acciones u omisiones en el cumplimiento de
sus atribuciones y estaran obligados a rendir cuentas a sus mandantes.

RESPONSABLE: Concejo Municipal.

ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES Y DEBERES:

14

Son las determinadas en el Art. 57 del Cddigo Orgdnico de organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion y las demas que correspondan de conformidad con la legislacidon nacional vigente.

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal, mediante la expedicidon de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones;

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

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

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

e) Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados participativamente con la
accion del concejo cantonal de planificacidn y las instancias de participacién ciudadana, asi como evaluarla
ejecucidén de los mismos;

f) Conocer la estructura orgénica funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal;

g) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado municipal, que debera guardar
concordancia con el plan cantonal de desarrollo y con el de ordenamiento territorial; asi como garantizar una
participacion ciudadana en el marco de la Constitucidn y la ley. De igual forma, aprobard u observard la
liquidacidn presupuestaria del aflo inmediato anterior, con las respectivas reformas;

h) Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y reducciones de crédito,
cuando las circunstancias lo ameriten;
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i) Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecuciéon de programas y proyectos
previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo con los
requisitos y disposiciones previstos en la Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;

j) Aprobar la creacidn de empresas publicas o la participacion en empresas de economia mixta, para la gestion
de servicios de su competencia u obras publicas cantonales, segun las disposiciones de la Constitucién y la ley.
La gestidn de los recursos hidricos sera exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones
constitucionales y legales:

k) Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del gobierno auténomo
descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio de la empresa, y consolidarlo en el
presupuesto general del gobierno municipal;

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

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

n) Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al alcalde o alcaldesa, al
vicealcalde o vicealcaldesa o concejales o concejalas que hubieren incurrido en una de las causales previstas en
este Cddigo, garantizando el debido proceso;

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

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

q) Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

r) Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias, respetando la 15
proporcionalidad de la representacion politica y poblacional urbana y rural existente en su seno, y aprobar la
conformacion de comisiones ocasionales sugeridas por el alcalde o alcaldesa;

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

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

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

v) Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y determinar sus linderos en el
territorio cantonal. Por motivos de conservacion ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para
garantizar la unidad y la supervivencia de pueblos y nacionalidades indigenas, los concejos cantonales podran
constituir parroquias rurales con un nimero menor de habitantes del previsto en este Cédigo;

w) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas técnicas y legales por
las cuales deban regirse en el cantdn la construccién, reparacién, transformacion y demolicion de edificios y de
sus instalaciones;

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

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

z) 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 aplicacion del
principio de equidad inter barrial;

aa) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccion, de acuerdo con las leyes

sobre la materia;
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bb) Instituir el sistema cantonal de proteccién integral para los grupos de atencion prioritaria; v,
cc) Las demds previstas en la Ley.

Ademas conforme lo previsto en el Art. 58 del Cddigo Orgdnico de Organizacidn Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, los concejales o concejalas seran responsables ante la ciudadania y las autoridades
competentes por sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus atribuciones, estaran obligados a rendir
cuentas a sus mandantes y gozaran de fuero de corte provincial. Tienen las siguientes atribuciones:

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del concejo municipal;

b) Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ambito de competencia del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

c) Intervenir en el consejo cantonal de planificacion y en las comisiones, delegaciones y representaciones que
designe el concejo municipal; y,

d) Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo con este Codigo y la ley.

Para el cumplimiento de las atribuciones y deberes del Concejo Municipal, se establecen las siguientes

comisiones permanentes (Art. 16. Ordenanza 0004-2020): (Reglamentada seqtin Ordenanza No.004 — 2020)

e Comision de Mesa;

e Comision de Planificacidn y Presupuesto;
e Comision de Igualdad y Género;

e Comision de Legislacién y Fiscalizacidn;

e  Comision de Participacion Ciudadana;

16

e  Comisidn de Turismo;

Comisiones Especiales u Ocasionales; (Reglamentada seqtin Ordenanza No.004 — 2020)

Las comisiones especiales serdn creadas por el Concejo Municipal de acuerdo a las necesidades institucionales
y al momento de su creacion se les establecera funciones y responsabilidades (Art. 29 Ordenanza 004-2020).

e Comisidén de Servicio Social;

e  Comisidn de Limites;

e Comision de Medio Ambiente

e Comision de Patrimonio, Cultura y Educacion;

e Comision de Obras Publicas;

e Comision de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Productos y Servicios:
e Ordenanzas
e Resoluciones
e Informes

Comisiones Técnicas. (Art. 31. Ordenanza 0004-2020):

Seran Integradas por 2 (dos) Concejales o Concejalas, los funcionarios municipales o de otras entidades con
formacidn técnica y representantes ciudadanos si fuere del caso, con formacion técnica en el area de estudio y
analisis; no seran mas de 5 (cinco) integrantes.
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SUBPROCESO: SECRETARIA DE CONCEJO

ESTRUCTURA BASICA: La Secretaria de Concejo esta conformada por la Seccién técnica de gestién documental
y archivo, Asistente administrativo/a de Concejales.

MISION: Certificar los actos administrativos emitidos por el Concejo Municipal y por el Alcalde o Alcaldesa;
certificar, previo a la certificacion de las areas la documentacion generada en la Municipalidad; asi como,
gestionar, administrar y controlar de forma eficiente y oportuna, el sistema de recepcidn, registro, despacho,
custodia y archivo de la documentacién que se genere en el departamento, garantizando su seguridad,
oportunidad, reserva y despacho oportuno de los tramites administrativos; y, atender de manera agil y
oportuna, con la informacidn institucional requerida por los usuarios internos y externos.

OBJETIVO GENERAL: Facilitar soporte técnico y administrativo al Concejo Municipal de Cumandd y sus
respectivas comisiones y dar fe de los actos del Concejo y las Comisiones.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
Producto 1: Certificaciones de documentos publicos generados y que reposen en la institucion.
Producto 2: Participacion en las sesiones ordinarias, extraordinarias y sesiones de comision llevadas por el

Concejo Municipal y la Mdxima Autoridad.

Producto 3: Actas de sesiones.

Producto 4: Resoluciones de Concejo.

Producto 5: Gacetas Municipales. 17

Producto 6: Notificaciones Internas y Externas.

Producto 7: Evaluacion del desempefio de la Secretaria General.

Producto 8: Plan de capacitacion de la Secretaria General.

Producto 9: Plan de vacaciones de la Secretaria General.

Producto 10: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempeiio.

Producto 11: Providencias, Resoluciones Ejecutivas, Administrativas y de Contratacion Publica.

Producto 12: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades municipales.

CONCEJOS CIUDADANOS

Mision. - Los Concejos Ciudadanos son mecanismos de participacion ciudadana, tendran como
atribuciones fortalecer la democracia, transparencia, rendicién de cuentas y control social, a través de
propuestas, seguimiento, evaluacion de politicas publicas municipales, e investigacion de posibles actos
que generen corrupcion.

Atribuciones y responsabilidades. - Son atribuciones y responsabilidades de los Concejos Ciudadanos, las
establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley Orgénica de Participacion Ciudadana y
Control Social y demas Normativa aplicable.

CONCEJO DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL CANTON CUMANDA. -

Mision. - Planificar, analizar, coordinar e integrar a los diferentes actores politicos, publicos y privados del
cantodn, para trabajar en materia de seguridad ciudadana; control y evaluacion, con el fin de recomendar
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las politicas publicas locales de seguridad y las acciones que debe desarrollar cada una de las Instituciones,
en el marco del respeto a sus facultades y funciones establecidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador y demds leyes referentes a la materia.

Atribuciones y Responsabilidades.- Son atribuciones y responsabilidades del Concejo de Seguridad
Ciudadana del Canton Cumanda., las establecidas en la Constitucidon de la Republica del Ecuador y las
demas establecidas en la Normativa Legal aplicable.

CONCEJO DEL SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS DE LOS GRUPOS DE ATENCION
PRIORITARIA.

Misidn. - Garantizar el cumplimiento de los derechos de las personas adultas mayores, nifias, nifios y
adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas privadas de libertad y quienes
adolezcan de enfermedades catastréficas o de alta complejidad, personas en situacidn de riesgo, las
victimas de violencia doméstica y sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos.

Atribuciones y Responsabilidades.- Son atribuciones y responsabilidades del Concejo del Sistema de
Proteccidn Integral de Derechos de los Grupos de Atencion Prioritaria., las establecidas en la Constitucion
de la Republica del Ecuador y las demas establecidas en la Normativa Legal aplicable.
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GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON CUMANDA

GESTION ESTRATEGICA PARA EL DESARROLLO CANTONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA

ALCALDIA:

MISION:

Dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo del Gobierno Municipal del cantén

Cumanda, asegurando eficiencia y eficacia en la ejecucién de la estrategia institucional.

Responsable:  Alcalde o Alcaldesa

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Son las determinadas en el articulo 60 del Cddigo Organico de Organizacidon Territorial, Autonomia y

Descentralizacion y las demas que correspondan de conformidad con la legislacidon nacional vigente.
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Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo descentralizado municipal; y la representacion
judicial conjuntamente con el procurador sindico;

Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo Descentralizado municipal del
Cantén Cumandag;

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

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

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

Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, en concordancia con
el plan nacional del desarrollo y los planes de los gobiernos auténomos descentralizados, en el marco de la
plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la diversidad, con la participacién ciudadana y de otros
actores del sector publico y la sociedad ;para lo cual presidira las sesiones de consejo cantonal de
planificaciéon y promovera la constitucion de las instancias de participacidn ciudadana establecidas en la
Constitucién y la Ley;

Elaborar el Plan Operativo Anual y la correspondiente proforma presupuestaria institucional conforme al
plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial, observando los procedimientos participativos
sefialados en este Cddigo. La proforma del Presupuesto institucional deberd someterla a consideracion del
concejo municipal para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual debera ejecutarse el plan cantonal de
desarrollo y el ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las correspondientes obras publicas;
Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir previo conocimiento
del concejo, la estructura organico- funcional. Del gobierno auténomo descentralizado municipal; nombrar
y remover a los funcionarios de direccidn, procurador sindico y demds servidores publicos de libre
nombramiento y remocién del gobierno auténomo descentralizado municipal;

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

X4 alcaldiac@cumanda.gob.ec
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e  Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el funcionamiento del gobierno
municipal;

e Designar asus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos colegiados donde tenga
participacion el gobierno municipal; asi como delegar atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldes,
concejalas, concejales y funcionarios dentro del ambito de sus competencias;

e Presidir de manera directa o a través de un delegado o delegada el conejo cantonal para la igualdad y
equidad en su respectiva jurisdiccion;

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

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

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 reuna, si a éste hubiere correspondido adoptarlas, para su
ratificacion;

e Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con la materia de
seguridad, la formulacion y ejecucion de politicas locales, planes y evaluaciones de resultados sobre

20

prevencién, proteccidn, seguridad y convivencia ciudadana;

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

e Organizacién y empleo de la policia municipal en los @mbitos de su competencia dentro del marco de la
constitucion y la Ley;

e Integrary presidir la comisién de mesa;

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

e Coordinar la accidn municipal con las demds entidades publicas y privadas;

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

e Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

e Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su evaluacion a través del
sistema de rendicion de cuentas y control social, acerca de la gestién administrativa realizada, destacando
el estado de los servicios y de las demas obras publicas realzadas en el afio anterior, los procedimientos
empleados en su ejecucion, los costos unitarios y totales y la forma como se hubieren cumplido los planes
y programas aprobados por el concejo;

e Solicitar la colaboracidn de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones; vy,

e Las de que prevea la Ley.
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PROCESOS HABILITANTES

NIVEL DE ASESORIA
DIRECCION DE PROCURADURIA SiNDICA

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A100 SERVICIOS GENERALES

Programa: 110 PROGRAMA 1 — ADMINISTRACION GENERAL
Sub-Programa: 113 GESTION DE PROCURADURIA SINDICA

Proceso: HABILITANTE DE ASESORIA

Nombre Del Proceso: DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA

Nivel: ASESOR

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: PROCURADOR/A SiNDICO/A MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA

ESTRUCTURA BASICA: La Direccién de Procuraduria Sindica Municipal del Cantén Cumanda, esta formada por
el Procurador Sindico, El Técnico de Procesos Legales, y la Asistente Administrativa de la Direccidn.

MISION: La direccién de Procuraduria Sindica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén
Cumand3, dotard de Asesoria Juridica eficiente, eficaz, efectiva y oportuna al Concejo Municipal, Alcalde y a las
diferentes unidades administrativas del GAD Municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses de la

entidad prestando atencidn y respecto a las necesidades de las ciudadanas y ciudadanos del canton, respetando 21
el orden juridico contante en la legislacién ecuatoriana.

OBJETIVO GENERAL: Asesorar y estudiar los asuntos legales, judiciales y extrajudiciales relacionados con la
Municipalidad, organizar y controlar los aspectos referidos a contratos, proyectos de normas legales,
codificacidn de dichos proyectos, asistir al nivel directivo en los temas relacionados y patrocinio judicialmente,

emitir dictdmenes sobre los actos administrativos y asistencia juridica a sus dignatarios.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Representar judicialmente juntamente con el Alcalde o Alcaldesa al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Cumand3;

b. Elaborar toda clase de contratos, de conformidad a lo que establecen las leyes correspondientes e
intervenir en la revision de los contratos y proyectos de normas legales;

c. Actuar en base a la planificacion operativa anual del departamento y propiciar su cumplimiento;
Dirigir y coordinar con la Direccion Administrativa y el area de Comunicacidn la edicién de boletines
que contengan legislacion municipal;

e. Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la municipalidad y en
general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés institucional, incluyéndose los
procesos y demas tramites con respecto a trabajadores y empleados sumarios, amparos, juicios civiles
y penales, expropiaciones;

f.  Prestar asesoramiento en materia de contratacidn publica a todas las instancias administrativas;

g. Estudiary emitir dictdmenes de caracter legal que fueren sometidos a su consideracién por el Concejo,

Alcaldia y las Unidades Administrativas del GAD Municipal;
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Revisar las actas de entrega- recepcion o de liquidacion final de los contratos y convenios y recomendar
las correcciones que sean del caso, en coordinacién con las Unidades respectivas;

Emitir informes sobre los proyectos de convenios provenientes de las Unidades del GAD Municipal;
Cumplir las demas funciones que sefialan las leyes, reglamentos y las asignadas por el Concejo
Municipal y el Sr/a. alcalde/sa del cantén Cumandg;

Prevenir con la asesoria juridica, para la toma de decisiones en la gestidn municipal y principalmente a
la maxima autoridad de la institucion

Elaborar resoluciones administrativas, ejecutivas y compras publicas;

Asesorar en materia de su competencia a todos los niveles de la institucion en asuntos de orden
juridico;

Presentar cuando se lo requiera a la alcaldesa o alcalde, los informes que fueren necesarios en base a
los resultados de su gestidn;

Cumplir con las funciones encomendadas por el alcalde o alcaldesa de acuerdo a naturaleza de sus
funciones y aquellas que se consideren dentro del marco legal;

Solicitar con un proyecto de reforma a la maxima autoridad de las reglamentaciones que fueren
necesarias;

Llevar un registro organizado de las audiencias que se le han convocado;

Elaborar, revisar e informar a los funcionarios del GAD Municipal de las propuestas de reforma a las
leyes, ordenanzas, reglamentos y resoluciones;

Recopilar y estudiar informacién juridica;

Programar, organizar y dirigir actividades relacionadas con tramites juicios, patrocinio legal y
contrataciones de la municipalidad;

22

Asesorar en materia legal a las autoridades municipales y a los diversos departamentos de la institucion
a fin de que las actividades se desarrollen dentro del marco juridico;

Estudiar y emitir dictdmenes y criterios de caracter juridico legal de asuntos que le sean consultados;
Revisar la legalidad de los proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones;
Elaboracion del PACy POA, de la Direccidn;

Asistir a las reuniones que se le convoque y participar respecto a temas legales;

Los dictamenes, informes, criterios y demas pronunciamientos legales deben contar con su debida
suscripcion y tener el analisis de hecho, fundamentacién legal, recomendaciones, conclusiones;
Cumplir con las funciones determinadas en las Ordenanzas y Reglamentaciones actuales de acuerdo a
su competencia;

Coordinar la asesoria a las comisiones del Concejo Cantonal;

Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa, cuando se lo requiera;

Presentar al alcalde informes periddicos de labores.;

Las demas funciones que le sean asignadas por el alcalde o alcaldesa.

PRODUCTOS DE CARACTER JURISDICCIONAL Y ADMINISTRATIVOS:

a. Informe de demandas y juicios;
b. Informe de asesoramiento legal;
c. Criterios y pronunciamientos legales;
d. Proyectos de Acuerdos, Resoluciones, Contratos, Convenios y Ordenanzas;
e. Minutas, Permutas, donaciones, comodato, remate, hipoteca, prohibicién de enajenar;
| i 3 3
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f. Informes juridicos para: expropiar, otorgar en comodato, aceptar donaciones, tramitar adjudicaciones,
venta de inmuebles municipales; y otros de cardcter jurisdiccional y administrativo;

g. Sustanciacion de recursos y reclamos administrativos;

h. Informe sobre monitoreo, apoyo y asesoramiento legal y representacién de la entidad en diligencias
judiciales y extrajudiciales;

i.  Proyectos de reformas de: Ordenanzas, Reglamentos, Instructivos y Manuales;

j. Revision actas de entrega recepcion provisional y definitiva, de finiquito, transaccionales, etc.

PRODUCTOS DE CONTRATACION PUBLICA:
a. Elaboracion de contratos de procesos de contratacién publica;

b. Convenios de pago;
c. Sustanciacion de recursos y reclamos de contratacién publica.

Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA
Subordinado de: PROCURADOR SINDICO
Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE PROCURADURIA SINDICA

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccidn/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.
e Uso de tecnologias de la informacion. 23
e Abriry expedir correos electrénicos.
e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.
e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.
e Atender consultas telefénicas y coger recados.
e  Solicitar suministros.
e Organizar reuniones, eventos, etc.
e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenday portafolio personal de la Direccion.
e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.
e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.
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PROCESOS HABILITANTES
NIVEL DE ASESORIA
COORDINACION GENERAL Y ASESORIA POLITICA, TECNICA Y ADMINISTRATIVA DE ALCALDIA

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A100  SERVICIOS GENERALES

Programa: 110 PROGRAMA 1 — ADMINISTRACION GENERAL

Sub-Programa: 112 GESTION DE ALCALDIA

Proceso: HABILITANTE DE ASESORIA

Nombre Del Proceso: COORDINACION GENERAL Y ASESORIA POLITICA, TECNICA Y
ADMINISTRATIVA DE ALCALDIA

Nivel: ASESOR

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: COORDINADOR GENERAL

ESTRUCTURA BASICA: La Coordinacién General del Cantén Cumanda, est4 formada por el Coordinador General,
y la Asistente Administrativa de la Coordinacién General.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES 24

e Coordinar, programar y ejecutar actividades de consultoria en un campo profesional altamente
especializado en proyectos de muy alta complejidad, con el fin de lograr los resultados asignados.

e Supervisar las actividades de Directores Institucionales en distintas areas profesionales.

e  Programar y supervisar los estudios técnicos y/o cientificos atinentes a su materia y elaborar
informes, propuestas y recomendaciones con su correspondiente debate a la Mdxima Autoridad.

e Dirigir y disefiar la puesta en marcha de relevamientos y diagndsticos de situacion de la
Institucion.

e Coordinar el disefio detallado de los sistemas, métodos, normas y procedimientos de la
Institucion.

e Elaborar directivas para el disefio de los manuales y/o documentacion relevante de los proyectos
asignados.

e Coordinar los programas de capacitacion de los integrantes del equipo y el material
correspondiente, en funcion de los proyectos asignados.

e Efectuar la definicién del abordaje metodoldgico, disefio global y conceptual de los sistemas y/o
proyectos del GAD Municipal del Cantén Cumanda.

e Realizar las evaluaciones correspondientes a los proyectos o tareas asignados por la Maxima
Autoridad.

e Elaborar los cronogramas de trabajo y determinar la asignacién de tareas a los Directores en
sesiones de Directorio con el aval de la Maxima Autoridad.

e Dictar cursos y seminarios en las materias de su competencia a nivel Directivo del GAD Municipal
del cantédn Cumanda.

e Coordinar con las entidades Municipales, Departamentales, Nacionales e Internacionales los
asuntos relacionados con la gestion de la Administracién Municipal teniendo en cuenta el
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conocimiento y las directrices impartidas contribuyendo cumplimiento a las metas y objetivos
institucionales.

e Establecer mecanismos de participacidén entre la municipalidad y las corporaciones de eleccién
popular como el Congreso, la Asamblea Departamental, Municipios, Concejos, Juntas
Administradoras Locales, entre otras, de acuerdo a lo establecido en el PDyOT y programas del
GAD Municipal del cantén Cumanda.

e Participar en la planificacidn y el desarrollo de planes, programas y proyectos del GAD Municipal
del cantédn Cumanda teniendo en cuenta el PDyOT, con el fin de contribuir al logro de los
objetivos y el fortalecimiento institucional.

e Informar al Alcalde sobre todas las acciones que se realicen en las entidades Nacionales,
Departamentales y Locales relacionadas con el GAD Municipal del cantén Cumanda que le
permiten a la Administracién Municipal la toma de decisiones que impulsen el desarrollo del
Municipio.

e Coordinar las notificaciones de las decisiones administrativas que se presenten como
consecuencia de las gestiones realizadas a nivel Local, Departamental, Nacional o Internacional,
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Participar en la presentacion de proyectos ante el gobierno Local, Departamental, Nacional y
organismos Internacionales, teniendo en cuenta los procedimientos y metodologias establecidas
con el fin de obtener recursos de financiacion, que contribuyan al desarrollo integral del GAD
Municipal del cantén Cumanda.

e Apoyar la promocién del Municipio a nivel Internacional, Nacional, Provincial y Local en lo
relacionado con eventos, ferias, entre otros, con el fin de impulsar el desarrollo de la misma.

e Brindar asesoria sobre temas especificos de su conocimiento y competencia, con el fin de apoyar
el disefio y desarrollo de los planes, programas y proyectos que le sean encomendados. 25

e Gestionar la articulacidn, el apoyo y la participacion interinstitucional e intersectorial del sector
publico y privado para el desarrollo, planes, programas y proyectos que le sean encomendados.

e Asesorar en el ejercicio y cumplimiento del Sistema de Control Interno de cada una de las
dependencias del Municipio para garantizar la efectividad de la prestacion del servicio y el logro
de los objetivos y metas propuestos.

e Preparar y organizar la informacion requerida sobre los diferentes temas que deba presentar el
Alcalde/sa ante las instituciones de la Funcién Ejecutiva, entes de control y Concejo Municipal.

e Redactar los informes que se requieran de acuerdo al ejercicio de su trabajo y los que en algun
momento le delegue el Alcalde/sa.

e Desarrollar e implementar proyectos de desarrollo municipal.

e Asesorar administrativamente a las diferentes dependencias del GAD Municipal del cantén
Cumanda, en el cumplimiento de las normas legales.

e Aplicar e implementar las estrategias y acciones del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo
Estandar de Control Interno, que le correspondan a su area.

e  Cumplir de manera efectiva con la misidn, vision, politica y objetivos de calidad y la ejecucién de
los procesos en que interviene en razon del cargo.

e Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

e  Cumplir con las normas y reglamentacién impartida por el Alcalde/sa, en las dreas de su
competencia; asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, Ordenanzas,
Decretos, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamentos Internos de la Administracion
Municipal.

e Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Rama Ejecutiva del Orden Territorial en la
formulacidn, coordinacion y ejecucidn de las politicas y planes generales de la Entidad.
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e Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control de los
programas propios del organismo institucional.

e Aconsejary orientar la toma de decisiones en los temas en que le han sido asignados;

e Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y técnicos;

e Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, Secretarios de Despacho, Directores y demas servidores publicos de
los diferentes niveles administrativos de la entidad;

e Orientar i difundir los criterios fundamentales de caracter administrativo que, en los d6rdenes, global,
sectorial y territorial sean requeridos;

e Promover y coordinar la realizacion de eventos y actividades orientadas a la investigacion, analisis y
divulgacion de los temas trascendentales de la realidad institucional;

e Brindar asesoria en las etapas de formulacion, planeacidn y ejecucion de los planes de accidn de la
institucion Municipal;

e Desarrollar las estrategias para dar cumplimiento a las recomendaciones de la Contraloria General del
Estado, seguimiento y evaluacidn;

e Coordinacion de todos los procesos Administrativos y Legales del GADM Cumanda.

e Llas demas que la Mdaxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el dmbito de sus
competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: COORDINACION  GENERAL Y ASESORIA POLITICA, TECNICA Y
ADMINISTRATIVA DE ALCALDIA 26

Subordinado de: COORDINADOR GENERAL

Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE COORDINACION GENERAL

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccién/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e  Abriry expedir correos electrénicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenday portafolio personal de la Direccidn.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.
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PROCESOS HABILITANTES

NIVEL DE APOYO

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A100  SERVICIOS GENERALES

Programa: 110 PROGRAMA 1 — ADMINISTRACION GENERAL
Sub-Programa: 115 GESTION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Proceso: HABILITANTE DE APOYO

Nombre Del Proceso: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO

Nivel: APOYO

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A Y TALENTO HUMANO

ESTRUCTURA BASICA: La Direccién Administrativa y Talento Humano estd formada por la Unidad
Administrativa y Talento Humano, quien tiene a su cargo la Secciéon Técnica de Seguridad, Salud
Ocupacional y Riesgos Laborales, el Medico Ocupacional, el Fisioterapeuta, y Auxiliar de servicios de Salud,
el Departamento de Contratacion Publica; el Departamento de Proveeduria y control de Activos, El
Departamento de Comunicacion; la Seccion Técnica de Tecnologias y Sistemas y la Seccion Operativa de
Servicios Generales, y el/la Asistente Administrativo/a de la Direccidn. 27

MISION: Observar que los procesos Administrativos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del cantéon Cumanda se ajusten al ordenamiento juridico vigente preceptos juridicos constitucionales y
legales.

OBJETIVO GENERAL: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos humanos, materiales
y econdmicos de la institucién municipal para el cumplimiento de los programas y proyectos con
transparencia, honestidad, austeridad, agilidad y eficiencia con la finalidad de presentar una imagen que
despierte confianza en la ciudadania.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de las unidades administrativas,
departamentos y secciones de la direccion;

b. Monitorear que los Directores y Jefes Administrativos establezcan mecanismos para el eficiente
control y cumplimiento de sus funciones y del personal de servidores municipales a cargo de

ellos;
c. Supervisar que todos los procesos administrativos se cumplan a cabalidad y con apego a la ley;
d. Establecer un sistema de trabajo en equipo;
e. Implementar y supervisar el plan de administracién de sueldos y salarios municipal;
f.  Preparar los proyectos de presupuesto de gasto del personal de la entidad;
alcaldic@cumanda.gob.ec
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g. Administrar el personal de servicios generales (guardias, electricistas, carpinteros, auxiliares de
servicios);

h. Controlar la gestidn en el Area de Compras Publicas;

i.  Autorizacidn, uso y control de movilizacidn de los vehiculos administrativos;

j. Autorizar los traspasos de activos fijos de un departamento al otro;

k. Asesorar a las mdaximas autoridades del municipio, sobre politicas generales, asi como de
proyectos, normas, procedimientos y sugerencias para optimizar el rendimiento de recurso
humano y en materia administrativa para el mejor funcionamiento institucional;

I.  Coordinar acciones con empleados y obreros municipales;

m. Establecer lineamientos y politicas generales para el uso de bienes y servicios de la Corporacion
municipal;

n. Coordinar con la asesoria de comunicacidn y relaciones publicas el manejo de la imagen y actos
protocolarios del municipio;

0. Organizar actividades de vigilancia, control y proteccion de las oficinas y activos de la
municipalidad;

p. Controlary supervisar que los servicios de seguridad, transportes, limpieza, informatica y apoyo
a los sefiores concejales se presten en forma eficiente y oportuna;

g. Preparar informes y recomendaciones a la unidad administrativa y talento humano sobre
politicas remunerativas;

r. Las demas que el Concejo y el Alcalde le dispongan;

s. Presentar semestralmente al Alcalde y Concejo un informe de actividades, novedades vy
sugerencias;

t. Formulary actuar en base a la planificacién operativa anual del departamento;

u. Conocer asuntos y expedir resoluciones comprendidas en la delegacién que el Alcalde le haya
conferido;

v. Coordinar acciones entre las dependencias de la administracién municipal, para obtener el mejor
aprovechamiento de los recursos y la elevacion de la eficiencia de los servicios;

w. Asesorar al Alcalde en la toma de decisiones sobre el uso éptimo de recursos del municipio;

X. Informar al Alcalde acerca de las necesidades de las diferentes dependencias municipales, la
marcha de los servicios y el desenvolvimiento de las unidades administrativas;

y. Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa;

z. Coordinar y supervisar la adecuada administracion, registro, uso y explotacion de los espacios y
bienes muebles e inmuebles que constituyen la propiedad municipal;

aa. Las demads que disponga la maxima autoridad de la institucion.

PRODUCTOS:

a. Formulacién del plan operativo anual (POA) de la Direccion;

b. Formulacién y actualizacidn del plan de adquisiciones;

c. Formulacién y actualizacién del plan anual de adquisiciones de Recursos informaticos;

d. Formulacidn y actualizacién del plan integral informatico;

e. Formulacién y actualizacién del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;

f. Informe de ejecucion del plan de adquisiciones;

g. Informe de ejecucién del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;

h. Informe mensual al Concejo Municipal y al Alcalde de actividades, novedades y sugerencias.

03) 2326160 (03) 2 326- 075 [% olcol.dio@cumondo.gob.ec
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Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Subordinado de: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y TALENTO HUMANO
Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y

TALENTO HUMANO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e  Mantener actualizado el archivo de la Direccién/departamento/seccion/area.

e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e Abriry expedir correos electronicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.

e Llevar la agenda y portafolio personal de la Direccion.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Subordinado de: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y TALENTO HUMANO
Responsable: TECNICO/A DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Receptar, registrar y canalizar documentos de las diferentes areas administrativas del GAD
Municipal del canton Cumanda para su tramitacion;

e Administrar el archivo documental y electrénico de la Municipalidad del cantén Cumand3;

e Elaborar el inventario documental de las diferentes areas administrativas;

e Llevary mantener al dia el archivo de documentos del concejo y de la alcaldia y atender el tramite
de la correspondencia;

e Elaboracién y Ejecucién del plan de automatizaciéon de ingreso y control de la documentacidn
histérica y actual del GADMCC;

e Informe de documentacion de ingreso y control de documentacion emitida de las diferentes
direcciones municipales;

e Control de archivo interno actualizado, Sistema de recepcion y seguimiento de documentos;

e Solicitar a todas las Direcciones, el digital de la documentaciéon entregada en fisico;

e Llevarun control de los oficios, memorandos, circulares, resoluciones, ordenanzas, notificaciones
y demas documentos que se realicen dentro del Concejo Municipal, la Alcaldia y la Secretaria
General;

e Entregar las notificaciones de los actos resolutivos del Concejo Municipal y sus Comisiones;

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales

X4 alcaldiac@cumanda.gob.ec
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Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Subordinado de: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y TALENTO HUMANO
Responsable: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES - MENSAJERO/A

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e  Distribuir diariamente la documentacién sumillada.

e  Distribuir diariamente la documentacion institucional.

e Conducir el vehiculo entregado para movilizacién dentro de sus actividades.

e Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Subordinado de: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y TALENTO HUMANO
Responsable: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Velar por la presentacidn, limpieza, conservacion y seguridad del mobiliario, oficinas e instalaciones en
general del GADM Cumanda.
e Mantener y conservar los espacios verdes, jardines, playa de estacionamiento, accesos, entre otros;
del GADM Cumandd en perfectas condiciones de limpieza. 30
e Mantener un estricto control de la bioseguridad e higiene en las labores de limpieza.
e  Cumplir con los Reglamentos Internos de la institucion.
e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA TALENTO HUMANO
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: SUBDIRECTOR/JEFE DE TALENTO HUMANO

ESTRUCTURA BASICA: La Unidad Administrativa y Talento Humano esta formada por el Jefe/a del Talento
humano, Técnico/a de Talento Humano, Técnico/a de riesgos laborales y salud ocupacional, el/la Medico
Ocupacional, Fisioterapeuta y el/la Auxiliar de Servicios de Salud.

MISION: Ejecutar el sistema integrado de gestién del Talento Humano a través de los diferentes
subsistemas que lo integran; implementar las politicas inherentes al area, a fin de captar personal idéneo
y mantener un ambiente laboral favorable que proporcione el desarrollo humano e intelectual para
alcanzar el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO GENERAL: Dirigir técnica y planificadamente el recurso humano vinculado con el Municipio, a
través de adecuados procedimientos de reclutamiento seleccion, calificacidn, capacitacion del personal,
orientando la gestidn hacia la prestacion de servicios eficientes, gestionando y estableciendo procesos e
instrumentos técnicos, tendientes a lograr el desarrollo institucional y de los funcionarios, empleados y

trabajadores, propendiendo a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente de trabajo de la

Municipalidad.
|caldic@cumanda.gob.ec
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FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Planificar, dirigir, organizar y evaluar los sistemas y programas relacionados con la vinculacion,
mantenimiento, desarrollo y satisfaccion del talento humano que demanda el Municipio en
coordinacién con la Direccidn Administrativa y Talento Humano y la Direccion de Desarrollo;

b. Formulary actuar en base a la planificacion operativa anual del departamento;

c. Absolver las consultas e inquietudes de los servidores y trabajadores;

Ejecutar las politicas del personal en lo relativo a seleccidn, clasificacidon, capacitacion, etc.
aprobadas por el Director del area y el Alcalde y supervisar su cumplimiento;

e. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento, las disposiciones
del Codigo del Trabajo y los Reglamentos Internos del Gad Municipal del cantdn Cumanda;

f.  Organizar, coordinar y realizar el seguimiento y evaluacién permanente del personal que labora
en el Municipio;

g. Ejecutar el plan de administracién de sueldos y salarios municipal;

h. Participar en la preparacién de los proyectos de presupuesto de gasto del personal de la entidad;

i.  Desarrollar técnicas modernas, capaces de promover el desempeiio eficiente del personal, que
potencia el trabajo por resultados;

j. Formular al Director los manuales que fueren necesarios para una adecuada direccion del
personal;

k. Generar proyectos de incentivos que conquiste y mantenga a las personas en la organizacién con
actividades positivas, de colaboracién y trabajo permanente, que satisfaga cuantitativa y

31

cualitativamente las necesidades de la institucion;

I.  Efectuar la seleccion, clasificacién, valoracion, capacitacién y adiestramiento de empleados y
trabajadores;

m. Elaboracién del anteproyecto de Distributivo de Remuneraciones y Salarios del Personal que

labora en el GAD Municipal del canton Cumand3;

Elaborar informes respecto del personal que labora en el GADMCC;

Elaborar Certificaciones Laborales;

Elaboracién de Informes Técnicos y Acciones de Personal;

2 T o 3

Propiciar a los empleados y trabajadores la seguridad y bienestar, mediante beneficios de

caracter social;

r. Elaborar y proponer la actualizacién de la Escala Salarial, en base a criterios de desempefio y
valoracién de puestos;

s. Elaboraciéon del PACY POA de la Unidad del Talento Humano;

t. Proponer al Director, los reglamentos internos que fueren necesarios para una adecuada
direccién de personal;

u. Establecer practicas adecuadas de gestion y supervisién de personal, sistema de sugerencias,
salubridad, seguridad y riesgos del trabajo, evaluacién de rendimientos, sicologia laboral,
motivacion y de condiciones adecuadas de trabajo;

v. Responsabilizarse por la seleccién, clasificacion, valoraciéon, capacitacién y adiestramiento de
empleados y trabajadores;

w. Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo

a su competencia.
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PRODUCTOS:
Evalua, Supervisa y Controla las siguientes actividades.
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a. Formulacién del Plan Operativo Anual (POA) de la unidad;

S D o o0 T

Mantenimiento y actualizacidn de la Base de datos de personal;

Elaboracion de las Acciones de personal;

Elaboracién de los Roles de Pago;

Formulacién y actualizacién del Plan de Bienestar Social;

Formulacién y actualizacién del Manual del talento humano;

Formulacién y actualizacién de la Estructura ocupacional de puestos;
Formulacidn y actualizacién del Plan de seleccién y reclutamiento del personal;
Formulacién y actualizacién del Plan de evaluacion del desempefio;

j. Formulaciéon y actualizacidn del Plan general de capacitacion;

- ~

Formulacién y actualizacién del Calendario anual de vacaciones;
Formulacién y actualizacién del Plan de optimizacion, racionalizacidn, reubicacidn, ingreso y

salida de personal del talento humano;

A L -
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Formulacidn y actualizacién del Plan de salud ocupacional y riesgo laboral;

Estudio de clima organizacional y seguridad laboral;

Registro de ingreso y salida al IESS;

Registro de cambios de regulacion del personal;

Informe mensual de seguimiento y evaluacion del Plan Operativo Anual (POA);
Informe mensual de seguimiento y evaluacidn del plan de Bienestar Social;

Informe mensual de seguimiento y evaluacidn del plan de seleccién y reclutamiento de

personal;

£ s £ &

Informe mensual de seguimiento y evaluacidn del plan de evaluacion de desempefio;
Informe mensual de seguimiento y evaluacion del plan general de capacitacion;
Informe mensual de seguimiento y evaluacidn del calendario anual de vacaciones;
Informe mensual de seguimiento y evaluacién del Plan de optimizacién, racionalizacion,

reubicacidn, ingreso y salida de personal del talento humano;

X. Informe mensual de seguimiento y evaluacidn del Plan de salud ocupacional y riesgo laboral.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS ESPECIFICOS:

Producto 1:
Producto 2:

Producto 3:
Producto 4:

Producto 5:

Producto 6:

Producto 7:

Producto 8:

Producto 9:

03
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Elaboracion de indicadores de gestion de talento humano.
Coordina la entrega el quince de cada mes de la ndmina de personal para el pago de
remuneraciones y demas beneficios de ley.

Elabora la planificacion anual del talento humano.

Coordina la ejecucion del plan anual: vacaciones, capacitacién y evaluacién del
desempefio.

Coordina la elaboracion de programas de desarrollo institucional.

Actualizacién de la Estructura Institucional y Posicional de Puestos.

Coordinacién y ejecucion de los concursos de méritos y oposicién para llenar las
vacantes existentes.

Administra e implementar las estrategias de atencion a las y los usuarios internos y
externos con especial atencidn a los grupos prioritarios.
Elabora el plan de auditorias de trabajo.
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Producto 10: Informes de los movimientos de personal: licencias, comisiones, cambios
administrativos, contrataciones, traslados, traspasos, entre otros.

Producto 11: Coordina, supervisa y controla el correcto archivo de expedientes y documentacion que
ingresan a la jefatura de administracion de talento humano.

Producto 12: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluacion de desempefio.

Producto 13: Demads actividades asignadas por el inmediato superior o mdaximas autoridades
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD ADMINISTRATIVA TALENTO HUMANO

Subordinado de: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO

Responsable: TECNICO/A DE TALENTO HUMANO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

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

e Absolver las consultas e inquietudes de los servidores y trabajadores;

e Ejecutar las politicas del personal en lo relativo a seleccion, clasificacidn, capacitacidn, etc.
aprobadas por el Director del area y el Alcalde y apoyo en la supervision su cumplimiento;

e  Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento, las disposiciones
del Codigo del Trabajo y los Reglamentos Internos del Gad Municipal del cantén Cumanda;

e Realizar el seguimiento y evaluacidon permanente del personal que labora en el Municipio;

e Ejecutar el plan de administracidn de sueldos y salarios municipal;
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e  Participar en la preparacion de los proyectos de presupuesto de gasto del personal de la entidad;

e Formular al Director los manuales que fueren necesarios para una adecuada direccion del
personal;

e Generar proyectos de incentivos que conquiste y mantenga a las personas en la organizacién con
actividades positivas, de colaboracién y trabajo permanente, que satisfaga cuantitativa y
cualitativamente las necesidades de la institucidn;

e Apoyo en la seleccidn, clasificacidn, valoracidn, capacitacién y adiestramiento de empleados y
trabajadores;

e Elaboracion del anteproyecto de Distributivo de Remuneraciones y Salarios del Personal que
labora en el GAD Municipal del cantdn Cumanda;

e Elaborar informes respecto del personal que labora en el GADMCC;

e Elaborar Certificaciones Laborales;

e Elaboracion de Informes Técnicos y Acciones de Personal;

e Propiciar a los empleados y trabajadores la seguridad y bienestar, mediante beneficios de
caracter social;

e Apoyo en la elaboracion del PACY POA de la Unidad del Talento Humano;

e Proponer al Director, los reglamentos internos que fueren necesarios para una adecuada
direccién de personal;

e Establecer practicas adecuadas de gestidn y supervision de personal, sistema de sugerencias,
salubridad, seguridad y riesgos del trabajo, evaluaciéon de rendimientos, sicologia laboral,
motivacion y de condiciones adecuadas de trabajo;

e  Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo

a su competencia.
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e Demas disposiciones que le asignen su inmediato superior y demas autoridades Institucionales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL

Subordinado de:
Responsable:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
TECNICO/A DE SEGURIDAD, SALUD Y RIESGO LABORAL

MISION: Contribuir al mejoramiento de la Seguridad y Salud de los servidores y servidoras del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantédn Cumandd en el dmbito laboral, mediante la aplicacion

de politicas y procedimientos de prevencion en materia de seguridad y salud en el trabajo.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1:

Producto 2:
Producto 3:

Producto 4:
Producto 5:

Producto 6:

Producto 7:

Producto 8:

Producto 9:
Producto 10:

Producto 11:

Producto 12:

enfermedad.

Producto 13:

Producto 14:

Plan de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, conforme a lo establecido en la
normativa legal ecuatoriana.

Seguimiento a la identificacién y evaluacion de los factores riesgos en el trabajo.
Definir estrategias y medidas de control, planes operativos, programas de prevencion y
mitigacion de riesgos del trabajo.

Investigar accidentes, incidentes y enfermedades profesionales.

Atencion de los requerimientos de los organismos de control y partes interesadas en
materia de seguridad y salud en el trabajo.

Seguimiento a la capacitacion, induccién, adiestramiento del personal, simulacros en
temas de Seguridad y Salud Ocupacional.

Seguimiento a la elaboracién y/o actualizacién del Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Asesoramiento técnico-legal a las diferentes direcciones en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional durante el desarrollo de las actividades.

Registro de indices e indicadores de Seguridad y Salud Ocupacional.

Determinacidon de las especificaciones técnicas de los equipos de proteccidn individual
y colectiva.

Elaboracidon del Presupuesto anual de Seguridad Industrial en conjunto con las
respectivas Direcciones de la institucion.

Seguimiento a los valores de recuperacion de pago del IESS por permisos de

Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluacion de desempeiio.

Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL

Subordinado de:
Responsable:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
MEDICO OCUPACIONAL

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e Plan de Vigilancia de la Salud de los trabajadores.

03
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e Apertura de la ficha médica ocupacional al momento de ingreso de los servidores a la institucidn.

e Elaboracion de historia clinica psicoldgica.

e Seleccion, Evaluacion y Orientacion de personal.

e Desarrollo de métodos y herramientas para precautelar y mejorar la salud mental y satisfaccion
de los funcionarios.

e Derivacién y referencia de casos identificados al MSP, IESS.

e Capacitaciones, autocuidados.

e  Establecimiento de un clima laboral adecuado.

e Atencion médico-quirurgica de nivel primario y de urgencia.

e Programas, campafias de salud e higiene laboral que permitan prevenir riesgos laborales y
enfermedades profesionales.

e Soporte para la elaboracion de profesiogramas.

e  Capacitacion, induccidn, adiestramiento del personal los temas de Salud Ocupacional e Higiene
laboral.

e Registro de indices, estadisticas de morbilidad, enfermedades relacionadas con el trabajo,
enfermedades ocupacionales, ausentismo laboral y otras que se consideren necesarias.

e Participacidn y asesoramiento en la actualizacidon del reglamento de Seguridad y Salud vy
conformacion del Comité y subcomités paritarios.

e Investigacion y seguimiento de pacientes con posibles enfermedades profesionales vy
catastrdficas.

e Inspecciones sanitarias en las distintas dreas de la municipalidad.

e Plan de evacuacion médica.

e Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la evaluacién de

desempefio.
e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales. 35
Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL
Subordinado de: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: AUXILIAR DE SERVICIOS DE SALUD

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e Realizar todas las tareas relativas al cuidado de los trabajadores y servidores en salud preventiva.

e Administra medicacién por indicacién del especialista en medicina titulado y bajo la supervision
del mismo.

e Recoleccién de datos termométricos del paciente.

e Mantener, conservar y limpiar el material sanitario.

e Preparar las ropas, vendas, apdsitos y material de curas.

e Trabajando en domicilios particulares, ademas de asistir al trabajador, también debera cumplir
la funcidn de apoyo técnico y acompafiamiento del paciente.

e Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la evaluacién de
desempefio.
e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL
Subordinado de: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: FISIOTERAPISTA
alcaldic@cumanda.gob.ec
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FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e Elaboracién de fichas socioecondmicas a los servidores del GADMCC.

e Bienestar laboral para preservar y mejorar la calidad de vida de los servidores del GADMCC en
coordinacidn con las dreas afines.

e  Programas de Prevencidn Integral al uso y consumo de drogas.

e Capacitaciones al personal para fortalecer los conocimientos en cuanto a salud, justicia,
asistencia social, delitos drogodependencias, agresiones sexuales etc.

e Maediacidn en conflictos sociales de los servidores y servidoras.

e Informes de recuperacién de pagos del IESS por permisos de enfermedad.

e Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacidn en la evaluacién de
desempefio.

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: SUBDIRECTOR/JEFE DE CONTRATACION PUBLICA

MISION: Generar seguridad técnica, juridica y de control a los procedimientos de contratacién de
adquisicion de bienes, ejecucién de obras y de prestacion de servicios, incluidos los de consultoria que
realice el Municipio del cantén Cumanda.

OBIJETIVO ESPECIFICO: Coadyuvar al cumplimiento de politicas y objetivos institucionales a través de la

revision, formulacidn y ejecucién de procesos y procedimientos administrativos eficientes, debidamente 36
reglamentados y normados, a fin de proporcionar suministros, materiales, bienes muebles y servicios de

calidad y con oportunidad.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Administrar el portal del sistema nacional de contratacién publica;
Elaborar el Plan Anual de Contratacion PAC de la municipalidad, ejecutando las acciones que sean
necesarias para su cumplimiento;

c. Supervisar la publicaciéon del Plan Anual de Contratacidn PAC de la municipalidad, ejecutando las
acciones que sean necesarias para su cumplimiento;

d. Analizar y proponer técnicas y procedimientos que permitan la racionalizacion de las
adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios;

e. Supervisar la adquisicién de bienes o contratacion de servicios, velando que se efectué en las
mejores condiciones del mercado, segun lo establece el SERCOP, la Ley Orgénica del Sistema de
Contratacion Publica, su Reglamento y Resoluciones emitidas por el ente rector;

f.  Coordinar con las dependencias de la municipalidad la ejecucién de los procesos de contratacion;

g. Supervisar la preparacion de cuadros de seguimiento de ejecucién de los procesos de
contratacion publica, identificando riesgos criticos y alternativas de solucidn;

h. Brindar capacitacion en materia de contratacién publica, a fin de que los procesos sean realizados
con eficiencia y con sujecion a las normas vigentes;

i.  Disefiar estrategias de monitoreo y seguimiento de las capacitaciones en materia de contratacién

publica;
j. Monitorear la existencia de nueva informacion en el sistema nacional de contratacion publica;
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k. Planear y disefiar la arquitectura de datos, desarrollando e implantando estandares y
procedimientos de seguridad e integridad de la informaciéon y realizando labores de
administracion y mantenimiento de las bases de datos;

I.  Dirigir y evaluar el planeamiento institucional, asi como optimizar los sistemas, facilitando la
ejecucion de los procesos operativos a través de sistemas informaticos, del soporte técnico y del
soporte en el procesamiento y seguridad de la informacion;

m. Las demas que le asignare el Director Administrativo;

n. Organizar, programar y realizar las adquisiciones de bienes muebles, equipos, suministros y
materiales de acuerdo al requerimiento de las unidades del GADM del cantéon Cumanda y las
normas y disposiciones legales vigentes para el efecto;

o. Efectuar la adquisicion de bienes o contratacidon de servicios, velando que se efectué en las
mejores condiciones del mercado, segun lo establece el SERCOP, la Ley Orgdnica del Sistema de
Contratacion Publica y su Reglamento;

p. Preparary presentar periédicamente estados de situacién de la gestion de contratacidn publica,
identificando nudos de funcionamiento y alternativas de solucién;

g. Tramitar los procesos de contratacién publica en forma agil y oportuna;

r. Verificar que en los procesos de contratacidn publica consten todos los documentos que se
requieren legalmente;

s. Realizar el seguimiento de los procesos de contratacion publica que lleven a cabo las distintas
dependencias de la municipalidad;

t.  Vigilar el cumplimiento de los cronogramas de procedimientos de los diferentes procesos de
contratacion publica, alertando oportunamente sobre desfases;

u. Mantener actualizada la base de datos que identifique las operaciones de compras publicas por
unidad requirente y tipo de producto;

v. Brindar informacién actualizada sobre los procesos de contratacion publica a los usuarios del
sistema;

w. Administrar y mantener la base de datos de precios de los principales bienes y servicios
adquiridos por las entidades del Estado;

Crear y actualizar la base de datos que contiene el registro de empresas y productos sancionados;

y. Garantizar registros actualizados de las sanciones a proveedores por incumplimiento en
contratos vigentes y/o el envio de expedientes a la instancia que corresponda;

z.  Asegurar que la informacion relacionada con los procesos de contratacion publica se encuentre
debidamente archivada y protegida;

aa. Colaborar en la capacitaciéon en materia de contratacidn publica, a fin de que los procesos sean
realizados con eficiencia y con sujecidn a las normas vigentes;

bb. Efectuar las demas funciones que le encomiende el responsable de la unidad de contratacidn
publica;

cc. Establecer y mantener actualizados el registro anual de proveedores;

dd. Mantener un estricto control sobre las 6rdenes de compra emitidas;

ee. Recabar la informacidn necesaria y elaborar el programa de compras;

ff. Planificar, dirigir y controlar las operaciones relativas al abastecimiento de materiales,
suministros, repuestos, activos fijos, sean estos de adquisicion local, nacional o importados de la
manera mas econdmica para el Municipio;
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Controlar el correcto procedimiento de cotizacién observando las normas de control previo y
concurrente desde el momento en que la orden de compra ingresa a su dependencia y es
remitida al departamento financiero;

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

Las demas que determine el Director y la maxima autoridad de la Institucion;

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

S Do o0 T W

Politicas internas de compras publicas;

Proyecto del modelo de gestidon de compras publicas;

Plan anual de contratacion y reformas;

Registro de documentos precontractuales;

Pliegos para contrataciones;

Registro de Publicaciones en el portal;

Resoluciones de adjudicacion, cancelacién y declarados desiertos;
Resoluciones de aprobacion de pliegos e inicio de procedimientos;
Registro de contratos principales y complementarios por cada uno de los procedimientos
aplicados;

Registro de procesos de infima cuantia al portal de compras publicas;

k. Informes de procesos adjudicados;
I.  Registro de proveedores incumplidos y adjudicatarios fallidos al SERCOP;
m. Informes de evaluacidn, convalidacidn, calificacién y negociacion de ofertas;
n. Informes por parte de comisiones, subcomisiones o delegados para el analisis técnico de las
ofertas;
o. Indicadores de existencia y compras de productos en el catdlogo electrénico;
Indicadores de consultas diarias en el portal de los procesos para revisidon de interrogantes en
cada proceso de contratacion elevado al portal;
g. Indicadores proveedores habilitados y de adjudicaciones por proceso;
r. Indicadores de asesoria a las unidades administrativas para adquisicion de bienes, ejecucion de
obras, de prestacidn de servicios y consultorias.;
s. Indicadores de logro de la gestion de compras publicas.
Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE CONTRATACION PUBLICA
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: ANALISTA DE CONTRATACION PUBLICA

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

a) Consolida necesidades en el PAC. Publica PAC aprobado por la Maxima Autoridad
b) Publica las reformas del PAC, de existir, previa aprobacién de la Maxima Autoridad
c) Solicita Especificaciones Técnicas o TDR a la Unidad Requirente, quien proporcionara la
informacion en un formato establecido
d) Realiza borrador de pliegos
e) Publica procesos en el Portal
alcaldic@cumanda.gob.ec
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f) Publica informacion relevante para el inicio del procedimiento en el Portal

g) Responde en el Portal cada una de las preguntas y publica Acta de Preguntas y Respuestas con
el consolidado. En Régimen Especial publica el Acta de Preguntas y Respuestas

h) Publica Acta de Convalidacién de Errores

i) Publica Acta de Calificacion de Ofertas

j) Publica Acta de Negociacidn (Subasta Inversa Electrénica y Consultoria)

k) Publica Resolucién de Adjudicacion

[) Publica el Contrato firmado por la Maxima Autoridad

m) Registra Garantias en el Portal

n) Publica notificacidn de disponibilidad del anticipo (de existir anticipo)

0) Registra el presupuesto de obra en el sistema

p) Publica Contratos Complementarios (de existir)

q) Finalizay cierra el proceso (publica documentacién requerida / adicional)

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ACTIVOS, BIENES Y BODEGA
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: JEFE CONTROL DE ACTIVOS, BIENES Y BODEGA

MISION: Coadyuvar y viabilizar efectivamente al desarrollo de la gestién municipal, brindando productos
y servicios a los usuarios internos y externos de manera oportuna y eficaz, garantizados en la ejecucion
de un conjunto integral de actividades que aseguren; la recepcidn, registro, custodia, conservacion,
distribucion y/o almacenamiento de los bienes adquiridos por la institucion, para el normal desempefio

39

de sus actividades.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

b. Ejecutar el PAC;

c. Entregar los bienes que sean requeridos por las diferentes unidades administrativas previa
documentacion legalizada;

d. Llevar un Registro de inventarios de bienes de custodio y clase y por unidad administrativa;

e. Cautelar el Control, Existencia e Inventario de bienes muebles, equipo de oficina y demas
materiales de la Institucidn;

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

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

h. Realizar el inventario anual de bienes, equipos y demas materiales existentes;

i.  Proveer suministros, materiales y bienes a las dependencias municipales;

j. Mantener politicas, programas, proyectos y presupuestos de bodega;

k. Llevar, registrar y custodiar las Actas de Entrega- Recepcién de bienes y materiales;

I.  Llevar un registro de inventario de suministros;

m. Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice el aseguramiento de

los bienes municipales, particularmente de aquellos que se considere necesario;
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Registrar todos los equipos con cédigo o numeracion organizada;

0. Registro de dérdenes de ingreso, egreso, actas de entrega recepcidn sistematizados con cero
alteraciones;
Realizar constataciones fisicas, por lo menos una vez por afio;
Exigir a los funcionarios, servidores publicos y trabajadores el cuidado de todos los bienes y
equipos municipales;

r.  Emitir actas de bajas y traspasos o las que sean necesarias dentro del proceso de adquisicion de
equipos, maquinarias o bienes muebles institucionales;

s. Codificar cada uno de los activos fijos institucionales susceptibles de hacerlo;

t. Informar periddicamente al Director Administrativo sobre la existencia de bienes que requieren
mantenimiento o reparacion;

u. Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo
a su competencia;

v. Las demas que determine el Director y la maxima autoridad de la Institucion.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:
a. Inventarios saneados, actualizados, revalorizados;
b. Entrega de suministros, materiales y bienes oportunos con respaldos;
c. Stock de materiales permite continuidad de los procesos de la Institucion;
d. Sistemas de control de materiales para obras por administracion directa implementados;
e. Actas de bajas de bienes de larga duracién;
f. Informe de adquisicion y ejecucién del PAC. 40
g. Emision y registro de 6rdenes de ingreso, egreso, actas de entrega recepcion sistematizada, con

cero alteraciones;

h. Ordenes de compra;

i.  Acta de bajas y traspasos;

j. Dependencias municipales mantienen los bienes, herramientas y equipos en buen estado y los
estrictamente necesarios;

k. Efectuar el registro de despacho de combustibles;

I.  Inventario de activos fijos debidamente actualizados;

m. Informe de ingresos y egresos de activos fijos emitidos;

n. Informe de administracién de bodega realizada y actualizada;

0. Actas de bajas de activos fijos.
Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ACTIVOS, BIENES Y BODEGA
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DEL DEPARTAMENTO DE BIENES Y BODEGA

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccidn/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e Abriry expedir correos electrénicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.
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e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenda y portafolio personal de la Direccidn.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: COMUNICADOR SOCIAL

ESTRUCTURA BASICA: El Departamento de comunicacién, esta conformada por: en el Comunicador Social
El Relacionador Publico, El Disefiador Grafico y el Técnico de Audio y Sonidos.

MISION: Disefiar, adaptar, implementar y dar mantenimiento a sistemas de tecnologias de informacién y
comunicaciones, sistemas de base de datos de acuerdo con las necesidades del Gad Municipal del cantén
Cumanda.

OBJETIVO GENERAL: Garantizar procesos de comunicacion y didlogo con la ciudadania y al interior de la 41
municipalidad, para que se conozca las acciones del GADM del Cantén Cumandd y se obtenga una imagen

corporativa positiva de su accionar, que permita dinamizar el proceso de gestion municipal, potenciando

la participacion ciudadana y el didlogo social para generar integracion y gestion compartida, en el

desarrollo cantonal y contribuya con el proceso de descentralizacion.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Definir las politicas generales de comunicacion del GADM del Cantén Cumanda y evaluar su
cumplimiento;

b. Realizar la planificacidn, seguimiento y evaluacién estratégica de la comunicacién de la Alcaldia
y la Municipalidad;

c. Coordinar la participacion protagodnica de la ciudadania, en forma individual y colectiva, en la
toma de decisiones, la planificacién y gestidn de los asuntos publicos y en el control social de la
municipalidad y de sus representantes, en un proceso permanente de construccion del poder
ciudadano. (Art. 302 del COOTAD);

d. Formulary actuar en base a la planificacién operativa anual del Departamento;

e. Asesorar en la implementacion de procedimientos y adquisicién de equipos de infraestructura
tecnologia y de comunicaciones;

f.  Elaborary actualizar la normativa interna y los manuales e indicadores de gestion tecnologias de
la informacién y comunicaciones;

g. Instrumentar y definir politicas, programas y proyectos para determinar, desarrollar e
implementar tecnologias de la informacién y comunicaciones;

h. Ejecutar los proyectos especificos que se requieren para el cumplimiento del Plan;
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i.  Propiciar el fortalecimiento de la comunicacién intrainstitucional para garantizar la unidad en la
aplicacion de las politicas y planes institucionales;

j. Mantener contacto permanente con los comunicadores de todas las dependencias municipales
para la coordinacion de actividades de comunicacion;

k. Coordinar con la asistente de Alcaldia la elaboracion de la agenda del Alcalde o Alcaldesa para el
cumplimiento de los objetivos de comunicacion;

I.  Manejar la relacidn con las agencias de publicidad y aprobar piezas comunicacionales en los
temas estratégicos para garantizar unidad en la imagen corporativa;

m. Elaborar términos de referencia para la contratacion de servicios especializados de investigacion
y consultoria para la comunicacion;

n. Coordinar, monitorear y evaluar los resultados de las campafas publicitarias y de educacion
definidas en los planes;

0. Acompaiiar al Alcalde en los principales eventos de su agenda;
Elaborar los productos comunicacionales necesarios para promover los servicios de la asesoria
de didlogo Social;

g. Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa cuando el caso lo requiera;
Las funciones que termine la maxima autoridad;

s.  Cumplir con las funciones determinadas en las Ordenanzas y Reglamentaciones actuales de
acuerdo a su competencia.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS - GENERALES:

Plan estratégico de comunicacién interna y externa; 42
Plan Operativo Anual — POA del Departamento;

Informe de ejecucidn del plan de imagen corporativa;

Cartelera informativa institucional;

Rueda de Prensa;

S o o0 oo

Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos, archivo fotografico, memorias

y afiches;

g. Material impreso, audio, video, multimedia, internet y virtuales con temas relacionados con la
gestion municipal; y,

h. Protocolo institucional y relaciones publicas;

i.  Estadisticas de satisfaccion al cliente;

j. Manuel de servicio al cliente;

k. Proyecto de formacién de organismos participativos de lideres comunitarios.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS - ESPECIFICOS:

Producto 1: Direccionamiento y asesoria estratégica sobre la comunicacién institucional y
participacion ciudadana a la maxima autoridad municipal y a sus funcionarios.

Producto 2: Elaboracidon de planes estratégicos de comunicacion tanto internos como externos de la
Institucion.

Producto 3: Coordinacién con cada uno de los departamentos sobre el flujo de informacién que

requiera su difusion.

|caldic@cumanda.gob.ec

. (03) 2326-160 & a

AN 03) 2 326-105 8%; % g%? 8;2 Website: www.cumanda.gob.ec
03) 2 326-88I Q Abddn Calderdn s/n 'y Simdn Bolivar
RUC: 0660001760001 CUMANDA - CHIMBORAZO - ECUADOR




(&

.

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON CUMANDA

Producto 4: Fortalecimiento de la imagen corporativa mediante la ejecucién de planes, politicas y
programas estratégicos.

Producto 5: Direccion y coordinacion de los contenidos a ser difundidos utilizando herramientas de
comunicacidn interpersonal, visual, auditiva, virtual y digital.

Producto 6: Direccionamiento estratégico de rendicidén de cuentas a los directores departamentales
y representantes de las entidades adscritas o creadas por acto normativo.

Producto 7: Inspeccion e informes técnicos de obras, programas, proyectos ejecutados, en calidad
de delegado de la maxima autoridad.

Producto 8: Evaluacién del desempeiio del Departamento de Comunicacion.

Producto 9: Plan de capacitacidn del Departamento de Comunicacién.

Producto 10: Plan de vacaciones del Departamento de Comunicacion.

Producto 11: Plan Operativo Anual del Departamento de Comunicacién.

Producto 12: Representacién de el/la Alcalde/sa de la institucién municipal.

Producto 13: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluacion de desempeiio.

Producto 14: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION

Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO

Responsable: RELACIONADOR PUBLICO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES: 43

a. Describir la naturaleza e importancia de las relaciones publicas en la empresa en donde se va a poner
en practica dicha ciencia, un punto muy importante que todo comunicador organizacional debe tomar
en cuenta en una organizacién es conocer la realidad de la empresa, su misidn y visién

b. Explicary dar a conocer el trabajo que realiza en la institucidon que se encuentra laborando

c. Poner en practica las estrategias comunicacionales que contribuyen a desarrollar actividades de
relaciones publicas efectivas entre los directivos, publico interno y externo.

d. Identificar las politicas y procedimientos utilizados por los individuos, grupos y organizaciones que
existen en la institucion.

e. Desarrollar técnicas efectivas de asesoramiento en situaciones particulares del GADM Cumanda.

f.  Ejecutar la funcidon de relacionista publico en forma eficaz en la institucidn y fuera de ella.

g. Aplicar efectivamente los conocimientos y técnicas de relaciones publicas en sus relaciones personales
y profesionales.

h. Diseflar programas de accion institucionales de relaciones publicas utilizando los conceptos,
estrategias y practicas aprendidas.

i. Integrar las destrezas de comunicacién oral y escrita, de pensamiento légico y critico al andlisis y
discusion de articulos de paginas institucionales de la institucion.

j. Aplicar el concepto de inclusidn y diversidad de la poblacidn, clientela y segmentos de mercados, como
factores fundamentales a considerarse en el disefio de estrategias de relaciones publicas de la
institucion.

k. Mantener una buena relacién con todos los miembros de la institucién y asi mismo no ser parciales.

I.  Colaborar con el desarrollo de institucidon asesorando de manera eficiente y eficaz a los directivos del
GADM Cumanda.
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m. Organizar eventos de integracién que fomenten las buenas relaciones laborales entre los directivos y
sus subordinados.

n. Debe ser capaz de resolver problemas sin perjudicar los intereses de la institucién y sus empleados.

0. Debe identificarse en la misidn y visién de la institucion y de esta forma crear en los empleados la
cultura organizacional, el sentimiento de identificarse con la misma y asi mismo que ellos proyecten
la imagen del GADM Cumanda.

p. Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: DISENADOR GRAFICO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
e Asesoria y Apoyo Técnico concerniente a Disefio Grafico, trabajo en conjunto con los diferentes
departamentos del GAD Municipal del canton Cumanda.
e Creacion de artes publicitarios, apoyo en procesos creativos de planificacidn y prospectiva.
e Proyectos para la Uniformidad en sefalética seglin normas INEN.
e Manejo del desempefio creativo.
e Direccion de trabajos cromaticos para las diferentes dependencias del GADMC.
e Manejo del plotter de Impresidon y Corte.
e Dar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de su dependencia.
e Generacion de Proyectos y adquisiciones concernientes al area de comunicacion.
e Apoyar en las estrategias de comunicacion de los eventos publicos municipales;
e Disefiar, estructurar, elaborar y editar contenidos e investigacion de temas para la pagina WEB;

44

e Elaborar productos comunicacionales que sean requeridos por la Alcaldia y dependencias
municipales;

e Aprobar productos comunicacionales de las dependencias municipales, para garantizar unidad
de imagen corporativa, excepto las de los medios masivos;

e Integrar la pagina WEB a agentes de conectividad;

e Asesorar y monitorear las paginas WEB de las empresas municipales y organismos adscritos para
garantizar unidad de imagen corporativa;

e Actualizar y coordinar con las dependencias municipales y empresas para fortalecer el
intercambio que se requiere publicar en la pagina Web;

e Realizar evaluaciones cualitativas y cuantitativas de la pagina WEB;

e Efectuar consultas y sondeos a través de la WEB institucional;

e Elaborar el boletin electrénico institucional;

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: TECNICO/A DE AUDIO Y SONIDO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Control del sonido en espectéaculos y eventos institucionales.
b. Montaje y colocacion de los equipos y micréfonos.

c. Creacidn y disefio de efectos sonoros.
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Realizar pruebas de sonido en espectaculos en vivo

Supervisar el equipo de sonido de la institucion.

Procurar un correcto mantenimiento de los equipos de sonido.

Establecer planes de mantenimiento preventivo en equipos de sonido para alargar su vida util al
maximo.

h. Realizar el disefio técnico de proyectos de audio y sonido y Disefar el plan de trabajo del proyecto.
i.  Realizar el disefio técnico de proyectos sonoros.

j. Dar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de su dependencia.

k. Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

d.
e.
f.
g.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y SISTEMAS
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: TECNICO DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS

Misién: Administrar eficientemente los recursos informdticos, mediante la utilizacion de tecnologias de
informacion y la automatizacion de procesos, a fin de apoyar de manera eficaz la gestidn y la toma de decisiones
en beneficio de la municipalidad y colectividad.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Conocery aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos, relacionados con la
gestion de los recursos informaticos y de la informacidon municipal;

b. Formulary actuar en base a la planificacién operativa anual de la seccién;

c. Participar en los procesos de planificacion de mediano y largo plazo, asi como en la definicion y
ejecucioén de procesos de control, definiendo, ejecutando y controlando pasos y procedimientos que
deben observarse en la Gestion de los Recursos Informaticos y de la informacidn;

d. Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades de desarrollo de sistemas de
informacion que faciliten la gestion de los diversos procesos institucionales en funcion del Plan Integral
Informatico;

e. Realizar andlisis técnicos y el mantenimiento preventivo y correctivo al equipamiento informatico de
la municipalidad;

f. Asesorar en la adquisicién de equipos de computacién y otro equipamiento tecnoldgico, con el
propdsito de que se ajusten a las necesidades institucionales y compatibilicen con los sistemas que se
encuentran en produccidn en la institucion;

g. Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de informacién y herramientas de
escritorio en la municipalidad;

h. Definiry mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware en toda la institucion;

i. Determinar objetivos y politicas de tecnologia de informacién y de administraciéon de recursos
informaticos;

j.  ldentificar las necesidades de tecnologia informatica de todas las dependencias municipales y generar
el Plan Anual de Adquisiciones de Recursos Informaticos;

k. Elaborary ejecutar en coordinacién con las dependencias involucradas en los procesos de adquisicion
y pagos, el calendario de adquisicién y dotacion de equipos en funcion de las prioridades definidas en
el Plan Anual de Adquisicidn respectivo;

I.  Participar juntamente con el Director Administrativo, la realizacién de las Auditorias Informaticas en
las distintas dependencias municipales;
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m. Administrar todos los recursos técnicos de la Direccion Administrativa: sistemas en desarrollo,
produccion, sistemas de comunicacion, entre otros;
Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso ldgicos y fisicos a las aplicaciones y datos;

0. Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo a su
competencia;

p. Las demas que determine el Director y la maxima autoridad de la Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS EN TECNOLOGIAS:

a. Proporcionar y administrar las plataformas tecnoldgicas sobre las que funcionan el resto de las
soluciones informaticas (aplicaciones, bases de datos, sistemas operativos, redes, servicios, etc.);

b. Integrar sistemas de comunicacion a través de redes de datos (local);

c. Reducir el nimero de protocolos de comunicacion que se utilizan en el municipio y los periféricos;
Facilitar el crecimiento de las redes internas de datos y disefiar la red que interconecta todos los
edificios del Municipio;

e. Mantener niveles de seguridad razonables y sistemas flexibles y abiertos.

FUNCIONES ESPECIFICAS EN SOPORTE:

a. Facilitar la utilizacién de los recursos informaticos por parte de los usuarios (capacitacion, soporte
técnico, asesoria a usuarios, etc.);

b. Instalary configurar las estaciones de trabajo;

c. Garantizar y mantener los archivos de los usuarios, que es necesario custodiar; 46
Administrar las listas de correo y otros servicios informaticos (work flow, groupware) y los servicios
como correo electrénico, proxy, web, etc.;

e. Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios y recuperacion de estos en caso de
pérdida;

f.  Controlar el inventario fisico de equipos y Software;

g. Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informatico;

h. Mantener operativos todas las aplicaciones que se encuentran en produccién.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a. Politicas, programas, proyectos y resoluciones de tecnologia, soporte y gestion de software;

b. Plan de evolucidon de los recursos de tecnologia de informacién y comunicacién, acorde con las
necesidades de la Institucion;
c. Sistemas de redes y telecomunicaciones;
d. Plan estratégico de desarrollo y actualizacidn de sistema de informacion;
e. Informes de investigaciones realizadas sobre nuevas tecnologias;
f.  Manuales de Seguridad firewall y antivirus;
g. Planes de contingencia de tecnologia y soporte;
h. Portal institucional/intranet;
i. Informes de mantenimiento de la Red y redes, plataforma de servidores y sistema de video
conferencia;
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j. Manuales, programas, proyectos e indicadores para disefio, adaptacién, implantacion desarrollo y
mantenimiento se software;

k. Plan de soluciones estructurales, arquitecturas y tecnologias asociadas en aplicaciones cliente servidor,
internet y aplicaciones moviles;

Sistema Informatico de base de datos operativo;

m. Sistemas informaticos para la gestion de los procesos institucionales;
n. Manuales para implementaciones informaticas;
0. Plan de Auditorias informaticas en implementacion de modelos de desarrollo, calidad y sistemas de
seguridad de la informacion;
p. Planes de contingencia en software;
g. Politicas de seguridad: niveles de accesos, claves;
r. Indicadores de infraestructura tecnoldgica y de aplicaciones informaticas y sistemas de base de datos;
s. Indicadores de capacitacion en aplicaciones y sistemas informaticos;
t. Indicadores de logro de la gestidn de software, de tecnologia y soporte;
u. Informe de evaluacién de solicitudes para adquisicién de equipos tecnoldgicos.
Nombre Del Sub-Proceso: JUNTA DE PROTECCION DE DERECHOS
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: CUERPO COLEGIADO (MIEMBROS DE LA JUNTA DE PROTECCION DE
DERECHOS)
FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
47
a. Atencion al usuario en los requerimientos referentes al area.
b. Cumplir con la normativa vigente para el desarrollo de las actividades de la Junta de Proteccidn.
c. Informes de inspecciones y visitas.
d. Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.
e. Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.
Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL Y PROYECTOS MIES
Subordinado de: LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO
Responsable: TECNICO/A DE INCLUSION SOCIAL Y PROYECTOS MIES

INCLUSION SOCIAL
FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Politicas sociales locales.

Producto 2: Plan de capacitacidon para las organizaciones locales y promotores.

Producto 3: Informe de las capacitaciones desarrolladas.

Producto 4: Reporte de organizaciones legalizadas.

Producto 5: Lineas bases levantadas de las organizaciones sociales.

Producto 6: Informes de inspecciones técnicas.

Producto 7: Acciones administrativas para garantizar los derechos de nifios/as y adolescentes,

jévenes, adultos mayores, discapacidad.
Producto 8: Plan operativo anual y plan anual de compras.
alcaldic@cumanda.gob.ec
‘\~ 8g§ %g%g}gg 8%; % g%? 822 I%ebsite:: www.culmondg.got{.ec )
03) 2 326-88I Q Abdoén Calderdn s/n'y Simon Bolivar

‘ RUC: 0660001760001 CUMANDA - CHIMBORAZO - ECUADOR




GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON CUMANDA

Producto 9: Atencion al usuario en los requerimientos referentes al area.

Producto 10: Atencidn légico y tactico al equipo de trabajo.

Producto 11: Registro de salida temporal.

Producto 12: Gestidn de la documentacién del drea.

Producto 13: Demads actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades
municipales.

Producto 14: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificaciéon en la

evaluacion de desempefio.

COORDINACION DE PROYECTOS

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1. Identificar, disefar y formular proyectos de inversion social para su presentacién a
instituciones publicas/privadas.

Producto 2. Elaboracion del Plan Operativo Anual Proyectos Inversién Social.

Producto 3. Elaboracidn de informes justificativos, técnicos y econdmicos para los Proyectos de los
grupos de Atencidn Prioritaria.

Producto 4. Elaboracidn de proyectos de los grupos de atencién prioritaria.

Producto 5. Colaborar en la planificacién, coordinacion y ejecucién de jornadas, talleres y eventos
en los diferentes espacios socioculturales de los proyectos de inversion social.

Producto 6. Evaluacién del desempefio.

Producto 7. Seguimiento del trabajo ejecutado con el equipo.

Producto 8: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la 48
evaluacion de desempefio.

Producto 9: Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades
municipales.
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CANTON CUMANDA
PROCESOS HABILITANTES
NIVEL DE APOYO
DIRECCION FINANCIERA

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A100  SERVICIOS GENERALES

Programa: 120 PROGRAMA 2 — ADMINISTRACION FINANCIERA
Sub-Programa: 121 GESTION FINANCIERA

Proceso: HABILITANTE DE APOYO

Nombre Del Proceso: DIRECCION FINANCERA

Nivel: APOYO

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: DIRECTOR/A FINANCIERO/A

ESTRUCTURA BASICA: La Direccion Financiera esta conformada por la Unidad de Tesoreria, formada por
la Seccion Técnica de Coactivas y la Seccion Técnica de Recaudacion; El Departamento de contabilidad,
formada por la Seccion Técnica de Contabilidad y la Asistente Contable; la Seccion Técnica de
Presupuesto; la Seccién Técnica de Rentas y la Asistencia Administrativa de la Direccidn.

MISION: Gestionar y administrar eficazmente el presupuesto, recursos econémicos, los gastos, los bienes
de propiedad municipal y la gestién financiera de la entidad municipal, con la finalidad de que se facilite
el accionar de los procesos municipales para cumplir con la misidn y objetivos, brindado asesoramiento
técnico al Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal y demas procesos operativos del GAD Municipal del
cantén Cumand3, participando activamente en el Plan de desarrollo y Ordenamiento Territorial.

OBJETIVO GENERAL: Administrar eficientemente los recursos financieros de la Municipalidad, basados en
las normas establecidas en el Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y el Codigo Organico
de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, generar ingresos tributarios
(impuestos, tasas y contribuciones), basandose en la correcta aplicacién de leyes, reglamentos,
ordenanzas e instructivos, guardando proporcién con la capacidad de pago de los ciudadanos y de la
economia cantonal.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual, evaluar, ejecutar y controlar su cumplimiento, conjuntamente
con la Direccion de Desarrollo;

b. Administrar las finanzas municipales de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las
politicas del Concejo y Alcalde;

c. Liderary responsabilizarse de la gestion financiera;
Realizar gestiones administrativas a nivel interno y externo, para la generacion de bienes y
prestacién de servicios con eficiencia y eficacia;

e. Cumpliry hacer cumplir con las normas reglamentarias relacionadas con el accionar de la unidad;

f.  Asesorar al alcalde o alcaldesa en lo relacionado con la gestidn financiera municipal;
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g. Coordinar y presentar informes financieros de los avaluos, bajas, remates de los bienes de la
entidad;

h. Formular y actuar en base a la planificacion operativa anual del departamento;

i.  Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de cardcter financiero de la entidad.

j. Realizar las actividades presupuestarias que incluyen la formulacidn, administracion y liquidacién
del presupuesto;

k. Controlar las actividades financieras, mediante métodos y procedimientos implementados por
la institucidn y los entes de control, proteger los activos y asegurar la exactitud de los registros
contables;

I.  Proporcionar informacidn financiera y contable que permita el analisis de las operaciones de
cada una de las dependencias, por tipo de gasto, proyectos y entes contables;

m. Comprobar la legalidad y veracidad de los informes financieros y contables de las dependencias
y entes contables de la Municipalidad;

n. Elaborar estados e informes financieros de la municipalidad en funcién de indices que posibiliten
hacer un seguimiento del uso de los recursos;

0. Contribuir al desarrollo institucional, asegurando la correcta y oportuna utilizacién de los
recursos financieros de la institucidn para fortalecer la gestién del GADM del Canton Cumanda;
Asegurar el control interno de los sistemas de determinacién, recaudacién y desembolsos;
Coordinar y presentar informes financieros de los avallos, bajas, remates de los bienes de la
entidad;

r.  Participar en los Comités de: Seleccién, Concursos de Oferta y Licitacién para la adquisicion de
bienes y servicios de la municipalidad;

s.  Revisar, optimizar y determinar nuevas fuentes de financiamiento reales que permitan financiar 50
los programas o proyectos especificos;

t. Mejorar los procesos internos en cuanto a la tramitologia de la documentacion, al control previo
y agilidad en los pagos de los bienes y servicios demandados por el Municipio a través de cada
una de sus direcciones;

u. Crear manuales de procedimientos para mejorar la calidad de los servicios financieros, optimizar
el recurso humano y los recursos materiales;

v. Exigir a los contribuyentes que a través de la Seccién de Coactivas paguen los tributos que por
distintos conceptos adeudan a la institucion;

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

X. Proporcionar informacion financiera y contable que permita el analisis de las operaciones de
cada una de las dependencias por tipo de gasto, proyectos y entes contables;

y. Llevar el control de la legalidad y veracidad de los informes financieros y contables de las
dependencias y entes contables de la Municipalidad del cantén Cumanda.

z. Organizar el subproceso de adquisicidn y su plan anual;

aa. Coordinar las relaciones de trabajo de la Alcaldia con las diferentes Direcciones de la
Municipalidad y asegurar por medio de enfoques modernos de gestion la asistencia técnica
financiera para la optimizacidn de los servicios;

bb. Programar las actividades de Tesoreria y Recaudacion;

cc. Presentar al Alcalde y al Concejo informes periddicos sobre las actividades y resultados obtenidos
de su gestion;

dd. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que garanticen un adecuado

uso de recursos y materiales;
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ee. Participara en el estudio y recomendaciones para la busqueda de fuentes alternativas de ingreso
dentro de una politica de auto gestidon econdmica financiera, que permita el desarrollo municipal;

ff. Cumplir y hacer cumplir con las normas reglamentarias y sus atribuciones relacionadas con el
accionar de la gestidn financiera;

gg. Autorizar los pagos;

hh. Objetar las 6rdenes de pago que encontrare ilegales o contrarias a disposiciones reglamentarias
0 presupuestarias;

ii. Determinar la legalidad, veracidad y conformidad de las operaciones y de la documentacion de
soporte;

ji- Asegurar el control interno de los sistemas de determinacion, recaudacién y desembolsos;

kk. Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo
a su competencia.

PRODUCTOS ESPECIFICOS POR AREAS:
EN LA ADMINISTRACION DE CAJA (TESORERIA)

Plan periédico de caja;

Plan periddico anual de caja;

Plan anual de recuperacion de cartera;

Libro de Caja, bancos;

Flujo de Caja;

Registro de garantias y valores; 51
Informe mensual de garantias y valores;

S®m 0 oo T W

Informe mensual de administracion de especies valoradas;
Informe mensual de recaudaciones internas;

Informe mensual de recaudaciones externas;

~ T

Informe mensual de pagos a terceros;

Informe mensual de liquidaciones de cuentas por pagar;
Informe de control previo al pago;

Retenciones y declaraciones al SRI;

Pagos;

T o > 3

Transferencias.

EN LA ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO:

Proforma presupuestaria;

Reformas presupuestarias;

Informe mensual de ejecucidn presupuestaria;
Informe mensual de reformas presupuestarias;
Liquidaciones Presupuestarias;

Sh oo 0 T o

Cedulas Presupuestarias.

EN LA GESTION CONTABLE:
a. Registros contables;
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b. Informes financieros;
c. Estados financieros;
d. Conciliaciones bancarias.
e. Inventario de bienes muebles valorados;
f. Inventario de suministro de materiales valorado.
Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION FINANCIERA
Subordinado de: DIRECTOR FINANCIERO
Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION FINANCIERA

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccién/area.

e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e Abriry expedir correos electrénicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
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e Llevar la agenda y portafolio personal de la Direccion.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE TESORERIA
Subordinado de: LA DIRECCION FINANCIERA
Responsable: TESORERO/A

MISION: Recaudar en forma eficiente los recursos financieros generados por la ley, ordenanzas y
resoluciones por la prestacién de servicios Municipales, asi como controlar los pagos realizados vy
custodiar las especies valoradas y garantias que reposan en la Tesoreria Municipal.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Efectuar pagos de la municipalidad a través de transferencias interbancarias realizadas
en la pagina del Sistema del Banco Central.

Producto 2: Llevar y presentar informe sobre las garantias Verificacion, pdlizas y demas documentos
de su custodia y que se encuentren préximos a sus vencimientos.

Producto 3: Elaborar el flujo de Caja.

Producto 4: Gestionar el abastecimiento de Especies Valoradas desde el area de Bodega hasta el area

de Recaudacion.
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Producto 5: Ejercer la accion de Juez de Coactivas.

Producto 6: Evaluacién del desempefio de todos los servidores que integran el proceso.

Producto 7: Plan de capacitacion.

Producto 8: Elaborar la Planificacién de vacaciones de los servidores publicos del Area de Tesoreria
y sus jefaturas.

Producto 9: Pagar sueldos, horas extras y bonos a los servidores municipales.

Producto 10: Gestionar bajas de especies valoradas.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE TESORERIA

Subordinado de: LA DIRECCION FINANCIERA

Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE TESORERIA

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccién/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e  Abriry expedir correos electrénicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.
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e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenday portafolio personal de la Direccidn.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE COACTIVAS
Subordinado de: LA UNIDAD DE TESORERIA
Responsable: TECNICO DE COACTIVAS

MISION: Efectuar el cobro de las obligaciones tributarias y no tributarias pendientes de pago por parte de
los contribuyentes, garantizando el cumplimiento de la legislacion ecuatoriana y ordenanzas municipales
en materia de coactivas, ejerciendo la accion coactiva y velando por el debido proceso.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
Producto 1: Seguimiento de acciones Coactivas para el cobro de titulos de crédito vencidos por

obligaciones tributarias y no tributarias al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantéon Cumanda de conformidad con el debido proceso.

Producto 2: Cumplimiento de la legislaciéon ecuatoriana y ordenanzas municipales en el area
Tributaria.
Producto 3: Direccionamiento estratégico de los procesos y subprocesos de coactivas.
Producto 4: Evaluacién del desempeiio de los servidores publicos de Coactivas.
alcaldic@cumanda.gob.ec
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Producto 5: Plan de capacitacion de Coactivas.

Producto 6: Plan de vacaciones de los servidores publicos de Coactivas.

Producto 7: Demads actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades
municipales.

Producto 8: Seguimiento a los expedientes aperturados en Coactivas.

Producto 9: Asistencias a las reuniones de trabajo.

Producto 10: Asesoria en temas de Coactivas.

Producto 11: Seguimiento al cumplimiento de la normativa Tributaria.
Producto 12: Atencidn al usuario.
Producto 13: Archivo fisico y digital de la documentacion.

Producto 14: Gestidn de la documentacién de Coactivas

Producto 15: Gestion oportuna del material de oficina necesario para el desempefio de los/as
servidores/as que pertenecen al area de Coactivas.

Producto 16: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS - RELACIONADAS A LA NOTIFICACION:

Producto 1: Elaboracion de planificaciones de entrega de citaciones y notificaciones.
Producto 2: Informes de entrega de citaciones y notificaciones.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE RECAUDACIONES
Subordinado de: LA UNIDAD DE TESORERIA 54
Responsable: TECNICO DE RECAUDACIONES

MISION. Efectuar el cobro de las obligaciones tributarias y no tributarias pendientes de pago por parte de
los contribuyentes mediante procedimientos transparentes de determinacién y control, brindando una
atencidn agil y oportuna a los contribuyentes y evitar el crecimiento de la cartera vencida.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Asignacion de caja a cada recaudador.
Producto 2: Disponibilidad de monedas por cada recaudador.
Producto 3: Receptar el dinero que se recauda diariamente y es entregado al Banco para realizar el
depdsito en el BanEcuador.
Producto 4: Atencion a los usuarios internos y externos.
Producto 5: Realizar informes de reclamos presentados por el contribuyente.
Producto 6: Entrega de la recaudacidn diaria de los depdsitos realizados.
Producto 7: Informe de la recaudaciéon mensual.
Producto 8: Consolidar el dinero recaudado de todas las cajas y entregar reporte diario.
Producto 9: Facilitar a los Recaudadores titulos de créditos y especies valoradas.
Producto 10: Promover y coordinar trabajo para fortalecer la recaudacion diaria.
Producto 11: Evaluacién de desempefio a los/las recaudadores/as.
Producto 12: Generar interés mensual y trimestral de los tributos municipales.
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Producto 13: General notificaciones a los contribuyentes que adeudan a la Municipalidad para realizar
el cobro de la deuda pendiente de pagos.

Producto 14: Informe semanal de recaudacién de Orden de Faenamiento.

Producto 15: Informe diario de recaudacidn de impuesto predial urbano y rural.

Producto 16: Plan de vacaciones de los servidores publicos de Recaudacion.

Productol7: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

Producto 18: Responsable y custodio del archivo fisico del area de Recaudacidn.

Producto 19: Registro de salida temporal.

Producto 20: Gestion de la documentacidn recaudacion.
Producto 21: Gestidon oportuna del material de oficina necesario para el desempefio de los/as
servidores/as que pertenecen a Recaudacion.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS - RELACIONADAS CON LAS NOTIFICACIONES:

Producto 1: Elaboracidn de planes de notificacion.
Producto 2: Seguimiento de las notificaciones entregadas.
Producto 3: Liquidar proceso de convenio dentro del plazo establecido.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS - RELACIONADOS CON LOS TITULOS DE CREDITOS

Producto 1: Control de titulos de créditos

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE PRESUPUESTO
Subordinado de: LA DIRECCION FINANCIERA
Responsable: TECNICO DE PRESUPUESTO

MISION. - Planificar anualmente los ingresos y gastos de la identidad municipal y realizar oportunamente
los compromisos presupuestarios para garantizar la efectividad de los procesos de contratacion y de pago.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Elaboracion de la proforma presupuestaria en base a las necesidades institucionales.
Producto 2: Informe de ejecucidn presupuestaria

Producto 3: Realizar reformas presupuestarias.

Producto 4: Liquidacién presupuestaria.

Producto 5: Informe de ejecucion

Producto 6: Informe de modificaciones presupuestarias.

Producto 7: Clasificacion e ingreso del presupuesto en el sistema contable.
Producto 8: Coordinacién del presupuesto.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE RENTAS

Subordinado de: LA DIRECCION FINANCIERA

Responsable: TECNICO DE RENTAS
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FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1:

Producto 2:

Producto 3:

Producto 4:

Producto 5:

Producto 6:

Producto 7:
Producto 8:
Producto 9:
Producto 10:

Producto 11:
Producto 12:
Producto 13:
Producto 14:
Producto 15:
Producto 16:
Producto 17:
Producto 18:
Producto 19:
Producto 20:

Nombre Del Sub-Proceso:
Subordinado de:

Responsable:

Emision de los titulos de crédito conforme a los requisitos establecidos por la Ley,
Ordenanzas y Resoluciones de los titulos de crédito y demas documentos que amparan
la emision de los diferentes ingresos municipales.

Emision global de los Predios Urbanos, Rurales, contribucidon especial de Mejoras,
Licencia de Turismo y Patente Municipal.

Emision mensual de las planillas de Agua Potable (cuando se asuma la competencia
delegada)

Emision de las cuotas de alcantarillado y agua potable mensualmente (cuando se asuma
la competencia delegada).

Verificacion y Calculo de liquidacién para la emision de las Alcabalas de Predio Urbanoy
Rural.

Verificacion y Célculo de liquidacién para la emisién de la Utilidad o Plusvalias de los
predios Urbanos.

Exoneracidn ley del Anciano.

Exoneracidn Ley de Discapacidad.

Informe semanal de Emisidn de los Titulos de crédito de Orden de Faenamiento.
Actualizacién de los contribuyentes ya registrados y creacion de los contribuyentes
nuevos en el sistema.

Bajas de los titulos de crédito en base a las resoluciones Financieros.

Realizar informes de reclamos presentados por el contribuyente.

Evaluacién del desempefio de todos los servidores que integran el proceso.

Solicitar al Jefe inmediato personal humano y medio de transporte.

Plan de capacitacion.

Plan de vacaciones de los servidores publicos del Area de Rentas.

Organizacidon de Documentos en archivo fisico y digital de la documentacidn.

Atencidn al usuario.

Registro de salida temporal.

Gestidn oportuna del material de oficina necesario para el desempefio de los/as
servidores/as.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
LA DIRECCION FINANCIERA

CONTADOR/A

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES, GENERALES:

a. Disefiar instrumentos para la aplicacion del control previo en los procesos de bienes, servicios,

obras y/o consultorias.

b. Supervisar el control interno previo al compromiso, obligacién y pago, a fin de determinar la

propiedad, legalidad, veracidad y conformidad de las operaciones y de la documentacion de
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soporte.
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c. Revisar, coordinar y preparar los estados financieros y presentarlos oportunamente a las
Instituciones Publicas competentes y a los organismos de control.

d. Registrar y enviar mensualmente la informacion financiera al Ministerio de Finanzas a través del
Mddulo e-SIGEF.

e. Registrar la informacién financiera en la aplicacién sin-web del Banco del Estado y realizar la
validacidn respectiva.

f. Controlar y registrar contablemente los créditos del Banco del Estado que mantiene la
Institucion.

g. Revisar y legalizar los documentos habilitantes para solicitar la devolucion de IVA al Servicio de
Rentas Internas.

h. Legalizar los registros contables de ingresos y gastos de los compromisos y obligaciones
adquiridos.

i. Realizar el registro contable de los anticipos entregados a contratistas, consultores y/o
proveedores y llevar un inventario.

j. Elaborar informes econdémicos de los proyectos que ejecuta la Municipalidad con las
instituciones publicas y/o privadas, a través de convenios.

k. Supervisar ala Jefa de Contabilidad los informes de novedades presentadas en las recaudaciones
de ingresos y gastos generados; asi como también otros movimientos de las cuentas contables.

I.  Aprobar los informes de conciliacidn, antigliedad de saldos y demds informes técnicos generados
por los(as) funcionarios(as) del Area.

m. Coordinar y supervisar la ejecucion de procesos dentro del IESS.

n. Supervision de los calculos realizados en los procesos de Némina y Roles.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Atencidn al usuario.

Producto 2: Gestion de los procesos de pago.

Producto 3: Mantener y conservar la documentacién sustentatoria de los registros contables.

Producto 4: Recepcidn y archivo de la documentacion de manera fisica y digital.

Producto 5: Registro de salida temporal del personal del area

Producto 6: Gestidn oportuna del material de oficina necesario para el desempefio de los/as
servidores/as que pertenecen al area.

Producto 7: Gestidn de la documentacién de Contabilidad.

Producto 8: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en Ia
evaluacion de desempeiio.

Producto 9: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdaximas autoridades
municipales.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS - RELACIONADOS CON LA CONTABILIZACION DE LA NOMINA Y ROLES:

Producto 1.- Cdlculo de los subsidios del personal que labora bajo el régimen cédigo de trabajo.
Producto 2: Revisar y calcular los valores correspondientes a jubilaciones.
Producto 3: Revisar y calcular los valores correspondientes por diferencia de remuneracion en casos

de accidente de trabajo o enfermedad no profesional.
Producto 4: Revisar y calcular valores correspondientes a planillas de pago sueldo manuales.
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Producto 5: Elaboracion de roles de pago por asignacion y funcion presupuestaria.
Producto 6: Aplicacion de enlaces contables en roles de pago
Producto 7: Analisis y calculo de pagos por concepto de alza salariales o conquistas laborales bajo

régimen Ley Organica de Servicio Publico y Cédigo de Trabajo.

Producto 8: Ingresos de Aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social por remuneraciones y
salarios por conquistas laborales y alza de remuneraciones bajo régimen Ley Organica
de Servicio Publico y Codigo de Trabajo.

Producto 9: Analisis, cdlculo y elaboracién de planillas manuales del décimo tercer y cuarto sueldo.

Producto 10: Revisar los Registros en el sistema del Instituto de Seguridad Social (IESS)

Producto 11: Revisar y calcular los valores correspondientes a pensiones patronales.

Producto 12: Revisar y calcular los valores correspondientes a indemnizacidn por retiro voluntario.

Producto 13: Analisis, control, verificacidn, cdlculo y registro de actas de finiquito.

Producto 14: Analisis, control, Verificacion y calculo en liquidaciones de haberes para funcionarios
amparados en la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP).

Producto 15: Calculo de horas nocturnas, suplementarias y extraordinarias.

Producto 16: Revisidn de los procesos del SUPA.

Producto 17: Revisidn de los procesos de Subrogaciones y Honorarios.

Producto 18: Revisidn de los procesos de cdlculo de vidticos, alimentacion y transporte.
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

DIRECCION DE PLANIFICACION

ORGANICO ESTRUCTURAL

Area: A300  SERVICIOS COMUNALES

Programa: 310 PROGRAMA 1 - GESTION DE PLANIFICACION Y CONTROL
TERRITORIAL

Sub-Programa: 311 GESTION DE PLANIFICACION Y CONTROL TERRITORIAL

Proceso: AGREGADOR DE VALOR

Nombre Del Proceso: DIRECCION DE PLANIFICACION

Nivel: OPERATIVO

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: DIRECTOR/A DE PLANIFICACION

ESTRUCTURA BASICA: La Direccién de Planificacién estara constituida por la Unidad de Proyectos, El
Departamento de Ordenamiento Territorial; el Departamento de Avaltos y Catastros y la Seccidén Técnica
de Riesgos; Técnico de Patrimonio, Cultura y Turismo; Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; y
el/la Asistente Administrativo/a de la Direccidn.

MISION: Planificar, programary evaluar los planes, programas y proyectos desarrollados por el Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del cantén Cumanda, acorde con las politicas institucionales,

impulsar, determinar y ejecutar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, en coordinacion con las 59
autoridades y funcionarios respectivos, promoviendo e impulsando espacios de participacion ciudadana,

ejecutando las gestiones tenientes a la obtencion de cooperacidon técnica y financiera nacional e
internacional, que permita la ejecucidn de planes, programas y proyectos de la municipalidad.

OBJETIVO GENERAL: Planificar, promover y asegurar un adecuado desarrollo, uso y ocupacién del
territorio cantonal, incorporando la activa participacién ciudadana.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Formular el plan de ordenamiento territorial propendiendo al mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes, fundamentdndose en los principios de la funcién social y ambiental de la tierra,
la prevalencia del interés general sobre el particular y la distribucion equitativa de las cargas y
los beneficios. (Art. 296 del COOTAD)

b. Planificar y coordinar con la unidad responsable de la participacién protagdnica de la ciudadania,
el desarrollo cantonal con vision de largo plazo, considerando las particularidades de la
jurisdiccién, que permita ordenar la localizaciéon de las acciones publicas en funcion de las
cualidades territoriales. (Art. 295 del COOTAD)

c. Coordinar junto a los responsables de las diferentes Direcciones y Areas, la planificacion
operativa anual y de contratacion “POA Y PAC”, tomando en cuenta el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial PDOT como documento directriz;

d. Proponer al GADM del Canton Cumanda las politicas mas adecuadas que orienten al desarrollo

integral del cantdn, en el marco de lo estipulado en el sistema nacional de planificacidn.
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e. Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la problematica socioecondmica del
cantdn, que sirvan de base para la formulacion y ejecucidn de planes, programas y proyectos de
desarrollo cantonal.

f. Coordinar la formulacion y aplicacién de convenios, ordenanzas, reglamentos y demas
normativas necesarias para aplicacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del
Cantén, sus programas y proyectos.

g. Elaborar de conformidad con el calendario preparado por la Unidad de Planificacién y Desarrollo
Institucional el plan operativo anual de su dependencia, con el correspondiente presupuesto
para el afo siguiente, que contemple los ingresos y egresos de conformidad con las prioridades
establecidas en el plan de desarrollo y ordenamiento territorial y bajo los principios de la
participacion definidos en la Constitucién y la ley. (Art. 233 del COOTAD)

h. Elaborar con la unidad financiera y con los responsables de los programas, subprogramas o
proyectos la programacion de actividades del GADM del cantén Cumandd y someterdn a
consideracién del ejecutivo un calendario de ejecucion y desarrollo de actividades, detalladas
por trimestres, el mismo que se conocera en el seno de la asamblea territorial. Esta programacion
guardara coherencia con el plan de desarrollo y de ordenamiento territorial. (Art. 250 del
COOTAD)

i.  Formulary coordinar estudios, programas y proyectos de inversidén conforme a lo establecido en
el PDOT, Plan Estratégico Institucional y el plan operativo anual.

j. Priorizar estudios y obras de interés cantonal, para la elaboracion de la proforma del presupuesto
anual del GADM del Cantédn Cumanda.

k. Coordinar con las instituciones de educacidn superior en la elaboracién de planes, programas y
proyectos de desarrollo cantonal y regional. 60

I.  Ejercer la coordinacién general de los estudios, programas y proyectos en ejecucion derivados
del plan de inversiones.

m. Apoyar todas las estrategias y actividades que propendan a mantener una imagen positiva de la
institucion.

n. Proponer, politicas, principios, normas, métodos, procedimientos y especificaciones que
aseguren el desarrollo jurisdiccional en el ambito local.

o. Planificar, programar y proyectar las obras publicas que permitan el cumplimiento de los Planes
de Desarrollo Urbano.

p. Supervisar y controlar parcelaciones o division de la tierra y practicar las correspondientes
inspecciones a fin de que se ejecuten conforme a las disposiciones municipales.

g. Vigilar las carreteras del cantdn y en las zonas urbanas y rurales que no se afecte al paisaje o
entorno, mediante la implantacién de avisos comerciales, construccién de muros etc.

r. Revisar periédicamente las ordenanzas y reglamentos relativos a las actividades que deben
cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y disposiciones municipales, relativas al control del
desarrollo urbano a la construccion de edificios, divisidn de la tierra en la jurisdiccién municipal
en coordinacién con la Inspectoria de Construcciones.

s. Conceder certificaciones sobre lineas de fabrica, afectacion de la propiedad, fecha de
terminacién de las construcciones, permisos para construccion de edificios, division de la tierra
cerramientos y centros poblados del canton.

t.  Velar por que los informes técnicos relacionados con las solicitudes de arrendamiento y venta de
solares municipales sean correctos y oportunos.
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u. Notificar a las Inspectorias sobre las infracciones cometidas en contra de las disposiciones
municipales en el drea de su competencia.
v. Realizar el planeamiento fisico y urbanistico, los planes de desarrollo y ordenamiento urbano de
la ciudad y de los centros poblados del cantdn.
w. Disefiar normas y reglamentos para el control del desarrollo fisico del cantdn, uso del suelo,
implantacién de nuevas urbanizaciones y proteccién ambiental.
X. Recopilar y analizar informacidn relativa a los aspectos fisicos y socioecondmicos de la ciudad y
del cantdn, que permita planificar y regular el desarrollo urbano de la ciudad y distritos rurales
y. Emitir dictdmenes e informes técnicos sobre temas de su responsabilidad.
z.  Estudiar, programar, disefar y determinar los costos de obras urbanisticas.
aa. Mantener el archivo de planos aprobados para edificaciones y urbanizaciones realizadas en el
canton.
bb. Aprobar en primera instancia los planos de toda clase de construccion, urbanizaciones,
lotizaciones, parcelaciones y desmembraciones.
cc. Expedir los permisos de construccién una vez que se hayan aprobado los planos.
dd. Participar en la elaboracion de los presupuestos participativos anuales.
ee. Reglamentar los usos del suelo, implantacién de nuevas urbanizaciones, zonas de proteccidn
ambiental, incorporacién de nuevas zonas de desarrollo urbano.
ff.  Planificar en la elaboracién del presupuesto institucional.
gg. Planificar y reglamentar los trabajos de preservacién, conservacién, restauracion y demolicion
de inmuebles y monumentos de caracter histérico y cultural.
hh. Asesorar y asistir técnicamente al Concejo, Acalde, Comisiones y demas dependencias
municipales.
ii. Colaborar en la formulacion de planes de vivienda de interés social urbano rural.
ji.  Elaborar resoluciones administrativas referente a tramites de diferencias, excedentes,
unificacién, fraccionamiento urbanizaciones y mds actos normativos referentes a bienes
inmuebles.
kk. Solicitar al Concejo, la declaratoria de utilidad publica o de interés social de los bienes inmuebles
que deben ser expropiados para la realizacion de los planes de desarrollo fisico cantonal y planes
de desarrollo urbano.
Il. Elaborar cartografia basica digital para areas urbanas de parroquias rurales.
mm Planificar y dirigir las actividades de avalto y registro de catastros de la propiedad y
mobiliaria.
nn. Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral de la municipalidad de acuerdo a las
normativas legales vigentes.
00. Presentar trimestralmente al Alcalde y Concejo un informe de actividades, novedades y
sugerencias.
pp. Coordinar con avallos y catastros para la actualizacion de planos urbanos.
qg. Supervisar, Organizar y Controlar las actividades de Mantenimiento, Sefalizacion Vial y
Seguridad Vial, Transito y Transporte Terrestre del cantdn asi mismo con las Funciones de
Movilidad Vial y Urbana de la poblacién.
rr. Las demas funciones que le asignare el alcalde o alcaldesa.
PRODUCTOS:
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a. Formulacion del Plan Operativo Anual (POA), de la direccion;

b. Formulacidén y actualizacion del plan de desarrollo y ordenamiento territorial (PDYOT);

c. Formulacion y actualizacion del plan de uso y ocupacién del suelo (Plan Regulador Urbano);

d. Formulacién y actualizacidn del catastro urbano y rural;

e. Formulacion y actualizacion de planes, programas y proyectos de equipamiento urbano;

f.  Formulacion y actualizacién de avaltios inmobiliarios;

g. Formulacion y actualizacién de planes de contingencia de zonas de riesgos y desastres;

h. Formulacidn y actualizacion de ordenanzas reguladoras de uso y ocupacién de suelo;

i. Informe trimestral de evaluacién de planes programas y proyectos.

j- Elaboracién del Plan operativo anual — POA, coordinacidn con la unidad de planeamiento
institucional;

k. Politicas, normas, procedimientos y metodologias;

I.  Proyectos de desarrollo institucional y cantonal;

m. Base de datos y sistemas de informacion sobre fuentes de financiamiento;

n. Estadisticas socioeconémicas locales;

0. Asistencia técnica comunitaria y de vinculacién a redes, con organismos nacionales e

internacionales;
Herramientas de seguimiento y monitoreo de proyectos municipales;
Elaboracidon de canasta de proyectos y elaboracién de los mimos para sustento del POA
institucional en base al plan de desarrollo y de ordenamiento territorial vigente;
r. Informes técnico-administrativos;
s. Informe anual de rendicion de cuentas y su registro en el sistema correspondiente;
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Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION DE PLANIFICACION
Subordinado de: DIRECTOR DE PLANIFICACION
Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE PLANIFICACION

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e  Mantener actualizado el archivo de la Direccién/departamento/seccion/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e Abriry expedir correos electrdnicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenda y portafolio personal de la Direccidn.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE PROYECTOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
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Responsable: SUBDIRECTOR/JEFE DE PROYECTOS

El area de proyectos estard constituida por Técnicos de Proyectos, Técnico de Disefio Hidrosanitario, Técnico
de Disefio Estructural.

MISION: Identificar, analizar, elaborar y proponer proyectos de ingenierias y arquitecténicos que apunten a

satisfacer la necesidad de la poblacion respecto a vialidad, infraestructura, servicios basicos y espacios publicos

en drea urbanay rural, que, en su operatividad, se desarrollen en condiciones de funcionalidad y que genere el

buen vivir.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Atencidn al usuario.

Producto 2: Archivo fisico y digital de la documentacion.

Producto 3: Registro de salida temporal.

Producto 4: Gestidn oportuna del material de oficina necesario para el desempefio de los/as servidores/as
que pertenecen a la Jefatura.

Producto 5: Gestidn de la documentacién de la Jefatura.

Producto 6: Legalizacién de proyectos definitivos para ejecucion.

Producto 7: Control previo de los procesos.

Producto 8: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.

Producto 9: Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE PROYECTOS

Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Responsable: TECNICO DE PROYECTOS

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
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Genera informacion para la formulacidon de politicas, programas, proyectos y resoluciones sobre
desarrollo y planificacién.

Participa en los procesos de disefio e implementacién del modelo de gestion para el desarrollo
cantonal.

Participa en los procesos de formulacidn, ejecucion y actualizacion del Plan de Desarrollo Cantonal.
Levanta y mantiene indicadores actualizados de desarrollo cantonal.

Levanta y procesa informacion primaria y secundaria de estadistica descriptiva y realidad local.
Genera informacion para determinar requerimientos financieros y estimativos presupuestarios, disefia
y aplica metodologias para la formulacion y distribucion equitativa del presupuesto participativo.
Participa en los procesos de determinacién de efectos e impactos de los planes de desarrollo cantonal
y ordenamiento territorial.

Participa en los procesos de formulacidn, ejecucion y monitoreo de los planes estratégico y operativo
del Municipio.

Genera informacion para determinar los efectos e impactos de los planes estratégico y operativo del
Municipio.

Elaborar Proyectos de Regeneracion Urbana.

Programas de inversiones con los objetivos de desarrollo cantonal.
Proyectos y programas contribuyan al desarrollo de la poblacion.

X4 alcaldiac@cumanda.gob.ec
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Informes técnico, econdmico, financiero, social y ambiental de los proyectos de inversion publica.
Proyectos de inversidn publica que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del GAD municipal.
Informes y estudios de nuevos proyectos relacionados al desarrollo territorial y urbano.

Base de datos de rubros y presupuestos actualizados de obras de infraestructura publica.
Consolidacion de matriz de proyectos derivados del PD y OT.

Informes de asesoria y asistencia técnica a las unidades o procesos internos.

Indicadores de articulacidn de los proyectos al PD y OT.

Informes de seguimiento y cumplimiento de metas del Plan Estratégico Institucional.

Indicadores de avance fisico y digital de proyectos en ejecucion.

Planos estructurales y disefios arquitecténicos.

Presupuestos de obras.

Matriz resumen de programas y proyectos.

Informe de monitoreo y evaluacidn ex post de proyectos de inversion.

Informe de evaluacidn y seguimiento de planes, programas y proyectos institucionales.

Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE PROYECTOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: TECNICO DE DISENO HIDROSANITARIO

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Genera informacion para la formulacién de politicas, programas, proyectos y resoluciones sobre
desarrollo y planificacién.

Participa en los procesos de disefio e implementacién del modelo de gestion para el desarrollo
cantonal.

Participa en los procesos de formulacién, ejecucion y actualizacidn del Plan de Desarrollo Cantonal.
Levanta y mantiene indicadores actualizados de desarrollo cantonal.

Levanta y procesa informacion primaria y secundaria de estadistica descriptiva y realidad local.
Genera informacion para determinar requerimientos financieros y estimativos presupuestarios, disefia
y aplica metodologias para la formulacion y distribucion equitativa del presupuesto participativo.
Participa en los procesos de determinacién de efectos e impactos de los planes de desarrollo cantonal
y ordenamiento territorial.

Participa en los procesos de formulacidn, ejecucion y monitoreo de los planes estratégico y operativo
del Municipio.

Genera informacion para determinar los efectos e impactos de los planes estratégico y operativo del
Municipio.

Diseno de proyectos hidrosanitarios.

Obtencién del permiso de gestion de riesgos.

Realizar Proyectos de Agua Potable y Alcantarillado.

Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluaciéon de
desempefio.

Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE PROYECTOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: TECNICO DE DISENO ESTRUCTURAL
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FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e Genera informacién para la formulacién de politicas, programas, proyectos y resoluciones sobre
desarrollo y planificacidn.

e Participa en los procesos de disefio e implementacidon del modelo de gestién para el desarrollo
cantonal.

e  Participa en los procesos de formulacidn, ejecucién y actualizacion del Plan de Desarrollo Cantonal.

e Levanta y mantiene indicadores actualizados de desarrollo cantonal.

e Levantay procesa informacidn primaria y secundaria de estadistica descriptiva y realidad local.

e Generainformacion para determinar requerimientos financieros y estimativos presupuestarios, disefia
y aplica metodologias para la formulacion y distribucion equitativa del presupuesto participativo.

e Participa en los procesos de determinacidn de efectos e impactos de los planes de desarrollo cantonal
y ordenamiento territorial.

e  Participa en los procesos de formulacion, ejecucién y monitoreo de los planes estratégico y operativo
del Municipio.

e Genera informacion para determinar los efectos e impactos de los planes estratégico y operativo del
Municipio.

e Elaborar Proyectos de Regeneracién Urbana.

e Elaboracion y revision de proyectos estructurales.

e Elaborar proyectos viales.

e Elabora costos, presupuesto y programacién de obra del proyecto definitivo.

e Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de

desempefio.

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales. 65
Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y CONTROL URBANO RURAL.
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: TECNICO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

El area de Ordenamiento territorial estara constituida por Técnico de Ordenamiento Territorial, Topdgrafo.

MISION: Aplicar estrategias para la gestién del suelo a nivel urbano y rural con el fin de organizar las actividades
territoriales y sus componentes publicos privados que representen una oportunidad para el desarrollo integral
del territorio cantonal fundamentado en la politica publica que resuelva problemas publicos del territorio.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Revisidon de informe para la legalizacion de asentamientos informales y asentamiento de
hecho.

Producto 2: Revisidn técnica de Fraccionamientos prediales Urbanos y Rurales.

Producto 3: Elaboracidn de una propuesta técnica para la creacidon de una ordenanza sobre: la regulacién

de fraccionamientos, regulaciéon urbana, propiedad horizontal, unificacion de predios,
restructuracion de predios, rectificacion de escrituras, excedentes municipales y emision de
los Certificados de Uso del Suelo.

Producto 4: Viabilidad técnica para fraccionamientos urbanos y rurales, unificacion y reestructuracién de
predios, rectificacion de escrituras, particion extrajudicial.

Producto 5: Viabilidad técnica para Declaratorias de propiedad horizontal.

Producto 6: Elaboracidn y actualizacién de lineas de fabrica para los tramites de: Escritura, aprobacion de

planos y permisos de construccidn, traspaso de dominio, rectificacion de escritura, permiso
de cerramiento, legalizacion, permiso de construccién con el MIDUVI, permiso de varios
trabajos, fraccionamiento individual, aprobacién de planos para fraccionamiento,
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transferencia de gananciales del 50%, donacidn, particion extrajudicial, actualizacion para
tramite bancario, declaratoria de propiedad horizontal, traspaso de dominio en propiedad
horizontal, fraccionamiento para si mismo, unificacion de lotes, reserva de escritura,
actualizacidn de linea de fabrica, verificacion de puntos

Producto 7: Censos de predios en la zona urbana de Cumand3, sus cabeceras parroquiales y centros
poblados.

Producto 8: Elaboracion de certificados de censo municipal.

Producto 9: Fichas de modificacion de predio y manzana.

Producto 10: Revisidn y control de excedentes.

Producto 11: Regulacidn de asentamientos formales e informales.

Producto 12: Legalizacién de informes para escrituracion.

Producto 13: Legalizacidn de proyectos de Urbanizaciones

Producto 14: Control previo de los procesos.

Producto 15: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacidn en la evaluacién de
desempefio.

Producto 16: Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y CONTROL URBANO RURAL.

Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Responsable: TOPOGRAFO

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e Dibuja levantamientos topograficos y proyectos de obras civiles bajo instrucciones dadas y otras.

e Elabora planillas de materiales, calculos topograficos.

e Elabora disefios graficos.

e Desarrollo de trabajos cartograficos, desde la realizacion de deslindes, replanteos, medicion vy
valoracién de fincas rusticas y urbanas, parcelaciones, etc.

e Recogida de informacion para el catastro para llevar a cabo un registro de la propiedad, una ordenacién
del terreno, la realizacién de proyectos de urbanismo o el uso y conservacién de recursos naturales.

e Elaboracion de estados actuales para realizar levantamiento de planos en 3D vy reflejar los diferentes
elementos arquitecténicos que componen una construccion.

e Asistencia en obras de los departamentos de proyectos para detectar cualquier inconveniente antes
de iniciar las labores de replanteo, asegurando una mejor planificacion.

e  Cumplir con las disposiciones impartidas y las normas de seguridad e higiene del trabajo

e Acatar las demas funciones asignadas por la ley y el superior jerarquico.
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Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE AVALUOS Y CATASTROS
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: SUBDIRECTOR/JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

El drea de Avallos y Catastros estara constituida por el Jefe de Avallos y Catastros y Asistentes administrativos
de Avaluos y Catastros.

MISION: Mantener actualizado el catastro urbano y rural, de conformidad con las disposiciones legales y
normativas vigentes, apoyar a la Gestion de Planificacion Territorial Gobierno Auténomo Municipal del Cantén
Cumand3d, promoviendo la eficiencia y capacidad de la administracion catastral, contribuyendo con ello a la
generacion de ingresos y cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
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Producto 1: Legalizacién de informes técnicos (informes de pago para otorgamiento de escritura, informe
técnico de bajas de titulos de crédito, informe para expropiaciones, informe de cobro de areas
verdes, informe de cobro por revision de planos, informe de cobro por excedente de tierra,
informes a pedido del Director de Planificacién)

Producto 2: Informes solicitados por Director de Planificacion.

Producto 3: Legalizacién de informes para la Comision de Planificacion, Desarrollo y Ordenamiento
Territorial.

Producto 4: Legalizacién informe de pago para adjudicacién de lotes municipales.

Producto 5: Legalizacién Informe de Historial del predio.

Producto 6: Legalizacién el permiso de otorgamiento de escritura para predios municipales.

Producto 7: Legalizacién del permiso de otorgamiento de escritura para traspaso de dominio Urbano y
Rural.

Producto 8: Emision del catastro de contribucidn especial de mejoras.

Producto 9: Catastro Urbano y Rural actualizado, controlado y depurado.

Producto 10: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.

Producto 11: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Producto 12: Control previo de los procesos.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE AVALUOS Y CATASTROS
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A DE AVALUOS Y CATASTROS

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES
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e  Mantener actualizado el archivo de la Direccién/departamento/seccion/area.

e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.

e Uso de tecnologias de la informacion.

e Abriry expedir correos electrdnicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e Llevar la agenda y portafolio personal de la seccidn de Avallos y Catastros.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Legalizacion informe de pago para adjudicacién de lotes municipales.

e Asistencia en la realizacién de Informes de Historial de predios.

e Asistencia en la realizacién del permiso de otorgamiento de escritura para predios municipales.

e Asistencia en la realizacién del permiso de otorgamiento de escritura para traspaso de dominio
Urbano y Rural.

e Asistencia en la emisidn del catastro de contribucion especial de mejoras.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE RIESGOS
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Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: TECNICO DE RIESGOS.

MISION: Planear, direccionar, coordinar y ejecutar los programas y proyectos de obras de mitigacion vy
prevencién de riesgos, atencidon de emergencias y demds politicas y acciones para reducir la vulnerabilidad de
los ciudadanos y ciudadanas del canton Cumand3, frente a las amenazas de eventos peligrosos, coordinando
acciones de cooperacion con instituciones publicas y privadas, enfocados al Buen Vivir.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Coordinar la implementacion de estrategias para el cumplimiento y aplicacién de las politicas
nacionales a nivel local de Gestién de Riesgos.

Producto 2: Asesoria técnica y operativa a la maxima autoridad municipal, directores/as y servidores/as,
entidades y organismos locales en materia de gestion integral de riesgos.

Producto 3: Conformacién y fortalecimiento de los Comités de Operaciones de Emergencias cantonal y
parroquial en coordinacién con organismos e instituciones competentes.

Producto 4: Revisidn de proyectos de prevencion y mitigacion de riesgos.

Producto 5: Presentar proyectos de ordenanzas, normativa o procedimientos en materia de gestion de
riesgos.

Producto 6: Coordinacién con la Direccion Administrativa y Talento Humano, el area de Salud Ocupacional
para velar por el cumplimiento de politicas en materia de riesgos a nivel municipal.

Producto 7: Coordinar a través de la Direccién de Cooperacién la consecuencia de proyectos de
investigacidn y cooperacion en temas de gestidn de riesgos.

Producto 8: Elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Anual del area de Gestién de Riesgos

Producto 9: Supervision, Control y Manejo del Presupuesto asignados al area de Gestion de Riesgos.

Producto 10: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de 68
desempefio.

Producto 11: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE DESARROLLO TURISTICO Y PATRIMONIO

Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Responsable: TECNICO DE DESARROLLO TURISTICO Y PATRIMONIO

MISION: Promover, coordinar y ejecutar planes programas y proyectos que impulsen nuevas actividades
de cardcter turistico, asi como, el desarrollo de las actividades turisticas actuales del canton.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Elaboracidn del plan de desarrollo turistico cantonal.

Producto 2: Ejecutar planes, programas y proyectos de nuevos espacios turisticos.

Producto 3: Ejecucion y coordinacidn de los procesos y subprocesos del area de promocién
turistica del cantdn.

Producto 4: Coordinacién de los procesos y subprocesos del area de catastro y control de
establecimientos turisticos del cantén.

Producto 5: Coordinacién de los procesos y subprocesos del area de servicios turisticos del cantén.

Producto 6: Participar en la elaboraciéon del Plan operativo anual.

Producto 7: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la

evaluacion de desempeiio.
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Producto 8: Demads actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades
municipales.
Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL

Unidad creada mediante Ordenanza Nro. 173 aprobada con fecha 24 de Marzo de 2015, que crea la
UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL DEL CANTON
CUMANDA

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y ejecutar la planificacién operativa anual de acuerdo con la demanda de servicios y
proyecciones realizadas;

b) Estructurar los procesos de acuerdo con disposiciones legales vigentes y sus actualizaciones
dispuestas;

c) Poner en marcha procesos automatizados a través de las tecnologias de informacion y
comunicacion, evitando pérdidas de tiempo de parte de usuarios del servicio, en coordinaciéon
con la unidad de tecnologia sistemas e informatica;

d) Coordinar con el personal a su cargo la ejecucion de los turnos de acuerdo con los estandares de
afluencia previstos; 69

e) Disefiar e implementar con niveles altos de seguridad, los procesos y procedimientos
administrativos y legales para el control de todos los registros de operadores y vehiculos del
sistema de transporte;

f)  Coordinar acciones con las demas direcciones.

RESPONSABILIDADES VINCULADAS AL AREA DE MANTENIMIENTO VIAL Y SENALIZACION:

a) Coordinar los trabajos de mantenimiento vial y sefializacién con la Direccidn de Obras Publicas;

b) Organizary sefializar la viabilidad urbana en su direccion;

c) Coordinar con el técnico de transito para determinar los espacios a pintar para los
estacionamientos publicos y privados;

d) Resguardar por los equipos de sefialética otorgados por el GADM del Cantén Cumand3;

e) Cumplir todas aquellas otras obligaciones que la Unidad prevea para estas funciones.

RESPONSABILIDADES VINCULADAS A LA SEGURIDAD VIAL:

a) Preparar y ejecutar programas de concientizacion del riesgo de movilidad, y los sistemas de
seguridad vial a los diferentes grupos de la poblacién cantonal.

b) Solucionar problemas relacionados con la seguridad vial.

c) Organizar, colocar y mantener los elementos de seguridad vial urbana en su jurisdiccion.

d) Coordinar con los técnicos de Transito, las circulaciones peatonales, los elementos de seguridad
peatonal y las circulaciones de bicicletas y motocicletas y mecanismos que permitan a los grupos
de atencién prioritaria, el adecuado ejercicio de su derecho de movilidad.

e) Elaborar los informes técnicos de seguridad vial.
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RESPONSABILIDADES VINCULADAS A MATRICULACION Y REVISION VEHICULAR:

a) Elaborar y ejecutar la planificacion operativa anual de acuerdo con la demanda de servicios y
proyecciones realizadas;

b) Elaborar la planificacion estratégica del proceso de matriculacion estableciendo metas vy
resultados anuales;

c) Estructurar los procesos de acuerdo con disposiciones legales vigentes y sus actualizaciones
dispuestas;

d) Poner en marcha procesos automatizados a través de las tecnologias de informacion vy
comunicacidn, evitando pérdidas de tiempo de parte de usuarios del servicio de matriculacién,
en coordinacién con la unidad de tecnologia sistemas e informatica;

e) Planificar la asignacion de turnos de matriculacién y coordinar el cumplimiento de los establecido

f)  Coordinar con el personal a su cargo la ejecucion de los turnos de acuerdo con los estandares de
afluencia previstos;

g) Disefiar e implementar con niveles altos de seguridad, los procesos y procedimientos
administrativos y legales para el control de todos los registros de operadores y vehiculos del
sistema de transporte;

h) Supervision y control de las actividades de revision vehicular y digitacion;

i)  Coordinar acciones con las demas direcciones.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD

VIAL
Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION 70
Responsable: ASISTENTE _ADMINISTRATIVO/A DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

a) Atencion al usuario.

b) Archivo fisico y digital de la documentaciéon del Departamento.

¢) Seguimiento y coordinacidn con las demas unidades de la Direccidn para el cumplimiento de
metas encomendadas por el/la Director/a.

d) Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.

e) Recaudacion de tasas por titulos habilitantes.

f) Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL

Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Responsable: TECNICO REVISOR/A VEHICULAR

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
a) Procesos completos de Revision Técnica Vehicular.
b) Gestion Comercial
c¢) Consulta de Licencia y Vehiculos con sus respectivas caracteristicas.
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d) Demas actividades que el inmediato superior designe conforme la normativa legal vigente.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL

Subordinado de: LA DIRECCION DE PLANIFICACION

Responsable: TECNICO DE MATRICULACION VEHICULAR (DIGITADOR/A)

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:
a) Cambio de Caracteristicas,
b) Cambio de Servicio,
c) Transferencia de Dominio,
d) Duplicado de Matricula,
e) Emision de Matricula por Primera Vez,
f)  Proceso de Actualizacién de datos de personas,
g) Renovacién De Matricula,
h) Verificacién de Chasis y Motor,
i) Actualizacién de Direcciones,
j)  Actualizacion de datos de una persona juridica,
k) Atencidn de solicitudes de correccidn de los registros nacionales.
I) Demas actividades que el inmediato superior designe conforme la normativa legal vigente.
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A300  SERVICIOS COMUNALES

Programa: 320 PROGRAMA 2 — HIGIENE Y SERVICIOS MUNICIPALES
Sub-Programa: 311 GESTION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Proceso: AGREGADOR DE VALOR

Nombre Del Proceso: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Nivel: OPERATIVO

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: DIRECTOR/A DE SERVICIOS MUNICIPALES

ESTRUCTURA BASICA: La Direccién de Servicios Publicos estara constituida por la Unidad de Gestién Ambiental
y Desechos Sdlidos, Técnico de Ambiente y Desechos Sélidos, Recolectores, Limpiadores, Comisaria Municipal,
Administracién de Mercados y Cementerios, el Departamento de Justicia Control y Vigilancia, el Supervisor de
control y Vigilancia, los Agentes de Control Municipal, el Administrador de Parques y Jardines, la Seccion
Operativa en Seguridad y la Asistente Administrativa de la Direccion.

MISION: Proporcionar los Servicios Publicos y atencién ciudadana comprometida en trabajar para el
cumplimiento de los objetivos institucionales en el mantenimiento de la infraestructura urbana de la ciudad a 72
través de una gestion de mejora continua.

OBJETIVO GENERAL: Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en
materia de aseo publico, asi como, el mantenimiento y conservacidén de parques, jardines, areas verdes, ejes
viales, edificios y monumentos publicos, mercados, cementerios, camal y espacios deportivos y recreativos
municipales.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Fortalecer la gestion y funcionamiento de las iniciativas comunitarias en torno a la prestacion de los
servicios publicos, mediante el incentivo de alianzas entre lo publico y lo comunitario. (Art. 137 del
COOTAD)

b. Preparar cada afo el plan operativo anual de su dependencia, con el correspondiente presupuesto
para el afio siguiente, que contemple los ingresos y egresos de conformidad con las prioridades
establecidas en el plan de desarrollo y ordenamiento territorial y bajo los principios de la participacion
definidos en la Constitucidn y la ley. (Art. 233 del COOTAD)

c. Prestar los servicios publicos y la implementacidn de las obras que corresponda ejecutar, de acuerdo
con el respectivo plan de desarrollo y de ordenamiento territorial, asegurando la distribucidon
equitativa de los beneficios y las cargas, en lo que fuere aplicable. (Art. 274 del COOTAD)

d. Zonificar la infraestructura de la prestacion de los servicios publicos que sean proporcionados a la
comunidad a fin de evitar desplazamientos innecesarios para acceder a ellos. (Art. 274 del COOTAD)

e. Planear, organizar, ejecutar y supervisar el buen funcionamiento y la eficiente prestacidon de los 7
servicios publicos que el GADM Cantéon Cumanda que ofrece, en los términos previstos en el COOTAD. lq
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f.  Formular, dirigir, evaluar y controlar todo lo relacionado con la fijacion y cumplimiento de las politicas
y estrategias generales, de orden administrativo, financiero y operativo de los servicios publicos.

g. Planear, organizar, ejecutar y mantener en condiciones de operacion los servicios publicos municipales
en los términos de las disposiciones expresas que sefiale el GADM Cumanda.

h. Establecer sistemas para la conservacién de las obras de equipamiento urbano bajo su area de
competencia.

i.  Efectuar la supervision de la aplicacidn de los servicios publicos, asi como la realizacién de los sistemas
adecuados para su cumplimiento.

j. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas del GADM
Cumanda y las normativas respectivas.

k. Establecer, operar y evaluar sistemas que fomenten la participacion de la ciudadania en la prestacion
y mantenimiento de los servicios publicos.

I.  Acordar servicios operativos con las comunidades, organizaciones, empresas, comercios y organismos
gubernamentales.

m. Generar y concentrar informaciéon de caracter técnico a través de levantamientos fisicos de la
infraestructura urbana correspondiente al area de servicios publicos.

n. Elaborar los presupuestos y costos de los recursos que se requieran para la prestacion de los servicios
publicos.

o. Ejercer control sobre el presupuesto promoviendo la eficiencia en las operaciones y cumplimiento de
las politicas establecidas por la administracién municipal referentes a recursos humanos, financieros y
materiales.

p. Atender, procesar y supervisar el cumplimiento de las peticiones ciudadanas en tiempo y forma, en
coordinacidn con las unidades operativas.

g. Observar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones legales relativos a la prestacién de los 73
servicios publicos.

r. Intervenir para la aplicacion de sanciones por las infracciones a los reglamentos municipales relativos
a los servicios publicos.

s. Acudir y atender reuniones y comisiones surgidas de la demanda ciudadana relacionadas a la
prestacidn de los servicios publicos.

t. Participar en actividades interinstitucionales que se deriven de los servicios publicos.

u. Las demas funciones que le asignare el alcalde o alcaldesa.

PRODUCTOS:

a. Formulacién y actualizacién del plan de manejo ambiental y conservacion de areas protegidas;
Formulacién y actualizacion del plan de vigilancia y control ambiental de emisiones, fuentes de energia
y residuos sélidos y liquidos;

c. Formulacién y actualizacién del plan de recuperacién de areas degradadas;

d. Formulacién y actualizacién del plan de manejo de desechos sélidos;

e. Formulacién y actualizacién del plan de mantenimiento de alcantarillados;

f.  Formulacién y actualizacion del plan de control de fauna urbana;

g. Formulacién y actualizacién del atlas socio ambiental;

h. Formulaciéon y actualizacion del plan de educacidn ambiental;

i.  Evaluacion de impactos ambientales;

j. Inspecciones ambientales;

k. Formulacidon y actualizacion del plan integral de servicios comunales;

I.  Formulacién y actualizacion del plan de administracion de mercados y plazas;

m. Formulacién y actualizacion del plan de mantenimiento de camal;
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n. Informes bimensuales de ejecucion del plan de manejo ambiental;
o. Informes bimensuales de ejecucién del plan de recuperacién de areas degradadas;
p. Informes bimensuales de ejecucion del plan de control de fauna urbana;
g. Informes mensuales del plan integral de servicios comunales;
r. Informes mensuales del plan de administracidon de mercados y plazas;
s. Informes mensuales del plan de mantenimiento de camal;
Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Subordinado de: DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: ASISTENTE _ ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE _SERVICIOS

MUNICIPALES

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccién/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.
e Uso de tecnologias de la informacion.
e Abriry expedir correos electrénicos.
e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.
e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.
e Atender consultas telefénicas y coger recados.
e  Solicitar suministros.
e Organizar reuniones, eventos, etc. 74
e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenday portafolio personal de la Direccidn.
e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.
e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: TECNICO DE GESTION AMBIENTAL

MISION: Desarrollar procesos de formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos de manejo integral del sistema ambiental.

Ley de Gestiéon Ambiental, articulo 186, ... Las municipalidades de acuerdo a sus posibilidades financieras
estableceran unidades gestidon ambiental, que actuaran temporal o permanentemente ...

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Gestion de Aguas de Consumo Humano
Gestion de Aguas Residuales
Asesoramiento en la elaboracidn de planes de gestidn integral de residuos y de aguas residuales.
Gestion de Parques y Jardines municipales.

Gestidon de Alumbrado Publico.

Diagndstico municipal y planes de accidn, a través de la participacidn ciudadana.
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g. Establecer indicadores ambientales a escala municipal para la adecuada evaluacion.

h. Disefio y Ejecucion de Campafias de Sensibilizacion Ambiental y Participacion Ciudadana
(siempre en base al perfil poblacional y a los conflictos ambientales existentes en la zona,
siguiendo los principios metodoldgicos de la educacion ambiental)

i. Elaboraciény puesta en marcha de planes para la Movilidad sostenible.

j. Coordinacién de las actuaciones ambientales municipales con otros organismos, entidades y
administraciones (con otros municipios, mancomunidad, consorcios, diputacidn provincial,
estamento autondmico ambiental, Ministerio de Medio Ambiente, fundaciones y redes
ambientales, etc.)

k. Participacion en los planes de ordenacién del territorio, aportando criterios ambientales.

I.  Tramitacion y solicitud de subvenciones y proyectos de tematica ambiental.

m. Elaboracién de Ordenanzas municipales en materia medioambiental.

n. Redaccién de Informes ambientales y tramitacién de licencias ambientales y de comunicaciones
ambientales.

o. Disefio e implementacidn de planes y programas para la prevenciéon de contaminacion
atmosférica, acustica y luminica.

p. Estudios de especies y espacios naturales en el territorio municipal y elaboracion de planes
municipales para su proteccion.

g. Dirigir, controlar la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos tendientes al manejo
integral del sistema ambiental.

r.  Dirigir, controlar los procesos de implementacién de politicas, planes, programas y proyectos
tendientes al manejo integral del sistema ambiental.

s. Dirigir, controlar estudios sobre el manejo integral del sistema ambiental.

t.  Dirigir, controlar los procesos de evaluacidon de efecto e impacto de las politicas, planes,
programas y proyectos de manejo integral del sistema ambiental.

u. Evaluar el desempefio y resultados de la gestion de los colaboradores de los procesos de manejo
integral del sistema ambiental.

v. Gestionar y Emitir Certificaciones Ambientales.

w. Asesorar sobre procesos de gestion ambiental.

X. Proporcionar informes de rendicidn de cuentas.

y. Andlisis de los impactos ambientales de las obras y proyectos.

z. Fiscalizar el aseo de parques, jardines y areas verdes;

aa. Estudiar y proponer proyectos de forestacidon de areas verdes de la comuna en conjunto con
otras secciones municipales;

bb. Fiscalizar la conservacién de areas verdes publicas y privadas de la comuna;

cc. Colaborar en la proteccion y defensa de las areas verdes publicas y privadas del cantén.

dd. Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: JARDINERO

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
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Mantenimiento de areas verdes en las obras publicas realizadas.

Mantenimiento de areas verdes en las obras civiles.

Mantenimiento de areas verdes en las obras viales.

Mantenimiento de areas verdes en las obras por administracion directa.

Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.
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Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: FUMIGADOR

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Manejar y controlar equipos para la fumigacién de plagas y malas hierbas

Mezclar productos quimicos segun las instrucciones.

Cubrir las areas a profundidades especificas segun los plaguicidas, aplicar sus conocimientos
sobre las condiciones climaticas, el tamafio de la aspersion, la elevacidén segun el radio de
distancia y los obstdaculos.

Pulverizar o liberar soluciones quimicas o gases toxicos y establecer trampas para matar las
plagas y animales dafiinos, tales como ratones, termitas y cucarachas

Levantar, empujar, y balancear, boquillas, mangueras y tubos con el fin de rociar directamente
sobre las areas designadas.

Llenar el rociador con agua y productos quimicos.

Limpiar y dar mantenimiento a la maquinaria para garantizar la eficiencia en el funcionamiento.
Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE DESECHOS SOLIDOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: TECNICO DESECHOS SOLIDOS

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

a. Formular de politicas, planes, programas y proyectos tendientes al manejo integral del sistema
ambiental.
b. Ejecutar los procesos de implementacion de politicas, planes, programas y proyectos tendientes
al manejo integral del sistema ambiental.
c. Elaborary Ejecutar estudios sobre el manejo integral del sistema ambiental.
d. Elaborar procesos de evaluacion de efecto e impacto de las politicas, planes, programas y
proyectos de manejo integral del sistema ambiental.
e. Evaluar el desempefiio y resultados de la gestion de los colaboradores de los procesos de manejo
integral del sistema ambiental.
f.  Gestionar Certificaciones Ambientales.
g. Asesorar sobre procesos de gestion ambiental.
h. Elaborar informes de rendiciéon de cuentas y afines en materia de desechos sélidos y medio
ambiente.
i.  Elaborar Andlisis de los impactos ambientales de las obras y proyectos.
j.  Gestion, logistica y ejecucién de planes y proyectos de Desechos Sélidos
k. Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.
Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE DESECHOS SOLIDOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
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e Recoger y entregar al encargado las herramientas y equipo de trabajo necesario para el
desempefio de sus funciones.

e Operar el sistema de compactacion de la unidad recolectora.

e Recolectar los residuos sélidos de la cuadrilla de barrido en las areas asignadas, manteniendo
limpias sus rutas.

e Asistir al chofer de la unidad recolectora en las maniobras durante el recorrido y descarga de la
unidad en el sitio de disposicion final.

e Retirar los residuos de los cestos de basura y/o calles de la zona centro y rurales del cantén.

e Recolectar los cacharros en las areas asignadas, manteniendo limpias sus rutas.

e Dar mantenimiento y limpieza a los cestos de basura y reportar cualquier reparacion o retiro que
se requiera.

e Reportar al chofer de su ruta, las incidencias y problemas durante el recorrido.

e Apoyar al chofer en la limpieza y mantenimiento de la unidad asignada durante y después del
recorrido.

e Terminar la ruta que le sea asignada.

e lavar periddicamente las unidades utilizadas en la recoleccién de residuos sélidos y los cestos
para el depésito de basura.

e Lavar camiones y cestos de basura.

e Apoyar en la colocacion de los cestos de basura.

e Mantener limpia su area de trabajo.

e Reportar desperfectos en los cestos de basura .

e Demas actividades que designen, deleguen y autoricen el inmediato superior o maximas
autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE DESECHOS SOLIDOS 77
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: LIMPIEZA DE DESECHOS SOLIDOS

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
e Recibir, almacenar vy utilizar adecuadamente equipo, herramientas, materiales e insumos de
limpieza asignados al drea.
e lavary desinfectar carro de transporte manual de desechos sélidos no peligrosos.
e Realizar limpieza de calles, sector externo, areas verdes, y todo el ornato del cantdn
e Demas actividades que designen, deleguen y autoricen el inmediato superior o maximas
autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE JUSTICIA, CONTROL Y VIGILANCIA
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: COMISARIO/A MUNICIPAL

MISION: Garantizar el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos y mas normas municipales, asi
como las érdenes que emanen del Alcalde y otras autoridades del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantéon Cumandd; en temas de control, orden, higiene, salubridad, saneamiento, obras
publicas, proteccién de los espacios publicos, seguridad, ornato, medio ambiente, brindando atencién de
calidad y calidez a los usuarios del cantén

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
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Producto 1: Operativos de permisos a comerciantes informales e Implementacién de acciones
administrativas siguiendo el debido proceso.

Producto 2: Atencion a comerciantes informales por requerimiento de la autoridad se garantiza el
cumplimiento de la legislacion ecuatoriana y ordenanzas municipales en temas de orden
publico y la participacidon ciudadana en la proteccién de los bienes y espacios publicos.

Producto 3: Operativos de control de patentes a tiendas, comisariatos, almacenes, tercenas,
restaurantes, bares, karaokes, discotecas, nigth clubs, billares, licoreria y otros.

Producto 4: Audiencias de mediacion.

Producto 5: Inicio del expediente administrativo.

Producto 6: Capacitaciones a los comerciantes informales.

Producto 7: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién de la
evaluacién de desempefio.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Cumplimiento de las politicas, objetivos, reglamentos y normas aplicables a los
servicios que presta la Direccion de Servicios Municipales.

Producto 2: Fortalecimiento en temas de Justicia, Vigilancia y Control Publico a los responsables para
el logro de los objetivos institucionales.

Producto 3: Asesoria legal interna y externa a la maxima autoridad municipal, directores/as y
servidores/as en temas relacionados a Justicia, Vigilancia y Control Publico.

Producto 4: Elaboracidn de propuestas de actualizacién de la normativa y pliego tarifario para ser
aprobadas por la maxima autoridad.

Producto 5: Informe de trabajo mensual del personal bajo su mando.

Producto 6: Reporte de revision de planes de contingencia.

Producto 7: Informe de Cumplimiento PDYOT / LOTAIP

Producto 8: Plan operativo anual y compras publicas.

Producto 9: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificaciéon en la

Producto 10:

evaluacion de desempeiio.
Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE JUSTICIA, CONTROL Y VIGILANCIA

Subordinado de:
Responsable:

LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
AGENTE DE CONTROL MUNICIPAL

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
e Reporte de control del espacio publico.

e Informe de coordinacion con el organismo técnico de vigilancia, auditoria, intervencion y control
de las actividades ambientales la contaminacién ambiental.

e Reporte en bitdcora de bienes municipales en custodia.
e Brindar informacion y seguridad turistica.

e Reporte de control, regulacién y proteccion del ordenamiento y limpieza de los espacios publicos,
ferias, mercados y centros de abastos.

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.
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Nombre Del Sub-Proceso: SECCION OPERATIVA DE MERCADOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
Responsable: ADMINISTRADOR DE MERCADOS

MISION: Fomentar el desarrollo socio econdmico, y competitivo, del sistema de comercializacién, a través
de un marco de regulacion integral que permita una administracién, control eficaz de los recursos y
actividades, con un recurso humano especializado y motivado, para garantizar la seguridad alimentaria, y
un buen servicio a los ciudadanos del Cantdn.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Direccionamiento estratégico de los procesos y subprocesos de plazas y mercados,
terminal de transferencia, bafios publicos

Producto 2: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluacion de desempeiio.

Producto 3: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

Producto 4: Los procedimientos de control.

Producto 5: Apoyo talleres capacitacion.

Producto 6: Inspecciones a la diferente dependencia relacionada con sus actividades.

Producto 7: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluacion de desempeiio.

Producto 8: Demads actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades 79
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION OPERATIVA DE CEMENTERIOS

Subordinado de: LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Responsable: ADMINISTRADOR DE CEMENTERIOS

MISION: Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento administrativo y operativo de los
Cementerios, aplicando las disposiciones legales vigentes, asi como las ordenanzas que se expidan para
el efecto, con la finalidad de garantizar la calidad de los procesos internos y su ejecucién, ademas de
implementar estrategias de produccion con eficiencia, eficacia y solidez técnica, a fin de fortalecer la
capacidad de gestion institucional para la prestacion de servicios.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Administracién y control de acciones administrativas siguiendo el debido proceso.

Producto 2: Direccionamiento estratégico de los procesos de los Cementerios.

Producto 3: Expedir el reglamento respectivo para la entrega de espacios fisicos para las
inhumaciones y sepulturas de cadaveres.

Producto 4: Atencidn al usuario.

Producto 5: Archivo fisico y digital de la documentacion.

Producto 6: Gestidn oportuna del material de oficina necesario para el desempefio de los/as

servidores/as que pertenecen al Area de Cementerios.
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Producto 7: Elaboracion de material informativo de los productos y/o servicios que brinda el drea de
cementerios.

Producto 8: Gestién de la documentacién del Area de Cementerios.

Producto 9: Control de las labores de campo y agrondmicas dentro del area de cementerios.

Producto 10: Evaluacién del desempeiio del personal ligado a la administracién de los cementerios.

Producto 11: Plan de capacitacion del personal ligado al drea de cementerios.

Producto 12: Plan de vacaciones del personal del drea de cementerios.

Producto 13: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la

evaluacion de desempeiio.
Producto 14: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o madaximas autoridades
municipales.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A400  SERVICIOS ECONOMICOS
Programa: 410 PROGRAMA 1 — OBRAS PUBLICAS
Sub-Programa: 411 GESTION DE OBRAS PUBLICAS
Proceso: AGREGADOR DE VALOR

Nombre Del Proceso: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Nivel: OPERATIVO

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS

ESTRUCTURA BASICA: La Direccién de Obras Publicas estara constituida por la Unidad de Fiscalizacion y
el Departamento de Vialidad Urbana, Maquinarias y Vehiculos, y el/la Asistente Administrativo/a de la
Direccion y Departamento.

MISION: Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar los programas y proyectos de construccion,
rehabilitacion y mantenimiento de las instalaciones de infraestructura civil y vial; ademas vigilar el uso del

Equipo Caminero a fin de brindar obras de calidad a través de un trabajo en equipo y eficiente,
estableciendo prioridades y de conformidad con el Plan de Desarrollo Cantonal y el Plan Anual de
Contrataciones, asi como también la coordinacidn de los programa y proyectos de obras civil y vialidad en 81
la geografia cantonal.

OBJETIVO GENERAL: Garantizar que las politicas, estrategias y decisiones de gestion local se materialicen
en la ejecucion de obras en todos los espacios del territorio cantonal.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Ademas de lo estipulado en el Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las normas y legislacion nacional
y municipal de contratacidén y demas afines a la obra publica que se encuentre en vigencia a la
fecha de ejecucion.

b. Velar por el desempefio de los procesos precontractuales y contractuales de la obra publica
municipal.

c. Coordinar las funciones y actividades de las obras civiles con otros organismos publicos afines.
Asesorar al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en estudios y tramites previos a la suscripcion de
contratos para obras de ingenieria, asi como coordinar las diferentes acciones de trabajo con
Planificacion.

e. Participary coordinar con Gestidn Ambiental, en la conservacion y aprovechamiento del entorno
natural y la realizacion de obras complementarias, de acuerdo a los planes debidamente
aprobados en los presupuestos participativos, el concejo municipal o la Alcaldia.

f.  Elaborar el plan operativo anual de actividades y controlar su ejecucion.
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g. Planificar, organizar y dirigir las actividades de la independencia en base a una adecuada
distribucidn de tareas y responsabilidades por equipos de trabajo,

h. Solicitar y asesorar la compra de equipo caminero.

i.  Calculo de precios unitarios de construccion y vialidad.

j.  Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las obras por administracion directa aprobada por
el Concejo Municipal y el Alcalde.

k. Fiscalizar que se realice las obras y controlar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por
los contratistas.

I.  Coordinar, realizar y legalizar los presupuestos y demds bases y pliegos precontractuales
necesarios para la contratacidn de obras publicas de acuerdo con la legislacion vigente y aplicable
para cada caso.

m. Programar vy dirigir las construcciones y obras civiles y demds 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 en los presupuestos
Participativos por la Alcaldia.

n. Programar las obras publicas necesarias para la realizacién de los planes de desarrollo fisico del
Canton.

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

p. Programar la ejecucion de las obras por Administracion directa. Convenios y/o contratos con el
detalle, especificaciones, cronogramas, pagos, entre otros.

g. Disefiar, aplicary asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de control interno

82

relacionados con las actividades de sus areas.

r. Proporcionar a las dependencias municipales que lo requieren y especificamente la Direccidon
Financiera, la informacién relativa a costos de las obras, a fin de que se lleve una eficiente
contabilidad de costos y una adecuada formulacidn presupuestaria.

s. Coordinar la realizacién de los disefios definitivos para la construccién de la obra publica.

t. Dirigir y controlar la construcciéon de obras civiles, ya sea por Administracién directa o
contratacion, a fin de ofrecer un mejor servicio a la comunidad y propender al desarrollo
Cantonal.

u. Revisar y comparar los presupuestos de obras correspondientes a estudios contratados que
formulen las distintas unidades de la institucidn previa a su contratacion.

v. Presupuesto de obra, calculo y disefios de las diferentes ingenierias de acuerdo al caso.

w. Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo
a su competencia.

X. Realizar la apertura, conservacidn, y mantenimiento de vias, caminos, etc. ubicados dentro de la
jurisdiccidn cantonal no declarados de caracter nacional.

y. Rectificar, ensanchar y mantener en buen estado las vias y caminos vecinales del cantén.

z. Responder ante el Alcalde/sa, por el buen funcionamiento y control de la maquinaria, vehiculos
y otros equipos que prestan servicios en Obras Publicas bajo estricto inventario.

aa. Asignar la maquinaria y materiales necesarios para la ejecuciéon de las obras que se realizan por
administracién directa.

bb. Elaborar mensualmente informes escritos al Alcalde/sa, a cerca de las actividades realizadas.

cc. Control del personal a su cargo.
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dd. Mantener un archivo de planos y documentacion de respaldo de vias, estudios topograficos y
otros.

ee. Presentar trimestralmente al Alcalde/sa y Concejo un informe de actividades, novedades y
sugerencias.

ff. Las demas que le asigne el Concejo o el Alcalde/sa.

PRODUCTOS:

Construccion de obras civiles;

Elaboracidn del plan anual de obras;

Formulacién del plan anual de contrataciones de obras;

Supervision de obras contratos financiados por otras entidades publicas.
Coordinacion de servicios de mantenimiento de vias;

Coordinacién de proyectos de equipamientos comunitarios;

Elaboracion de los documentos precontractuales de proyectos de obras;

S D o o0 T W

Informe mensual de evaluacion del plan anual de obras.

Informe mensual de evaluacion del plan anual de contrataciones de obras.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Plan Operativo Anual de la Direccion de Obras Publicas, del consolidado de las jefaturas
de Obras Publicas.

Producto 2: Supervision, Control y Manejo del Presupuesto de la Direccidon de Obras Publicas. 83

Producto 3: Cumplimiento de disposiciones de la maxima Autoridad.

Producto 4: Atencion y respuesta de consultas a usuarios externos e internos.

Producto 5: Procesos de Contratacion y Administracién de contratos.

Producto 6: Plan Anual de Contrataciones, PAC.

Producto 7: Evaluaciones de desempefio del personal de la Direccién de Obras Publicas.

Producto 8: Presentacion de proyectos planificados en el POA.

Producto 9: Envio de planos definitivos de obra a Planificacion para los tramites pertinentes de
Contribucion Especial de Mejoras.

Producto 10: Disposiciones a servidores/as de la Direccion de Obras Publicas

Producto 11: Informes Técnicos y de Inspeccion.

Producto 12: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la
evaluacion de desempeiio.

Producto 13: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o mdaximas autoridades
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Subordinado de: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Responsable: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Mantener actualizado el archivo de la Direccion/departamento/seccién/area.
e Mantener trato cordial con clientes internos y externos.
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e Uso de tecnologias de la informacion.

e  Abriry expedir correos electrénicos.

e Enviar correo electrénico o notificaciones internas y externas.

e Realizar fotocopias de expedientes y documentacion general.

e Atender consultas telefénicas y coger recados.

e  Solicitar suministros.

e Organizar reuniones, eventos, etc.

e  Cubrir el puesto de recepcidn, en el caso de que sea necesidad institucional o reemplazo del puesto.
e Llevar la agenda y portafolio personal de la Direccidn.

e Recepcion, Registro, y envio de documentacién que ingresa a la dependencia.

e Las demads que el jefe inmediato o Maxima Autoridad Designe, Delegue o Encargue en el ambito
de sus competencias.

Nombre Del Sub-Proceso: UNIDAD DE FISCALIZACION
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: SUBDIRECTOR/JEFE DE FISCALIZACION

ESTRUCTURA BASICA: La jefatura de fiscalizacion y administracién de obras estd constituida por la
coordinacién de administracion de contratos y obras, el asistente técnico y el inspector de maquinarias y
trabajos municipales.

MISION: Supervisar y asegurarse de la correcta ejecucion de la obra, mediante el control de la calidad, el 84
avance fisico y el avance financiero de la obra, conjuntamente con el Fiscalizador y Administrador del

Contrato, desde su inicio hasta la culminacion, en conformidad a las clausulas del Contrato, a la Ley

Organica del Sistema Nacional de Contratacidn Publica y a las Normas de Control Interno de la Contraloria

General del Estado.

OBJETIVO ESPECIFICO: Supervigilar que la construccién de obras publicas por administracién directa o
por convenios con otras instituciones del estado, se realicen amparadas en los términos establecidos en
los respectivos contratos a fin de garantizar su cumplimiento en especificaciones técnicas y plazos
establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar, evaluar y fiscalizar la construccion de las obras publicas aprobadas por el Concejo.
Elaborar los documentos técnicos y presupuestos de los diferentes proyectos.

Supervisar y coordinar, normas y especificaciones técnicas para la construccion de obras.
Dirigir y supervisar las obras municipales que se realicen por administracion directa.

Exigir el cumplimiento de las especificaciones técnicas para la ejecucion de obras publicas.

o U s N e

Realizar las pruebas de control de calidad en las obras realizadas e informar oportunamente al
Director. En caso de incumplimiento, solicitar adopten las acciones correctivas o de sancién que
el caso amerite.

7. Efectuar la liquidacidn de los rubros de las planillas y realizar las actas de recepcidn provisional y
definitiva de obras.
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8. Informar en caso de incumplimiento de contrato al Director, para que solicite se inicie las
acciones legales, con el fin de hacer efectivas las garantias.

9. Organizar un archivo y banco de datos que contengan programas y presupuestos, precios
unitarios, indices de variacién de precios y mas elementos que permitan a la municipalidad,
contar con la informacién necesaria para la programacion de los diferentes proyectos.

10. Realizar estudios de campo y elaborar memorias técnicas que sirvan de base para la contratacion
de obras municipales.

11. Resolver diferencias menores en rubros utilizados en las obras y comprobar su avance, a fin de
que se dé cumplimiento a los cronogramas de ejecucion.

12. Fiscalizar y controlar urbanizaciones en construcciéon municipales.

13. Llevar un archivo y control de los contratistas de la municipalidad.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Inspecciones al sitio de la obra con el administrador; definir las funciones vy
responsabilidades de modo que las labores de construccién o inspeccién se realicen
dentro del marco legal y reglamento vigente.

Producto 2: Planes, programas y control de calidad financiero y avance fisico que asegure la
correcta ejecucién de la obra.

Producto 3: Controla que la ejecucién de la obra se realice de acuerdo a los disefios definitivos Art.
23 de la LOSNCP y especificaciones técnicas tomando en cuenta las recomendaciones de
los disefiadores y normas técnicas aplicables.

Producto 4: Identifica la posible existencia de errores, omisiones o ambos en forma oportuna en 85
planos o especificaciones técnicas y realizar las correcciones inmediatas.

Producto 5: Justificacion técnica de los trabajos extraordinarios o edificaciones que se tenga que
realizar en la obra e informar al administrador del contrato.

Producto 6: Informacion estadistica del rendimiento de personal, materiales, maquinaria e
incidencia de las condiciones climaticas.

Producto 7: Evaluacién del avance del proyecto a los mandos superiores.

Producto 8: Coordinacién de las pruebas finales de aceptacion y la entrega de obra en operacion.

Producto 9: Cumplimiento de la Informacidn solicitada por la Direccién.

Producto 10: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la
evaluacion de desempeiio.

Producto 11: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades
municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE CONSTRUCCION DE OBRAS

Subordinado de: LA UNIDAD DE FISCALIZACION

Responsable: TECNICO DE CONSTRUCCION DE OBRAS

MISION: Elaborar proyectos de obra civil en el Cantdn en concordancia a las competencias del GADMCC,
conjuntamente con las demads direcciones y departamentos, desde su etapa inicial hasta la finalizacion de la
etapa precontractual, en conformidad con el Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal, Plan Anual de
Contrataciones y necesidades inmediatas de la poblacion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Revisar especificaciones generales y especiales e indicadores de gestion y rendimiento, de las obras en
ejecucion.
b. Evaluar la aplicacién de las normas, especificaciones, condiciones y requisitos técnicos, establecidos
para la realizacion de obras de construccidn y desarrollo vial.
c. Supervisar y coordinar la elaboracion de proyectos de vialidad en el drea urbana.
d. Identificar de manera sistematica las necesidades de construccién y desarrollo de la infraestructura
vial en el cantdn, y sugerir las acciones pertinentes.
e. Revisar y supervisar los convenios interinstitucionales, la apertura, rectificacién, conservacién y
mantenimiento de las vias del area rural.
f. Informar periddicamente de las actividades realizadas, y del avance de las obras por administracion
directa.
g. Llevar el control de los equipos y materiales utilizados en la construccién de la obra publica.
h. Llevar un registro — control diario de las cuadrillas de trabajo, y presentar informes periddicos al
director de obras publicas.
i.  Las demds que le asigne el director de obras publicas.
PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
Producto 1: Informes Técnicos.
Producto 2: Estudios definitivos de Ingenieria civil para la contratacion de obras.
Producto 3: Ejecucion de la etapa precontractual para la adquisicidon o arrendamiento de bienes, ejecucién
de obras y prestacién de servicios, incluidos los de consultoria.
Producto 4: Ejecucion de obras por administracion directa
Producto 5: Delegado en Recepciones de Obra.
Producto 6: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.
Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE CONSTRUCCION DE OBRAS
Subordinado de: LA UNIDAD DE FISCALIZACION
Responsable: MAESTRO DE OBRA

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

-1
8% %%218@ 8%; % g%? 8;2 Website: www.cumanda.gob.ec
03) 2 326-88I Q Abddn Calderdn s/n 'y Simdn Bolivar
RUC: 0660001760001 CUMANDA - CHIMBORAZO - ECUADOR

Ejecutar la obra de acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad acordada con la
constructora.

La supervisidn y capacitacién de las personas que tiene bajo su cargo y que a futuro seran sus
sucesores.

Planificacion y organizacion del proceso y mecanica de los trabajos de obra.

Organizacion de los espacios de trabajo, maniobra, almacenamiento, carga/descarga, de los
talleres y accesos a la obra.

Control y seguimiento de la ejecuciéon de obra.

Interpretacion de planos.

Replanteos de las unidades de obra.

Control y organizacién de los grupos de trabajo y asignacion de tareas a los operarios.
Propuesta de procedimientos, materiales y técnicas. Asesoramiento a los operarios.
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e Coordinacion de los trabajos con diferentes industriales y subcontratados.

e Recepcion y organizacion de materiales, zonas de reunién, talleres, etc.

e (Calculo de materiales y medicion de la obra ejecutada.

e Control del cumplimiento de las medidas de prevencion de riesgos laborales.

e Control de los medios y la maquinaria de obra.

e Control de los materiales.

e Supervision y verificacidn de los procesos y resultados de los trabajos.

e Control de calidad.

e Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE CONSTRUCCION DE OBRAS
Subordinado de: LA UNIDAD DE FISCALIZACION
Responsable: ALBANIL

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES

e Realiza la interpretacion de planos y disefios.

e Realiza mezclas de hormigdn de acuerdo a las especificaciones dadas por el profesional a cargo
de la obra.

e Realiza la construccion de mamposteria de ladrillos y bloques.

e Realiza morteros para enlucidos.

e Maneja adecuadamente el nivel, la plomada a fin de medir y dimensionar adecuadamente de
acuerdo a los planos
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e Realiza en el terreno el replanteo de la obra.
e Actividades inherentes al proyecto en mencion
e Demas actividades que le designe el inmediato superior conforme la normativa legal vigente.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE CONSTRUCCION DE OBRAS
Subordinado de: LA UNIDAD DE FISCALIZACION
Responsable: JORNALERO

FUNCIONES, ATRIBUCIONES, RESPONSABILIDADES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS CON SUS ACTIVIDADES
e Realiza la limpieza de maleza y derrumbos.
e Realiza el almacenaje de los materiales de construccion.
e Realiza la construccién de andamios.
e Realiza excavaciones y rellenos.
e Realiza el derrocamiento de muros, paredes y demas elementos constructivos.
e Brinda apoyo en las demas actividades asignadas acorde a su puesto.
e Actividades inherentes al proyecto en mencion.
e Demas actividades que le designe el inmediato superior conforme la normativa legal vigente.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: SUBDIRECTOR/JEFE DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS

MISION ALINEADA A LA OBRAS DE VIALIDAD URBANA
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Elaborar y revisar proyectos de vialidad en el Cantdon en concordancia a las competencias del GADMCC,

conjuntamente con las demas direcciones y departamentos, desde su etapa inicial hasta la finalizacion de

la etapa precontractual y ejecutar obras por Administracion Directa, en conformidad con el Plan de

Desarrollo Estratégico Cantonal, Plan Anual de Contrataciones y necesidades inmediatas de la poblacion.

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1:
Producto 2:
Producto 3:

Producto 4:
Producto 5:
Producto 6:
Producto 7:
Producto 8:

Producto 9:

Realizar y avalar informes técnicos.

Estudios definitivos para la contratacion de obras.

Ejecucion de la Etapa precontractual para la adquisiciéon o arrendamiento de bienes,
ejecucioén de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.

Ejecucion de obras o mantenimientos por administracion directa.

Control del personal de la Jefatura de Obra Civil y Vial.

Delegado en recepciones de obra.

Cumplimiento de la Informacidn solicitada por la Direccion.

Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluaciéon de desempefio.

Demads actividades asignadas por el inmediato superior o mdximas autoridades
municipales.

MISION ALINEADA A LA ADMINISTRACION DE MAQUINARIAS Y VEHICULOS: Planear, dirigir, coordinar,
ejecutar y controlar los trabajos efectuados por los vehiculos y maquinaria de propiedad municipal para

beneficio y desarrollo del cantén y sus parroquias, estableciendo prioridades, en conformidad al plan de

desarrollo estratégico cantonal y al plan anual de contrataciones.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Plan Operativo Anual de la Jefatura de Equipo Caminero.

Producto 2: Supervision, control y manejo del presupuesto de la Jefatura de Equipo Caminero.

Producto 3: Cumplimiento de disposiciones y planificacidn.

Producto 4: Atencidn al usuario.

Producto 5: Fiscalizacion de contratos referentes al mantenimiento y funcionamiento de la
maquinaria.

Producto 6: Participar en la etapa precontractual.

Producto 7: Elaboracidn de Proyectos para la adquisicidn de vehiculos y maquinaria municipal.

Producto 8: Disposiciones a servidores/as de la Jefatura de Equipo Caminero

Producto 9: Informes Técnicos.

Producto 10:
Producto 11:

Producto 12:

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
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Cumplimiento de la Informacidn solicitada por la Direccién.

Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la
evaluacion de desempeiio.

Demds actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades
municipales.
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Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: SUPERVISOR DE MAQUINARIAS Y VEHICULOS

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y operativas de Choferes
y Operadores de Vehiculos y Maquinaria Pesada, a fin de cumplir con los requerimientos de las
dreas usuarias.

e Planificar e implementar programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

e Manejar y supervisar a personal bajo su cargo, a fin de distribuir las labores segtn la necesidad.

e Llevar el control de los indicadores de mantenimiento de la maquinaria pesada.

e Realizar otras funciones en materia de su competencia que le sean asignadas por indicaciones de
su jefe inmediato.

e Losdemas productos y actividades asignadas por las leyes, normas internas y por el/la Director/a
de Obras Publicas.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: ASISTENTE OPERATIVO DE MAQUINARIAS Y VEHICULOS

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
e Apoya en la operacién de la maquinaria destinada a carga, transporte y desalojo.
e Asiste en la elaboracion de reportes sobre el mantenimiento y dafios de los equipos y
maquinaria. 89
e Realizar la limpieza diaria de la maquinaria luego de estacionar el vehiculo en los sitios de
parqueo después del turno de trabajo.
e Los demas productos y actividades asignadas por las leyes, normas internas y por el/la Director/a
de Obras Publicas.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: MECANICO

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

e  Abrir un expediente para cada vehiculo propiedad municipal con toda la documentacién relativa
a servicios y reparaciones realizados, asi como los que se programen y un inventario de los
accesorios del vehiculo, que puede ser fisico o en medios electrénicos;

e Elaborar y actualizar permanentemente la estadistica de los vehiculos en servicio y los que por
razones de servicio o mantenimiento se encuentren temporalmente fuera de servicio,
comunicandolo mensualmente por escrito a la Direccidn;

e Esresponsabilidad del Mecanico Municipal observar los servicios de garantia en vehiculos nuevos
o reparaciones hechas por talleres especializados;

e La administracidn, registro y control de los servicios y reparaciones que se realicen a cada
vehiculo;

e Llevar un control en que se describan diariamente los servicios a vehiculos municipales;

e Mediante diagndstico escrito debidamente razonado, sugerir las bajas de vehiculos por
incosteabilidad de sus reparaciones a los titulares de las Areas Municipales para que, con su
consentimiento, la Direccion Administrativa proceda a realizarla en forma legal;
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Reparar los vehiculos municipales previa solicitud que por escrito le hagan los titulares de la
Areas Municipales y comunicar a éstos, una vez hecha la reparacion, la descripcién y costo de la
misma, especificando las caracteristicas y el costo de las piezas o refacciones empleadas, con
copia de esa comunicacion a Contratacidn Publica Municipal;

Sera responsabilidad, si por falta de pericia o negligencia de su trabajo o de sus subalternos, que
el vehiculo entregado a reparacién esté sufra un dafo a su funcionalidad, o que por falta de
atencién al mismo el conductor sufra algun dafio por esta causa;

Solicitar, a través de la Direccidn, todas las compras y servicios que se requieran para la
conservacion, mantenimiento y reparacion de los vehiculos municipales;

Supervisar que los trabajos de mantenimiento y reparacién de los vehiculos municipales se
realicen con la mayor eficiencia, calidad y economia posibles;

Todo lo concerniente a la conservaciéon, mantenimiento y reparaciéon de los vehiculos
municipales;

Las demas que le sefiala este Reglamento y las disposiciones vigentes en la materia.

Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: AUXILIAR DE MECANICA

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Montar y desmontar componentes de motores, componentes mecanicos, componentes de los
sistemas de lubricacién, componentes de los sistemas de refrigeracion y componentes
mecanicos por fuera de la bomba inyectora de los sistemas de alimentacidn, aplicando métodos
y tiempos para las tareas de puesta a punto, manejando informacion técnica para tal fin y
cumpliendo con las normas de seguridad, calidad y confiabilidad.

Detectar y reparar fallas mecanicas sencillas y reparar fallas complejas indicadas por su superior
y bajo su supervision.

Aplicar el mantenimiento preventivo en los motores, realizando el cambio o ajuste de
componentes a través de una rutina de mantenimiento programado, confeccionando los
informes correspondientes y aplicando, en todos los casos, normas de seguridad, calidad y
confiabilidad. Dicho mantenimiento involucra el cambio y ajuste de filtros, mangueras, ajuste de
valvulas, juntas de motor, correas, entre otros.

Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: CHOFER

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
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Conducir el vehiculo de manera profesional y responsable.

Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos del vehiculo que custodia.
Llevar un registro de actividades diarias.

Ejecutar disposiciones.

Dar cumplimiento a las normativas manual de choferes de vehiculos y a la ordenanza que
reglamenta el uso, control y mantenimiento de vehiculos y maquinaria personal del GADMCC.
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Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la evaluacién de
desempefio.

Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

Nombre Del Sub-Proceso: DEPARTAMENTO DE VIALIDAD URBANA, MAQUINARIAS Y VEHICULOS
Subordinado de: LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: OPERADOR DE MAQUINARIA

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:
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Conducir la maquinaria de manera profesional y responsable.

Gestionar los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquinaria que custodia.

Llevar un registro de actividades diarias.

Ejecutar disposiciones.

Dar cumplimiento a las normativas manual de choferes de maquinarias y a la ordenanza que
reglamenta el uso, control y mantenimiento de vehiculos y maquinaria personal del GADMCC.
Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacién en la evaluacién de
desempefio.

Demads actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CUMANDA

ORGANICO DE PUESTOS

Area: A400  SERVICIOS ECONOMICOS

Programa: 440 PROGRAMA 4 — DATOS PUBLICOS

Sub-Programa: 441 GESTION DE REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
Proceso: AGREGADOR DE VALOR

Nombre Del Proceso: REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CUMANDA
Nivel: OPERATIVO

Subordinado de: ALCALDIA

Responsable: REGISTRADOR/A DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL DEL CANTON CUMANDA

ESTRUCTURA BASICA: Equipo técnico del registro de la propiedad y mercantil, y el/la Asistente
Administrativo/a de la Direccidn.

MISION: Brindar seguridad juridica a través de la informacién de las propiedades inmobiliarias en los
servicios registrales. Realizando transparente, eficiente y eficazmente los servicios registrales en el cantdn
Cumanda.

OBJETIVO GENERAL: Planificar, coordinar, supervisar, en la jurisdiccion territorial cantonal, las actividades 92
de registro de titulos y demds documentos que la ley exige o permite que se inscriban en los registros
correspondientes para conocimiento general y fiable respecto de la propiedad de bienes inmuebles, asi

como todos los demas derechos reales que recaigan sobre ellos.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Inscribir en el Registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige o permite la Ley;
Llevar un inventario de los Registros, libros y demas documentos pertenecientes a la oficina,
debiendo enviar una copia de dicho inventario a la Direccidn Nacional de Registro de Datos
Publicos, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio;

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

d. Formular y actualizar el modelo de reglamento organico funcional de la direcciéon en
coordinacién con la Direccidon Administrativa y Talento Humano del GAD Cumand3;

e. Registro de titulos actos y documentos, contemplados en la ley del sistema nacional de registro

de Datos Publicos;

Emitir informes respecto del funcionamiento del area a su cargo;

Llevar un adecuado procedimiento de inscripciones;

Respetar lo determinado en la Tabla de Aranceles del Registro de la Propiedad;

> @

i. Elaborar informes que sean requeridos por el Alcalde/sa y Autoridades de control;
j. Conferir certificados y copias con arreglo a esta Ley;
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k. Dar los informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de lo que conste en los
libros de la oficina;

Atender todo lo determinado por la Direccidon Nacional de Registro de Datos Publicos;

Efectuar las diligencias que sean necesarias, en el dmbito Registral;

Llevar un Control de registro y de los indices de la Oficina Registral;

Llevar un archivo digitalizado y organizado;

Elaborar el POA y PAC de la Unidad;

Cumplir con las funciones determinadas en las ordenanzas y normativa legal vigente, de acuerdo

£ T o0 5 3

con su competencia.

PRODUCTOS:

Registro de inscripcion de la Propiedad;

Registro de inscripcidn y levantamiento de Gravamenes;
Registro de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar;
Inscripciones y registros de documentos;

Inventario de los registros, libros y demas documentos;
Registros diarios de inscripciones;

No u s wN e

Certificados y copias.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DICTADAS POR LA UNIDAD DE
ANALISIS FINANCIERO Y ECONOMICO (UAFE)
FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL OFICIAL DE CUMPLIMIENTO: 93

a. Remitir dentro de los plazos y términos legales, los reportes previstos en el articulo 3 de la Ley
de Prevencion, Deteccién y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos.

b. Presentar sus reportes mediante el formulario y la estructura que expida la Unidad de Analisis
Financiero y Econémico.

c. Coordinar con la UAFE las actividades de reporte, a fin de cumplir adecuadamente las
obligaciones del sujeto obligado en materia de lavado de activos.

d. Realizar los controles correspondientes sobre las operaciones y transacciones que igualen o
superen los umbrales especificos que determine y notifique la UAFE para cada sector.

e. Revisar periddicamente las listas consolidada de las Naciones Unidas de personas involucradas
en actividades terroristas, a fin de detectar si alguna de ellas estd realizando alguna operacién
con la empresa.

f.  Revisar periddicamente la Lista cargos minimos de personas expuestas politicamente (PEPs)

g. Revisar periédicamente la Lista OFAC de personas vinculadas con actividades de narcotrafico o
terrorismo, a fin de detectar si alguna de ellas estd realizando alguna operacion con la empresa.

h. Cooperar con la UAFE en la entrega oportuna de la informacidn que ésta solicite, de conformidad
con los plazos establecidos en la Ley. La negativa o retraso en la entrega de la informacion, dara
lugar al inicio de las acciones penales que correspondan por la obstruccion a la justicia o al
servicio publico, sin perjuicio de la determinacién de responsabilidad en casos de lavado de
activos y del financiamiento del terrorismo.

i.  Comunicar en forma permanente a todo el personal del sujeto obligado, acerca de la estricta
reserva con que deben mantenerse los requerimientos de informacion realizadas por la UAFE,
de conformidad con lo previsto en la Ley arriba mencionada.
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j. Monitorear el cumplimiento de instructivo para la prevencion de los delitos de lavado de activos
y financiamiento del terrorismo de los sujetos obligados a informar a la unidad y mas
requerimientos establecidos por la UAFE.

TIPOS DE REPORTES QUE SERAN REMITIDOS A LA UAFE:

a. Reporte de operaciones o transacciones econdmicas inusuales e injustificadas (ROIl), en el
término establecido en el articulo 4 letra d) de la Ley. Para el efecto, se adjuntara todos los
sustentos del caso debidamente suscritos por el oficial de cumplimiento.

b. Reporte de operaciones y transacciones individuales cuya cuantia sea igual o superior a diez mil
ddlares de los Estados Unidos de América o su equivalente en otras monedas; asi como las
operaciones y transacciones multiples que, en conjunto, sean iguales o superiores a dicho valor,
cuando sean realizadas en beneficio de una misma persona y dentro de un periodo de treinta
(30) dias (RESU). El término para el cumplimiento de esta obligacién de reporte se encuentra
fijado en el articulo 4 letra c) de la Ley.

c. Reporte de sus propias operaciones nacionales e internacionales que superen el umbral legal,
conforme lo establece el articulo 4 letra e) de la Ley.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE
NOTIFICACIONES ELECTRONICAS (SINE).

Subordinado de: LA REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

Responsable: TECNICO DE SINE Y UAFE DE LA REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y

MERCANTIL

94

FUNCIONES, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Seguimiento y coordinacidn con las demas unidades de la Registraduria para el cumplimiento
de metas encomendadas por el/la Registrador/a.

Producto 2: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.

Producto 3: Demds actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES, ESPECIFICAS:

SISTEMA INFORMATICO DE NOTIFICACIONES ELECTRONICAS (SINE):
a. Realizar busquedas de los casos recibidos al Sistema de Notificaciones Electrdnicas;
b. Contestacion de oficios y Notificaciones;
c. Elaboracion de Proformas para el pago de Prohibiciones de Enajenar, Revocatorias de Prohibiciones de
Enajenar, Informes Oficiales, Interdicciones y Certificaciones;
Generar y Entregar Reportes en base a la Resolucion No. 09-NG-DINARDAP-2014;
Mantener una base de datos de la informacién recibida y enviada electrénicamente.

SISTEMA DE REMANENTES:
a. Enviod de reportes mensuales a través de la Plataforma Tecnoldgica del Sistema de Remanentes; la cual
servird como mecanismo de control, seguimiento y validacion de la informacidn a ser presentada de

forma consolidada por los sujetos obligados de forma cuatrimestral, conforme a los lineamientos
establecidos en el presente Instructivo;
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b. Detalle de las certificaciones e inscripciones realizadas durante el mes por parte del Registrador o
Registradora de la Propiedad con Funciones y Facultades de Registro Mercantil.

Nombre Del Sub-Proceso: SECCION TECNICA DE INSCRIPCION Y CERTIFICACION
Subordinado de: LA REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
Responsable: TECNICO DE INSCRIPCION Y CERTIFICACION DE LA REGISTRADURIA DE LA

PROPIEDAD Y MERCANTIL

FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES, GENERALES:

Registro de la Propiedad.

Registro de instrumentos y documentos que la ley permite;
Inventario de Registros;

Inventario de Libros;

Libro Repertorio actualizado;

Certificaciones emitidas;

S oo 0 T w

Informes de documentacién enviada.
Registro Mercantil.
Compaiiias o sociedades constituidas e inscritas;

a
b. Cambios de domicilio o estatutos registrados; 95
c. Nombramientos y ceses registrados;

d

Registro de aumento y disminucidn de capitales, transformaciones, fusiones, escisiones o
liguidaciones de las sociedades;

e. Quiebras, medidas judiciales de intervencidn o resoluciones judiciales o administrativas que afecten a
las sociedades.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS:

Producto 1: Seguimiento y coordinacidn con las demas unidades de la Registraduria para el cumplimiento
de metas encomendadas por el/la Registrador/a.

Producto 2: Entrega de productos cumplidos al inmediato superior para la calificacion en la evaluacion de
desempefio.

Producto 3: Demas actividades asignadas por el inmediato superior o maximas autoridades municipales.

ENTIDADES ADSCRITAS
e Cuerpo de Bomberos
e EPMAPSAC
e Concejo de Proteccion de Derechos

TiTULO V

PROCEDIMIENTOS COMUNES A LOS PROCESOS

‘ |caldic@cumanda.gob.ec
. (03) 2326-160 & a
N 03) 2 326-105 8%; % g%? 8;2 Website: www.cumanda.gob.ec
03) 2 326-88I 9 Abddn Calderdn s/n 'y Simdn Bolivar
RUC: 0660001760001 CUMANDA - CHIMBORAZO - ECUADOR




(&

.

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

CANTON CUMANDA

Articulo 17.- PROCEDIMIENTOS COMUNES ADICIONALES DE TRABAJO APLICABLES A TODOS LOS PROCESOS

Se determinan los siguientes procedimientos adicionales a los diferentes Procesos de la organizacién Municipal
tratados en el presente Reglamento:

1. Conformar y mantener equipos de trabajo, dindmicos e interrelacionados entre si, que asegure la
polifuncionalidad de las actividades individuales y la profesionalizacion de la Gestién Municipal;

2. Armonizar y coordinar las distintas actividades de los procesos y subprocesos, que permitan la
obtencion de productos y servicios que satisfagan la demanda de los usuarios internos y externos, para
cuyo fin se aplicardn sostenidamente politicas, normas y estrategias determinadas en los planes
operativos establecidos por la Municipalidad, para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados
por estos y paralelamente el mejoramiento permanente de la gestidn de trabajo;

3. Establecer propuestas técnicas viables y factibles a ser cumplidas en un 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 para asegurar el aprendizaje y desarrollo continuo del Talento Humano;

5. Establecer con los Usuarios Internos y Externos la determinacion de prioridades a la hora de sefialar
los productos y servicios a ser procesados y priorizar asi el nivel de satisfaccidon de estos;

6. Coordinar acciones entre las autoridades y equipos de trabajo, que aseguren el cumplimiento de los
objetivos planteados, para cuyo efecto se estableceran indicadores de mediciéon y monitoreo de
resultados;

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

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

9. Fomentar y establecer periédicamente mesas y grupos de trabajo que permitan la integracion entre
los responsables de los diferentes procesos y acciones con la finalidad de evaluar su evolucion y
procedimiento, para realizar los correctivos necesarios e informar a las diferentes autoridades;

10. Elaborar el plan anual de actividades del drea, controlar su ejecucién y evaluacion;

11. Presupuestar los procesos logrando el balance entre costos y beneficios;
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Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que garanticen el uso
adecuado de los recursos;

Establecer reuniones permanentes con los diferentes actores sociales para alcanzar la 6ptima
participacion de estos e involucrarlos en las responsabilidades de las acciones compartidas;

Coordinar acciones con entidades gubernamentales y privadas tanto nacionales como internacionales
para alcanzar la cooperacidn en asistencia técnica y econdmica que aseguren la optimizacion de los
proyectos;

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

Articulo 18.- PROHIBICIONES

Se determinan las siguientes prohibiciones a los diferentes Procesos de la organizacion Municipal tratados en

el presente Reglamento:

1. Prohibase la arrogacidon de funciones en todos los niveles de gobierno, en todas sus formas o
manifestaciones, que violen las normas expresas tipificadas en el presente manual, las resoluciones
legislativas, resoluciones ejecutivas, y otras normas aplicadas en la materia.

2. Prohibase expresamente, a solicitar, recibir o comprometer, los servicios Institucionales a cambio de
facilidades, favores y prioridades en el cumplimiento de los productos determinados en la Ley y el
presente Reglamento.

3. Prohibase expresamente, recibir a nombre de la Institucion, “donaciones” que previamente no hayan
sido aceptadas por la maxima autoridad Municipal, (Concejo Municipal); previo al cumplimiento de los
requisitos previstos en la ley, garantizando la propiedad licita del donante.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 19.- Se establecen las siguientes disposiciones generales para la aplicacion del ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CUMANDA:

PRIMERA. - En todo lo que en forma expresa no contemple el presente Estatuto Organico, se observardy
aplicard las normas del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Ley Orgdanica del Servicio Publico y su Reglamento General, Cddigo
Organico de Planificacidn y Finanzas Publicas y demas Leyes afines en la materia.

SEGUNDA. - USO DEL REGLAMENTO. - Informacidon permanente a las diferentes dreas de trabajo y al
personal componente, en lo referente a la vision global y particular del esquema
organizacional con precision a las responsabilidades y deberes de cada proceso
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ALCANCE. - El Estatuto Orgdnico, ni limita ni restringe las actividades de los diferentes
procesos y subprocesos, por ser la administracién publica Municipal un procedimiento
dinamico. Las actividades que describe constituyen el nivel basico y genérico para el
cumplimiento de objetivos, sin perjuicio de que internamente se determinen las tareas de
detalle y periédicamente se vayan incorporando nuevas responsabilidades conforme a las
necesidades institucionales, de acuerdo con la demanda de servicios que presentan a la
colectividad, en base a la evaluacidn constante de los programas operativos de trabajo.

RESPONSABILIDAD.- Los Directores, Subdirectores, Jefes y Técnicos, seran responsables de la
planificacién, programacidn, direccion, coordinacion y control de las actividades de sus
respectivos procesos, subprocesos y unidades, del cumplimiento por parte del personal que
integra los diferentes equipos de trabajo, asi como de la administracion de los recursos que
dispongan para su desarrollo como lo sefiala el Reglamento, con apego a las Leyes del sector
publico y afines a la normatividad Municipal.

PRESENTACION DE INFORMES. -Todos los funcionarios a cuyo cargo estén las Direcciones,
Subdirecciones, Jefaturas, Secciones y Unidades, deberan presentar informes técnico-
administrativos-econdmicos-juridicos mensuales y otros de cardcter periddico que se les
requiera ante los superiores jerarquicos.

LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION. - Todas las &reas de trabajo, respetaran la linea
jerdrquica de autoridad que este Reglamento lo establece; asi como mantendran
permanentemente las lineas de coordinacidon que aseguren la participacidon y el trabajo
armonico en conjunto, para el cumplimiento de objetivos institucionales. Se respetara el grado
de autonomia y autoridad de la Direccion Administrativa y Talento Humano, responsable de
la UATH, de conformidad con lo dispuesto por la Ley de Servicios Publicos y Normas de Control
Interno de la Contraloria General del Estado.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

La organizacion estructural y funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Cumanda, debera ser respaldada con la gestion de los funcionarios de acuerdo con el
perfil que se exige en el Manual de Funciones y que lleva coordinacién con el presente
Reglamento.

Para la implementacién y contratacion del nuevo personal municipal, se tendrd presente el
informe vy certificacién de la Direccion Administrativa y Talento Humano, responsable de la
administracion y control de la Unidad Administrativa y Talento Humano (UATH), observara las
directrices respecto de la disponibilidad presupuestaria y las necesidades institucionales.

En el caso de nuevas Direcciones sujetas a la transferencia de competencias exclusivas o
delegadas estas se implementaran en el momento en que estas competencias se certifiquen
a favor de la gestién municipal.
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SEGUNDA. - El presupuesto de la Municipalidad se ajustara a los puestos establecidos en el presente
Reglamento, y los que ha futuro se crearen, para lo cual se realizaran las modificaciones
presupuestarias correspondientes de acuerdo con la Ley.

TERCERA. - Una vez aprobado el presente Reglamento, la Direccién Administrativa, responsable de la
administracién y control de la Unidad Administrativa y Talento Humano (UATH), se encargara
de su entrega, aplicacidon y cumplimiento, previa instruccion de su manejo a los servidores
Publicos.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Derdguese todas las disposiciones de igual o menor jerarquia, que contravengan al presente Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Cumandd; especialmente la Resolucidn Administrativa No 110-2021-GADMC-C, que expide la
Resolucién Ejecutiva por medio de la cual se pone en vigencia el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
CUMANDA, aprobada a fecha 01 de Octubre de 2021.

La reforma a la estructura organica funcional creada mediante el presente instrumento legal, entrara en
vigencia a partir partir de la notificaciéon, por lo tanto, la Direccidn Administrativa, responsable de la
comunicacion de la estructura, administracion y control de la Unidad Administrativa y Talento Humano (UATH),
realizara la actualizacidn de los puestos establecidos en este Reglamento.

Dado y suscrito en la Alcaldia Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Cumanda, a
los 18 dias de Enero de 2022.

Eliana Maribel Medina Mainay
ALCALDESA DEL GADM DEL CANTON CUMANDA
€.C.0602952194

Proveo y firmo que la Sra. Eliana Maribel Medina Mafiay Alcaldesa del Cantdn Cumanda firmo la presente
RESOLUCION EJECUTIVA No. 10-2022-GADMC-C en la fecha que consta en el documento.

e I'?fl. i,

Ab. Sofia Magdalena Yépez Bimboza.
SECRETARIA DE CONCEJO GADMC-C
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