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ALCALDIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 010-A-GADMCG-2022

SR. DELFIN QUISHPE APUGLLON
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUAMOTE

CONSIDERANDO

Que, la Constitucién 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, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion;

Que, el articulo 238 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador establece. - Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regirdn por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningan caso el ejercicio de la
autonomia pennitira la secesion del territorio nacional.

Que, la Constitucion de la Republica en el Art. 264 determina las competencias
exclusivas de los gobiernos autbnomos descentralizados.

Que, el Art. 5, tercer inciso, del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial,
COOTAD, manifiesta  que: “.. La autonomia administrativa de los gobiernos
autonomos descentralizados consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestién de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o
delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley...”

Que, el Art 6 del COOTAD, determina. - Ninguna funcion del Estado ni autoridad
extrafia podré 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.

Que, el Art. 53, primer inciso del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial,
COOTAD, establece que los gobiernos autonomos descentralizados municipales, “...
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica administrativa y
financiera...”

Que, el Art. 57 del COOTAD, indica. - Al concejo municipal le corresponde: literal f)
Conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal.
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Que, el Art. 59 del COOTAD, dispone. - El alcalde o alcaldesa es la primera autoridad
del ejecutivo del gobierno autdnomo descentralizado municipal, elegido por votacion
popular, de acuerdo con los requisitos y regulaciones previstas en la ley de la materia
electoral.

Que, el Art. 60 del COOTAD, establece. - Le corresponde al alcalde o alcaldesa:
Literal i) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura organico -funcional del
gobierno auténomo descentralizado municipal...

Que, el Art 338 del COOTAD, indica que: *“... Cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendrd la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima indispensable para la
gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de
gobierno...”

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

Que, el Art. 137 del Reglamento a la LOSEP establece.- Administracion del desarrollo
institucional. - Las UATH tendran bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion
y reestructuracién de las estructuras institucionales y posicionales, en funcién de la
mision, objetivos, procesos y actividades de la organizacién y productos. Para el
efecto, aplicaran la norma para el disefio, redisefio e implementacion de las estructuras
organizacionales que emita el Ministerio del Trabajo.

Que, el Art. 150 del Reglamento a la LOSEP determina.- De las estructuras
institucionales y posicionales.- La UATH, en base de la planificacion del talento
humano aprobada por la autoridad nominadora, por razones técnicas, funcionales y de
fortalecimiento institucional, previo informe técnico correspondiente, procedera a la
reestructuracion de estructuras institucionales y posicionales, a efecto de evitar la
duplicidad de funciones y potenciar el talento humano y organizacional de la
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institucion, de conformidad con la normativa técnica que expida el Ministerio de
Relaciones Laborales.

Que, el Art. 151 del Reglamento a la LOSEP establece.- La autoridad nominadora,
sobre la base de las politicas y normas emitidas por el Ministerio de Trabajo, la
planificacion estratégica institucional y el plan operativo anual de talento humano, por
razones técnicas, funcionales, de fortalecimiento institucional o en funcion del analisis
historico del talento humano, podra disponer, previo informe técnico favorable de las
UATH y del Ministerio de Finanzas, de ser necesario, la creacion de unidades, areas y
puestos, que sean indispensables para la consecucion de las metas y objetivos trazados,
en la administracion publica. Se exceptlan del procedimiento establecido en el
presente articulo a los gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales.

Que, el Art. 3.- de la Norma técnica de disefio de reglamentos o estatutos organicos de
gestién organizacional por procesos, menciona que se debe implementar mecanismos
se seguimiento y evaluacion de la gestion institucional, procesos, equipos de trabajo y
servidores para garantizar el mejoramiento continuo de la organizacion;

Que, el Art. 4.- Objeto, ibidem, establece los procesos técnicos de disefio
organizacional... que permitan mejorar la calidad, productividad y competitividad de
los servicios publicos, para optimizar y aprovechar los recursos del Estado;

Que, mediante Resolucion Administrativa N° 061-A-GADMCG-2020 de fecha 20 de
octubre del 2020, el Alcalde del GADM de Guamote, resolvio expedir el estatuto
organico de gestion organizacional por procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

Que, mediante memorando N° 01349-UATH-GADMCG-2021, de fecha 21 de
diciembre de 2021, la Abg. Evelyn Aguirre Buenafio, Lider de la Unidad
Administrativa de Talento Humano, remite al Alcalde del GAD Municipal del Canton
Guamote, el infonne técnico para reformar el Estatuto Orgénico de Gestion
Organizacional por Procesos Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Guamote.

Que, mediante memorando NRO. 0028-GADMCG-PS-2022 de fecha 04 de febrero
del 2022 el Dr. Antonio Fray Mancero Procurador Sindico remite su criterio juridico y
recomienda a la maxima Autoridad De la revision de la documentacién adjunta al
presente informe, y al ser competencia de los Gobiernos Autébnomos Descentralizados
Municipales la expedicion de la estructura organica conforme lo establecen los
articulos 52 literal b) de la LOSEP y 118 literal b), 150 y 151, 152 y 153 de su
Reglamento, ademaés del articulo 60 literal i) del COOTAD, esprocedente la reforma
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al estatuto organizacional por procesos del GADMCG tomando en consideracioén lo
determinado en el articulo 115 del Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas
Publicas en el sentido de que ninguna entidad u organismo publico podran contraer
compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la emision
de la respectiva certificacion presupuestaria. Una vez conocida la nueva estructura
organica funcional del GADMCG por parte del Concejo, segin lo determina el
articulo 57 literal f) del COOTAD, se deber& continuar con la expedicion del acto
administrativo correspondiente por parte de la maxima autoridad ejecutiva municipal.
Sefior Alcalde solicito de la manera mas comedida se inserte un punto en el orden del
dia afin que el Concejo Municipal conozca las reformas presentadas en la propuesta
emitidapor la Abg. Evelyn Aguirre, Lider de Talento Humano del GADMCG. ”

Que, El 07 de enero del 2022 la Lie. Eulalia Cain Directora Financiera del GADMCG,
emite el informe Nro. 001-DF-GADMCG-2022 en el cual establece
“CONCLUSIONESDe acuerdo a la normativa legal vigente la Direccion
Financiera del GADMCG, presenta el desarrollo del Informe Econdmico referente; al
Memorando N° 0027-A-GADMCG-2022 suscrito por el sefior Delfin Quishpe
ALCALDE DEL CANTON, recibido en la Direccion Financiera confecha 05 de enero
del 2022 a las 12:26 P.m, en la cual solicita de la manera més comedida sirvanse
emitir un informe financiero. En sesién 10 de diciembre del 2021 se aprobé la
planificacion del presupuesto de la Institucion dentro de ello esta la planificacion del
Talento Humano y sera aplicado en el afio 2022 conforme a la RESOLUCION N°
017-C-GADMCG-2021 y la ORDENANZA N° 028, base Constitucional legal y
conforme a las normativas vigentes. RECOMENDACIONES: Por lo expuesto, en
base a las normativas Constitucionales y legales que antecede y el informe de la
Direccion Financiera Ratifica la planificacion de talento humano; Unidad,
puesto/cargo y partidas presupuestarias. Se recomienda sea revisado la Ordenanzay
los estatutos conforme a las normas legales vigente para su aplicacion el afio 2022.

Que, el 15 de febrero del 2022, el Concejo Municipal de Guamote, conocio el Estatuto
Organico de Gestién Organizacional por Procesos Del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote, conforme consta en la resolucion N°
029-C-GADMCG-2022.

Es necesario reformar la estructura organizacional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Guamote, alineada a la naturaleza y
especializacion de la misién consagrada en su base legal constitutiva, que contemple
principios de organizacion y de gestion institucional puablica eficiente, eficaz, con
participacion social, articulacion intergubemamental y transparencia.

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere los articulos 60 literal i) y el
364 del Caodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
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RESUELVE:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE GUAMOTE

TITULO I
NORMAS GENERALES

Art. 1.- Objetivo y Ambito. - EI objeto del presente Estatuto Orgénico es regular,
organizar y administrar el funcionamiento Integral del Gobierno Auténomo
Descentralizado de Guamote; y, su ambito de aplicacion comprende a todos los
6rganos administrativos que conforman la del GADMC de Guamote aplicando
mecanismos de articulacién, coordinacion y corresponsabilidad entre los distintos
niveles administrativos y operativos.

Para la Gestion del Gobierno Municipal se establece como fundamental el principio de
integralidad en los procesos de Planificacion, Operacion, Control y Sancion.

Art. 2.- EI Modelo de Gestion. - El Modelo de Gestion del GADMCG, se
fundamenta en principios generales, competencias y atribuciones Constitucionales,
legales, en normas administrativas y de control; incorpora sistemas para mantener
interrelaciones y corresponsabilidades en la especificacion funcional, define los
componentes y los articula en procesos para la prestacion del servicio/productos de
manera directa, por contrato o gestion compartida, por delegacion y cogestion.

TITULO I )
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 3.- Mision. - Nuestro gobierno municipal genera las condiciones para la
prestacion de calidad de los servicios publicos a través de la planificacion del
desarrollo econémico, social, ambiental y de la administracion efectiva de los recursos
propiciando y garantizando la participacion ciudadana, el ejercicio de derechos y
deberes y la convivencia pacifica de sus habitantes con el fin de mejorar su calidad de
vida.

Art. 4.- Vision. - Al 2023, el municipio del canton Guamote serd un territorio
incluyente saludable, con una integracion econdmica, social y cultural de toda su
poblacién, disminuyendo sus brechas sociales, gracias a un desarrollo sostenido,
participativo y transparente en su gestién publica.

Art. 5.- Principios. - La Gestién Organizacional por Procesos se sustenta en los

principios de eficiencia, eficacia, efectividad que concuerdan con los principios de la

Administracion Publica y con los propuestos en el Plan Estratégico Institucional,

V' Equidad.- lgualdad de oportunidades para todos los servidores publicos de la
institucion y ciudadania; y el acceso a los servicios publicos.
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Compromiso.- Es la capacidad que tienen todos los Servidores y Trabajadores del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Guamote para tomar
conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo de su trabajo
dentro del tiempo estipulado para ello y sacar adelante las tareas encomendadas
por los ciudadanos y ciudadanas del cantdn Guamote.

Participacion.- EI Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Guamote propicia, fomenta y garantiza el ejercicio de los derechos de
participacion de las ciudadanas y los ciudadanos, colectivos, comunas,
comunidades, pueblos y demas formas de organizacion licitas existentes en el
Canton Guamote, de manera protagénica, en la toma de decisiones que
corresponda.

Pluralismo.- Es el reconocimiento a la libertad de pensamiento, expresion y
difusion de las diferentes opiniones, ideologias politicas, sistemas de ideas y
principios, en el marco del respeto a los derechos humanos, sin censura previa; v,
Inclusion.- Es un enfoque que responde positivamente a la diversidad de las
personas y a las diferencias individuales, entendiendo que la diversidad no es un
problema, sino una oportunidad para el enriquecimiento de la sociedad a travées de
la activa participacion en la toma de decisiones para la buena marcha del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote.

Intercultural.- Es el ejercicio de la participacion ciudadana respetuoso e
incluyente de las diversas identidades culturales, que promueve el didlogo y la
interaccion de las visiones y saberes de las diferentes culturas existentes en el
Canton Guamote.

Eficiencia.- Las actuaciones administrativas aplicaran las medidas que faciliten el
ejercicio de los derechos de las personas. Se prohiben las dilaciones o retardos
injustificados y la exigencia de requisitos puramente formales;

Eficacia.- Las actuaciones administrativas se realizan en funcién del cumplimiento
de los fines previstos para el GAD Municipal del Canton Guamote, en el ambito de
sus competencias.

Art. 6.- Valores. - Son los valores en los que se fundamenta y orienta las acciones
del GADMCG, en los que resaltan los siguientes:

S Honestidad.- Los servidores publicos y trabajadores del GAD Municipal del
Cantén Guamote, actuaran con rectitud, lealtad, éticay probidad.

S Respeto.- EI GAD Municipal del Cantén Guamote garantiza el derecho de la
ciudadania a participar por igual en los asuntos publicos, sin discriminacion
alguna. Y toma sus decisiones respetando en todo momento los derechos de los
seres humanos asi como de la naturaleza.

S Transparencia.- La institucion debe garantizar la transparencia y rendicion de
cuentas, esto significa que se muestra y sustenta a la comunidad la gestion
realizada de una manera oportuna, abriendo espacios para que la colectividad
ejerza la veeduria y el control social.

N Responsabilidad social.- Es la responsabilidad que el GAD Municipal del Canton
Guamote tiene con el medio ambiente y la sociedad de la que hace parte, se define
como la contribucion activa y voluntaria al mejoramiento social, econémico y
ambiental.
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Trabajo en equipo.- Es un conjunto de personas que se organizan de forma
determinada para lograr un objetivo comdn.

Confidencialidad.- Toda la informacion que genere o posea el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote es publica y de libre
acceso, sin embargo, los Servidores y Trabajadores guardan confidencialidad sobre
informacién personal de los Usuarios que llegue a su conocimiento en el ejercicio
de sus atribuciones y responsabilidades y conforme lo determine el ordenamiento
juridico vigente.

Puntualidad.- Es una actitud humana considerada como la virtud de coordinarse
cronoldgicamente para cumplir una tarea requerida o satisfacer una obligacién
antes o en un plazo anteriormente comprometido o hecho a otra persona.
Solidaridad.- Valor humano que representa la colaboraciébn mutua entre los
servidores publicos de la institucion, sentimientos que mantiene a las personas
unidas en todo momento, y mas aln en vivencias y experiencias dificiles de las
que no resulta fécil salir.

Participacion ciudadana. - La institucion promueve y facilita la participacién que
permite que la ciudadania decida sobre la correcta aplicacion de las politicas
publicas, planes, proyectos, ejecucion de presupuestos participativos de la
institucién y control social, respetando los derechos de la colectividad. Mediante
este principio se aplica la interculturalidad, plurinacionalidad, equidad de género,
garantizando los derechos de la poblacién chimboracense.

Transparencia.- Es el derecho al libre acceso de la ciudadania a la informacion
publica, en el marco de los principios de responsabilidad y ética publica
establecidos en la Constitucion y la ley, sin censura previa;

Interculturalidad. - Respeta la diversidad de culturas, donde concibe que ningun
grupo cultural esté por encima del otro, favorece en todo momento la integracion,
convivencia entre culturas y el enriquecimiento mutuo.

Servicio. - Satisfacer las necesidades de los usuarios y la ciudadania con la debida
calidad, cumpliendo la normatividad que rige a la Entidad.

Art. 7.- Objetivos Estratégicos Institucionales. - son los siguientes:

a)

b)

Promover el ejercicio de los derechos de ciudadanos y ciudadanas, mediante la
distribucion equitativa de los ingresos, creando oportunidades, acceso a los
recursos y servicios para superar la pobreza;

Brindar servicios continuos de calidad, de manera que las actividades realizadas
por el GADMCG posibiliten el desarrollo de la poblacion;

Potenciar y otorgar los espacios de encuentro comun a la ciudadania en un
sentido de participacion igualitaria y activa en la construccion de proyectos
colectivos que involucren los intereses comunes;

Establecer un gobierno solidario y transparente que origine la cooperacién de
los servidores y la ciudadania en la ejecucion de programas y proyectos de
desarrollo;

Promover la planificacion cantonal con el objetivo de optimizar los recursos en
la infraestructura fisica, en el desarrollo cantonal, seguridad ciudadana, control
operativo, espacios y equipamiento publico para el cumplimiento de sus metas
en beneficio del canton;

Promover actividades de gestion para eventos sociales, culturales y deportivos
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que involucre a habitantes del canton.

g)  Promover el empleo, desarrollo y bienestar social e intercultural fortaleciendo la
seguridad, educacion, deporte, salud e identidad cantonal.;

h)  Mejorar el servicio a la comunidad, en el avance en vialidad urbana, transito,
sefializacion y control del transporte terrestre alcanzando una movilidad
ordenada que apoye las actividades productivas sociales y ambientales en el
canton.;

i)  Fortalecer la institucionalidad incrementando la efectividad, credibilidad,
interaccion ciudadana e innovacion en la gestion ejecutiva municipal.

j) Fortalecer la gestion y accién institucional e impulsar su integracion al mundo
global.

k)  Garantizar una infraestructura fisica y tecnoldgica acorde a las nuevas
competencias y necesidades institucionales del GAD.

I)  Fortalecer la capacidad del GAD para mejorar la prestacion de sus servicios
publicos, de tal manera que estos sean de calidad, calidez y autosustentables

m) Fortalecer la gobemabilidad del GAD tomando en cuenta la opinion de los
distintos actores institucionales y a la necesidad de rendir cuentas de la gestion
municipal para garantizar eficiencia y transparencia,;

n)  Incrementar el presupuesto, mejorar la calidad de vida de la poblacion a traves
de canalizar los presupuestos a satisfacer las necesidades basicas.

0) Brindar los lincamientos y las politicas necesarias para alcanzar el
fortalecimiento de la gestibn municipal por procesos en los aspectos
relacionados con la capacidad técnica, talento humano, operativa, estratégicas.

, TITULO Il
DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Art. 8.- Del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.-
De conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a Ley
Organica del Servicio Publico (LOSEP), el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Guamote, constituird el Comité de Gestion de Calidad de
Servicio y el Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer |,
monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

El Comité tiene la calidad de permanente y estara integrado por:

a)  El Alcalde o Alcaldesa o su delegado, quien lo presidira;

b)  El responsable del proceso de gestion estratégica;

c)  Unaoun responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas;
d) Laoel responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

TITULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS
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Art. 9.- Sistema general de procesos. - La Estructura Organica por Procesos es un
instrumento que define las funciones y responsabilidades de las dependencias

municipales que se alinean con la filosofia institucional y estd integrada por los
siguientes procesos:

Procesos Gobernantes. - Son aquellos que proporcionan directrices, politicas,
planes estratégicos para la direccién, desarrollo, gestion y control del GADMCG,
para el cumplimiento de su mision.

Procesos de Participacion Ciudadana.- Es principalmente un derecho de las
ciudadanas y ciudadanos, en forma individual y colectiva, de participar (ser parte
de, incidir) de manera protagénica en la toma de decisiones, planificacion y
gestion de los asuntos publicos, y en el control popular de las instituciones del
Estado y la sociedad, y de sus representantes, en un proceso permanente de
construccion del poder ciudadano.

Procesos Habilitantes de Asesoria. - Asesoran a los procesos gobernantes y
agregadores de valor, contribuye a la aplicacion y ejecucion de politicas y
direccionamientos estratégicos, orientan y aportan a mantener la dindmica de los
procesos y valoran los resultados.

Procesos Habilitantes de Apoyo. - Proporcionan apoyo a la gestion interna
administrativa y logistica, entregando oportunamente recursos a la organizacion
para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

Procesos Agregadores de Valor. - Son considerados como procesos de soporte
técnico, generadores y facilitadores de productos y/o servicios orientados a la
satisfaccion de los clientes y ciudadanos, que responden a las competencias y
atribuciones del GADMCG, para el acertado cumplimiento de la gestién
institucional, que permiten brindar servicios eficientes, eficaces y efectivos a la
colectividad.

Procesos de Entidades Adscritas.- Generan los productos primarios y
secundarios que contribuyen al cumplimiento de la mision institucional en las
areas desconcentradas.

Art. 10.- Estructura Institucional. - el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Guamote, para el cumplimiento de sus competencias,
atribuciones, mision, vision y gestién de procesos, ha definido la siguiente estructura
institucional:

NIVEL DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

1 PROCESOS GOBERNANTES
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1.1.  Gestion Legislativa
1.1.1. Comisiones
1.1.1.1 .Comisiones Permanentes
1.1.1.2.Comisiones Especiales
Responsable: Concejo Municipal
1.1.2. Participacion Ciudadana
1.1.2.1 .Parlamento Indigena
1.1.3. Concejos Ciudadanos
1.1.3.1.Concejos Ciudadanos Concejo de Proteccion de Derechos
1.1.4. Secretaria General y de Concejo
Responsable: Secretaria General y de Concejo
1.2.  Gestion Ejecutiva
Responsable: Alcalde/sa

2. PROCESOS HABILITANTES

2.1. PROCESOS DE ASESORIA
2.1.1. Unidad de Comunicacion
Responsable: Subdirector/a de Comunicacion
2.1.2. Unidad de Asesoria General
Responsable: Asesor/a General
2.1.3. Unidad de Asesoria Juridica
Responsable: Procurador/a Sindico

2.2. PROCESOS DE APOYO

2.2.1. DIRECCION FINANCIERA
Responsable: Director/a Financiero/a

2.2.1.1. Unidad de Contabilidad
Responsable: Jefe/a de Contabilidad

2.2.1.2. Unidad de Presupuesto
Responsable: Analista de presupuesto

2.2.1.3. Unidad de Rentas
Responsable: Analista de Rentas

2.2.1.4. Unidad de Tesoreria

Responsable: Tesorera/o
2.2.1.4.1. Recaudacion
Responsable: Recaudador Fiscal
2.2.1.4.2. Coactivas
Responsable: Abogada/o de Coactivas

2.2.2. DIRECCION ADMINISTRATIVA
Responsable: Director/a Administrativo

2.2.2.1. Unidad de Talento Humano
Responsable: Subdirector/a de Talento Humano
2.2.2.2. Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo

Responsable: Subdirector/a de Seguridad y Salud en el Trabajo
2.2.2.3. Unidad de Servicios Generales
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Responsable: Subdirector/a de Servicios Generales
2.2.2.4. Unidad de Compras Publicas
Responsable: Subdirector/a de Compras Publicas

2.2.2.5. Unidad de Bienes
Responsable: Guardalmacén
2.2.2.6. Unidad de Tecnologia de Informacién

Responsable: Subdirector/a de Tecnologias de Informacion
3. PROCESOS HABILITANTES

3.1. DIRECCION DE PLANIFICACION
Responsable: Director/a de Planificacion
3.1.1. Unidad de Planificacion
Responsable: Técnico/a de Planificacion
3.1.2. Unidad de Desarrollo Territorial y Patrimonio
Responsable: Subdirector/a de Desarrollo Territorial y Patrimonio
3.1.3. Unidad de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial
Responsable: Subdirector/a de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad
Vial
3.1.4. Unidad de Avaluos y Catastros
Responsable: Subdirector/a de Avaluos y Catastros

3.1.5. Unidad de Riesgos y Seguridad Ciudadana

Responsable: Técnico de Riesgos y Seguridad Ciudadana

3.2. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Responsable: Director/a de Obras Publicas
3.2.1. Unidad de Obras Civiles y mantenimiento vial
Responsable: Técnico/a de Obras Publicas
3.2.2. Unidad de Fiscalizacion
Responsable: Técnico/a de Fiscalizacion
3.2.3. Unidad de Agua Potable y Alcantarillado
Responsable: Subdirector de Agua Potable y Alcantarillado
3.2.4. Unidad de Talleres y equipo caminero
Responsable: Responsable de talleres y equipo caminero
3.2.5. Unidad de Ambiente, Aridos y Pétreos
Responsable: Jefe/a de Ambiente, Aridos y Pétreos

3.3. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL E
INTERCULTURAL
Responsable: Director de Desarrollo Econdmico, Social e Intercultural
3.3.1. Unidad de Desarrollo Econémico
Responsable: Técnico/a de Desarrollo Economico
3.3.2. Unidad de Servicios Municipales y Sociales
Responsable: Técnico/a de Servicios Municipales y Sociales
3.3.3. Plazas y Mercados
Responsable: Administrador de Plazas y Mercados
3.3.4. Camal Municipal
Responsable: Administrador del Camal Municipal
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3.3.5. Unidad de Comisaria
Responsable: Comisario Municipal
3.3.6. Unidad de Turismo, Cultura, Recreacién y Deportes
Responsable: Técnico de Turismo

3.3.5. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de Guamote
Responsable: Miembros de la Junta

4. ENTIDADES ADSCRITAS
4.1. Registro de la Propiedad
Responsable: Registrador de la Propiedad
4.2.  Cuerpo de Bomberos de Guamote
Responsable: Jefe/a

5. ENTIDADES DESCONCENTRADAS

5.1. Empresa Publica GACEMA

Responsable: Gerente/a

CAPITULO V
REPRESENTACIONES GRAFICAS

Art. 11.- CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL.- La cadena de valor es una
herramienta estratégica usada para analizar las actividades del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote y asi identificar sus fuentes de ventaja

competitiva.
PROCESOS
GOBERNANTE .
s DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
3 3 E Hllii
GESTION DE )
GESTION DE OBRAS GESTION DE
PLANIFICACION PUBLICAS Y DESARROLLO
ECONOMICO, SOCIAL E
CONSTRUCCION INTERCULTURAL
ES
/
0
PROCESOS HABILITANTES

COMUNICACION Y RELACIONES
PUBLICA,S o GESTION REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL GADMCG
ASESORIA JURIDICA
ASESORIA GENERAL ADMINISTRATIVA CUERPO DE ,BOMBEROS DE GUAMOTE
PARTICIPACION CIUDADANA Y GESTION FINANCIERA EMPRESA PUBLICA GACEMA

CONTROL SOCIAL

~ !
PROCESOS DE ASESORIA PROCESOS DE APOYO PROCESOS DESCONCENTRABOS ™ ™"

(9

macro procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Guamote por su tipo; y, describe sus interrelaciones principales, conforme se describe
a continuacion:
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MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

) ) GESTION DE OBRAS GESTION DE DESARROLLO
GESTION DE PLANIFICACION . ECONOMICO, SOCIAL E
PUBLICAS
INTERCULTURAL

‘ 4
i
IPROCESOS HABILITANTES

ASESORIA JURIDICA DIRECCION CUERPO DE BOMBEROS

ADMINISTRATIVA
ASESORIA GENERAL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
) DEL GADMCG
DIRECCION FINANCIERA
COMUNICACION EMPRESA PUBLICA GACEMA
Procesos de Asesoria Procesos de A dovo Procesos Adscritos v Desconcentrado

Art. 13.- Estructura Organica del GADMCG. - El organigrama por procesos del GAD Municipal del Cantén Guamote es la representacion
grafica de la Estructura Organizacional. Sustenta y articula todas sus partes integrantes e indica la relacion con el ambiente externo de la
organizacion, conforme se indica a continuacion:
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CAPITULO VI
ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

Art. 14.- La estructura organica descriptiva del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Guamote esta conformada por los siguientes procesos.

NIVEL DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1. Procesos Gobernantes
1.1.  Gestion Legislativa

Mision: Ejercer su facultad normativa de legislacion y fiscalizacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Guamote, generando politicas de desarrollo
cantonal y Participacion Ciudadana.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
autonomo descentralizado municipal, mediante la expedicion 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
gue presta y obras que ejecute;

d) Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno autbnomo
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 consejo cantonal de planificacion y las instancias de
participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

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

g) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno autbnomo descentralizado municipal,
que deberd 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
Constitucién y la ley. De igual forma, aprobara u observara la liquidacion presupuestaria
del afio 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;

i) Autorizar la contratacion de empreéstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos y disposiciones previstos en la
Constitucién, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;

J) Aprobar la creacién 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 Constitucion y la ley. La gestion de los recursos hidricos sera
exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones constitucionales y
legales;
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k) Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del gobierno
autonomo 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 6 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 autonomo descentralizado
municipal, de acuerdo al presente Codigo;

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

0) 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 tema
presentada por el alcalde o alcaldesa;

q) Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

r) Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacion politica y poblacional urbana y rural
existente en su seno, y aprobar la 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 fasionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal, para lo que se requiere el voto favorable
de la mayoria absoluta de sus miembros. Por motivos de conservacion ambiental, del
patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la supervivencia de
comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, montubias y afroecuatorianas, los
concejos cantonales pueden constituir parroquias rurales con un numero menor de
habitantes del previsto en este Codigo, observando en los demas aspectos los mismos
requisitos y condiciones establecidas en los articulos 26 y 27 de este Codigo, siempre que
no afecten a otra circunscripcion territorial. De igual forma puede cambiar la naturaleza de
la parroquia de rural a urbana, si el plan de ordenamiento territorial y las condiciones del
uso y ocupacion de suelo previstas asi lo determinan;

w) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas
técnicas y legales por las cuales deban regirse en el canton la construccion, reparacion,
transformacién y demolicién de edificios y de sus instalaciones;

x) Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del suelo en
el territorio del canton, 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 recaudacion e
inversion de las rentas municipales;

z) Regular mediante ordenanza la delimitacion de los barrios y parroguias urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades urbanisticas
y administrativas y la aplicacién del principio de equidad interbarrial;
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aa) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccion, de
acuerdo con las leyes sobre la materia;

bb) Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencién
prioritaria; v,

cc) Las demas previstas en la Ley.

Responsable: Concejo Municipal

1.1.1. Comisiones del Concejo Municipal
1.1.1.1. Comisiones Permanentes

Para el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades el Concejo Municipal del
Cantén Guamote esta integrado por las siguientes comisiones:

a) Comision de Mesa Excusas y Calificaciones
b) Comisién de Planificacion y Presupuesto

c) Comision de Igualdad y Género

d) Comisién de Obras Publicas

e) Comisién de Seguridad Ciudadana y Transito
f) Comisidn de Legislacion

g) Comisién de Control y Fiscalizacion

h) Comision de Parroquias

1.1.1.2. Comisiones Especiales

Las comisiones especiales seran creadas por el Concejo Municipal de acuerdo a las
necesidades institucionales y al momento de su creacion se les establecerd funciones y
responsabilidades.

a) Comision de conmemoracion

b) Comisién de Educacion, Cultura 'y Recreacion
c) Comisién de Grupos Vulnerables

d) Comisién de Turismo

Productos y Servicios:

e Ordenanzas
* Resoluciones
* |Informes de Comisiones

Responsable: Concejo Municipal

1.1.2. Participacion Ciudadana
1.1.2.1. Parlamento Indigena
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Misién.- El Parlamento Indigena Popular tiene la misién de generar la participacion y la
democratizacion del poder local.

Atribuciones y responsabilidades.-

a) Fomentar y consolidar la institucion parlamentaria cantonal;

b) Velar por la préctica y fortalecimiento de la interculturalidad;

c) Velar para que no exista ningun tipo de discriminacion politica, religiosa, étnica,
cultural, de género generacional, ni por discapacidad;

d) Velar por la transparencia en la ejecucion de todos los proyectos, programas y
actividades contempladas en el Plan Participativo de Desarrollo del Cantén;

e) Participar activamente en los procesos democraticos de selecciény eleccion popular;

f) Dotar a los actores sociales del poder local de Guamote en todas sus acciones de
legitimidad, confianza y consentimiento del PIP;

g) Velar para que las instituciones publicas y privadas, ONGs, OSGs y comunidades de
base cumplan con eficiencia, eficacia, transparencia, responsabilidad, prontitud las
metas y objetivos propuestos para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
canton Guamote de acuerdo al PPDCG;

h) Coadyuvar y fortalecer la construccion e implementacion de las autonomias indigenas
dentro de su circunscripcion territorial indigena claramente establecida;

i) Cumplir con los fines y objetivos establecidos en el Estatuto de constitucion del
Parlamento Indigena del Cantén Guamote.

j) Las demas que conforme a la Normativa Legal vigente le corresponda.

Responsables: Miembros del Parlamento
1.1.3. Concejos Ciudadanos

Misién.- Los Concejos Ciudadanos son mecanismos de participacion ciudadana, tendran
como atribuciones fortalecer la democracia, transparencia, rendicion de cuentas y control
social, através 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 Orgéanica
de Participacion Ciudadana y Control Social y deméas Normativa aplicable.

1.1.3.1.  Concejo de Seguridad Ciudadana del Canton Guamote.-

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

Atribuciones y Responsabilidades.- Son atribuciones y responsabilidades del Concejo de
Seguridad Ciudadana del Cantén Guamote, las establecidas en la Constitucion de la
Republica del Ecuador y las demés establecidas en la Nonnativa Legal aplicable.

1.1.3.2.  Concejo Cantonal de Proteccion de Derechos de Guamote.

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

Atribuciones y Responsabilidades.- Son atribuciones y responsabilidades del Concejo
Cantonal de Proteccién de Derechos de Guamote:

a) Asegurar el ejercicio, garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la
Constitucion de la Republica del Ecuador, tratados, convenios y normas legales
internacionales ratificadas y avaladas por el Ecuador, politicas publicas municipales de
proteccién de derechos y planes afines para el cumplimiento de los mismos;

b) Promover la articulacion, coordinacion y corresponsabilidad entre las entidades que
conforman el Sistema Nacional de Inclusién y Equidad Social y los sistemas
especializados de la sociedad.

c) Ejecutar la Formulacion, transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion de
politicas publicas municipales de proteccion de derechos, articulada a las politicas
publicas de los Consejos Nacionales para la Igualdad;

d) Coordinar con las entidades asi como con las redes interinstitucionales especializadas
en proteccion de derechos;

e) Formular politicas y planes de aplicacion local para la proteccion de derechos
relacionadas con las tematicas de: género, étnicas, de nifiez y adolescencia,
intergeneracionales, interculturales, movilidad humana y discapacidad; articulada a las
politicas publicas nacionales sobre estas teméticas y vigilar su cumplimiento.

f) Exigir el cumplimiento de los derechos individuales y colectivos en la aplicacion de los
servicios publicos y privados relacionados con las politicas de igualdad;

g) Hacer seguimiento y evaluacién de la politica publica para la igualdad;

h) Desarrollar mecanismos de coordinacion con las entidades rectoras y ejecutoras con los
organismos especializados asi como con las redes interinstitucionales de proteccion de

i) derechos en su jurisdiccién;

j) Promover la organizacion y fortalecimiento de las Defensorias Comunitarias y
Consejos

k) Consultivos de titulares de derechos;

I) Designar a la Secretaria Ejecutiva o Secretario Ejecutivo;
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m) Apoyar y brindar seguimiento a las Juntas Cantonales de Proteccién de Derechos;

n) Los demés que le atribuya la Ley y el Reglamento Interno expedido por EI Concejo
Cantonal de Proteccién de Derechos de Guamote;

0) Y demas atribuciones y responsabilidades establecidas en la Constitucion, y demas
Normativa Legal vigente.

Responsable: Miembros del Concejo de Proteccion de Derechos de Guamote.
1.1.4. Secretaria General y de Concejo.-

Mision: Certificar los actos administrativos emitidos por el Concejo Municipal y por la
Alcaldia; certificar la documentacion generada en la Municipalidad; asi como, gestionar,
administrar y controlar de forma eficiente y oportuna, el sistema de recepcion, registro,
despacho, custodia y archivo de la documentacion que se genere en la Entidad,
garantizando su seguridad, oportunidad, reserva y despacho oportuno de los tramites
administrativos; y, atender de manera eficaz y eficiente, con la informacion institucional
requerida por los usuarios internos y externos.

Atribuciones y Responsabilidad

a) Certificar, dar fe de las decisiones y resoluciones que adopte el Concejo Municipal y el
Alcalde o Alcaldesa del GAD Municipal del canton Guamote;

b) Garantizar la correcta administracion de la documentacion interna y externa; para lo
cual elaborard politicas, normativas y estrategias de gestion documental, archivo y
atencion ciudadana;

c) Despachar la documentacion de los asuntos resueltos por el Concejo Municipal y el
Alcalde o Alcaldesa;

d) Expedir copias certificadas de los documentos que emita la institucion;

e) Realizar convocatorias, redactar y suscribir las actas de sesiones y resoluciones del
Concejo Municipal;

f) Redactar, verificar y publicar las Ordenanzas expedidas por el Concejo Municipal, tanto
en la Gaceta Judicial como en el Portal Institucional,

g) Presentar informes periodicos de actividades y los que soliciten las diferentes
Autoridades Municipales.

h) Supervisar y controlar el personal administrativo y de apoyo del Concejo Municipal.

i) Notificar los actos resolutivos de conformidad con la Normativa Juridica vigente.

j) Revisar y asesorar sobre el contenido de las propuestas de ordenanzas y reglamentos
previo a ser conocidos o resueltos por el Concejo Municipal,

k) Calificar las peticiones para ocupacion de Silla Vacia y Comision General en sesiones
de Concejo, conforme los respectivos requisitos legales.

1) Administrar el archivo institucional,

mjCumplir y hacer cumplir las disposiciones emitidas por su superiores; y

n) Las demas competencias y atribuciones determinadas en la Ley.

£U www.Qadouamote.aob.ee
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Productos y Servicios:

a) Archivo de Recepcidn de los documentos de su area interna y externa;

b) Archivo de Despacho de documentos de la alcaldia;

¢) Archivo de Oficios y memorandos;

d) Registro de Recepcion y despacho de los documentos de la municipalidad;

e) Registro de Despacho de documentos de la alcaldia;

f) Registro de informes de las comisiones permanentes y especiales;

g) Orden del dig;

h) Actas y Resoluciones validadas y aprobadas en cada sesion del Concejo Municipal;
i) Registro de Certificacion de documentos;

j) Protocolo anual de actos del concejo municipal;

k) Expedientes de tramites de los asuntos que debe conocer el Concejo y las Comisiones;
I) Registro de Ordenanzas, actas, resoluciones y méas documentacion procesada;

m) Archivo fisico y digital institucional;

n) Informesy oficios para la méxima Autoridad.

Responsable: Secretaria/o General y de Concejo

1.2. Gestion Ejecutiva

Mision: Administrar, coordinar, gestionar y supervisar las acciones realizadas por el
Gobierno  Autonomo Descentralizado Municipal de Guamote, orientados a brindar
servicios y mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Atribuciones y Responsabilidades:

Sus atribuciones, responsabilidades y prohibiciones son las establecidas en articulo 60 y
331 del Cadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; y,
las mismas en el caso de que la Vicealcaldesa o Vicealcalde actle como su subrogante
durante la ausencia temporal de la maxima autoridad.

A falta definitiva de la Alcaldesa o Alcalde, se procedera segun consta en el articulo 61 del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, hasta
terminar el periodo.

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

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

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

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

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

Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,
en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos
autonomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y
respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores del sector
publico y la sociedad; para lo cual presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacion y promovera la constitucion de las instancias de participacion
ciudadana establecidas en la Constituciony 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 Codigo; La proforma
del presupuesto institucional debera someterla a consideracion del concejo municipal
para su aprobacion;

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

Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura orgénico - funcional del gobierno
autonomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
direccion, procurador sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno autdnomo descentralizado municipal,

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

Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno municipal;

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

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

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

La aprobacidn, 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 prestacion de servicios publicos; El alcalde o la alcaldesa
deberan informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las razones de los
mismos;

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de caracter
urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se relina, si a éste
hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificacion;
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17) 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
evaluacion de resultados sobre prevencion, proteccién, seguridad y convivencia
ciudadana;

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

19) Organizacion y empleo de la policia municipal en los ambitos de su competencia
dentro del marco de la Constitucion y la Ley;

20) Integrar y presidir la comisidn de mesa;

21) Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa;

22) Coordinar la accién municipal con las demas entidades publicas y privadas;

23) Dirigir y supervisar las actividades de la del GADMC de Guamote, coordinando y
controlando el funcionamiento de los distintos departamentos;

24) Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

25) Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su
evaluacion a través del sistema de rendicion de cuentas y control social, acerca de la
gestion administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demas
obras publicas realizadas en el afio anterior;

26) Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus
funciones;

27) Las demas que prevea la ley.

Productos y Servicios:

e Orden del dia;

* Proyectos de Ordenanzas tributarias;

 Estructura organico-funcional del GAD Municipal del Canton Guamote;

* Resoluciones Administrativas

» Contratos, convenios e instrumentos que comprometan al GAD Municipal del canton
Guamote;

* Reglamentos Internos;

» Disposiciones;

* Autorizaciones;

» Delegaciones;

» Informes anuales a través del sistema de rendicion de cuentas.

Responsable: Alcalde o Alcaldesa

2. PROCESOS HABILITANTES
2.1. PROCESOS DE ASESORIA

2.1.1. Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas
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Trabajamos hasta el fin...

Mision: Fortalecer y ejecutar estrategias de comunicacion interna y externa para la 6ptima
difusion de la informacién que transparente la gestion institucional.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.  Planificar, disefary definir politicas y estrategias de comunicacion institucional;

b.  Difundir planes, programas, proyectos, acciones cumplidas y logros alcanzados de la
gestion municipal;

C. Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion a través de
boletines, ruedas de prensa, spot publicitarios y aprovechamiento de redes sociales;

d.  Coordinary fortalecer la red interna y externa de comunicacién a fin de promover la
politica institucional

e.  Coordinary publicar la informacion de rendicion de cuentas;

f. Asesorar a las autoridades, funcionarios y personal de la institucion, en aspectos
relacionados con la difusion de la informacion;

g Monitorear la informacion difundida por los medios de comunicacién social,

h.  Preparar ruedas de prensa, informes, reportes de informacion, material impreso,
audio, videos, multimedia, internet y virtuales para difundir la gestién institucional;

i, Realizar la escritura, edicion, supervisién de materiales impresos y en linea,
boletines, folletos, tripticos, entre otros;

J. Monitorear y evaluar los resultados de las campafas publicitarias contratadas o
desarrolladas por la institucion;

k. Producir documentos de caracter educativo, promocional y social de actividades
realizadas por la institucion;

l. Establecer y ejecutar los planes y presupuestos operativos anuales para el
cumplimiento de las metas y objetivos de comunicacion institucional;

m.  Realizar la cobertura de los eventos y actividades desarrolladas por la Institucion;

n. Publicar y actualizar la informacion referente a la LOTAIP;

o.  Coordinar los actos institucionales y difundirlos internamente para el apoyo
logistico;

p.  Administrar la Pagina WEB Institucional, plataformas digitales (Facebook,
Instagram, Twitter, YouTube) y otros medios tradicionales;

g.  Elaborary presentar la planificacion operativa anual de su dependencia en los plazos
y fechas establecidas en el Normativa Legal;

r. Administrar la Radio Publica Municipal,

S. Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

t. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

Productos:

1 PAC de la Unidad;

2. POA de la Unidad;

3. Plan de imagen corporativa;

4, Plan de comunicacién institucional;

5. Reportes del manejo del portal de la pagina web institucional,

6.  Reportes del Manejo de redes sociales;

1 Plan de agenda de medios;
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Trabaiamos hasta el fin...
Programa de difusién por medios comunicacionales y plataformas digitales;
Programa de difusion de la gestion del GAD- Guamote;
Informes del disefio de material gréafico, audiovisual, digital y fotografico de la
institucion;
Reportes de ruedas de prensay recorridos de obra;
Informes de Administracion de la Radio Publica Municipal,

Responsable: Comunicador Social.

2.1.2. Unidad de Asesoria General

Mision: Asesorar y proponer politicas y mejoras a la maxima autoridad en temas de interés
prioritario, asi como asistir en temas de gobemabilidad en el &rea de sus conocimientos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a

Q@ -~ o o0 o

m.

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demés Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Elaborar manual de procesos;

Asesorar a las autoridades municipales sobre la elaboracion, disefio e implementacion
de planes, programas Yy proyectos establecidos por las diferentes unidades
administrativas;

Asesorar técnica, legal y administrativamente en temas relacionados con los procesos
de la gestion institucional;

Informar desde el punto de vista técnico y objetivo, criterios para la resolucién de
problemas especificos;

Brindar apoyo en la ejecucion de las decisiones tomadas;

Informar acerca de los recursos validos para tratar situaciones persistentes;

Contribuir al mejor manejo o decision de las tareas a éstas asignadas durante el
desempefio de sus funciones;

Otras funciones que le asigne el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios

D
2)
3)
4)

PAC de la Unidad,

POA de la Unidad;

Informes de asesoria técnica, legal y administrativa;

Informes se seguimiento de cumplimiento de metas institucionales y disposiciones
emitidas por la maxima Autoridad del GADMCG,;
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Trabajamos hasta el fin...

Responsables: Asesor/a General.

2.1.3. Unidad de Asesoria Juridica

Mision: Ejercer la representacion judicial del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Guamote; asi como el asesoramiento legal y juridico a las dependencias
municipales.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y deméas Normativa Legal vigente:

b. Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c.  Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d. Controlar el personal a su cargo;

e. Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

f. Elaborar manual de procesos;

g. Representar judicial y extrajudicialmente del GADMC de Guamote a conjuntamente
con el Alcalde/sa;

h.  Emitir pronunciamientos y criterios legales, asi como recabarlos de los organismos
competentes del Estado, en aspectos inherentes al GAD,;

i. Asesorar en materia de su competencia a todos los niveles de la institucién en asuntos
de orden juridico;

j.  Absolver consultas remitidas por la Maxima Autoridad, Directores y funcionarios
publicos sobre la aplicacion de las normas legales y administrativas que le competen al
GAD;

k. Dirigir estudios de proyectos de ordenanzas y resoluciones;

I.  Programar, organizar y dirigir actividades relacionadas con tramites juridicos,
patrocinio legal y contrataciones;

m. Estudiar y emitir dictamenes de carécter juridico legal de asuntos que le sean
consultados;

n. Ejercer el patrociniojuridico y legal del GADMC de Guamote;

o. Elaborar resoluciones, convenios y contratos;

p. Llevar adelante todos los procesos administrativos y legales referente a las
expropiaciones con fines de interés publico y social;

g. Elaborary presentar la planificacion operativa anual de su dependencia en los plazos y
fechas establecidas en el Normativa Legal;

r. Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

s. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

Productos:

1 PAC de la Unidad;

2. POA de la Unidad;

3. Informes legales de Representacion judicial y extrajudicial,

4. Pronunciamientos de asesoramiento Legal,

5. Resoluciones, contratos y convenios.
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Responsables: Procurador/a Sindico/a.

2.2. PROCESOS DE APOYO
2.2.1. Direccion Financiera

Mision: Planificar, organizar, controlar y evaluar la programacion y ejecucion
presupuestaria a fin de potenciar los recursos econdmicos - financieros de la institucion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucién de la Republica del

Ecuador y demés Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

Controlar el personal a su cargo;

Elaborar manual de procesos;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacién.)

Planificar sistemas y procesos de desarrollo financiero que permitan cumplir con las

politicas, planes, programas, proyectos y el accionar municipal;

h.  Coordinar y gestionar ante las entidades Gubernamentales, la oportuna asignacion de
recursos econdmicos, para la ejecucion de proyectos institucionales;

I Preparar la proforma presupuestaria de la institucién con la participacion de las
unidades administrativas municipales;

J. Coordinar y controlar la ejecucion de los presupuestos institucionales, para
garantizar el uso eficaz y eficiente de los recursos financieros;

k. Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las disposiciones
legales, normas técnicas de control intemo y reglamentos intemos de la Institucion;

. Asesorar en materia financiera a las autoridades y funcionarios de la institucion;

m.  Administrar los recursos econdmico - financieros para lograr el equilibrio financiero
y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos;

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

0.  Reportar informacion financiera oportuna al Ministerio de Finanzas y demas
organismos de control;

p.  Administrar y controlar la correcta utilizacion del presupuesto y en caso de ser
necesario proponer las reformas;

g Proponer proyectos de autogestion financiera econdémica, que permita mejorar los
ingresos y crear nuevas fuentes de recursos;

r. Estudiar, recomendar y gestionar la contratacion de créditos intemos y externos para
financiar operaciones de inversion;

s. Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los subprocesos de
Ejecucion Presupuestaria, Contabilidad y Tesoreria;

t. Determinar los ingresos tributarios y no tributarios;

u.  Efectuar la determinacion, recaudacion y control de los tributos del Gobierno

Autonomo Descentralizado de Guamote;

Ejercer la gestion tributaria

Emitir y anular titulos de crédito, notas de crédito y érdenes de cobro;

Ejercer la facultad sancionatoria en materia tributaria;
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y.  Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion y
recaudacion de los ingresos, asi como de los depdsitos inmediatos y eficientes;

z.  Elaborar manuales de procesos para operativizar las actividades de las diferentes
Unidades que conforman la Gestidn Financiera del GADMCG;

aa. Coordinar, elaborar y presentar la planificacion operativa anual institucional en los
plazos y fechas establecidas en el Normativa Legal,

bb. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

Responsable: Director/ra Financiero
2.2.1.1. Unidad de Contabilidad

Atribuciones y Responsabilidades:

a.  Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucién de la Republica del

Ecuador y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacién.)

Elaborar manual de procesos;

Realizar el registro contable de las cuentas de la institucion;

Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y cualquier

asunto relativo a la administracion financiera;

h.  Proporcionar informacion econdémica-financiera necesaria y oportuna que facilite la
toma de decisiones;

I Elaborar y analizar las conciliaciones bancadas, para una correcta ejecucion
econdmica;

]. Elaboracion de roles de pago;

k. Realizar conciliaciones bancarias;

l Conciliar los mayores auxiliares de inventarios, bienes muebles, bienes inmuebles,
maquinarias y otros.

m.  Calcular los valores correspondientes a cesacion de funciones.

Elaborar y registrar comprobantes de pago;

0.  Elaborary registrar comprobantes de ingresos;

Qo on o

>

Productos

1 Registros contables.

2. Reportes de estados financieros.

3 Informes de avance de ejecucidn de proyectos.
4. Liquidacion de contratos laborales.

5. Informes de movimientos y cuentas contables.
6. Informes y declaraciones al SRI.

7. Conciliaciones bancarias.

8  Comprobantes de ingresos y egresos;

) Roles de pago;

10. Inventarios;

11.  Liquidaciones;

12, Comprobantes de egresos.
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13.  Comprobantes de ingresos.
Responsable: Contador General

2.2.1.2.  Unidad de Presupuesto
Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d) Establecer procedimientos de control interno presupuestario para la programacion,
formulacion, aprobacién, ejecucion, evaluacion, clausura y liquidacion del
presupuesto;

e) Elaborar del plan plurianual presupuestario del GADMCG,;

f) Efectuar analisis presupuestarios;

g) Elaborar el presupuesto institucional cumpliendo el ciclo presupuestario;

h) Emitir certificaciones presupuestarias y disponibilidad econémica conforme el Art. 115
del Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas;

1) Analizar y evaluar los requerimientos para la reforma presupuestaria, conforme el Art.
255 del COOTAD.

Productos:

1 Manual de procesos;

2. Plan plurianual presupuestario;

3. Informes de ejecucion presupuestaria;

4. Plan presupuestario anual institucional;

5 Certificaciones presupuestarias;

6. Informes para traspasos, suplementos y reducciones de créditos;

Responsable: Analista de Presupuesto

2.2.1.3. Unidad de Rentas
Mision: Generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos, aplicando
correctamente la Constitucion de la Republica del Ecuador, Leyes, Reglamentos, y
Ordenanzas Municipales.

Atribuciones y Responsabilidades
a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador

y demés Normativa Legal vigente:
b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
d) Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

e) Elaborar manual de procesos;

f) Ejecutar y Verificar los actos de determinacion para el cobro de los distintos impuestos
tasas y tributos, contribuciones especiales de mejoras, de registro, entre otros
legalmente establecidos; ademas, entregar toda la documentacion sustentatoria de las
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Trabajamos hasta el fin...

Direcciones/ Unidades correspondientes para su registro en el sistema correspondiente
de catastros; de los siguientes impuesto ( tasas y tributos): Impuesto sobre la propiedad
urbana (predio urbano); Impuesto sobre la propiedad rural (predio rural); Impuesto de
Alcabalas; Impuesto a las utilidades en la compraventa de bienes inmuebles y plusvalia
de los mismos (s6lo predios urbanos);Patentes Municipales; 1.5 x mil a los Activos
Totales; Arrendamientos de Mercado Municipal; Ocupacion de la Via Publica;
Alquiler de Bdvedas Municipales; Servicio de Agua Potable y alcantarillado; Compra
de terreno en el Cementerio; Area verdes; Pliego tarifario por el contrato; Excedente,
Diferencia, Inexistencia; Planimetria; Aprobacion de planos; Permiso de construccion;
Venta en agro turistica totorillas ; Y demaés tributos y tasas;

g) Emitir titulos de crédito para el cobro de impuestos, tasas y demas tributos

h) Realizar conciliaciones bancarias;

i) Registrar bajas de los titulos de créditos de tasas y tributos en los sistemas SIGAME,
SINAT y GIS.

J) Registrar exoneraciones de pagos de los tributos;

k) Actualizar el sistema de Rentas para que los usuarios paguen sus impuestos;

I) Atender los reclamos de los sujetos pasivos

m) Reingresar la informacion en el sistema a fin de generar nuevos comprobantes de pago
que fueron anulados.

n) Realizar arqueos de caja;

Productos

a) Informes, comprobantes, titulos de crédito de impuestos tasas y tributos,
contribuciones especiales de mejoras, de registro, entre otros legalmente establecidos;

b) Informes de comparacion de estados de cuenta y mayor auxiliar;

c) Resoluciones para baja de titulos de crédito;

d) Informe para exoneraciones de pagos;

e) Comprobantes de pago;

f) Informes sobre reclamos de los sujetos pasivos;

g) Informes de arqueos de caja.

Responsable: Analista de Rentas.
2.2.1.4. Unidad de Tesoreria

Mision: Administrar y custodiar los fondos de la municipalidad de acuerdo con las normas
legales establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los recursos municipales.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador y demés Normativa Legal vigente:

b. Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c.  Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del
Estado;

d. Elaborar manual de procesos;
Controlar el personal a su cargo;

f. Controlar y supervisar el manejo de caja chica de las dependencias;
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Controlar y supervisar los ingresos y gastos;

Ejercer las funciones de juez de coactiva en los procesos de recuperacion de

cartera vencida y otros;

I Realizar transferencias bancarias de las operaciones financieras que realice la
institucion a favor de terceros;

] Elaborar convenios de pago en los casos que fuere necesario hacerlo, a fin de
recaudar los valores adeudados;

k. Registrar y controlar la emision de especies valoradas establecidas para los
procesos requeridos;

l. Custodiar ymantener vigentes las garantias otorgadas a favor del GADMCG;

m.  Elaborar y remitir las declaraciones de impuestos fiscales y presentacion de
anexos al SRI;

n.  Controlar los ingresos econémicos transferidos a las cuentas comentes del GAD
Municipal de Guamote por el Ministerio de Finanzas y otras Instituciones.

0. Efectuar la supervision y control de los depdsitos tributarios.

p.  Gestionar la recuperacion del IVA.

g Registrar todas las novedades en la plataforma del IESS.

o e

Productos y Servicios

1) PAC de la Unidad;

2) POA de la Unidad;

3) Informes de control y supervision del manejo de caja chica;
4) Informes de control de ingresos y gastos;

5) Informes sobre recuperacion de cartera vencida;
6) Informes de transferencias bancarias;

7) Convenios de pago;

8) Informes de control de especies valoradas;

9) Garantias vigentes;

10) Declaraciones de impuestos;

11) Informes de ingresos econdémicos;

Responsable: Tesorero/a
2.2.14.1. Unidad de Recaudacion

Mision: Ejecutar actividades de recaudacion de valores provenientes de impuestos, tasas,
multas y otras obligaciones a favor del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Guamote.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demés Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d) Recaudar los valores por la venta de las especies valoradas (formularios de linea de
fabrica, varios trabajos, transferencia, ocupacion de via publica y otros); impuestos
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prediales urbanos y rurales, alcabalas, patentes, rodaje, vias rurales del Concejo
Provincial, agua potable, alcantarillado, Registro de la Propiedad y otros.

e) Efectuar cierres de caja;

f) Realizar el deposito inmediato de los valores recaudados en la Unidad de Tesoreria;

g) Elaborar los partes mensuales de recaudacion;

h) Mantener, organizar y custodiar los archivos fisicos de los partes diarios y
comprobantes emitidos;

Productos

a) Reportes del dinero recaudado por venta de especies valoradas, impuestos y otros;
b) Reportes diarios de recaudacion;

c) Informes de los valores recaudados;

d) Partes mensuales de recaudacion;

e) Archivo de la Unidad de Recaudacion.

Responsable: Recaudador/a
2.2.1.4.2. Unidad de Coactiva

Mision: Dirigir y tramitar los procesos coactivos de la municipalidad, a fin de recuperar
los valores que los administrativos adeuden al GADMCG.

Atribuciones y responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d) Controlar el personal a su cargo;

e) Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

f) Recibir las carteras vencidas del servicio de Agua Potable, Impuestos rurales-urbanos y
patentes municipales;

g) Realizar el tramite pertinente para iniciar con el juicio de coactivas con los deudores de
la institucién;

h) Elaborar informes técnicos legales sobre las actividades que correspondan al area de
juicio de coactivas;

1) Elaborar notificaciones de orden de cobro;

j) Notificar a los deudores de la Institucion con Ordenes de Cobro;

k) Elaborar Autos de pago;

I) Citar alos deudores de la Institucién con los Autos de pago;

m) Oficiar a las instituciones correspondientes sobre los Autos en los procesos coactivos;

n) Otorgar facilidades de pago mediante convenios;

0) Notificar a los interesados, con las providencias que se emitan en el proceso coactivo;

p) Mantener un registro de las obligaciones pagadas y pendientes de pago;

g) Custodiar los expedientes de los procesos coactivos debidamente foliados y
numerados;

) Mantener un inventario de los bienes embargados dentro de los juicios coactivos;
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s) Certificar copias y realizar desglose de documentos que reposan en el proceso
coactivos;

t) Cumplir todas las diligencias que el Juez de coactivas disponga dentro del proceso.

Productos y servicios

Carteras vencidas del GAD Municipal de Guamote actualizadas;
Informes de recuperacion de valores;

Informe de avance de proceso coactivo;

Orden de cobro,

Notificaciones del inicio del proceso coactivo;

Autos de pago;

Citacion a los deudores para delimitacion de bienes;
Medidas cautelares;

Convenios de pago;

Informes de valores recuperados y pendientes de recuperar;
Certificaciones y desgloses;

©CEONDDUTEWDN
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Responsable: Abogado/a de Coactivas
2.2.2. Direccién Administrativa

Mision: Administrar con eficiencia y eficacia los recursos, productos y servicios de apoyo,
con el fin de contribuir a una gestion publica efectiva.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.  Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador

y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

Controlar el personal a su cargo;

Elaborar manual de procesos;

Elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Asesorar e informar a las autoridades y unidades municipales en materia de gestion

administrativa;

h.  Formular y proponer politicas institucionales y estrategias que orienten las actividades
administrativas;

i. Asesorar a la institucion en las areas de desarrollo institucional, gestion de talento
humano para la toma de decisiones;

j.  Coordinar la actualizacion de la estructura organica, estatuto de gestion organizacional
por procesos, portafolio de productos institucionales, para la implementacion del
sistema de procesos;

k. Coordinar la actualizacién de procesos y procedimientos para la implementacion del

sistema de calidad;

Gestionar y atender los requerimientos de las diferentes Unidades Municipales;

m. Coordinar la aplicacion de politicas y normativas referente al desarrollo integral del
Talento Humano;

Q@D o0 o
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Coordinar con todos los niveles de gestion la aplicacion del manual de descripcion y
clasificacion de puestos;

Supervisar la elaboracion y ejecucion de los subsistemas de talento humano y
remuneraciones;

Coordinar los procesos de contratacion publica y adquisicion de bienes y servicios;

Coordinar los procesos de custodia de bienes;

Control y monitoreo de los procesos de contratacion publica;

Coordinar la elaboracién del plan anual de contrataciones en coordinacion con las
diferentes dependencias municipales para su aprobacion;

Coordinar la emision de documentos de movilizacion para el personal y uso de
vehiculos institucionales;

Coordinar los servicios de mantenimiento de vehiculos, edificios, instalaciones,
maquinaria y demas equipos municipales para el buen funcionamiento;

Coordinar los procesos de control intemo sobre uso y mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles, materiales y suministros;

Coordinar el disefio de planes y programas especializados en materia de desarrollo
de software, soporte técnico, redes de comunicacion de datos y seguridad de la
informacioén;

Coordinar el asesoramiento en tecnologia y de sistemas de informacién al usuario
intemo y externo;

Revisar y autorizar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos,
sistemas informaticos y la infraestructura fisica de las redes;

Administrar mecanismos de seguridad de los sistemas automatizados, accesos, bases
de datos, redes y comunicaciones;

Presentar proyectos de sistematizacion, adquisicion, contratacion de bienes y servicios
tecnoldgicos en informaticos de la institucion;

Supervisar la ejecucion de procedimientos de Seguridad y Salud en el trabajo en
funcion a la complejidad y el nivel de riesgo de la institucion;

Organizar los servicios generales, asi como determinar e implementar las
correspondientes normas de seguridad institucional,

Elaborar y presentar la planificacién operativa anual de su dependencia en los plazos
y fechas establecidas en el Normativa Legal,

Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

Se encarga de proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Guamote en materia de
comunicaciones, energia eléctrica, transporte, correspondencia, reproduccion de
documentos, suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario,
equipo de oficina y equipo de transporte y demas servicios generales,

Coadyuvar en la formulacion del plan de distribucion anual del presupuesto de gasto
corriente para su aprobacion, contribuyendo en la definicion de criterios y
prioridades de asignacion de recursos para el correcto desempefio de las labores
administrativas y el oportuno suministro de los servicios generales,

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario,
equipo de oficina y vehiculos, en coordinacion con la Direccion Administrativay la
Unidad de Talleres del GAMCG.
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jj.  Realizar el servicio de mantenimiento de energia eléctrica en coordinacion con las
demas areas del GADMCG,;

kk. Elaborar los proyectos para el mantenimiento y reparacion de las instalaciones de
propiedad del GADMCG (bafios municipales, parques, mirador, y deméas bienes de
propiedad de la Institucion).

1 Elaborar proyectos y vigilar que el GADMCG cuente con todas las instalaciones y
accesos adecuados para personas con discapacidad y adultos mayores;

mm. Autorizar y controlar el uso de los vehiculos del GADMCG,;

nn. Tramitar y ejecutar el proceso de matriculacion de los vehiculos del GADMCG,;

00. Reportar oportunamente informes sobre los consumos de los servicios bésicos a fin
que sean cancelados por la Direccién Financiera;

pp. Registrar y controlar el recorrido de los vehiculos del GADMCG;

qq. Elaborar planes de mantenimiento de espacios publicos, edificios y dependencias del
GADMCG;

rr.  Elabora informes sobre la necesidad de adquirir repuestos o vehiculos a la Unidad de
Taller del GADMCG,;

ss. Proporcionar a las instalaciones del GADMCG, el servicio de aseo y limpieza
necesarios que permitan la realizacion de las actividades en un ambiente salubre,

tt. Atender las necesidades de transporte que se requieran en el desempefio de las
actividades de los Servidores y Trabajadores del GADMCG;

uu. Proporcionar el servicio de mensajeria;

w. Elaborar proyectos de remodelacion, adaptacion, reparacién y mantenimiento de la red
telefonica y demas servicios generales del GADMCG;

ww. Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato,
afines a las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.

Productos

1 Plan Operativo Anual de la Unidad;

2. Plan de mantenimiento preventivo y correctivos del mobiliario, equipos de oficina y

vehiculos;

Plan de mantenimiento de energia eléctrica;

Proyectos para el mantenimiento y reparacion de las instalaciones de propiedad del

GADMCG;

Proyectos de accesibilidad al GADMCG;

Ordenes de movilizacion vehicular;

Informes de matriculacion de los vehiculos del GADMCG;

Informes para pago de servicios basicos;

Infonnes de seguimiento de rastreo satelital,

0. Planes de mantenimiento de espacios publicos, edificios y dependencias del
GADMCG;

. Informes para adquirir repuestos o vehiculos;

. Requerimientos para la adquisicion de insumos de aseo y limpieza;

. Informes sobre asignacion de vehiculos;

14. Informes mensuales de las actividades ejecutadas.
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Responsable: Director/ra Administrativo
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2.2.2.1. Unidad de Talento Humano

Mision: Aplicar los subsistemas de talento humano emitidos por el Ministerio del Trabajo
para logar el desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores y
trabajadores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, y
con esto mejorar la eficiencia, eficacia, y la calidad de los servicios que presta ésta
Entidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
D)
)
K)

)

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaborar manual de procesos de la Unidad;
Elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base de las
normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo en el &ambito de su competencia;
Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

Desarrollar procesos de seleccion de personal, en base a las Normas Técnicas emitidas
por el Ministerio del Trabajo y demés Normativa Legal vigente

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y aplicar el
régimen disciplinario, con sujecion a la LOSEP, su reglamento general, normas
conexas Yy resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;

Realizar la evaluacién del desempefio una vez al afio, considerando el servicio que
prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e internos;

Actualizar la estructura organica del GADMCG, aplicando las Normas Tecnicas
emitidas por el Ministerio del Trabajo.

m) Elaborar y aplicar el manual de procesos de la Unidad Administrativa de Talento

Humano del GADMCG

n) Controlar la asistencia de Servidores y Trabajadores del GADMCG

0) Registrar los permisos institucionales, cargo a vacaciones, personales y otros de los
Servidores y Trabajadores del GADMCG

p) Elaborar y ejecutar el plan anual de vacaciones de los Servidores y Trabajadores del
GADMCG *

q) Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informético Integrado del
Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio del Trabajo

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

s) Coordinar anualmente la capacitacion de las y los Servidores y Trabajadores del
GADMCG

t) Elaborar informes técnicos previos a la aceptacion de practicantes o pasantes.

u) Participar en el Comité de Gestidn de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional
para la obtencién de la certificacion de la calidad del servicio publico.

Productos:
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Plan consolidado y aprobado del talento humano del afio correspondiente

Manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos legalmente aprobado

Informes técnicos sobre procesos de seleccion del personal

Informes técnicos con recomendaciones respecto a la imposicion de sanciones

administrativas disciplinarias

5. Informe técnico consolidado de los resultados obtenidos de los formatos de evaluacion
aplicados a todos los Servidores del GADMCG

6. Informe técnico favorable para la reforma de la estructura organica del GAD Municipal

de Guamote.

Manual de procesos

Informes técnicos sobre asistencia del personal.

Reportes de registros en el reloj biométrico del GADMCG y expedientes de los

Servidores y Trabajadores

10. Plan anual de vacaciones

11. Reportes técnicos de actualizacion de la informacion en el Sistema Integrado de
Talento Humano SHTH.

12. Informes técnicos sobre procesos aplicados en atencién a las denuncias presentadas.

13. Informe de ejecucién del plan de capacitacion.

14. Informes técnicos para practicas pre profesionales y certificados de pasantias.

15. Informe técnico sobre las actividades desarrolladas como parte del Comité de Gestion

de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional

IR SN
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Responsable: Subdirector/a de Talento Humano
2.2.2.2. Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo

Mision: Unidad responsable de planificar, implementar y/o gestionar la Seguridad y Salud
en el Trabajo del GADMCG dando cumplimiento a la normativajuridica vigente.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d) Controlar el personal a su cargo;

e) Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

f) Ejecutar las actividades de identificacion, evaluacion y control de los factores de
riesgos laborales;

g) Desarrollar y ejecutar programas y procedimientos, y demas normativas internas
relacionadas con seguridad y salud ocupacional, a fin de prevenir, disminuir, eliminar
riesgos o accidentes laborales;

h) Ejecutar auditorias internas de seguridad y salud ocupacional y determinar indicadores
de gestion para identificar no conformidades y plantear alternativas de mejora;

i) Proporcionar asistencia técnica, asesoria y coordinar actividades de formacién en
materia de seguridad y salud ocupacional;
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j) Realizar evaluaciones posteriores de todos los factores de riesgos y establecer medios
de control;

k) Reportar los incidentes, accidentes y enfermedades profesionales al comité de
seguridad y salud e IESS;

I) Revisar y/o actualizar el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del GADMCG,;

m) Conformar el Comité de Seguridad y delegado de seguridad y salud en el trabajo;

n) ldentificary evaluar los riesgos antrépicos y amenazas naturales para actual de manera
oportuna y preventiva;

0) Proporcionar atencién médico-quirargica y odontoldgica de primer nivel,

p) Realizar chequeos meédicos y odontoldgicos preventivos y curativos para la vigilancia
de salud de los trabajadores;

q) Desarrollar planes de medicina laboral-ocupacional y preventiva para precautelar la
salud de los trabajadores;

r) Elaborar los requerimientos para la adquisicion de insumos, equipos médicos, equipos
de proteccion personal, ropa de trabajo, uniformes y medicamentos para garantizar la
seguridad y salud de los trabajadores;

s) Monitorear la vigencia de los agentes extintores que permitan contrarrestar un riesgo
de incendio;

t) Realizar los protocolos, informes, instructivos, formatos de acuerdo a la necesidad y
demas dispuestas por el jefe inmediato acorde a la naturaleza de su puesto, a las leyes,
reglamentos y normativas legales vigentes.

Productos o Servicios

Reglamento de Seguridad y salud en el trabajo;

Informes de politicas de Seguridad y salud en el trabajo;

Reporte al SUT de conformacion de los miembros del Comité de Seguridad y Salud

en el trabajo;

Informes de identificacion, evaluacion, control de factores de riesgo;

Plan de capacitaciones en seguridad y salud ocupacional;

Formulario de inspeccion 10y mas del Ministerio del Trabajo;

Programa de prevencion de riesgo psicosocial;

Programa de prevencion al uso y consumo de drogas;

Informes de seguimiento de medidas de control;

0. Reportes de investigacion de incidentes, accidentes, y enfermedades profesionales;

1. Planes de emergencia y contingencia;

12.  Historias clinicas y concentrado mensual de atenciones;

13.  Subprograma de inmunizacion, enfermedades gastrointestinales, riego ergonomico,
enfermedades cronicas;

14.  Proyecto de adquisiciones;

15.  Informes de control de incendios y explosiones;

16. Reportes de uso de equipos de proteccion personal,

17. Instructivos, formatos, procedimientos de trabajo y protocolos;

18.  Admisiones de pacientes para atencion médica/odontoldgica por patologias del

GADMCG.
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PR ©ooNO O~

Responsable: Subdirector/a de Seguridad y Salud en el Trabajo
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2.2.2.3. Unidad de Compras Publicas

Mision: Asesorar y capacitar a las Unidades Requirentes asi como coordinar la
contratacién de bienes, servicios y consultorias que requiera el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote para su normal desenvolvimiento.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.  Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador

y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacién.)

Publicar en el portal de compras publicas, el plan anual de contratacion hasta el 15 de

enero de cada aio;

. Elaborar manual de procesos;

h. Manejar el portal de compras publicas para la publicacién, ejecucién y control de los
procedimientos de contratacién publica;

i. Capacitar a todas las areas del GADMCG, sobre elaboracion de términos de
referencia, especificaciones técnicas y fases de la contratacion publica;

j. Asesorar a las Autoridades, Directores y Subdirectores sobre la correcta aplicacion del
sistema de contratacion publica;

k. Registrar y archivar expedientes por cada proceso de contratacion que se adjudique a

través del sistema;

Elaborar cuadros comparativos de proformas;

m. Realizar procesos de infima cuantia, subasta inversa electronica, licitacion, cotizacion,
menor cuantia, régimen especial para la contratacion de obras, bienes o servicios
conforme las necesidades de las diferentes Unidades del GADMCG, aplicando la
LOSNCP, su Reglamento y demas Normativa aplicable;

n. Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en la Normativa Legal
vigente.

D o0 o

Productos

Plan anual de compras publicas y adquisiciones.

Expedientes de contratacién de bienes, servicios, obras y consultoria.
Informe de ejecucidn del plan anual de contrataciones.

Registros y finalizacion de procesos en el Portal de compras publicas.
Plan anual de contratacion y su publicacion en el portal.

[SF S CO I

Responsable: Subdirector/a de Compras Publicas

2.2.2.4. Unidad de Bienes
Mision: Orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado de los bienes que han sido
adquiridos o asignados para uso de la entidad y que se hallen en custodia de los Usuarios
Finales a cualquier titulo como: compra venta, transferencia gratuita, comodato, deposito u
otros semejantes, de acuerdo con este reglamento y las demas disposiciones que dicte la
Contraloria General del Estado y la propia entidad u organismo.
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Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
)

K)
)

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demés Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaborar manual de procesos;
Elaborar el Plan Anual de Compras para el stock de Bodega;

Formar parte de la comision para la recepcion de bienes adquiridos por la Institucion;
Recibir, custodiar, almacenar materiales y bienes adquiridos por la Institucion;
Manejar y registrar en el sistema informatico los materiales, herramientas, equipos,
bienes inmuebles e insumos adquiridos, etc.; de acuerdo con la Normativa Legal
vigente, considerando todas las caracteristicas de los bienes;

Entregar el bien adquirido al custodio, a través de la correspondiente acta de egreso y
registrando el respectivo egreso;

Registrar los cambios de caracteristicas de los bienes que son parte del inventario;
Realizar la toma fisica de los inventarios de bienes de consumo interno, y enviar el
informe a la Direccidn Financiera para su registro;

m) Verificar el estado de los bienes y elaborar listados periddicos para gestionar el proceso

p)

Q)

y)
)

de remate de los bienes de consumo interno y de larga duracién, obsoletos, desechados
e inservibles para el GAD Municipal del Canton Guamote;

Coordinar con la Direccion Financiera la realizacion de las afectaciones contables del
registro de los bienes de larga duracion y sujetos a control;

Administrar, registrar y reportar los procesos de asignacion y traspaso de custodios
para los bienes de larga duracién y sujetos a control;

Mantener actualizada la hoja de vida Util de cada bien o tipo de bien, dependiendo de
su naturaleza en la cual constara su historial, con sus respectivos movimientos,
novedades, valor residual y baja;

Brindar asesoramiento al personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Guamote, sobre la reposicion del bien;

Mantener actualizada la base de datos de los custodios de los activos fijos;

Cumplir las Normas de Control Interno y demas Normativa Legal aplicable.

Productos y Servicios:

POA, PAC

Registro sobre recepcion de bienes adquiridos;

Actas de entrega recepcion de bienes;

Registro de codificacion de inventarios;

Informe de bienes codificado en el sistema informatico;
Comprobantes de ingreso y egreso del sistema informatico;
Informes de bajas, remates, donaciones y transferencias;

m www.qadquamote.qob.ee i .
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» Actas de conformidad respecto a los bienes recibidos;
* Registros de constatacion fisica de estado de bienes;
» Informes sobre los archivos de la Unidad;

» Informes de reportes de bienes.

Responsable: Guardalmacén
2.2.2.5. Unidad Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TICS)

Mision: Gestionar los proyectos y/o soluciones informéticas y de telecomunicaciones, que
viabilicen la operatividad del GAD Municipal del Canton Guamote, asi como la
modernizacion tecnoldgica, encaminados a la sustentacion de la infraestructura existente, y
al crecimiento que se genere en la institucion.

Atribuciones y Responsabilidades
a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador

y demas Normativa Legal vigente:
b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
d) Controlar el personal a su cargo;

e) Elaborar y estructurar el plan estratégico informatico institucional de acuerdo a las
necesidades de la Institucion;

f) Elaborar el informe de la ejecucion del plan estratégico informatico;

g) Realizar el soporte técnico al usuario asignado;

h) Realizar el mantenimiento preventivo/correctivo de equipos informaticos;

i) Elaborar las especificaciones técnicas de los equipos y materiales necesarios para la
ampliacion e instalaciones de red de voy y datos;

j) Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicion de repuestos para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéticos del GADCMG,;

k) Elaborar los términos de referencia y estudio de mercado para mantenimientos,
licencias, servicios de las plataformas tecnoldgicas que maneja la Institucion para
manejar la informacion;

I) Elaborar términos de referencia para el desarrollo de plataformas, modelos y
arquitectura de datos;

m) Desarrollar scrips para generar backups de base datos;

n) Elaborar proyectos para la automatizacion de software;

0) Asignar claves y usuarios a sistemas y aplicaciones

Productos:

POA, PAC

Plan estratégico Informatico actualizado;

Informe anual de la ejecucidn del plan estratégico informatico;

Informe de atencién y soporte técnico al usuario;

Informe técnico del estado de los equipos informaticos y servidores de la Institucion;
Informes técnicos para la instalacion y ampliacion de la red de voy y datos;

SOk wWwdpE
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Plan de mantenimiento de la plataforma, servidores, almacenamiento y equipos
informéticos;
Informes técnicos para el desarrollo de plataforma modelos y arquitectura de base de
datos;
Registros fisicos de base de datos e informacién critica de la Institucion;
Plan de contingencia de la infraestructura tecnoldgica;
Automatizacion de procesos;
Términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion de equipos y
servicios informaticos;

Responsable: Subdirector/a de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

3.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
3.1. DIRECCION DE PLANIFICACION

Mision: Planificar, formular y contribuir con el desarrollo territorial, a fin de mejorar el
crecimiento ordenado del cantdn.

Atribuciones y Responsabilidades:

a

-0 o0 o

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaborar manual de procesos;
Coordinar con los diferentes organismos del Estado, unidades administrativas y otras
instancias para una adecuada planificacion y formulacién de los planes de desarrollo a
largo, mediano y corto plazo, asi como los presupuestos correspondientes;
Asesorar a la maxima Autoridad para la toma de decisiones del buen uso de los
recursos publicos, en base a los objetivos estratégicos plasmados en el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial,
Administrar y Fomentar ia participacion ciudadana;
Realizar el seguimiento de la ejecucion de los proyectos del presupuesto
participativo;
Solicitar la declaratoria de utilidad publica o de interés social los bienes inmuebles
que deban ser expropiados para la realizacién de planes de desarrollo cantonal;
Planificar y ejecutar el desarrollo urbano y rural en cumplimiento de las ordenanzas
municipales, para un crecimiento ordenado y sostenible;
Coordinar y controlar el proceso de elaboracion del plan de uso y gestion de suelo en
concordancia con la planificacion nacional, regional, provincial y parroquial;
Proponer politicas de desarrollo urbano y rural que posibiliten recuperar y crear
nuevos habitats que eleven el nivel de vida de los ciudadanos;
Planificar, disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la
prevencion, mantenimiento y difusion del patrimonio arquitecténico del cantén;
Formular planes y proyectos vinculados al plan de desarrollo y ordenamiento
territorial cantonal.
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p.  Informar periddicamente sobre el seguimiento y ejecucién del Plan Operativo Anual
a la maxima Autoridad y sugerir las medidas correctivas necesarias;

g  Autorizar procesos de régimen de uso del suelo y urbanisticos, para lo cual
determinard las condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion, division o
cualquier otra forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacion
cantonal, asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

r. Aprobar los proyectos urbanisticos, inexistencia de &reas, desmembracion, excedentes
y diferencias de areas, regularizacién predial, cumpliendo con los establecido en las
normas legales;

S. Planificar, regular y controlar el uso de la via publica en areas urbanas y cabeceras
parroquiales del canton;

t. Supervisar estudios y proyectos relacionados con el avallo y catastro vinculados a la
prospectiva y programacion territorial y ordenamiento del cantén;

u.  Autorizar el avallo catastral para las transferencias de dominio a cualquier titulo;

v.  Autorizar informacién catastral de los predios para el célculo y determinacion de
impuestos, exoneraciones Yy otros casos establecidos en la Ley;

w. Legalizar titulos habilitantes para autorizar, modificar, renovar, revocar o0
suspender operadoras de transporte legalmente constituidas;

X.  Emitir permisos para el de uso suelo, paradas de las operadoras y otros, acorde la
realidad cantonal;

y.  Fiscalizar la gestién operativa y técnica de las operadoras y servicios de transporte
terrestre, transito y seguridad vial;

z.  Administrar, operar y ejecutar el sistema de semaforizacion, sefializacion vial y demas
componentes del sistema;

aa. Coordinar interinstitucionalmente el intercambio de informacion y buenas practicas
en materia de seguridad vial,

bb.  Coordinar, apoyar y controlar las acciones en la elaboracion y ejecucion del plan
cantonal de seguridad ciudadana;

cc. Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con especial
atencién a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;

dd. Evaluar la gestion institucional y determinar el cumplimiento respecto a los objetivos y
metas establecidas en el plan de gobierno;

ee. Consolidar y elaborar la planificacion operativa anual institucional en los plazos y
fechas establecidas en el Normativa Legal;

ff.  Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

gg. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

hh.  Resolver consultas sobre casos especiales y emitir informes técnicos, en
funcion de las competencias establecidas en el COOTAD, LOOTUGS, para
resolucion de las Comisiones del Concejo Municipal, previa su aprobacion;

ii. Elaborar el plan de regeneracién urbana con el fin de conservar areas
integradas con mejores estandares de calidad de vida urbana;

jl-  Administrar el sistema de transporte terrestre, transito y seguridad vial en el cantén
Guamote.

kk.  Cumpliry hacer cumplir las disposiciones emitidas por su superiores; y

1 Las deméas competencias y atribuciones determinadas en la Ley.
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Responsable: Director /a de Planificacion
3.1.1. Unidad de Planificacion

Mision: Establecer las politicas, estrategias y lincamientos en materia de Planificacion,
Ejecucion Presupuestaria, Organizacion y Evaluacién de acuerdo a los requerimientos del
GADMCG en la elaboracion, formulacion y ejecucion de planes y proyectos.

Atribuciones y responsabilidades

a) Actualizar el plan de desarrollo y ordenamiento territorial del canton;

b) Seguimiento sobre la ejecucion del PDOT,;

¢) Formular planesy proyectos vinculados al PDOT;

d) Formular el POA institucional,

e) Informar sobre el seguimiento y ejecucién del POA Institucional a la méaxima
Autoridad,;

f) Realizar el seguimiento de la ejecucion de los proyectos del presupuesto participativo;

g) Solicitar la declaratoria de utilidad publica de interés social de los bienes inmuebles
que deban ser expropiados para la realizacion de planes de desarrollo cantonal;

Productos

1) PDyOT

2) Informes de Seguimiento de PDyOT

3) Estudios definitivos de proyectos arquitectonicos y civiles definitivos
4) POA institucional

5) Informes se seguimiento de POA institucional

6) Informes de solicitud de declaratoria de utilidad publica o interés social
7) Informes técnicos de presupuesto participativo

8) Proyectos arquitectonicos.

9) Proyectos urbanisticos.

10) Proyectos para el desarrollo local.

11) Planos y diserios para obras y construcciones.

Responsable: Técnico de Planificacion
3.1.2. Unidad de Ordenamiento Territorial y Patrimonio

Mision: Planificar, supervisar, y ejecutar el plan de desarrollo urbano y rural del canton
Guamote, asi como conservar y mantener el patrimonio del Cantén Guamote conforme la
Normativa Legal vigente.

Atribuciones y responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y deméas Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
d) Controlar el personal a su cargo;

www.gadQuamote.qob.ee
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e) Elaboracién (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

f) Planificar y ejecutar el desarrollo urbano y rural en cumplimiento de las ordenanzas
municipales, para un crecimiento ordenado y sostenible;

g) Garantizar que las construcciones dentro de la circunscripcion cumplan con las
normativas técnicas y legales vigentes;

h) Autorizar procesos de régimen de uso del suelo y urbanisticos, para lo cual determinara
las condiciones de urbanizacién, parcelacion, lotizacién, divisién o cualquier otra
forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacién cantonal, asegurando
porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

i) Aprobar los proyectos urbanisticos, inexistencias de &rea, desmembracion, excedentes
y diferencias de areas, regularizacion predial, cumpliendo con los establecido en las
normas legales;

j) ldentificar e inventariar los bienes y objetos del patrimonio cultural nacional y
actualizar dicho inventario de acuerdo a la norma técnica dictada para el efecto;

k) Elaborar proyectos de ordenanzas para la conservacion y mantenimiento del
Patrimonio del Cantén Guamote;

I) Generar procesos de participacion social con la comunidad, la ciudadania, incluyendo
los diferentes sectores relacionados, cuando se trate de proyectos de re
funcionalizacion de inmuebles patrimoniales de alto valor patrimonial de acuerdo a lo
establecido en la ficha de inventario o cuando puedan afectar significativamente las
dinamicas sociales y culturales de conjuntos o centros histéricos patrimoniales.

m) Suspender la parte pertinente de toda obra publica o privada que pueda afectar al
patrimonio cultural dentro de su jurisdiccion territorial.

n) Elaborar el plan anual de intervencion sobre varios bienes patrimoniales

0) Emitir autorizaciones para la conservacion, restauracion, rehabilitacion y re-
funcionalizacion de edificaciones pertenecientes al patrimonio del cantdn Guamote;

p) Conocer la denuncia o queja, investigar y sancionar sobre algun hecho que constituya
una falta administrativa de acuerdo a la Ordenanza respectiva y demas Normativa
Legal aplicable;

g) Delimitar Barrios y Comunidades del Canton Guamote;

Productos

1) Plan de usoy gestion de suelo;

2) Permisos de construccion;

3) Informes para lotizaciones y fraccionamientos;

4) Informes de excedentes, diferencias y regularizaciones;

5) Inventario patrimonial actualizado;

6) Proyectos de ordenanzas para la conservacién y mantenimiento del Patrimonio del
Canton Guamote;

7) Talleres de conservacion patrimonial,

8) Informes para la suspension de obras publicas y privadas que afecten el patrimonio
cultural;

9) Plan anual de intervencién de bienes patrimoniales;

r) Autorizacion para la conservacion, restauracion, rehabilitacion y re-funcionalizacién de
edificaciones pertenecientes al patrimonio del canton Guamote;

10) Sanciones por incumplimiento de la Ordenanza del Patrimonio.

11) Informes para delimitar los Barrios y Comunidades.
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Responsable: Subdirector/a de Ordenamiento Territorial y Patrimonio
3.1.3. Unidad de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad vial

Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumpliry hacer cumplir la Constitucion y demés Normativa Legal vigente;

b) Controlar el personal a su cargo y notificar a la Unidad Administrativa de Talento
Humano posibles incumplimientos.

c) Legalizar titulos habilitantes para autorizar, modificar, renovar, revocar o suspender
Operadoras de Transporte legalmente constituidas;

d) Elaborar manual de procesos;

e) Supervisar la gestién operativa y técnica de las operadoras y servicios de transporte
terrestre, transito y seguridad vial;

f) Administrar, operar y ejecutar el sistema de semaforizacion, sefializacion vial y demas
componentes del sistema;

g) Administrar el Centro de Revision Técnica Vehicular;

h) Regular la fijacion de las tarifas de los servicios de transporte terrestres, en sus
diferentes modalidades de servicio en la jurisdiccion de Guamote, segun analisis
técnicos de los costos reales de operacion de conformidad con las politicas establecidas
por el Ministerio del sector;

i) Regular y autorizar el funcionamiento de plataformas digitales dentro del territorio
cantonal;

j) Elaborar el Plan de Circulacion de bicicletas o ciclo vias;

k) Elaborar el Plan de Estacionamientos publicos y privados;

I) Elaborar el Plan de Movilidad Sustentable de transito y seguridad vial;

m) Realizar Convenios con Centros de Educacion Superior para cursos de capacitacion;

n) Realizar Capacitacion especifica (aplicacion de ordenanzas y normativas de la
localidad);

0) Realizar citaciones, suspensiones y multas a las operadoras que incumplan la
normativa.

p) Elaborar proyectos de Ordenanza para el uso y control de las vias publicas dentro de
la cabecera cantonal de Guamote.

q) Realizar la Planificacion operativa de la gestion de transito: semaforizacion y
dispositivos;

r) Elaborar una base de datos con informacion referente a la administracion del
departamento en formato digital y fisico;

s) Cumplir con las disposiciones legales emitidas por los Superiores;

t) Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas dentro del marco legal.

Productos

Resoluciones para la emision de titulos habilitantes, Certificaciones, Matriculas,
Revision Vehicular;

Estudio de Oferta y Demanda de servicio de transporte;
Informes Técnicos para determinar rutas y frecuencias del transporte pablico;
Proyectos de sefializacion horizontal y vertical;
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Campanas de Seguridad Vial;

Informes de Revision Técnica Vehicular
Estudio de Tarifas;

Plataformas Digitales aprobadas;

Plan de Circulacion de bicicletas o ciclo vias;
Plan de Estacionamientos publicos y privados;

Convenios con Centros de Educacion Superior para cursos de capacitacion;

Proyectos de Ordenanza para el uso y control de las vias publicas dentro de la
cabecera cantonal de Guamote.

Informes de capacitacion a la ciudadania sobre (aplicacion de ordenanzas y
normativas de la localidad);

Citaciones, suspensiones y multas a las operadoras que incumplan la normativa.
Planificacion operativa de la gestion de transito: semaforizacion y dispositivos;

Base de datos con informacion referente a la administracion del departamento en
formato digital y fisico;

Responsable: Subdirector/a de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial

3.1.4. Unidad de Avaluos y Catastros

Mision: Planificar, dirigir y ejecutar las actividades técnicas y los procesos de
formulacion, ejecucién, seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos de avallos y catastro.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
K)

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demés Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emitidas por su superiores;

Construir y administrar el catastro urbano y rural de los bienes inmuebles del cant6n
Guamote con sujecién a las disposiciones legales vigentes;

Realizar estudios y proyectos que se incorporen en los avallos y catastros aspectos
espaciales, demogréficos, econdémicos, sociales y legales vinculados a la prospectiva y
programacion territorial y ordenamiento del cantén;

Realizar el avalto catastral de los predios para los procesos de transferencia de
dominio a cualquier titulo;

Analizar y entregar informacion de los predios para el célculo y determinacion de
impuestos, exoneraciones y otros;

Elaborar informes técnicos para la actualizacion predial, titularizacion, expropiaciones
de bienes y otros, segun corresponda;

£5} www.qadquamote.qob.ee
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1) Elaborar el proyecto de ordenanza de valoracion del suelo urbano y rural, tablas de
valoracién de construcciones y demas elementos valorizables segun las Leyes
vigentes;

m) Las deméas competencias y atribuciones determinadas en la Ley.

Portafolio de productos y servicios:

POA;

PAC;

Registro de los catastros predio urbano y rural,

Proyectos de actualizacion del catastro de contribucion especial de mejoras;

Informes de avallos previos al proceso de expropiacion de terrenos para declaratoria
de utilidad publica;

6. Catastro urbano y rural;

7. Estudios y proyectos catastrales;

8

9

I e S R A

Autorizaciones de transferencia de dominio;

. Inventario urbano y rural para la determinacién de impuestos;

10. Informes de actualizacién predial, titularizacion, expropiacion y otros;

11. Proyecto de ordenanza del Bienio.

12. Certificados de avallos comerciales para pago de impuesto a la herencia;

13. Registro de avaltos de los predios urbanos y rurales;

14. Informes socio- econdémico y geografico del canton;

15. Cartografia actualizado y sistematizada;

16. Certificados de avallos;

17. Inventario de bienes inmuebles municipales;

18. Proyectos de ordenanzas, reglamentos y sus respectivas reformas;

19. Base de datos con informacion referente a la administracion del departamento en
formato digital y fisico;

Responsable: Subdirector/a de Avallos y Catastros

3.1.5. Unidad Riesgos y Seguridad Ciudadana

Mision: Transversalizar la gestion del riesgo en la planificacion y gestion institucional,
proporcionar asesoria, realizar estudios y establecer formas de organizacion para enfrentar
y reducir riesgos, manejar emergencias y desastres y brindar apoyo en los procesos de
recuperacion.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d) Controlar el personal a su cargo;
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e) Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

T) Elaborar el plan seguridad ciudadana, acorde a las resoluciones emitidas por el COE
nacional, provincial y cantonal;

g) Elaborar planes de riesgos en base a lo dispuesto por el COE y Normas legales
vigentes;

h) Elaborar propuestas de normas minimas de atencién humanitaria en situaciones de
emergencia o desastres;

i) Elaborar el plan de contingencia, en base a las resoluciones emitidas por las
Instituciones de control;

j) Elaborar planes de capacitaciones para la ciudadania en gestién de riesgos y desastres,
seguridad ciudadana;

k) Elaborar Planes de medidas y acciones de prevencion y mitigaciéon del riesgo, en base
al Manual del COE;

I) Elaborar protocolos de emergencias y desastres;

m) Ejecutar los planes cantonales de seguridad ciudadana;

n) Participar dentro del sistema de seguridad comunitaria;

0) Garantizar el funcionamiento del sistema de alarmas comunitarias;

Productos y servicios

1 Plan de seguridad ciudadana cantonal;

2. Plan de riesgos;

3. Propuestas de normas minimas de atencion humanitaria en situaciones de emergencia
0 desastres;

4. Plan de contingencias;

5. Informe de zonas en riesgo a nivel cantonal;

6.  Plan de medidas y acciones de prevencion y mitigacion del riesgo.

7. Protocolos de emergencias y desastres;

8  Informes de seguimiento y ejecucion del plan cantonal de seguridad ciudadana.

9.  Elaboracion de Informes sobre la situacién actual del sistema de seguridad

comunitaria.
10. Informes de mantenimiento y control del sistema de alarmas comunitarias.

Responsable: Técnico de Riesgos y Seguridad Ciudadana

3.2. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Mision: Programar, ejecutar, fiscalizar y supervisar los servicios y obras contratadas y
ejecutadas por el GADMC de Guamote, a fin de satisfacer las demandas y necesidades del
canton.

Responsable: Director/ra General de Obras Publicas.

Atribuciones y Responsabilidades:
a. Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador

y demas Normativa Legal vigente:
b. Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
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c. Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d. Controlar el personal a su cargo;

e. Asesorar al Alcalde en estudios, proyectos y demas tramites previo a la planificacion
de obras civiles;

f. Programar y dirigir las construcciones, obras civiles y deméas actividades propias de la
infraestructura fisica del Canton;

g. Elaborar el Plan de Ejecucion de obras por Administracion directa;

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

i. Coordinar, realizar y legalizar los presupuestos necesarios para la contratacion de obras
publicas de acuerdo con la legislacion vigente y aplicable para cada caso;

J. Coordinar, realizar y legalizar los presupuestos, pliegos precontractuales necesarios
para la contratacion de obras de acuerdo con la legislacion vigente y aplicable para
cada caso;

k. Proporcionar servicios de programacion, informes de avance de obra y fiscalizacion
de la obra publica;

I.  Controlar las obras de infraestructura en nuevas lotizaciones y/o urbanizaciones;

m. Coordinar, fiscalizar y administrar en forma conjunta los convenios firmados con
otros niveles de gobierno;

n. Coordinar y verificar el cumplimiento de la provisién de los servicios publicos de
agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas residuales, manejo de desechos
solidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos que establezcan la Ley;

o. Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos ambientales, desarrollo y uso
sustentable del recurso forestal y de la biodiversidad en su jurisdiccion;

p. Coordinar los sistemas de control y seguimiento de normas de calidad ambiental,

g. Controlar, supervisar y ejecutar la explotacion de aridos y pétreos;

r. Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos en la
circunscripcion cantonal, acorde las competencias;

s. Emitir informes técnicos de inclumplimiento de normas, ordenanzas, resoluciones y

demas normas legales conexas;

Controlar, supervisar y reponer el arbolado en la zona urbana;

Elaborar e implementar el plan de educacién ambiental;

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor;

Elaborar y ejecutar el plan de reparacion y mantenimiento de maquinarias y equipo

pesado existente;

Coordinar la elaboracion del plan de requerimientos de equipo caminero;

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del parque automotor;

Elaborar y presentar la planificacion operativa anual de su dependencia en los plazos y

fechas establecidas en el Normativa Legal;

aa. Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

bb. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
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determine la autoridad.

Responsable: Director/a de Obras Publicas

3.2.1. Unidad de Obras Publicas

Mision: Planear, dirigir y coordinar el programa de obras publicas y construcciones, en
beneficio del canton, estableciendo prioridades y de conformidad al Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial Cantonal.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demé&s Normativa Legal vigente:

b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;

d) Controlar el personal a su cargo;

e) Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

f) Realizar los estudios y disefios definitivos de las alternativas que permitan tomar las
decisiones mas convenientes al Gobierno Municipal, para propender al desarrollo del
canton, en cuanto a la construccion y mantenimiento de la red vial urbana de su
competencia;

g) Elaborar la programacién, inspeccion y la ejecucién de los estudios correspondientes al
area de su competencia;

h) Establecer y elaborar las especificaciones técnicas, bases, cronogramas y presupuestos
para contratos de disefio y construccién de obras que se efectlen por administracion
directa;

i) Coordinar y supervisar los trabajos que realizan los equipos topograficos en labores de
campo, ya sea por administracion directa o por contrato;

j) Dar cumplimiento a las normas y recomendaciones realizadas para control ambiental y
analizar y programar la mitigacién del impacto derivado de la construccion de las vias;

k) Participar en el andlisis de aspectos técnicos de estudios contratados o como
contraparte de los mismos;

I) Identificar y aplicar metodologias y tecnologias vigentes que permitan realizar el
desarrollo, construccién, mantenimiento y mejoramiento de la infraestructura vial y
obras civiles del canton, en forma tal de elevar los niveles de servicio, calidad y
productividad;

m) Formular las normas y especificaciones técnicas y presupuestos de las obras viales y
civiles a cargo del Gobierno Municipal, se trate de su construccidn, ensanchamiento,
mejoramiento o rectificacion;

n) Llevar el registro actualizado de costos de estudios y construcciones, relacionados con
la infraestructura vial y de edificaciones civiles;

0) Elaborar los términos de referencia (pliegos) para las bases de contratacion de los
estudios viales y civiles, y de contratacion de obras, en el ambito de su competencia
funcional;

S1C & '

- -
www.oadquamote.qob.ee I I n m n BUI I
n +593 032 916 286 Ext. 8000

jnj 10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador


http://www.oadquamot

lal
inj

P)

q)

Uramote ALCALDIA

Trabajamos hasta el fin...

Identificar de manera sistemaética las necesidades de estudios, construccion y desarrollo
de la infraestructura vial y de obras civiles en el cantén, y sugerir las acciones y
decisiones pertinentes;
Preparar, compilar y ordenar todos los documentos técnicos originados en la
realizacion de los estudios, para su utilizacién posterior en la contratacion y
construccién de las obras programadas;
Llevar a cabo la construccion y ejecucién de los programas y proyectos aprobados por
la Alcaldesa o Alcalde y el Concejo Municipal, que se realicen por administracion
directa;
Construir, reparar y mantener calles, caminos, aceras, puentes y demas de uso publico
del canton;
Presentar informes mensuales de las actividades realizadas, y del avance de las obras
por administracion directa;
Llevar un registro y control diario de las cuadrillas de trabajo, y presentar un informe
semanal a la directora o director de Obras publicas;

Productos o servicios

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

PAC;

POA;

Plan de ejecucién de obras;

Plan de mantenimiento y reparacion de la obra publica;
Plan de construccién de obras viales urbanas;

Plan de construccion y mantenimiento de areas verdes;
Disefio de proyectos de infraestructura publica;

Diserio estructurado de obras civiles;

Informes de inspecciones de obras;

10) Informes de presupuestos de obras;

11) Especificaciones técnicas de obras;

12) Cronograma de ejecucion de obras;

13) Informe de topografia de los proyectos,

14) Informes de presupuestos de obras;

15) Informes de avance de obrg;

16) Informe sobre ejecucidn de obras por administracion directa;
17) Actas de cierre de procesos de contratacion publica.

Responsable: Técnico/a de Obras.

3.2.2. Fiscalizacion

Mision: Generar los mecanismos adecuados que permitan fiscalizar las obras en ejecucién
del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Guamote, a fin de garantizar el
cumplimiento de todos los parametros establecidos en los respectivos proyectos, vigilando
en todo momento la calidad de los materiales y que se cumplan los plazos establecidos en
los respectivos contratos.

Atribuciones y responsabilidades
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Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:
Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;

Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Verificar que las obras que realiza el GAD Municipal de Guamote, por administracion
directa y por contrato, se ejecuten de conformidad con las correspondientes normas
técnicas, y disposiciones legales y reglamentarias que las rige;

Exigir el cumplimiento de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién
Publica y su Reglamento General, las especificaciones técnicas de las obras,
estableciendo procedimientos de supervisién y verificacion sobre los plazos,
presupuesto, ensayos de materiales y usos de equipos;

Garantizar la correcta ejecucion de las obras, mediante el control de la calidad, el
avance fisico y el avance financiero de las obras, cumpliendo con lo previsto en las
Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado;

Informar a la directora o director y al Alcalde o Alcaldesa, sobre el cumplimiento del
cronograma, avance de obras y demdas especificaciones, y reportar cualquier
incumplimiento a fin de proceder conforme lo previsto en la Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Publicay su Reglamento General;

Preparar informes periddicos de los resultados de la fiscalizacidén de obras en proceso,
o fiscalizacion de contratistas, y presentarlos a la directora o director y al Alcalde o
Alcaldesa, con las correspondientes recomendaciones;

Presentar informes a la directora o director y al Alcalde o Alcaldesa sobre el tramite de
planillas de pago por avance de obra, previa aceptacion por parte del fiscalizador de los
trabajos ejecutados;

Autorizar los ajustes a ciertos trabajos, cuando sean necesarios para la correcta
ejecucion de los trabajos programados, y presentar informe técnico a la directora o
director y al Alcalde o Alcaldesa, de manera inmediata;

Efectuar la recepcion provisional y definitiva de las obras contratadas; v,

Las demés funciones que le asigne la directora o director de obras publicas.

Productos y Servicios

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Regulaciones, procedimientos y requisitos para contratacion y ejecucién de obras
civiles;

Plan de control de ejecucion de obras;

Informe de revision de disefio, planos y parametros de los (precontractual y
contractual) de los proyectos de obras;

Informe de seguimiento y evaluacién de cronogramas programados;

Informe de seguimiento sobre la calidad de materiales a ser utilizados en las obras en
ejecucion;

Libro de obras;

Actas de recepciones provisionales y definitivas de las obras, informando sobre la
calidad y cantidad de trabajos ejecutados;

Informes de fiscalizacién de obras;

Informes de ejecucion de proyectos;
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10)

Informes de control de costos de obras.

Responsable: Técnico/a Fiscalizador/a

3.2.3. Agua Potable y Alcantarillado

Mision: Administrar de forma planificada y técnica los sistemas de captacion,
potabilizacion, distribucion y consumo de agua potable y el servicio de alcantarillado en
condiciones éptimas para la poblacion y de rentabilidad para la municipalidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

o Q0T

©«

o.

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y deméas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Ejecutar, controlar, supervisar y capacitar en el manejo de los sistemas de agua para
consumo humano y servicio de alcantarillado existentes en el cantén;

Elaborar y actualizar el catastro de usuarios de agua potable y alcantarillado;

Elaborar y actualizar el plan tarifario de agua potable y alcantarillado;

Emitir informes técnicos de dafios y/o emergencias, en el sistema de agua potable y
alcantarillado;

Desarrollar la planificiacon operativa anual de la unidad, ejecutar y notitorear el
cumplimiento de la misma, a fin de conservar los sistemas de agua potable y
alcantarillado sanitario y pluvial en condiciones Optimas para brindar uns ervicio de
calidad da la ciudadania en general;

Revisar, controlar y aprobar los respectivos palesn de operacion de mantenimiento y
reparacion de los sistema de agua potable y alcantarillado sanitario y pluvial,
laboratorio de calidad de agua, entre otros;

Elaborar términos de referencia para estudios de factibilidad y disefios definitivos de
los sitemas de agua potable y alcantarillado en las diferentes comunidades del cnaton,
en coordinacién con la Direccién de Obras Publicas;

Fiscalizar y controlar que las obras de agua potable y alcantarillado se ejecuten
sujetandose a las claususlas contractuales y a los estudios previos;

Presentar informes sobre las condiciones necesarias para que las instalaciones y el
equipoi puedan ser operados de manera adecuada y cumplan su funcion en forma
eficiente y permanente, prolongando al méaximo su vida util al menor costo posible;
Fiscalizar las obras de alcantarillado y agua potable;

Productos

1
2.

Informes de factibilidad de servicios basicos para disefio de obras de infraestructura.
Informes de pruebas de eficiencia y operacion de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.
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Reporte de los volumenes de produccién y distribucion de agua potable.
Planes de optimizacion de los sistemas de agua potable.
Reporte de dafios fortuitos que produzcan emergencias al sistema de agua potable y
alcantarillado.
Informes de inspeccion y solucion de problemas relacionados con el sistema de agua
potable y alcantarillado.
Planes de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema del agua potable y
alcantarillado.
Informes de ejecucion de las obras de agua potable y alcantarillado.
Informes de estudios de nuevas fuentes de abastecimiento de agua cruda.
Informe de inspecciones sanitarias y control de calidad del agua.
Informes de pruebas de laboratorio para el control de calidad del agua.
Actualizacion del catastro de usuarios del sistema de agua y alcantarillado.

Responsable: Subdirector/a de Agua Potable y Alcantarillado

3.2.4. Talleres y Equipo Caminero

Mision: Mantener el parque automotor y maquinaria municipal en condiciones
operacionales, a fin de satisfacer las necesidades de los habitantes del cantdon Guamote,
aplicando en todo momento los principios de eficiencia, eficacia, productividad y
transparencia en la programacion y utilizacion de maquinarias y vehiculos.

Atribuciones y responsabilidades

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

),

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Mantener actualizado el registro de vehiculos, maquinarias y equipos de mecénica de
propiedad del Gobierno Municipal, en coordinacion con la Unidad de Servicios
Generales y Unidad de Bienes del GADMCG,;

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivos de los vehiculos y
maquinarias del GAD Municipal del Canton Guamote;

Controlar el uso, mantenimiento y conservacién de vehiculos, maquinaria y equipos a
cargo de la Direccion de Obras Publicas, y presentar informes mensuales a las
Direcciones Administrativa y Financiera;

Coordinar las actividades para la ejecucion de los trabajos de mecénica y otros
servicios afines, con el objeto de aumentar la vida Gtil de los equipos y maquinaria de
propiedad del Gobierno Municipal;

Efectuar el mantenimiento preventivo, lubricacidn periddica y reparaciones de equipos,
maquinarias y vehiculos a cargo de la Direccidn de Obras Pablicas;

55

-
gji] www.gadquamote.qob.ee I I m m M
[y +593 032 916 286 Ext. 8000

jnj 10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador || 0,0 BBov


http://www.qadquamot

gad MUNICIPAL m

uamote ALCALDIA

rabajamos hasta el fin...
antener bajo su responsabilidad y con las debidas seguridades, el stock de repuestos
e maquinaria, en coordinacién con las Unidades de Bienes, Servicios Generales y
Compras Publicas.
1) Mantener un inventario dejos equipos, maquinarias y vehiculos asignados temporal o
permanentemente al taller, que registre el estado de los mismos;

m) Prestar servicios de mecénica, suelda y otros, de acuerdo con las necesidades del
Gobierno Municipal;

n) Apoyar la operatividad de la maquinaria destinada a las labores de construccion,
mantenitimiento y otros trabajos, realizados por la institucién

0) Controlar y supervisar la distribucion de maquinaria en el cantén, acorde hoja de
trabajo;

p) Controlary distribuir combustible para la maquinaria municipal;

q) Elaborar registros de consumo de combustible para la maquinaria;

r) Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia para la adquisicion de
repuestos, vehiculos y maquinarias necesarias para el desarrollo de las actividades del
GAD Municipal del Canton Guamote;

s) Las demas funciones que le asignare la directora o director de Obras Publicas.

Productos y servicios

1 Plan de mantenimiento preventivo y correctivo;

2. Registro de mantenimiento preventivo del parque automotor;

3. Informes para el movimiento de maquinaria y equipo caminero asignado para la
construccion y mantenimiento vial, urbano y urbano marginal,

4. Ordenes de despacho de combustible;

5. Registros de distribucion de combustible;

6. Informes del consumo de combustible del parque automotor para el pago;

7. Cronograma de utilizacion de maquinarias;

8. Teérminos de referencia y especificaciones técnicas para adquisiciones;

9. Control de uso de los vehiculos y del equipo caminero de la Municipalidad.

10. Registro y control real del abastecimiento del combustible, lubricantes, partes y piezas

de los vehiculos y equipo caminero de la Municipalidad.
Responsable: Responsable del Taller y equipo caminero
3.2.5. Gestion Ambiental, Higiene, aridos y pétreos

Mision.- Planificar y ejecutar todas las acciones necesarias para la conservacion, defensa,
proteccion y mejora del ambiente y recursos naturales, buscando de manera permanente un
desarrollo que armonice la relacion del ser humano y la naturaleza.

Atribuciones y Responsabilidades
a) Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador

y demas Normativa Legal vigente:
b) Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
c) Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
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d) Controlar el personal a su cargo;
e) Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

f) Coordinar y verificar el cumplimiento de la provisién de servicios publicos de agua
potable, alcantarillado, depuracion de aguas residuales, manejo de desechos sélidos,
actividades de saneamiento ambiental y aquello que establezca la Ley;

g) Coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos ambientales, desarrollo y uso
sustentable de recurso forestal y de la biodiversidad en el canton;

h) Coordinar los sistemas de control y seguimiento de normas de calidad ambiental;

i) Controlar, supervisar y ejecutar la explotacion de aridos y pétreos;

J) Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos en la
circunscripcion cantonal, acorde a las competencias;

k) Emitir informes técnicos de incumplimiento de normas, ordenanzas, resoluciones y
normas legales conexas; controlar, supervisar y reponer el arboleado en la zona urbana;

I) Elaborar e implementar planes de educacion ambiental.

Productos o Servicios

1) Hoja de ruta para limpieza, barrido, recoleccion y transporte de desechos sélidos;

2) Informe de recoleccion, transporte y disposicion final de desechos sanitarios;

3) Declaracién anual de desechos peligrosos;

4) Informes de control y regulacion de fauna ambiental;

5) Programas de forestacion y reforestacion;

6) Certificado de factibilidad ambiental de actividades econdmicas;

7) Certificado ambiental de proyectos, obras o actividades;

8) Registro ambiental,

9) Informe de monitoreo de la calidad del aire, agua, suelo y ruido;

10) Autorizacion de libre aprovechamiento;

11) Informe semestral de produccion de libre aprovechamiento;

12) Auditoria minera de produccion;

13) Autorizacién de explotacion de material de aridos y pétreos;

14) Autorizacién para la instalacion y operacion de plantas de procesamiento y trituracion
de materiales de construccion;

15) Permisos de mineria artesanal;

16) Informe anual de cumplimiento;

17) Plan de accion;

18) Plan de cierre y abandono;

19) Plan emergente;

20) Informe de siembra de arbolado;

21) Plan de educacion ambiental.

Responsable: Jede de Gestion Ambiental, Aridos y Pétreos.

3.3. Gestion de Desarrollo Econémico, Social e Intercultural

Mision: Potenciar el desarrollo integral del Cantdn Guamote, a través de la prestacion de
servicios de calidad y el desarrollo de emprendimientos, asociatividad y generacion de

proyectos que permitan buscar financiamiento dentro y fuera del Pais, para su ejecucion
oportuna.
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Responsable: Director/a de Desarrollo Econémico, Social e Intercultural

Atribuciones y responsabilidades:

a

o Qa0 o

o e

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y demas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacién.)

Coordinar la prestacion de servicios municipales y sociales a la ciudadania, a través de
las diferentes instancias municipales que aporten al desarrollo integral del canton;
Ejercer el orden y control en la ocupacién de vias, ferias y plazas.

Prevenir el orden y solucionar conflictos que se presenten entre comerciantes y
consumidores en plazas, mercados y mas sitios de expendio;

Coordinar los servicios sociales en favor de los grupos vulnerables en coordinacién con
otras Instituciones de ayuda social;

Generar proyectos para potencializar y operativizar los servicios de la Granja Totorillas
y Complejo Psicola de Atillo;

Coordinar los programas de voluntariado que se desarrollen en el cantdn, con la
finalidad de atender a los grupos de atencién prioritaria;

Coordinar acciones de desarrollo turistico con el Ministerio de Turismo y entre otras
Instituciones Publicas y Privadas;

Impulsar programas de capacitacion cultural comunitaria y posibilitar la afirmacion de
las identidades y la interculturalidad de los actores sociales;

Dirigir, orientar y controlar el funcionamiento de espacios publicos destinados a la
ejecucidn de proyectos deportivos y recreativos implementados por la institucion;
Elaborar proyectos socio - econdémicos, promoviendo la participacion activa de los
actores sociales involucrados y articulada con la cooperacion nacional e internacional.
Ejecutar, dar seguimiento y evaluar los proyectos econdmicos y sociales, generados
con cooperacion nacional e internacional,

Elaborar y presentar la planificacion operativa anual de su dependencia en los plazos y
fechas establecidas en el Normativa Legal;

Supervisar la ejecucion de actividades de las Unidades: Desarrollo Econémico,
Servicios Municipales y Sociales, Turismo, Cultura, Recreacion y Deportes;

Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

3.3.1. Unidad de Desarrollo Econémico
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Trabajamos hasta el fin...

Atribuciones y Responsabilidades

a) Elaborary ejecutar proyectos para el desarrollo econdmico del cantén Guamote;

b) Impulsar alternativas para fortalecer los diferentes tipos de emprendimientos;

c) Gestionar la suscripcién de convenios para la cooperacién interinstitucional e
internacional;

d) Administrar la Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo;

e) Generar proyectos para potencializar y operativizar los servicios de la Granja Totorillas
y Complejo Piscicola de Atillo;

f) Mantener areas demostrativas y transferencia de tecnologia Granja Totorillas y
Complejo Piscicola de Atillo;

g) Desarrollar actividades turisticas y de recreacion de la Granja Totorillas, y Complejo
Piscicola de Atillo;

h) Administrar el vivero forestal y demas dependencias de la Granja Totorillas y
Complejo Piscicola de Atillo.

Productos

1 POA;

2. PAC;

3. Proyectos para el desarrollo socio-econdémico;

4. Informesy registros de capacitaciones a la ciudadania sobre emprendimientos;

5. Convenios de cooperaciéon nacional e internacional para el desarrollo econémico del

canton;

6. Planes, programas y proyectos para la operatividad de la Granja Totorillas y Complejo
Piscicola de Atillo;

7. Informes de actividades de las areas demostrativas y de transferencia de tecnologia de
la Granja Totorillas y Complejo Piscicola de Atillo;

8. Informes de produccion de plantas en el vivero forestal;

9. Informes de ejecucion de proyectos turisticos para la Granja Agroturistica Totorillas y
Complejo piscicola Atillo.

Responsable: Jefe Forestal.

3.3.2. Unidad de servicios Municipales y Sociales
Mision: Promover el derecho de toda persona, en especial de la infancia, juventud y
mujeres, adultos mayores, personas con discapacidad, a disfrutar de una vida dignay plena
en igualdad de oportunidades, partiendo del desarrollo integral de las capacidades
individuales y colectivas como un medio para transformar la sociedad y erradicar la
pobreza en los sectores mas vulnerables del cantén Guamote.

Atribuciones y Responsabilidades
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a) Coordinar en la elaboracién de proyectos de mejoramiento de los servicios que
prestan las dependencias de Plazas y Mercados, Camal Municipal y Piscina
Municipal;

b) Proponer acciones para el control y cumplimiento de las ordenanzas municipales,
reglamentos y demas normativas legales vigentes;

c) Coordinar con Instituciones de Educacion y Salud actividades en beneficio de la
Poblacion.

d) Gestionar actividades mensuales de inclusion y atencion de grupos vulnerables.

e) Gestionar actividades recreativas y deportivas con grupos de atencion prioritaria.

f) Gestion de propuestas de actualizacion de las Ordenanzas Municipales de
patentes; ocupacion de la via publica; unidades econémicas, impuesto de 1.5 por
sobre los activos totales, arriendos, comisaria, piscina, plaza de rastro y camal
municipal,

g) Organizar campeonatos deportivos y recreacionales en beneficio de la poblacion,
para lo cual gestionara con otras Instituciones en el marco de sus competencias.

h) Coordinar con el Ministerio de Inclusion Social, para identificar a las personas
gue se encuentran consideradas dentro de los grupos vulnerables.

i) Coordinar actividades con el Ministerio de Inclusién Social para desarrollar
planes, programas o proyectos en beneficio de los grupos vulnerables, conforme a
la Normativa legal vigente.

j) Administrar los convenios que se suscriban con el Ministerio de Inclusidn
Econdmicay Social, previo el respectivo proceso legal,

k) Planificar y ejecutar proyectos en diferentes areas para el desarrollo integral de
grupos vulnerables del cantdn Guamote.

I) Planificar y ejecutar campafias de proteccion para los grupos vulnerables del
cantén Guamote.

m) Administrar el Centro Gerontol6gico de Guamote;

n) Colaborar con la Junta Cantonal de Proteccién de derechos.

0) Recuperar juegos ancestrales del cantén Guamote.

p) Cumpliry hacer cumplir las disposiciones emitidas por su superiores; y

q) Las demas competencias y atribuciones determinadas en la Ley

Productos

1. Planes, programas y proyectos para el desarrollo social de grupos vulnerables del
cantén Guamote;

Informes sobre la prestacion de servicios del GADMCG,;

Plan de capacitacion de mejoramiento de mercados y ferias;

Convenios de cooperacién con Instituciones Publicas y Privadas;

Informes de administracion de convenios GADMCG-MIES;

Informes de administracion del Centro Gerontolégico de Guamote;

o~

ISj www.aadauamote.qob.ee I ‘ ~ N\ B 7 I
[EJ +593 032 916 286 Ext. 8000 t tl t tl e

jnj 10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador


http://www.aadauamot

GAD MUNICIPAL

mmole ALCALDIA

mVjrfgiTrnbnjamos hasta el fin...

gl
In)

Responsable: Técnico/a
3.3.3. Plazas y Mercados

Atribuciones y Responsabilidades

1. Realizar inspecciones en los puestos de venta dentro de las plazas y mercados;

2. Verificar las patentes para la apertura y el funcionamiento de los locales comerciales en
el canton Guamote;

3. Verificar las patentes para ejecutar las actividades comerciales dentro de las plazas y
mercados;

4. Emitir informes técnicos sobre la disponibilidad del espacio dentro de las plazas y
mercados para posibles nuevos puestos;

5. Capacitar a la ciudadania para la comercializacion de productos y alimentos;

6. Socializar a la ciudadania las buenas practicas de manufactura, relaciones humana y
trato al consumidor;

7. Capacitar sobre los derechos y obligaciones que tienen los Comerciantes en el ejercicio
de sus actividades;

8. Vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas sobre el funcionamiento de plazas y
mercados y demas Normativa Legal aplicable.

9. Organizar y controlar en coordinacion con el Comisario Municipal el comercio
formal e informal, en las ferias, plazas, mercados y espacios publicos;

10. Proponer acciones para el control y cumplimiento de las ordenanzas municipales,
reglamentos y demés normativas legales vigentes;

11. Actualizacidn permanente de catastros en fisico y digital de las patentes municipales;
ocupacién de la via pablica; locales comerciales, arriendos, plaza de rastro y camal
municipal,

12. Requerir a la Direccion de Obras Publicas el mantenimiento de plazas y mercados;

13. Socializar y capacitar a la ciudadania en los aspectos de buenas practicas de
manufactura, comercializacion de productos y alimentos; relaciones humanas, trato al
consumidor, ordenanzas sobre el funcionamiento de plazas y mercados;

14. Reportar a la Unidad de Recaudacion, Direccion Financiera y Direccion de
Desarrollo Local, los rubros cobrados por los servicios municipales; ocupacion de la
via publica; impuesto de 1.5 por sobre los activos totales, arriendos, comisaria,
piscina, plaza de rastro y camal municipal

15. Autorizar la disponibilidad de puestos para los nuevos Comerciantes en coordinacién
con el Comisario Municipal.

Productos y servicios
1 Informes de inspecciones de los puestos de venta dentro de las plazas y mercados;

2. Informes técnicos sobre cumplimiento de la obligacion de los Comerciantes de
obtener patentes.
3 Informes técnicos sobre disponibilidad de espacios dentro de las plazas y mercados;
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Informes y registros de capacitaciones a los Comerciantes y Ciudadania;

Informes de incumplimientos de las Ordenanzas sobre el funcionamiento de plazas,
mercados y de mas Normativa Legal aplicable.

Catastro actualizado de puestos; ocupacion de la via publica; locales comerciales,
arriendos, plazas y mercados;

Autorizaciones para el funcionamiento de nuevos puestos.

Responsable: Administrador de Plazas y Mercados

3.3.4. Camal Municipal

Misién.- Prestar el servicio de faenamiento de animales con estricto cumplimiento de las
Normas emitidas por AGROCALIDAD y demaés Instituciones reguladoras, a fin que los
ciudadanos del cantdn Guamote y del Pais comercialicen productos cérnicos de calidad
que cumplan con todos los parametros de higiene y salubridad.

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

K)

0)

Cumplir y hacer cumplir los lincamientos del bienestar animal;

Respetar y hacer respetar las decisiones tomadas por el Médico Veterinario autorizado
en uso de sus atribuciones;

Aprobar la liberacién y despacho Unicamente de los subproductos carnicos aptos para
el consumo humano;

Capacitar al personal en temas sanitarios y de inocuidad de alimentos;

Realizar el control de ingreso y las formas de faenamiento de carnes y productos
carnicos;

Verificar que el medio de transporte a ser utilizado para el traslado de los carnicos y
subproductos sean vehiculos autorizados por la Agencia de Control;

Notificar al 6rgano desconcentrado competente la sospecha o confirmacion de
enfermedades de declaracion obligatoria;

Registrar los pesos de los animales faenados para efectos de control del SRI;

Realizar un estricto control sobre la calidad del ganado que se faena y se expende;
Presentar propuestas y proyectos, en lo que respecta a su area y gestionar ante
organismos competentes;

Elaborar y presentar en forma mensual el informe sobre Examenes y Diagnésticos
Médicos Veterinarios realizados al Organo de Control;

Reportar diariamente a la Unidad de Recaudacion y Direccion de Desarrollo Local los
rubros cobrados por el servicio de faenamiento;

Elaborar informes mensuales con el reporte econdmico, dirigidos a la Direccion
Financiera;

Elaborar y presentar en forma semestral el informe de la ejecucion del plan anual de
mantenimiento de los equipos e instalaciones del camal municipal,

Mantener una base de datos de introductores de ganado;
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p) Llevar y mantener un estricto control de higiene en el Camal y en las areas en donde
involucre su competencia;

Productos y Servicios

a) Registros de capacitaciones los Usuarios y personal de faenamiento sobre bienestar
animal;

b) Registros de cumplimiento de las decisiones y dictamenes del Médico Veterianrio
autorizado;

c) Formularios de inspeccion pos morten;

d) Guias de movilizacion, certificado de origen de productos y subproductos carnicos en
estado primario destinado a consumo humano;

e) Informesy registros de capacitacion al personal en temas sanitarios y de inocuidad de
alimentos;

f) Registro de ingreso de animales;

g) Formulario de inspeccién antemorten;

h) Registro de vehiculos autorizados para transporte de carnicos y subproductos;

i) Formulario de notificacion de seguimiento de animal sospechoso;

j) Registro los pesos de los animales faenados para efectos de control del SRI;

k) Propuestas y proyectos para mantener y mejorar el servicio de faenamiento;

I) Reporte mensual de los resultados ante pos norte, en los formatos establecidos y dentro
del tiempo establecido en la Ley;

m) Hoja de rubros cobrados por el servicio de faenamiento, con los respectivos sellos de
las Unidades de Recaudacién y Desarrollo Local, adjuntando los comprobantes de
pago original y copias de respaldo;

n) Reporte econdmico en fisico y digital, dirigidos a la Direccion Financiera;

0) Informe de la ejecucion del plan anual de mantenimiento de los equipos e instalaciones
del camal municipal;

p) Base de datos de introductores de ganado;

q) Registro de control de limpieza y desinfeccion de instalaciones;

r) Registro de control de limpieza del personal;

S) Registro de control de plagas y vectores;

t) Registro de manejo de residuos solidos y contenido ruminal;

Responsable: Administrador del Camal Municipal
3.3.5. Comisaria Municipal

Misién.- Aplicar las normas legales para el juzgamiento de las infracciones ambientales y
de uso del espacio publico, construcciones, higiene, salubridad, transito y trasporte y de
otras de acuerdo a la Ley u Ordenanzas y Resoluciones del Municipio del Cantdn
Guamote.
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Atribuciones y responsabilidades.-

1

oA WD

10.

11

12.

13.
14.

15.

Cumplir las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador
y deméas Normativa Legal vigente:

Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno emitidas por la Contraloria;
Cumplir con las recomendaciones en los informes de Contraloria General del Estado;
Controlar el personal a su cargo;

Elaboracion (Plan Operativo Anual, Plan Anual de Contratacion.)

Controlar el cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, Reglamentos, Resoluciones
y demés Normativa Legal vigente;

Analizar, certificar y autorizar la emision de toda clase de permisos de funcionamiento
de ocupacion de puestos en las vias publicas previa coordinacion con la Unidad de
Planificacion Urbana y Administracion de Plazas y Mercados en lo que fuere aplicable;
Realizar el juzgamiento y sancién de infracciones en caso de incumplimiento a la
Normativa legal vigente;

Elaborar el cronograma de actividades de trabajo del personal a su cargo;

Controlar la ocupacion de los espacios publicos, mercados, plazas, parques,
cementerios, avenidas y otros;

Reubicar a los Comerciantes de las diferentes plazas y mercados en coordinacion con
el Administrador de Plazas y Mercados y demas Unidades competentes;

Controlar los permisos de construccion en coordinacion con la Unidad de
Ordenamiento Territorial;

Administrar el Cementerio Municipal;

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de Guardiania y Policia Municipal del
GADMCG;

Las demés establecidas en la Normativa Legal vigente y Ordenanzas del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote;

Productos.-

©CoONDDAPRWN

=
o

11
. Notificacion a infractores por incumplimiento de ordenanzas vigentes.

13.
14.

Informes de inspecciones a construcciones.

Informes de control de permisos de uso de la via publica y espacios publicos.

Informes de control de escombros y materiales de construccién en la via.

Notificacion para la construccion de aceras y bordillos.

Informes de control de permisos de pinturay adecentamiento de fachadas.
Notificacion de suspension de obras por incumplimiento de la normativa vigente.
Notificacion de derrocamientos de construcciones por incumplimiento de la normativa.
Informes de control de publicidad externa, mavil y fija.

Informes de control y vigilancia de los espacios publicos.

. Informes de controles en abastos y mercados, sitios turisticos, para evitar aglomeracion

de vendedores ambulantes.
Informes de apoyo logistico de eventos publicos.

Registro de procesos de juzgamientos de contravenciones.
Resoluciones sancionatorias y absolutorias.

£3] www.aadauamote.qob.ee TTTTTT IM i M
[E] +593 032 916 286 Ext. 8000

n

10 de Agosto y Abelardo Montalvo, Guamote - Chimborazo - Ecuador fo w 5


http://www.aadauamot

ALCALDIA

;ofA A Trabajamos hasta el fin...
15. Resoluciones de contravenciones.
16. Registros de procedimientos de causas.
17. Informes de control de causas.
18. Informes de cumplimiento de sanciones.
19. Informes de administracién del Cementerio Municipal.

Responsable: Comisario Municipal.

3.3.6. Turismo, cultura, recreacion y deportes

Mision: Consolidar la imagen del destino turistico Guamote en el mercado turistico
nacional e internacional.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Elaborar y ejecutar el plan de desarrollo turistico del canton;
Elaborary ejecutar el plan de promocidn turistica del canton;
Investigar, rescatar, desarrollar y difundir las diferentes manifestaciones culturales
del canton;

d.  Promover la proteccion, preservacion y mantenimiento de los recursos naturales, el
patrimonio cultural de los atractivos turisticos del canton;
Elaborar y ejecutar propuesta para la masificacion del deporte en el cantén;

f. Presentar propuestas para implementar programas de capacitacién, formacion y
talleres artisticos y culturales;

g Desarrollar e implementar proyectos turisticos de infraestructura para potencializar
los atractivos turisticos del canton;

h. Implementar estrategias de promocion y difusién de los atractivos turisticos del
canton;

i, Elaborar material promocional de los atractivos turisticos del canton;

J. Elaborar propuestas de circuitos turisticos cantonales que incluyan atractivos

turisticos relevantes del canton.

k. Organizar eventos estratégicos que contribuyan al posicionamiento, promocion y
difusién de proyectos sociales y culturales que aporten al desarrollo econémico
productivo del cantén;

l. Realizar inspecciones a fin de verificar el cumplimiento de la Normativa Legal y los
requisitos solicitados para la obtencion de la licencia Unica anual de funcionamiento.

m.  Generar proyectos para el desarrollo y operacion turistica de la Granja Totorillas y
Complejo Piscicola Atillo.

Productos

1 Plan anual de desarrollo turistico del canton.

2 Informes de participacion en ferias y eventos turisticos.

3 Informes técnicos para la elaboracidn de material informativo turistico.
4 Plan de promocion y marketing turistico.
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Informes para sefalética turistica.

Programas de talleres permanentes de artes.
Programa de masificacién del deporte en el canton.
Proyecto para la prestacion de servicios tecnolégicos.
Plan de capacitacion y formacion artistica - cultural.

10. Proyecto turisticos para la Granja Agroturistica Totorillas y Complejo piscicola
Atillo.

Responsable: Técnico de Turismo, cultura, recreacion y deportes

3.3.7. Junta Cantonal de Proteccién de Derechos

Mision: Proteger, defender y exigir que se respeten los derechos de nifios, nifias,
adolescentes y mujeres victimas de violencia en cada cantén, en fase administrativa, ante
casos de amenazas y vulneraciones.

Atribuciones y Responsabilidades:

a

b.

Conocer y sancionar administrativamente las acciones cometidas en contra de
nifos, nifias y adolescentes;

Garantizar, proteger y restituir el derecho violado o vulnerado de nifios, nifias y
adolescentes en las circunscripciones cantonales;

Seguir el procedimiento administrativo correspondiente para proteger los derechos
de nifios, nifias y adolescentes del cantén;

Conocer de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacion de los
derechos individuales de nifios, nifias y adolescente del canton;

Disponer medidas cautelares para proteger el o los derechos amenazados y restituir
el derecho violentado;

Vigilar la ejecucion de las medidas cautelares dispuestas por la Junta Cantonal de
Proteccion de Derechos en el canton;

Interponer las acciones necesarias ante los Organos judiciales competentes, de
manera que, a través de éstos, se ordene en esta u otra via el cumplimiento y se
establezcan sanciones que correspondan;

Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes a quienes se
haya aplicado medidas de proteccion;

Presentar denuncias a las Autoridades competentes, en los casos en que se
identifique el cometimiento de infracciones, de las medidas cautelares interpuestas;

Vigilar que los reglamentos y précticas de las entidades de atencion, no cometan
vulneracién de los derechos en cualquiera de sus formas;

Elaborar y presentar la planificacion operativa anual de su dependencia en los
plazos y fechas establecidas en el Normativa Legal;

Presentar el plan anual de contratacion acorde sus necesidades en los plazos
establecidos para tal efecto;

Conocer de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o violacion de los
derechos de mujeres, nifias, adolescentes, jovenes, adultas y adultos mayores, en el
marco de su jurisdiccion; y, disponer las medidas administrativas de proteccion que
sean necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado;
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n. Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los
casos de incumplimiento de sus decisiones;

0. Requerir de los funcionarios publicos de la administracion central y seccional, la
infonnacién y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones;

p. Llevar el registro de personas sobre las cuales se hayan aplicado medidas de
proteccion y proporcionar la informacién al Registro Unico de Violencia contra las
mujeres;

g. Denunciar ante las autoridades competentes, la comision de actos de violencia de
los cuales tengan conocimiento;

r.  Vigilar que en los reglamentos y practicas institucionales, las entidades de atencion
no violen los derechos de las mujeres, nifias, adolescentes, jovenes, adultas y
adultas mayores; vy,

s. Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las
que determine la autoridad.

Productos:

Registro de denuncias

Registro de causas documentadas

Informes de seguimiento de medidas cautelares interpuestas
Registro de familias afectadas

Archivo de causas y sanciones

Registro de casos remitidos a organismos competentes.

O UTAWN R

Responsables: Miembros de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos.

4. ENTIDADES ADSCRITAS.-Estas Entidades se rigen por su propia estructura
organizacional y que gozan con autonomia administrativa, operativa y financiera, y
personeria propia conforme la Normativa Legal vigente, estan conformadas por:

4.1. Registro de la Propiedad

Mision: Brindar a la ciudadania servicios publicos registrales de calidad, con eficiencia,
oportunidad y celeridad, que garanticen la seguridad juridica de la informacion.

Atribuciones y responsabilidades:
Corresponden las establecidas en las Normas Legales vigentes aplicables y en el Estatuto
Organico del Registro de la Propiedad del Canton Guamote.

Responsables: Registrador/a de la Propiedad con funciones y facultades de Registro
Mercantil.

4.2. Cuerpo de Bomberos

Misién.- Realizar las acciones necesarias para salvar vidas y proteger bienes inmuebles
con acciones oportunas y eficientes en la lucha contra el fuego, atencion prehospitalaria,
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rescate y salvamento, atender en caso de emergencias por desastres naturales y/o
producidos por el ser humano, promoviendo la conformaciéon de las redes locales y
brigadas para que actlen en caso de emergencia relacionadas para la prevencion,
proteccién y extincion de incendios; y las demas que estén establecidas en la Ley y la
normativa nacional vigente.

Atribuciones y Responsabilidades:
Sus facultades y competencias seran las establecidas en la Constitucion leyes y demas
normativa legal vigente relacionada a su competencia.

Portafolio de Productos y servicios:
» Presupuestos e informes financieros anuales;
» Informes de gestion mensual;

Responsables: Jefe de Bomberos

5. Entidades Desconcentradas
5.1. Empresa Publica GACEMA

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Los servidores y trabajadores del GAD Municipal del Canton Guamote, para el
ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, se regiran al manual de clasificacion,
valoracién de puestos el mismo que se basara en las funciones y atribuciones establecidas
en el presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, asi como la
normativa legal vigente.

Segundo.- En todo lo no previsto en el presente Estatuto, se observara lo dispuesto en el
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Ley
Organica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo y demas normativa vigente.

Tercera.- Todas las unidades administrativas, estan obligadas a observar el principio de
jerarquia de autoridad establecido en el presente estatuto; asi como mantendran en forma
permanente, las lineas de coordinacion que aseguren la participacion y el trabajo arménico
y conjunto para el cumplimiento de objetivos.

Cuarta. - Deroguese la RESOLUCION No. 061-A-GADMCG-2020 del 20 de octubre del
2020, con la que se aprueba el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote y todas las
disposiciones que contravengan a la presente resolucion.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera. - El presente Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos
aprobado, constituira el instrumento base para la ejecucion del sistema de desarrollo del
talento humano municipal.

Segunda. - Todos los Jefes, Subdirectores y Directores del GADMCG, en coordinacion
con la Unidad Administrativa de Talento Humano reformen los perfiles de puestos
conforme lo establecido en el presente estatuto organico, en un plazo de 30 dias.

Tercera.- La Secretaria General y de Concejo notifique a todos los Jefes, Subdirectores y
Directores del GADMCG, el contenido de la presente resolucion administrativa.

Articulo final. - La presente Resolucion Administrativa, entrara en vigencia a partir de la
fecha de suscripcion por parte del Alcalde; y, para su eficacia debera ser publicada en el
dominio web institucional y notificada a los responsables de las Unidades Administrativas
del GADMCG para su socializacion.

Dado y firmado en el despacho de Alcaldia, en la ciudad de Guamote a los 22 dias del mes
de febrero del afio 2022.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

Notifiquese. - y 1] MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE
%ji “GIDMCG”
ALCALP1A

( SivPeifin Qmstipe Apuglion
ALCALDE DEL GOBIEUNCIAI TONOVIO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
)E GUAMOTE

Certifico, que el Sr. Delfin Quishpe Apugllén en calidad de Alcalde del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Guamote, emitid y suscribi6 la presente
resolucion administrativa N° O liUA-GAD M CG~M~utartes veinte y dos de febrero
del afio dos mil veinte y dos.

SEGRETARIA GENERA GADMC GUAMOTE
ACCIONES IDENTIDADES FIRNtAS-"7 CARGOS
Elaborado por: Abg. Evelyn Aguirre Buenafio Lider de Talento Humano
Revisado por: Lie. Angel Avendafio Director Administrativo
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