ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS
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EL EJECUTIVO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SALINAS,

CONSIDERANDO:
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Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica otorga a los gobiernos auténomos
descentralizados autonomfa politica, administrativa y financiera, disposicién constitucional que
se encuentra ampliamente desarrollada en los artfculos 5 y 6 del Cddigo Organico de
Organizacién Territorial, Autonomla y Descentralizacion.

Que, seglin lo previsto en el artlculo 5 de Cddigo Orgénico de Ordenamiento Territorial,
Autonomia y Descentralizacion COOTAD “la autonomia politica, administrativa y financiera de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados y regimenes especiales previstos en la
Constitucion comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para
regirse mediante normas y 6rganos de gobierno propios..."

Que, el Art. 7 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomla y Descentralizacién
al tratar sobre la facultad normativa, dice: “Para el pleno ejercicio de sus competencias y de
las facultades que de manera concurrente podrén asumir, se reconoce a los... concejos
municipales, la capacidad para dictar normas de caracter general, a través de ordenanzas,
acuerdos y resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion territorial.”

Que, el articulo 338 del COOTAD estable, en su parte pertinente que; “Cada gobierno
regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera
para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada...” La misma norma en el inciso segundo establece, que, “Cada gobierno
auténomo descentralizado elaborard normativa pertinente segun las condiciones especificas,
en el marco de la Constitucion y la ley".

Que, el articulo 5 del COOTAD establece, la autonomla administrativa consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus tfalentos 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 Constitucion y la ley.

Que, de conformidad con el Art. 57 literal ), Conocer la estructura organico funcional de!
gobierno autdnomo descentralizado municipal;

Que, de conformidad con el articulo 354 del COOTAD, “...los servidores publicos de cada
gobierno auténomo descentralizado se regiran por el marco que estahlezca la ley que regule
el servicio publico y su propia normativa.”

Que, la Vigésima Segunda Disposicién Transitoria del COOTAD, establece que “En el
periodo actual de funciones todos los organos normativos de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados deberan actualizar y codificar las normas vigentes en cada circunscripcidn
territorial y crearan gacetas normativas oficiales, con fines de informacion,

registro y codificacién" para lo cual es indispensable contar con las normas procedimentales
internas actualizadas.




Que, es necesario adecuar el Estatuto Orgénico Funcional Por Procesos Del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Del Canton Salinas a la normativa constitucional y legal
vigentes en el Ecuador, con el fin de logar eficiencia, agilidad y oportunidad de sus
decisiones,

Que, en uso de la facultad legislativa prevista en el articulo 240 de la Constitucién de la
Republica, articulo 7, vy literal &) del articulo §7 del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, expide la siguiente:

ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA CONTENTIVA DEL ESTATUTO
ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTGNOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS.

CAPITULO |

MODELO DE GESTION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SALINAS

Art. 1. DE LA NATURALEZA Y FINES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS,

Una vez asignadas las competencias en la Constitucién de la Republica del Ecuador, el
Gobierno  Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas tiene como objetivo el
impulso del desarrollo de su jurisdiccién y colaborar con el Estado, Gobiernos Regionales,
Gobierno Provincial y las Juntas Parroquiales para la ejecucion arménica de las competencias

exclusivas y las que determinen la Ley.
Art. 2. DE LAS ACCIONES Y DEBERES.

Las acciones y deberes del Gobierno Auténomo Descentralizado del Municipio del Cantén
Salinas se regiran por las siguientes competencias exclusivas, sin perjuicio de las otras que

determine la Ley:

1. Pianificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad, el
desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento territorial, de
manera articulada con la planificacién nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin
de regular el uso y la ocupacién del suelo urbano v rural, en el marco de la
interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

2, Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén:

3. Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;




10.

11.

12.

13.
14.

Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de aguas
residuales, manejo de desechos sdlidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos
que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y contribuciones
especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal;

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud y
educacion, asl como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural y
deportivo, de acuerdo con [a iey,

Preservar, mantener y difundir el patrimonic arquitecténico, cultural y natural del Cantén y
construir los espacios publicos para estos fines.

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales.

Delimitar, regular, autorizar y confrolar el uso de las playas de mar, riberas y lechos de
rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley.

Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de mar,
riberas de rios, lagos y lagunas.

Regular, autorizar y controlar la explotacién de materiales aridos y pétreos, que se
encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras,

Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincién de incendios.

Gestionar la cooperacién internacional para el cumplimiento de sus competencias.

En el ambito de sus competencias y territorio, ¥y en uso de sus facultades, expediran

ordenanzas cantonales.

Art. 3. MARCO INTEGRADO DE POLITICAS PUBLICAS.

El Gobierno Auténomo Descentralizado del Municipio del Cantén Salinas, adoptard como

marco referencial, las politicas descritas en las planificaciones estratégicas locales, regionales

y hacionales que a continuacién se describen:




Participacién Social: La formulacion, aplicacién y seguimiento de las politicas,
programas y proyectos garantizan el acceso equitativo a bienes y servicios, y a
promover estrategias que reduzcan las desigualdades y la inseguridad social,

Viabilidad Econémica: En las aclividades economicas publicas, privadas y
comunitarias se promovera en el marco de la planificacién cantonal, la competitividad,
la sustentabilidad, para que generen un beneficio real a la sociedad en su conjunto.

Cooperacién Internacional: El Estado ecuatorianc promueve la cooperacion
internacional a favor del mejoramiento de [a Infraestructura y el desarrollo econdmico
productivo de las comunidades locales, guiados por la Visién y Misién y ia estrategia
de sustentabilidad, subsidiaridad, integracién como una responsabilidad compartida en
el proceso de la planificacién Municipal y regional.

Participacion ciudadana y veeduria social. La comunidad de Salinas debe participar
y ser informada sobre los programas, proyectos e iniciativas impulsadas por las
instituciones publicas y privadas, generando mecanismos de contralorla social y
rendicién de cuentas.

Ademads se adoptan las siguientes Politicas de Trabajo:

a)

b)

c)

d)

Concertar con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacién
efectiva en el desarrollo del Canton.

Preservar y encausar los intereses ciudadanos como finalidad institucional.

Movilizar esfuerzos para dotar al Gobierno Municipal de una infraestructura
administrativa, material y humana que permita receptar y procesar adecuadamente los
efectos de ia descentralizacion.

Fortalecer y desarrollar el Gobierno Municipal, a base de un éptimo aprovechamiento
de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos, que
permita el financiamiento de sus inversiones.

Trabajar en equipo y liderar procesos en la blsqueda constante de los méas altos
niveles de rendimiento.

|dentificar los problemas prioritarios de la comunidad buscando soluciones adecuadas
y oportunas, con el menor costo y el mayor beneficio.




g) Difundir la gestidn del Gobierno Municipal como parte de la politica de transparencia y
rendicién de cuentas a [a ciudadania.

h) Establecer y fortalecer los canales de comunicacién organizacional interna.

i} Incluir en todas las normativas aprobadas por el Concejo Municipal la aplicacién,
control, seguimiento y evaluacion de la calidad ambiental a fin de articular las acciones
del Gobierno Municipal con las planificaciones estratégicas Provincial y Parroquial,

Art. 4. DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

. MISIGN INSTITUCIONAL -

Promover el desarrollo sustentable en el cantén Salinas garantizando el derecho al Buen Vivir
a través de politicas y proyectos que desarrollen la equidad, la inclusién, el ordenamiento
territorial, la participacién ciudadana, desarrollo econdmico y turistico, medio ambiente,
seguridad ciudadana, cultura, artes, actividades deportivas con moral y ética institucional, en
beneficio y defensa de sus habitantes.

¥ VISIONINSTITUCIONAL - & ¢

R ¢ -

i

Consolidar la institucién en el desarrollo socio econdémico y productivo, ofreciendo mejores
servicios publicos con calidad, eficacia, oportunidad y seguridad ciudadana; e impulsando [os
micro-proyectos dentro de sus areas de competencia para beneficio de los habitantes del

Cantén.
Art. 5. OBJETIVO GENERAL.
Formular y ejecutar planes, programas y proyectos, que garanticen el desarrollo social,
econdmico y productivo del Cantén, la Provincia y el Pafs.
Art, 6. OBJETIVOS ESTRATEGICOS.
1. Forjar del Gobierno Municipal de Salinas una institucién transparente, con

planificacion e involucrada con las necesidades de |a ciudadania para mejorar sus
condiciones;




Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y equipamientos de
educacién y salud con los mas altos estandares de calidad:

Alcanzar el desarrollo equitativo y solidario de las zonas de su jurisdiccién
cantonal;

Proporcionar al Canton de los espacios pliblicos destinados al desarrollo social,
cultural y deportivo;

Creacion y funcionamiento de sistemas de proteccién integral de sus habitantes;
Implementar y ejecutar politicas de ordenamiento territorial;

implementar pollticas de gestion ambiental y de riesgos, para hacer de Salinas un
territorio seguro;

Buscar la cooperacién nacional e internacional en todas las dreas de intervencion
del Gobierno Municipal de Salinas.

Art. 7. OBJETIVOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS.

1.

Consolidar el grado de seguridad financiera a través de procedimientos técnicos
de control interno;

Incrementar el cumplimiento del nivel de ejecucién presupuestaria para un
adecuado y puntual cumplimiento de las prioridades del Gobierno Municipal;

Implementar, controlar y evaluar los procesos desconcentrados;

Promover el mejoramiento continuo de los procesos administrativos y técnicos del
Gobierno Municipal que garanticen el cumplimiento de la Misidn Institucional,
fundamentado su disefio y operacion en las nuevas herramientas tecnoldgicas;

Implementar mecanismos de control de la gestién institucional,

CAPITULO |

DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE TRABAJO POR PROCESOS

Art. 8. DE LOS PUESTOS DIRECTIVOS.

Los puestos directivos establecidos en este Estatuto Organico Funcional por Procesos del
Gobierno Municipal son: Alcalde, Directores Técnicos de Areas; Cada Direccion estard

conformada por unidades que estaran administradas por Coordinadores o jefes




departamentales y adicionalmente podrén tener &reas las cuales tendran supervisores

técnicos responsables.

Art. 9. POLITICAS DE TALENTOS HUMANOS.

El Gobierno Municipal de Salinas orientarad el desempefio de actividades y operaciones del

recurso humano para alcanzar los objetivos en forma consistente, garantizando al mismo

tiempo un trato equitativo para todos los participantes y en todas las situaciones de acuerdo a

la Ley Organica de Servicio Publico.

a.

SELECCION ADECUADA DE PERSONAL.- Formular estrategias de Reclutamiento y
Seleccién de personal, que garanticen la incorporacién de personal idéneo con la
formacion educacional, experiencia y actitudes personales basicas para el cabal
desempeiio de Ja Gestion Pulblica.

ADMISIONES DE PERSONAL.- Si el requerimiento, es la seleccion de personal a
Nombramiento, efectuarlas bajo la modalidad que determina la Ley.

INTEGRACION, ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION.- Establecer planes de
integracién del personal hacia la Institucion y a los diferentes grupos de trabajo, en
base del conocimiento de los objetivos y politicas institucionales, compromisos
personales sustentados en un oOptimo equilibrio de los deberes, derechos ¥y
obligaciones; asi como el entrenamiento y perfeccionamiento para el cumplimiento de
su gestidn y el desarrollo personal en posiciones mas complejas.

EVALUACION DEL DESEMPERNO.- Mantener métodos eficientes de evaluacién de
los servicios del personal, a efecto de asegurar y motivar su éptimo concurso.

TALENTO HUMANO.- Implementacién y mantenimiento de mecanismos encaminados
a lograr permanentemente un éptimo ambiente de trabajo.

IMPLEMENTACION EN LAS AREAS DE TRABAJO, DE SISTEMAS DE
COMUNICACION, PARTICIPACION Y CREATIVIDAD.- Facilitando un adecuado
ambiente de comunicacién y motivando planes de sugerencias que permita la
participacion del personal en la elaboracién de metodos y procedimientos de trabaijo.




g. REGISTROS Y CONTROLES.- Establecer sistemas que permitan el andlisis
cuantitativo y cualitativo de los recursos humanos.

h. CONOCIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS.- Comunicacién oportuna a
directivos y servidores publicos sobre las normas, reglamentos, instructivos, etc. que
regulan sus actividades y relaciones.

i. ESTABILIDAD.- Garantizar |a estabilidad del personal eficiente y con potencial de

desarrollo,

j. EQUIPOS DE TRABAJO.- Formacion de equipos de trabajo en las diferentes dreas de
gestion a efectos de ubicar en detalle los objetivos institucionales y lograr una
praduccién éptima de los servicios.

k. AUDITORIAS DE PERSONAL.- [mplementar el Subsistema de Auditorias de
Personal, con el objeto de monitorear los avances y resultados de las diferentes
gestiones y procesos para medir su compatibilidad con los programas y proyectos de
trabajo debidamente aprobados para efectuar las correcciones y recomendaciones
correspondientes, que permita [a optimizacién de la entrega del producto final.

Art. 10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, estara
complementada por la Gestién de Procesos compatibles con la demanda y la satisfaccidn de
los usuarios internos y externos de las obras y servicios que presta [a Municipalidad.

Art. 11. GESTION POR PROCESOQOS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL QUE
RESPONDE AL MODELO DE GESTION.

La Estructura Organizacional del Gobierno Municipal, estara integrada por Gestion de
Procesos, compatibles con [a demanda y la satisfaccion de los clientes internos y externos.

Art. 12. DEFINICION DE PROCESO: Se entendera por Proceso, al conjunto de actividades
dinamicamente interrelacionadas, que toman insumos al cual se le agregan valor para
transformarlos en servicios y productos finales a ser entregados a los ciudadanos como

respuesta a sus demandas.




Art. 13. PROCESO GOBERNANTE, NORMATIVO O LEGISLATIVO: Determina las politicas,
directrices, planes estratégicos en las que se sustentaran los demas procesos institucionales
para el logro de los objetivos. Su competencia se traduce en los actos normativos, resolutivos
y fiscalizadores.

Art. 14. PROCESO EJECUTIVO: Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo; le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas
procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el
cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos.

Art. 15, PROCESOS HABILITANTES.

Los Procesos Habilitantes de Asesoria y Apoyo generan el Portafolio de Productos y
Servicios Secundarios demandados por los Procesos Gobernantes, Agregadores de Valor y
por ellos mismos, viabilizando la consecucion de objetivos y metas del Gobierno Municipal de

Salinas.

Art. 16. PROCESO ASESOR, que corresponde al consultivo, de ayuda o de Concejo a los
demdas procesos. Su relacién es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u
operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Gobernante quien podra
asumir, aprobar, modificar los proyectos, estudios o informes presentados por el Proceso

Asesar.

Art. 17. PROCESO DE APOYO, es el que presta asistencia técnica y administrativa de tipo
complementario a los demas Procesos.

Art, 18. PROCESOS GENERADORES DE VALOR (OPERATIVOS), son los encargados de
la ejecucidn directa de las acciones de las diferentes gerencias de productos y de servicios
hacia el cliente; cumple directamente con los objetivos y finalidades del Gobierno Municipal
de Salinas, ejecuta los planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del
Proceso Gobernante. Los Productos y servicios que entrega al cliente, lo perfeccionan con el

uso eficiente de recursos.

Art. 19. PROCESOS DESCONCENTRADOS, generan los productos primarios y secundarios
que contribuyen al cumplimiento de la Mision Institucional en su jurisdiccion respectiva.




Art. 20. OBJETIVOS POR PROCESOQS.

Son objetivos de la Gestién por Procesos:

a)

b)

c)

d)

€)

g)

Conocer los roles plblicos en atencion a las demandas de |a sociedad con criterios
eficlentes de administracién por procesos,

Involucrar la gestion por procesos como modelo sistémico en [a organizacién del
trabajo, esto es, interrelacionando con los demds sistemas de [a gestion publica,

Lograr [a satisfaccidn del cliente en la entrega de servicios con calidad y eficiencia.

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

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

Integrar y mantener equipos de trabajo multidisciplinarios, que apunten a
profesionalizar la fuerza del trabajo y a |la aplicacién de politicas y métodos viables
sustentados en la evaluacién de resultados.

Implementar en los procedimientos administrativos la aplicacidn, control, seguimiento y
evaluacion de acciones de caracter ambiental que generen productos con enfogue
sustentable.

Art. 21. ESTRUCTURA BASICA ALINEADA CON LA MISION.

La Estructura Qrganica Institucional esta alineada con la Misidn y se sustenta en |a filosofia y

enfoque de productos y servicios, asegurando su ordenamiento orgénico y esta integrada por

los siguientes procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES

a. El Nivel Legislativo; estd constituido por el Concejo Municipal, drgano legislador
que formula, orienta y dirige las politicas del Gobierno Municipal, ademas forma
parte de este el concejo de participacion ciudadana el cual promueve, conforma y
norma la participacion ciudadana y el control social del GADM de Salinas, lo cual




permitird a las diferentes instancias y mecanismos de participacién, participar en la

gjecucion, seguimiento y evaluacion de las planificaciones pertinentes,

b. El Nivel Ejecutivo; representa al Gobierno Municipal de Salinas en todos los actos

oficiales, observando los deberes y atribuciones estipulados en la Constitucion de la

Repliblica del Ecuador, Cddigo Orgénico de Organizacién Territorial Autonomia y

Descentralizaciéon y demas normas emitidas por el Concejo Municipal. Esta

conformado por el Alcalde y Vice — Alcalde del canton.

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y DE APOYO.
Los procesos de asesoria consfituye la instancia consultiva para la toma de decisiones del

Gobierno Municipal y estd integrado por:

-

8.

7.

. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA.

DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA, con la unidad de Patrocinio.

DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL; con la unidad de Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

SECRETARIA GENERAL: con la unidad de Prosecretaria.
COORDINADOR GENERAL.
RIESGOS.

COOPERACION INTERNACIONAL.

3. PROCESO DE APOYO
Los procesos de Apoyo posibilitan el cumplimiento de las actividades mediante la dotacién y

administracién de los recursos humanos, materiales y financieros necesarios, a efecto de

permitir el cumplimiento de las acciones de! Gobierno Municipal de Salinas y estd integrado

por.

1.

2,

COMUNICACION, con las unidades de: Relaciones Pulblicas, Prensa — Publicidad.

DIRECCION ADMINISTRATIVA, con las unidades de: Talento Humano, Servicios
Generales Taller, Contratacion Piiblica, Bodega - Activos Fijos.




3. DIRECCCION FINANCIERA, con las unidades de: Presupuesto, Recaudaciones y
Rentas, Contabilidad, Tesoreria, Coactiva.

4. SISTEMAS, con las unidades de: Programacion, Desarrollo, Proyectos y Soporte
Técnico —TIC'S.

Art. 22. PROCESOS GENERADORES DE VALOR {OPERATIVOS).

Estos procesos son los responsables directos de la ejecucién de los objetivos, politicas y
planes propuestos por el Gobierno Municipal para cumplir sus competencias y esta integrado

por:

1. DIRECCION PLANEAMIENTO TERRITORIAL, con las unidades de: Uso de Suelo,
Control de Construcciones, Disefio y Topografia, Catastro y Avallos, Inquilinato.

2. DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO, con las unidades de: Accidn Social,
Deportes, Emprendimiento y Participacion Ciudadana.

3, DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, conformada por las unidades de: Vialidad,
Transito y Transporte, Costo y Evaluacién, Ejecucién y Seguridad de Obra, Areas
Verdes.

4. DIRECCION DE JUSTICIA Y VIGILANCIA, conformada por las unidades de:
Comisarias, Policia Municipal y Control de Via Publica,

5. DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, conformada por las unidades de: Licencia,
Control Minero, Recoleccidn de Desechos, Cementerios, Mercados.

6. DIRECCION DE TURISMO, conformada por las unidades de: Regulacién y Control,
Promocidn, Manejo Costero y Patrimonio Cultural.

Art. 23. PROCESOS DESCONCENTRADOS:




Generan los productos primarios y secundarios que contribuyen al cumplimiento de la Misién
Institucional en las areas desconcentradas, adicionalmente los productos que entrega en
Patronato de Ayuda Social Municipal, estos procesos estan integrados por:

1. REGISTRO DE LA PROPIEDAD,

2. COE

3. BOMBEROS
4. CONSORCIO,
5. CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA.

6. JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS DE LA NINEZ Y
ADOLESCENCIA DEL CANTON SALINAS.

7. CONSEJO CANTONAL DE SEGURIDAD,
8. MANCOMUNIDADES.

Art. 24. DIVISION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS.

Se establece [a siguiente division de procesos y subprocesos, que componen el conjunto de

equipos de trabajo:

MACROPROCESOS PROCESQS SUBPROCESOS

Concejo Municipal.
Consejo de Planificacién.
. . Comisiones.

Gestion  Normativa -
Legislativa Consejo de Participacién

Ciudadana y Control Social.
Concejo de Planificacion.




Gestion Ejecutiva

Alcaldia.,

Vice-Alcaldia,

AGREGADORES DE
VALOR

Gestion de |la Planificacién

Gestidn del Uso de Suelo,

Gestidn del
Construcciones.

Control de

Gestidn del Disefio y Topografia.

Territorial.
Gestion de Catastro y Avallos.
Gestion del Inquilinato.
Gestion de Accidn Social.
Gestién del Deporte,

Gestion de Desarrollo

Cormunitario. Gestion de Emprendimiento.

Gestion de Participacion

Ciudadana.

Gestion de Obras

Pudblicas.

Gestion de Vialidad.
Gestion de Transito y Transporte.
Gestion de Costo y Evaluacion.

Gestion de  Ejecucidn y

Seguimiento de Qbra.

Gestion de Areas Verdes.

Gestion de Justicia vy
Vigilancia.

Gestion de Comisarias.
Gestion de Policla Municipal.

Gestion de Control de la Via
Publica.




Gestion de Medio

Gestién de Licencia.
Gestién de Control Minero.

Gestion de Recoleccion de
Desechos, '

Gestion de Cementerios.

Gestion de Mercado.

Gestidn de Turismo

Gestion de Regulacién Control.
Gestidn de Promocion.
Gestidn de Manejo Costero.

Gestion de Patrimonio Cultural,

HABILITANTES DE
ASESORIA Y

Gestion de  Auditoria

Interna,

Gestion de Procuraduria
Sindica.

Gestion de Patrocinio,

. . Gestion de Planeacién de
Gestidn Planificacion )
o Desarrolle  y  Ordenamiento
[nstitucional. L
Territorial.
Gestion de Secretarla B .
Gestién de Prosecretaria.
General

Gestion de Coordinacion
General.

Cestion de Riesgos.

Gestion de Cooperacién
internacional.




APOYO

Gestion de Comunicacion.

Gestion de Relaciones Publicas,

Gestién de Prensa y Publicidad.

Gestion Administrativa.

Gestién de Talento Humano.

Gestion de Servicios Generales -
Taller.

Gestidon de Contratacién Publica.

Gestion de Bodega - Activos
Fijos.

Gestion Financiera.

Gestidén de Presupuesto.

Gestion de Recaudaciones ¥y
Rentas.

Gestion de Contabilidad.
Gestidon de Tesoreria.

Gestion de Coactiva.

Gestion de Sistemas.

Gestién de Desarrollo.
Gestion de Proyectos.

Gestion de Soporte Técnico
TIC'S.

CAPITULO llI

REPRESENTACIONES GRAFICAS Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS




Art. 25. MAPA DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL POR PROCESGS
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DE LAS FUNCIONES

Considerando las facultades, deberes y atribuciones que gozan los Gobiernos Municipales
sefialadas en los Artlculos 238, 239, 240, 241 y 264 de la Constitucién de la Republica del
Ecuador, asi como lo preceptuado en el Art. 60 literal i) del Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, mediante el presente Reglamento el Gobierno
Municipal de Salinas pone en vigencia su nuevo Organico Funcional, que establece autoridad
y responsabilidad en todos los niveles de la organizacion y separa en unidades
departamentales las actividades financieras, administrativas y operativas.

Art. 27. FUNCIONES.

Son FUNCIONES de las diferentes unidades del Gobierno Municipal las siguientes:
PROCESOS GOBERNANTES

NIVEL LEGISLATIVO

Art. 28, CONCEJO CANTONAL

a) WMisién.- Su competencia se traduce en la formulacion de politicas, actos normativos y
resolutivos, en los cuales se sustentaran los procesos institucionales para asf lograr

cumplir con la mision y objetivos municipales.
b) Responsables: Concgjo Cantonal.

Art. 29. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Son deberes y atribuciones del Concejo Municipal, las establecidas en la Constitucion Politica de
la Republica del Ecuador, Cédigo Organico de Organizacién Territorial en sus articulos

56, 57 y demas leyes, asi tenemos:

1. El ejercicio de la facuitad normativa en las materias de competencia del gobierno
auténomo descentralizado municipal, mediante la expedicién de ordenanzas
cantonales, acuerdos y resoluciones;

2. Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en la ley a su favor;

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




10.

11.

12.

13.

14.

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

Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con |a accion del consejo cantonal de planificacion y las instancias
de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

Conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado municipal,
que deberd guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y con el de
ordenamiento territorial; asf como garantizar una participacién 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;

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

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

Aprobar la creacién de empresas publicas o |a participacién en empresas de
economla mixta, para la gestién de servicios de su competencia u obras publicas
cantonales, segiin las disposiciones de la Constitucién y la ley. La gestién de los
recursos hidricos serd exclusivamente ptblica y comunitaria de acuerdo a las
disposiciones constitucionales y legales;

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

Conocer las declaraciones de utilidad ptiblica o de interés social de los bienes materia
de expropiacién, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

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

Remover segun sea el caso, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus
integrantes, al alcalde o alcaldesa, al vicealcalde o vicealcaldesa, a los concejales o




18.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22.

23.

24,

25,

concejalas que hubieren incurrido en una de las causales pravistas en este Codigo,
garantizando el debido proceso;

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

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

Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

Elegir de entre sus miembros al Vicealcalde o Vicealcaldesa del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del Concejo, de la terna
presentada por el Alcalde o Alcaldesa;

Decidir ia participacion en mancomunidades o consorcios;

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

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,

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

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

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




26, Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y
normas técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cantdn la construccion,
reparacion, transformacion y demolicidn de edificios y de sus instalaciones;

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

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

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

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

31. Instituir el sistema cantonal de proteccidn integral para los grupos de atencién
prioritaria.

Art. 30. COMISIONES

a) Funciones: Cada una de las Comisiones Permanentes, Especiales y Técnicas
estara integrada por Tres Seiiores Concejales de tal forma que cada Sefior Concejal

presida al menos una e integre al menos tfres.
b) Responsable: Presidente y vocales de las Comisiones,
DE LAS COMISIONES PERMANNETES

Cada una de las Comisiones Permanentes estara integrada por Tres Sefiores Concejales de
tal forma que cada Sefor Concejal presida al menos una e integre al menos tres.

DE LAS COMISIONES ESPECIALES.

Las comisiones especiales podran organizarse para tratar asuntos concretos, para la
investigacién de situaciones o hechos determinados, para estudios de asuntos
excepcionales o para recomendar soluciones que convengan a problemas no comunes

que requieran conocimiento, técnica y especializaciones singulares.




Las comisiones especiales se integrardan con tres concejales y ademds, segun
las circunstancias, con los funcionarios competentes y con expertos, segdn el asunto que se
trate, debiendo presentar su informe en un plazo no mayor a quince dias o de acuerdo a la
naturaleza del encargo seglin el requerimiento del caso.

DE LAS COMISIONES TECNICAS.

Aquellas que se conformaran por casos y necesidades especificas debiendo estar integradas
por tres miembros del 6rgano legislativo y el o los profesionales que segln el caso deban
integrarlos.

Art. 31. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1, Son funciones de las comisiones, sean éstas permanentes, especiales o teécnicas,
presentar proyectos de ordenanza Yy reglamentos tendientes a ser efectivos y
garantizar el cumplimiento de cada uno de sus a@mbitos de competencia; del mismo
modo, presentaran informes en los casos en que el gjecutivo u ofro integrante del
organo legislativo presentaren proyectos en el é&mbito concerniente a dicha

comision.

2. Cada una de las Comisiones cumplird sus funciones de acuerdo a [as
disposiciones legales constantes en el COOTAD y agregadas a cada una de las
mismas en la presente ordenanza.

Art. 32. CONSEJO DE PLANIFICACION

a) Misién: Formular los planes de desarrollo cantonal asi como las politicas locales y
sectoriales a partir de las prioridades, objetivos estratégicos del territorio, ejes y lineas
de accién, definidos en las instancias de participacion y por la méxima instancia de

participacion,

b) Responsable: Consejo de Planificacion.
Art. 33. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Participar en el proceso de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del plan
de desarrollo y de ordenamiento territorial.

2. Emitir resolucion favorable sobre las prioridades estratégicas de desarrollo, como
requisito indispensable para aprobacion de! Concejo municipal.




7.

Velar por la coherencia y concordancia del plan de desarrollo y de ordenamiento
territorial del cantdn, y el Plan Nacional del Buen Vivir.

Verificar la coherencia de la programacion presupuestaria cuatrianual y de los planes
de inversién con el plan de desarrollo y de ordenamiento territorial.

Velar por la armonizacion de la gestion de cooperacién internacional no reembolsable
con los planes de desarrollo y de ordenamiento territorial,

Conocer los informes de seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo vy de
ordenamiento territorial presentado por el alcalde o alcaldesa.,

Delegar la representacion técnica ante la Asamblea Cantonal.

Art. 34. CONSEJO DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

a) Misién: Promover, conformar y normar la participacién ciudadana y el control social

del GADM de Salinas, lo cual permitira a las diferentes instancias y mecanismos de
participacién, participar en la ejecucidén, seguimiento y evaluacion de las
planificaciones pertinentes para el desairollo del Cantdn,

b) Responsable: Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social.

Art, 35. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

4.

Funcionaran de conformidad con lo que dispongan las Leyes y Reglamentos
pertinentes.

Desarrollar programas de participacion ciudadana en la toma de decisiones de la
municipalidad para el desarrollo de Empresas Municipales Publicas, de Proyectos
productives y apoyo administrativo a las Comisiones Permanentes y Especiales de la
ciudadanfa de Cantdn, tanto en el area urbana como en el area Rural,

Redactar y elaborar los textos de [as comunicaciones de las comisiones de
Participacién Ciudadana, dirigidas a las distintas comunidades del cantdn.

Las demas que les asignen las distintas leyes del pals.

NIVEL EJECUTIVO

El Nivel Ejecutivo representa al Gobierno Municipal de Salinas en todos los actos oficiales,
observando los deberes y atribuciones estipulados en la Constitucidn de la Republica del
Ecuador, Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomla y Descentralizacion y




demds normas emitidas por el GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON SALINAS,

Esta conformado por:

1.  ElAlcalde y Vice - Alcalde.

Y o ”
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Art. 36, ALCADIA

a) MISION.- Dirigir, controlar y evaluar las actividades del Gobierno Municipal y coordinar
su accién con las diferentes entidades publicas. Son deberes y atribuciones del Alcalde,
las establecidas en [a Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, Cédigo
Organico de Organizacién Territorial en sus articulos 59 y 60 y demas leyes que
rigen la administracién ptblica.

b) Responsable: Alcalde o Alcaldesa.
Art. 37.- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Administrar sus bienes y rentas;

2. Participar en la gestién de actividades y servicios inherentes al gobierno local
conforme a Ley;

3. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion y leyes de la Republica vy las ordenanzas,
reglamentos, acuerdos y resoluciones del Concejo;

4, Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo descentralizado municipal; y la
representacién judicial conjuntamente con el procurador sindico;

5. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descenftralizado municipal;

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




10.

11.

12,

13.

14.

18.

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

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

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

Elaborar el plan operative anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando |os procedimientos participativos sefialados en este Cddigo. La proforma
del presupuesto institucional debera someterla a consideracion del concejo municipal
para su aprobacién;

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 ¥ las
correspondientes obras pliblicas;

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

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

correspondientes;

Sugerir la conformacién 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;




16.

17.

18.

19.

20.

21

22

23.
24,
25,
26.

27.

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

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de

crédito o aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeriran autorizacién
del Concejo, en los montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se
dicten en la materia;

La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos
de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de
emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de
obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa deber
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 retna, si a éste
hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificacion:

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

Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las
parroquias urbanas de su circunscripcién, de acuerdo con las prescripciones de las

leyes y ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos tengan lugar
en las parroquias rurales, se coordinard con el gobierno auténomo descentralizado

parroquial rural respectivo;

Organizacion y empleo de la policia municipal en los ambitos de su competencia
dentro del marco de la Constitucién y la ley;

Integrar y presidir la comisiéon de mesa:
Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de mesa:
Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y privadas;

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

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;



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

29, Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones;
Y,

30. Las demas que prevea [a ley.

Art, 38, VICE -ALCADIA

a) Misién.- Reemplazar al alcalde o alcaldesa en caso de ausencia y en los casos
expresamente previstos en la Ley, dando continuidad a la gestion institucional.

b) Responsable: Vice-Alcalde.

Art. 39. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1. Subrogar al Alcalde o la Alcaldesa en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y
durante el tiempo que dure [a misma. En caso de ausencia definitiva el Vice-Alcalde o
la Vicealcaldesa asumira hasta terminar el periodo. La autoridad reemplazante recibira
la remuneracion correspondiente a la primera autoridad de ejecutivo;

2. Cumplirlas funciones y responsabilidades delegadas por el Alcalde o Alcaldesa;
3. Todas las correspondientes a su condicion de concejal o concejales;

4. Los Vicealcaldes o Vicealcaldesas no podran pronunciarse en su calidad de
concejales sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan ejecutado durante
sus funciones como ejecutivos. Las resoluciones que el concejo adopte contraviniendo
esta disposicion, seran nulas; v,

5. Las demas que prevean la ley y las ordenanzas cantonales,

Art. 40. EQUIPO DE ASESORES.- Son Atribuciones y Responsabilidades las siguientes:

1. Formular alternativas de politica en asuntos del organismo relacionadas con el area
afin a su especialidad;




7.

Supervisar actividades técnicas complejas de los Sistemas Administrativos de Apoyo
de la Municipalidad;

Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a consideracién;

Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos;

Participar en las Comisiones y/o reuniones de caracter local y nacional en asuntos
altamente especializados en el area de su competencia;

Absolver las consultas formuladas por las Direcciones y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionadas con su
especialidad;

Las demés que le asigne el Alcalde o Alcaldesa.

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
Los procesos habilitantes de asesoria constituye la instancia consultiva para la toma de
decisiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipa! del Canton Salinas y esta

integrado por:

Art. 41. DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA.

a) MISION: Cumplir con las disposiciones técnicas y administrativas de la contralorfa

General del Estado, ejecutando auditorias y examenes especiales, de conformidad con
lo establecido en la Ley Orgédnica de la Contraloria General del Estado.

b) Perfil requerido: Las méximas autoridades de |a unidad de auditoria interna seran de

libre designacion y remocién por parte del Contralor General del Estado.

¢) Responsable: Auditor General Interno.

Art. 42, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Proponer el Plan Anual de Auditoria Interna y presentarlo a la Contraloria General del
Estado para su aprobacién y ponerlo en conocimiento de la maxima Autoridad del
Gobierno Municipal;




. Asesorar a las autoridades y a los funcionarios que requieran los servicios

profesionales de la auditoria interna, con sujecion a las leyes y normas de auditorfa:

Las atribuciones y responsabilidades seran las que determine su propia normativa que
regula su actividad.
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Art. 43. DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA

a)

b)

Mision.- La Misién de la Procuraduria Sindica es brindar y sustentar el asesoramiento
juridico en las de las distintas ramas del derecho a las diferentes unidades
administrativas del Gobierno Municipal, orientados a garantizar la seguridad juridica;
emitir criterios juridicos internos de los actos que se generen; asl como Ja elaboracion
de proyectos de ordenanzas, convenios y demas documentos juridicos que fueren
necesarios para su normal funcionamiento.

Responsable: Procurador Sindico.

Perfil requerido: Abogado de carrera Titulo profesional en Jurisprudencia con
experiencia de dos afios en funciones similares. Haber ejercido con probidad y
solvencia sus actividades jurldicas en el libre ejercicio profesional y tener la matricula y
licencia concedida por el Consejo Nacional de la Judicatura, de conformidad con el
nuevo Codigo Organico de la Funcién Judicial.

Art. 44. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES: Son deberes y atribuciones de la
Direccién de Procuraduria Sindica, las sefialadas en el articulo 359 inciso segundo del Cédigo

Organico de Organizacidn Territorial, Autonomfa y Descentralizacién y ademas:

1.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorfa u cualquier
institucién competente, ademdés de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica;

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de |la correspondencia que recepta
y envia, en el &mbito de su competencia;




10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad:
Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad;

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia;

Elaborar el Plan Operativo Anual de su direccién;

Informar periédicamente los resultados de la evaluacién del Plan Operativo Anual;

Presentar informes que soliciten los Niveles Legislativo y Estratégico del Gobierno
Municipal en materia juridica;

Representar al Gobierno Municipal en calidad de Procurador conjuntamente con el
Alcalde, ante cualquier autoridad judicial, para reclamar o atender sus derechos,
sujetandose estrictamente a las disposiciones de la Institucién;

Proporcionar asesorfa juridica al Alcalde y demds unidades administrativas y técnicas
del Gobijerno Municipal de Salinas, en materias que se hallen dentro de la
competencia jurfdica del Gobierno Municipal,

Participar y vigilar el tramite de los procesos civiles, penales, laborales vy
administrativosy demas propuestos contra la Municipalidad o que ésta inicie contra
terceros;

Verificar lo atinente a compra-venta de solares, donaciones, protocolizaciones e
inscripciones y demas aspectos emanados de la Ley;

Elaborar informes juridicos previo a la interposicion de acciones de caracter legal en
caso de incumplimiento de contratos;

Emitir criterios y pronunciamientos juridicos y de prérrogas de plazo por causas de
fuerza mayor o caso fortuito, asi como recabarlos de los organismos competentes de
la Republica, en aspectos inherentes al Gobierno Municipal;

Realizar con agilidad, eficiencia y plena observancia de las normas jurfdicas y
reglamentarias vigentes, la tramitacion y seguimiento de los juicios, en los que el
Gobierno Municipal de Salinas sea actor y/o demandado, o tenga interés directo, hasta
la culminacién del proceso;

Recopilar, codificar y mantener actualizadas las leyes, ordenanzas, reglamentos, que
sean de interés institucional,




17.

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27,

28,

29.

Presentar informes periédicos de la ejecucion y avance de las actividades de la
unidad, para conocimiento y aprobacion del Alcalde y el Gobierno Municipal;

Programar, coordinar, ejecutar y evaluar todas las actividades en materia juridica;

Formular cuando fuere necesario, consultas al Procurador General del Estado y otros
organismos, siguiendo los lineamientos dictados al respecto por el Secretario Jurldico
de la Presidencia de la Reptblica;

Examinar la base juridica aplicable en cada caso o proceso y proponer proyectos de
reformas a la normatividad interna;

Mantener actualizada la Legislacion vinculada con el Gobierno Municipal de Salinas;

Mantener un inventario sistematizado de los juicios en que el Gobierno Municipal es
parte procesal;

Delegar o encargar a un profesional de derecho que labora dentro de la municipalidad
para la comparecencia a sesiones, aclos o procesos que requieren de su
participacion, en caso de encontrarse ausente o imposibilitado;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; vy,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general,

Delegar tareas a sus subordinados;

Analizar y supervisar la legalidad de los procesos precontractuales de contratacion
publica y elaborar los contratos una vez cumplidos los requisitos.

Formar parte de la Comisién Técnica de Jos procesos que indica la ley, con voz y voto
de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 18 del Reglamento General de la Ley
Organica de Servicio Nacional de Contrataion Plblica.

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

La Direccién de Procuraduria Sindica tiene una estructura conformada por un equipo de
trabajo especializado en materia legal y para el cumplimiento de su misidn contara con la

unidad de Patrocinio.
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Art. 45. UNIDAD DE PATROCINIO.

a)

b)

Funcion: Esta unidad tiene como responsabilidad coordinar, ejecutar y controlar
oportunamente todos los procesos administrativos externos requeridos por el
Gobierno Municipal, en cumplimiento de sus programas de trabajo; asf

mismo en asuntos juridicos como juicios Civiles, Penales de Transito, Laborales,
Inquilinato, Contencioso Administrativo, Tributarios, y otras Causas en el Tribunal
Constitucional y demas organismos.

Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Patrocinio.

Perfil requerido: Abogado de carrera titulo profesional en Jurisprudencia con
conocimientos en derecho publico, privado, derecho civil, laboral, tributario,
penalista. Haber ejercido con probidad y solvencia sus actividades jurldicas en el
libre ejercicio profesional y tener [a matricula y licencia concedida por el Consejo
Nacional de la Judicatura, de conformidad con el nuevo Cédige Organico de la
Funcién Judicial,

Art. 46. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracién pablica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que
recepta y envfa, en el ambito de su competencia.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;
Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia;




10.
11.

12,

13.
14.

15.

186.

17.

18.

19.

20

21

Plan operativo anual de la unidad;
Informes periddicos sobre el avance del plan operativo anual;
Criterios, informes y pronunciamientos juridicos;

Resoluciones respecto de |os recursos de apelacion, reposicion o extraordinarios
de revision;

Base de datos de informacion juridica;
Demandas, contestaciones a las demandas y escritos legales;

Denuncias, acusaciones pariculares y otros;

Registro actualizado de los cuerpos legales del area de trabajo;
Criterios y pronunciamientos juridicos;

Diserfiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; vy,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general;

Disefar la estrategia juridica junto con el Procurador Sindico en cada caso que
intervenga la institucién como actor o demanda;

Asistir a las audiencias, juntas, inspecciones, declaraciones, confesiones u otro
acto judicial en que la institucion se encuentre inmersa come actor o demandado,

Presentar informes legales sobre casos puntuales, cuando asf lo requieran al
Alcalde o el Procurador Sindico;

. Delegar tareas a sus subordinados;

. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 47. DIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL,

a}

Mision.- Promover el desarrollo cantonal, priorizando su ambiente natural,
fortaleciendo su economla, para obtener resultados medibles, equitativos para los

habitantes Salinenses.




b} Responsable: Jefe de la Unidad.

c) Perfil requerido: Profesional 3er nivel, Ingeniero en Administracion de Empresas,
Economista o especialista en Administracion Publica con dos afios de experiencias
en cargos similares.

Art. 48. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10
11.

i2.

13.

14.
15.

Coordinar acciones, programas y proyectos que corresponda a las competencias
institucionales y a los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

. Implementar el Plan Estratégico [nstitucional;

. Dirigir la formulacién, actualizacién y evaluacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial.

. Dirigir la formulacién de los Planes Operativos Anuales, para lo cual coordinara con

todas las unidades del Gobierno Municipal;

Sistematizar y presentar el Plan operativo Anual Institucional en base a los POA de
cada Direccion, cumpliendo los plazos de ley.

Coordinacién con la Direccion Financiera el presupuesto anual y consolidado;

Incorporar en todos los planes y programas del Municipio, sistemas de monitoreo y
evaluacion,

. Informar periddicamente los resultados de la evaluacién del plan operativo anual;

. Informar a los niveles legislativo y ejecutivo sobre las pollticas, planes, programas y

proyectos de desarrollo Nacional, Regional, Provincial y Cantonal;
Generar y administrar el Sistema de Informacién y Estadistica Cantonal;

Coordinar la actualizacion del Plan de Desarrollo Cantonal con los Planes de
desarrollo provinciales y parroquiales;

Presentar informes de evaluacién del Plan Anual de Inversiones;

Presentar informes sobre monitoreo y evaluaciones efectuadas a los avances de los
proyectos de desarrollo de! Gobierno Municipal;

Evaluar periédicamente la ejecucion del Plan Operativo Anual;

Coordinar reuniones de frabajo interinstitucionales.




16. Evaluar y registrar los reportes técnicos {econdmicos, sociales y ambientales
relacionada con el avance de cada uno de los proyectos.

17. Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera los aspectos necesarios para
que la planificacion efectivamente sea marco para el proceso de presupuestario y
ejecucién presupuestaria.

18. Gestionar ante el Departamento Administrativo y Financiero los programas de
capacitacion requeridos para fortalecer los procesos de planificacion y promover una
cultura de gestion para resultados.

19. Conformar un equipo técnico de profesionales para la elaboracion, evaluaciéon y
monitoreo de programas y proyectos.

La Direccién de Planificacion Institucional tiene una estructura conformada por un equipo de
trabajo especializado en materia de planificacion y para el cumplimiento de su misién

contara con |la unidad de Plan de Desarrollo Ordenamiento Territorial.

Planificacién Instituclonal ]

— v
Plan de Desarrollo
Ordenamiento

TerrTtor(al

Art. 49, UNIDAD DE PLAN DE DESARROLLO ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

a) Funcién: Estructurar el Plan de Desarrollo del Cantén y sus directrices, incluyendo las
alternativas y otros que el Concejo Municipal considere necesarias para el crecimiento
ordenade de la Ciudad y de sus parroquias impulsando el desarrollo urbano de
manera planificada organizada dirigiendo y evaluando las actividades que lieven a
fortalecer el crecimiento ordenado en apego al plan de ordenamiento territorial del

gobierno municipal.

b) Perfil requerido; Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto, y afines, con una
experiencia mfnima de 2 afios.

¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Art. 50. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. La coordinacion y seguimiento técnico interno de le ejecucion del PDyOT.




2. Preparar documentos e informes para ser el vinculo entre GAD con el Consejo
Cantonal de Planificacién en temas de PDyOT.

3. Coordinar y apoyar a los Gobiernos Auténomos Descentralizados Provinciales
y Parroquiales en |a elaboracién de sus planes de ordenamiento territorial.

4. Gestionar la generacién, procesamiento, recopilacién y disponibilidad de informacion
relevante para la planificacion urbano-territorial en el cantdn.,

5. Formular politicas publicas territoriales, de usos del suelo, de habitat y vivienda.

6. Brindar asesoria y apoyo técnico a las diferentes dependencias municipales en |a
formulacion, ejecucién, instrumentacion evaluacién y retroalimentacién de los
programas municipales;

7. Formular opiniones técnicas en el marco de los programas de desarrollo urbano, en
apoyo a programas y proyectos interinstitucionales;

8. Coordinar la planificacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los programas y
proyectos destinados a la capacitacién comunitaria y participacion ciudadana del
Canton.

9. Estructurar y evaluar el proceso de evaluacion y seguimiento al Plan de
Ordenamiento Territorial.

10. Dirigir la elaboracién de las propuestas de normatividad urbana, generales y
complementarias, que regulan &l uso y la ocupacion del suelo.

i1. Direccionar el desarrollo fisico con las politicas de la prestacion de los servicios
publicos.

12. Disefiar proyectos estratégicos de espacio pulblico referentes al Plan de
Ordenamiento Territorial.

13. Proponer normas y hacer cumplir las existentes referentes a Zonificaciones
urbanizaciones edificaciones publicas y particulares uso de suelo y otros especificos.

Art. 51, SECRETARIA GENERAL

a) Misién: La Direccién de Secretaria General, tiene como responsabilidad bésica
dar fe de las decisiones y resoluciones que adopten los érganos de legislacion de
cada nivel de gobierno, administrar, distribuir y archivar la documentacion externa
e interna del Gobierno Municipal.




b) Perfil requerido: El Secretariado o Secretaria General sera abogada o abogado
de profesion tal como lo establece el art. 357 del COOTAD.

c) Responsable: Secretario/a General.

Art. 52. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad,;
Informes Mensuales, de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.
Elaborar el Plan Operativo Anual de |a Secretaria;

Informar periédicamente los resultados de la evaluacion del Plan Operativo Anual;

Vigilar el correcto cumplimiento de ias leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia;

Dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia, asegurando oportunidad y reserva en
el manejo de la documentacidn oficial; y certificar la autenticidad de copias, compulsas
o reproducciones de documentos oficiales,

Llevar la correspondencia oficial y ordenar el archivo del Gobierno Municipal;

Convocar previa disposicion del Alcalde, a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
conmemorativas y solemnes del Concejo Cantonal;

Elaborar conjuntamente con el Alcalde, el orden del dia correspondiente a las
sesiones y entregarlo a los Concejales en el momento de la convocatoria;

Asistir a las sesiones del Gobierno Municipal, sentar y suscribir [as actas, certificar
todos los actos del Gobierno Municipal y autorizar en unién del Alcalde las
ordenanzas, acuerdos, y resoluciones;

Preparar y redactar las Actas ¥y Resoluciones de las Sesiones del Concejo y
suscribirlas con e Alcalde una vez aprobadas y mantener actualizado un archivo de
las mismas;

Comunicar las resoluciones del Concejo y del Alcalde a Directores, Coordinadores
Departamentales, personas naturales o juridicas y Entidades u Organismos Oficiales a
los que se refieren las mismas;




14.

Elaborar un protocolo encuadernado, sellado, con su respectivo indice numérico, de
todos los actos decisorios del Gobierno Municipal, y conceder copia de estos
documentos conforme a la normativa vigente;

15. Tramitar oportunamente los asuntos que deben conocer el Gobierno Municipal y las

16.

17.

18.

18.

20,

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27,

Comisiones respectivas;

Dar tramite a toda la documentacién oficial del Gobierno Municipal, tanto interna como
externa,

Informar oficialmente a la autoridades, funcionarios y publico en general sobre el
estado en que se encuentran los asuntos de su interés;

Ejercer la funcién de autentificacién de documentos del Gobierno Municipal asl como
de todas las dependencias de [a [nstitucion;

Administrar el sistema de documentacion, tramite y archivo de la correspondencia
oficial;

Implantar normas y procedimientos de archivo y preservacion de documentos de
conformidad con las técnicas previstas en la Ley,

Responsabilizarse del orden y de la integridad de los archivos magnéticos, debiendo
implementar un sistema de respaldo con expedientes electronicos de cada tramite;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area;

Supervisar el tramite oportuno de los documentos que ingresan a la Gobierno, a traves
de esta dependencia, para conocimiento del sefior Alcalde;

Redactar la correspondencia oficial del Gobierno Municipal y la que disponga el sefior
Alcalde;

Elaborar un protocolo encuadernado y sellado de la Gaceta Oficial del Gobierno
Municipal de cada afio;

Planificar, distribuir y controlar el trabajo de la Secretaria General, relacionado con las
areas de: Prosecretarfa, y el Area de Documentacidn y Archivo

Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,




28, Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de [a institucion y
ciudadania en general.

29. Delegar tareas a sus subordinados,
30. Las demas que le asignare el Alcalde.

La Direccién de Secretaria General tiene una estructura conformada por equipos de trabajo
multidisciplinarios y para el cumplimiento de su misién contaré con las siguientes unidades:
Prosecretaria, Recepcion - Despacho, y Archivo.

l Secretaria General \

>~

M[P ro-Secretaria ]

Art. 53. UNIDAD DE PROSECRETARIA

a) Funcién: Esta Unidad tiene que brindar apoyo a falta del Secretario General
ejercer la Secretarla General; fiene la responsabilidad de colaborar en Ila
administracion y despacho de la documentacién externa e interna de |a entidad.

b) Perfil requerido: El Prosecretario/a debera ser abogado/a de profesidn.

c) Responsable: Prosecretario/a
Art. 54. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad.

2. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que
recepta y envia, en el &mbito de su competencia;

3. Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;
4. Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

5. Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el dmbito de su competencia.




9,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Informes periddicos sobre el avance del plan operativo anual.

Libro de actas debidamente custodiado y actualizado a disposicion del Alcalde y
del Secretario General.

Registros y estadisticas actualizadas de acuerdos, oficios, memorandos.
Actuar como Secretario General en ausencia temporal del titular.
Planificar, programar y dirigir las actividades de la Prosecretaria.

Tramitacién de la documentacién interna y externa (resoluciones, acuerdos,
disposiciones, efc.).

Tramites respecto de apelaciones interpuestas ante el Gobierno Municipal.

Informes periddicos que incluyan datos estadisticos respecto del cumplimiento de
sus actividades.

Tareas correspondientes a su trabajo, asignadas por el Secretario General.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de Ia institucién y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados,

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 55. COORDINADOR GENERAL: Es un funcionario nombrado por el Alcalde o Alcaldesa
por el periodo para el cual fue elegido este, sera de libre nombramiento y remocién, debera

tener vastos conocimientos y expetiencia en administracién municipal;

a)

b)

Misién: Ejecutar las decisiones que toma el Alcalde o Alcaldesa en el ambito de
sus atribuciones y deberes en cuanto a la administracion municipal en general.
Para cuyo efecto, coordinard con los directores, jefes departamentales y de
secciones de la entidad, en lo que a cada caso corresponda.

Responsable: Coordinador General.




Art. 56. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Son funciones y atribuciones del Coordinador General las siguientes:

1.

10.

Asesorar al Alcalde o Alcaldesa en ia formulacién de politicas, planes, programas y
proyectos institucionales.

Desarrollar, implantar, administrar y evaluar el Sistema Operativo Anuai del Gobierno
Municipal, fundamentada en el Plan de Desarollo y Ordenamiento Territorial del
cantén, en coordinacién con las direcciones, departamentos y secciones.

Elaborar, implementar, monitorear y coordinar con las direcciones, departamentfos y
secciones municipales, los reglamentos internos para el mejor desarrollo de las
funciones y actividades de cada funcionario, el mismo que debera ser aprobado por el
Alcalde o Alcaldesa.

Asesorar y proporcionar metodologlas para la elaboracién de planes, programas Yy
proyectos a las diferentes unidades administrativas del GAD Municipal.

Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la problematica socio-
econdmica de! cantén, que sirven de base para la formulacién y ejecucion de planes,
programas y proyectos del GAD Municipal.

Coordinar la ejecucion de estudios e investigaciones para la prestacion de servicios
plblicos municipales a la ciudadania del canton a traves de los programas y proyectos
de cooperacién técnica y asistencia econdémica nacional e internacional que promueva
y participe el GAD Municipal.

Realizar revisiones continuas de la estruciura técnica administrativa, funciones y
procedimientos del GAD Municipal; asi como analizar sobre la conveniencia o
inconveniencia de crear, suprimir o fortalecer unidades técnicas y/o administrativas de
la corporacion.

Dirigir, coordinar y consolidar el Plan Operativo Anual (POA} del GAD Municipal con la
colaboracion de todas ias direcciones de apoyo administrativa, jurfdica y operativa;

Participar en la determinacion de los requerimientos financieros y los estimativos
presupuestarios para la ejecucion de los planes institucionales, en coordinacién con la
Direccion Financiera.

Participar en coordinacién con la Direccién Financiera, en la elaboracion de la pro
forma presupuestaria.




11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Analizar, sistematizar y actualizar la informacién estadistica y proyectarla para orientar
a las diferentes direcciones del GAD Municipal el uso adecuado de [a misma, en la
Administracién Municipal.

Evaluar las actividades técnicas administrativas establecidas en e! plan operativo
anual, verificando que las mismas guarden concordancia con las politicas, programas
y proyectos previstos por la institucion y aprobados por el Alcalde o Alcaldesa.

Establecer y dirigir los sistemas de seguimiento y de evaluacion de resultados, de
planes, programas y proyectos de |a Administracién Municipal.

Incorporar los nuevos proyectos que se definan sobre la base de la informacion
proporcionada por las unidades administrativas y que no estuvieren contemplados en
el plan operativo general.

Recomendar mejoras a sistemas y modelos técnicos administratives, sean éstos
manuales o automatizados, con la finalidad de asegurar procesos eficaces y
eficientes.

Coordinar, monitorear y evaluar con los departamentos de Talento Humano y Auditorla
Interna la elaboracion de reglamentos, manuales y normas que posibiliten la aplicacion
del Sistema de Gestion de Talentos Humanos del GAD Municipal y del manejo de los
recursos municipales.

Informar trimestraimente al Alcalde o Alcaldesa sobre el avance en la ejecucion de los
planes, programas y proyectos y sugerir las medidas correctivas necesarias.

Elaborar, en coordinacién con todas las direcciones y departamentos del GAD
Municipal, el informe anual de labores, el mismo que sera entregado al Alcalde o
Alcaldesa para conocimiento del Concejo Municipal.

Planificar y coordinar con auditoria interna la ejecucién de exdmenes especiales de las
operaciones financieras, técnicas y administrativas efectuadas por la Administracion
Municipal e informar al Alcalde o Alcaldesa sobre los resultados obtenidos, mediante
comentarios, conclusiones y recomendaciones, a fin de que se tomen las medidas
correctivas pertinentes,

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestién, con asignacién
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle
sus responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos
de poder controlar su ejecucion y evaluacion.




21. Las demas que le asignare el Alcalde o Alcaldesa.

Art. 57. RIESGOS.

a) Mision: Formular estrategias, procesos, programas y protocolos encaminados a la
pravencién, mitigacion, preparacion respuesta y resiliencia en nuestra poblacion y
visitantes; planificando acciones a corto, mediano y a largo plazo con la existencia
de la tranversalizacion de la gestion de riesgos; y la ejecucién de manera
articulada con los actores del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de
Riesgos que contribuya al desarrollo sostenible del canton.

b) Perfil requerido: Titulo de tercer nivel en area Social, Administrativo, Economia,
Finanzas, Ciencias de la Tierra/Mar, Salud o Gestién de Riesgos; con experiencia
minima de cinco afios en Gestién de Riesgos comprobables

¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Gestidn de Riesgos.

TR

T

PN

Art, 68, ATRIBUCIONéS Y RESPONSABILIDADES:

1. Promover la actualizacién, generacién y monitorear el cumplimiento de nuevas
normativas y reglamentos sobre materia de gestion de riesgo dentro de su jurisdiccion.

2 En coordinacién con los organismos técnicos pertinentes, disponer la realizacion de
labores de diagnésticos, prevencién, monitoreo y control en materia de gestién de

riesgos.

3. Generar informacién de gestién de riesgos del canton, que permita realizar una
gestion efectiva en la toma de decisiones.

4. Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la
comunidad y a mejorar sus capacidades hacia la construccion de resiliencia.

5. Desarrollar programas y proyectos de monitoreo sobre las amenazas circundantes y |a
reduccién de vulnerabilidades con el apoyo de otros actores locales.

6. Impulsar la implementacién de Sistemas de Alerta Temprana (SAT) en zonas de
riesgos identificadas.




10.

11.

12,

13.

14.

18.

186.

17.

18.

19.

Promover la implementacion de sefialélica de gestion de riesgos, en donde
corresponda,

Impulsar con los actores locales, la elaboracion de Planes [nstitucionales y
Comunitarios de Emergencia y de gestién de riesgos, de forma permanente,

Ejercitar las capacidades institucionales y comunitarias adquiridas mediante la
realizacién de simulaciones y simulacros.

Desarrollar todo tipo de eventos socioculturales de conocimiento, sensibilizacion y
difusién de la de la gestion de riesgos: conferencias, campaiias, festivales, concursos,
entre ofros.

Atender y monitorear el avance de las emergencias; y reportar a la méxima autoridad.

Coordinar las acciones de prevencion, recuperacién o mitigacion en caso de
emergencias, desastres o catastrofes.

Gestionar la contratacién de insumo y bienes por el estado de emergencia declarado y
aprobado por la méxima autoridad, bajo el control de las normativas vigentes.

Organizar el proceso de Evaluacion inicial de Necesidades (EVIN) y la implementacion
del Sistema de Comando de Incidentes {SCI).

Desarrollar procesos y eventos de fortalecimiento en la cuitura de gestién de riesgo en
[a poblacién.

Coordinar acciones con las distintas instituciones, organizaciones privadas,
organizaciones ho gubernamentales (ONG), intergubernamentales y comunitarias,
para que sus aportes tiendan a lograr un cantén auto sostenible y sustentable en
gestién de riesgo.

Fortalecer y asegurar el funcionamiento permanente de las redes de comunicacién y
de las oficinas para el monitoreo y seguimiento de la amenazas y los eventos
adversos.

Impulsar la participacién ciudadana y el consenso de la hora de disefiar intervenciones
nc emergentes.

Coordinar las intervenciones a ejecutar en casos de emergencia con el apoyo de las
instituciones que se requiera a nivel cantonal.




20,

21.

22,

23.

24,

25,

26.

27.

28,

29,

30.

31.

Asesorar al Comité de Gestion de Riesgo/Comité de Operaciones de Emergencia
Cantonal.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area.

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurande dar un buen servicio al resto de los funcionarios de la institucién y
ciudadania en general.

Disefiar y promaver la aplicacion de metodologias, protocolos y mecanismos de
elaboracion y conduccion de ejercicios de preparacién para emergencias asf como de
requerimientos operativos.

Sistematizar las actas y documentos generados por el Comité de Gestion de Riesgos
(CGR) y el Comité de Operaciones de Emergencia (COE), en situaciones normales de
planificacién y de emergencia a nivel cantonal y gestionar una copia digital de las
actas a |as instancias provincial y/o zonal.

Fortalecer y asegurar el funcionamiento permanente de las redes de comunicacion y
de las oficinas para el monitoreo y seguimiento de amenazas y los eventos adversos.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucién competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica en el ambito de su competencia.

Realizar la coordinacién para la implementacién de politicas, normas y directrices en el
cantén, e informar periédicamente a la maxima autoridad.

Coordinar acciones de reduccién de riesgos ylo vulnerabilidades en el Comité de
Gestidn de Riesgos Cantonal.

Coordinar con los representantes de las entidades y organismos locales, acciones que
garanticen el cumplimiento de la politica pUblica, de los objetivos y prioridades
establecidos.

Dirigir y participar en las instancias de dialogo, deliberacion y consultas técnicas
inherentes a la gestion de riesgos en su jurisdiccién.

Verificar periédicamente los avances de la intervencion y el impacto de la gestién de
riesgos en el cantén.




32,

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

- 43,

44,

43.

46.

47,

Ejecutar acciones tendientes al cumplimiento de las poiiticas establecidas por la
Secretaria de Gestion de Riesgos (SGR), dentro de su jurisdiccion.

Crear y mantener las relaciones institucionales con los actores locales del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos (SNDGR) para receptar y
proporcionar informacion relacionada a la Gestién de Riesgos del canton.

Participar en la elaboracion del Plan Operative Anual (POA) de la unidad.
Informes periodicos, de evaluacién del Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia.

Coordinar el levantamiento y monitorear la ejecucion de los Agendas de Reduccion de
Riesgos (ARR) del canton.

Elaborar, aprobar y ejecutar propuestas de Sistemas de Alerta Temprana (SAT).

Gestionar la firma de convenios de cooperacién con las Instituciones
Cientifico/Técnicas a nivel nacional e internacional.

Exigir el cumplimiento de la variable de riesgos incorporado en los proyectos de
desarrollo y obras de infraestructura.

Elaborar, ejecutar y coordinar el Plan de Contingencia Cantonal para inundaciones.
Elaborar y aprobar Mapas de Riesgos y Recursos a nivel cantonal.

Elaborar, y ejecutar las politicas para la prevencién y mitigacion de los desastres a
nivel Cantonal y Parroquial.

Vigilar la estabilidad de los edificios y conminar a la demolicién por medio de multas,
cuando segln informe de peritos amenace ruina. En caso de peligro inminente, tomara
las precauciones gque convengan por cuenta del duefic y acudird al comisario
municipal para que, previa resolucion administrativa, ordene la demolicion del mismo.

Elaborar y controlar [a ejecucion del plan de gestién y seguridad de playas;

Impulsar formas de participacion ciudadana y autoproteccién ciudadana frente a las
amenazas naturales y/o antrépicas a nivel cantonal.

Coordinar levantamiento de bases de datos de familias en zonas de riesgos con
Desarrollo Saocial.




48,

49,

50.

51.

52.

53.

4.

95,

Gestionar de manera preventiva acciones e identificar necesidades para la atencion
emergente de los posibles afectados, en base a escenarios de riesgos.

Gestionar la Elaboracion y Monitorear la Ejecucion de las Agendas de Reduccion de
Riesgos (ARR) a nive! parroguial y cantonal.

Realizar y Coordinar campaiias de informacién y medidas de autoproteccién frente a
las vulnerabilidades que presente la poblacién del canton ante las amenazas.

Ejecutar y Coordinar los proyectos relacionados con la reduccidn de riesgos con otras
instituciones publicas y privadas.

Asesorar a los servidores publicos municipales sobre las politicas y formulacién de
politicas para la prevencion y mitigacion de los desastres.

Gestionar vy Coordinar estudios, construccion, reconstruccidn, rehabilitacién vy
mantenimiento, del dmbito socio econdémico ambiental, bajo politicas de desarrollo
sostenible y sustentable, en concordancia con el marco legal vigente.

Delegar funciones al personal bajo su cargo.

Las demds que consideré y determine la autoridad municipal y que se enmarque en el
enfoque de la gestién de riesgos.

Art. 58. COOPERACION INTERNACIONAL

a)

b)

c)

Mision: Estudiar tratados, convenios, acuerdos y resoluciones aplicables en el pals,
emitir dictamines, apoya el cumplimiento de los convenios y tratados internacionales,
asesorar al GADMS en lo relacionado con la bisqueda de recursos de cooperacion
internacional de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos.

Responsable; Jefe de Cooperacitn Internacional.

Perfil requerido: Profesional Universitario de las Ciencias Econdmicas, Juridicas y
Sociales, Relaciones Internacionales y/o Comercio Internacional; y ofras ciencias
afines, Colegiado activo; Deseable Post-grado en el area de Relacicnes, ©

Cooperacién Internacional u otras especializaciones afines.




Art 60. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar en todo lo que sea pertinente con organizaciones y entidades de caracter
internacional que se relacionen con el ramo.

Estudiar convenios, acuerdos y resoluciones, aplicables en el cantdn, adoptados por
organizaciones internacionales.

Estudiar y emitir dictdmenes en relacién a |a aprobacion, ratificacion o denuncia de
instrumentos internacionales,

Apoyar el cumplimiento de los convenios internacional, de los cuales la ciudad sea
signataria.

Elaborar informes, dictimenes, memorias y demas documentos requeridos por la
direccion superior u organizaciones internacionales.

Coordinar relaciones con entes regionales e instancias homdlogas de otros gobiernos.

Divulgar, en coordinacién con la unidad de relaciones plblicas, las normas
internacionales de la ciudad.,

Atender consultas que en esta materia formulen personas, organizaciones,
insfituciones y entidades.

Coordinar las relaciones y gestiones con organismos internacionales en materia
financiera, de ambiente y recursos naturales.

Asesorar al Despacho en lo relacionado con 1a biisqueda de recursos de cooperacion
internacional.

Disefiar estrategias de cooperacion internacional, coherentes con el plan cantonal de
desarrollo.

Asesorar en la negociacién y contratacion de recursos, privilegiando la obtencién de
recursos no reembolsables,

Coordinar con las entidades de gobierno responsables en materia de cooperacion
internacional y de registro de planes y proyectos que requieren dicha cooperacion.

|dentificar y gestionar recursos internacionales para el apoyo al canton.,

Mantener y actualizar un banco de datos sobre organismos y palses que cooperan en
el desarrollo sostenible del cantén.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

Mantener relaciones con organismos cooperantes, en materia de informacion,
evaluacién y seguimiento.

Fortalecer las relaciones con Organismos Internacionales multilaterales, bilaterales y
regionales.

Coordinar y participar en reuniones con la cooperacion internacional.
Coordinar viajes del GADMS para asistir a reuniones con la cooperacion internacional.

Coordinar tramite de visas a representantes del GADMS para asistir a actividades gue
se realizan en otros palses.

Realizar otras funciones inherentes a la naturaleza de su cargo y las que le asigne el
Alcalde,

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
Art. 61. DIRECCION DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL

a)

b}

<)

Misién: Ejercer |a rectoria de la politicas municipales en los ambitos de ordenamiento
territorial, habitat y vivienda; planificar y gestionar el desarrollo territorial del Cantdn;
regular, a partir de ia funcion social y ambiental del suelo, su uso y regional, el acceso
universal a la vivienda, al habitat de calidad y de manera articulada con ofras
entidades y niveles de gobierno, a través de una gestion eficiente, inclusiva, integral y

sustentable.
Responsable: Director de Planeamiento Territorial.

Perfil requerido: Titulo de Arquitecto, de preferencia con especializacion en
Urbanismo o con experiencia de dos afios en actividades similares y haber realizado

cursos de especializacion en urbanismo.

Art. 62. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1, Dirigir, organizar y supervisar las actividades de urbanismo, avallios y registro de
la propiedad del cantén, uso de suelo, control de urbanizaciones, control de las
edificaciones y las propias de avalllos y registro,

2. Dirigir a organizacién y mantener actualizado, el sistema catastral predial urbano
y rural, los archivos y registros de la propiedad inmobiliaria urbana y rural del




10.

11.

12,
13.

14.

18,

16,
17.
18.

canton v la interconexién informatica con el Registro con el Registro de la
Propiedad.

Planificar el uso del suelo del Cantén, proponer politicas, planes, reglamentos y
normativas respecto al territorio y velar por ef cumplimiento de las normas sobre el
uso de Ia tierra y sobre el ordenamiento urbanistico del Cantdn.

Mantener informacion urbanistica actualizada que sirva de base para la
elahoracion de estudios de planes de desarrollo urbano.

Colaborar en la preparacion de proyectos de normas y ordenanzas que determine
el tipo de construccién de edificaciones en el canton, para conocimiento del
Alcalde y Concejo Cantonal.

Aprabar los plancs de toda clase de construccion.
Dirigir el disefio de proyectos municipales en el canton.

Control de urbanizaciones y construcciones en general.

Emitir certificaciones de factibilidad de uso del suelo y afectaciones.

Formular Programas de: Regularizacién de la ocupacién informal del suelo,
regularizacién de vivienda informal, mejoramiento barrial integral, mitigacion y
reubicacion de familias asentadas en zonas de riesgo. Regeneracion de tejido
urbano residencial y promocién de tipologias de vivienda de interés social.

Resolver consultas sobre casos especiales y emitir informes técnicos, en funcién
de |las competencias establecidas en el Cadigo Municipal, para resolucion de las
Comisiones del Concejo Municipal, previa su aprobacién.

Mantener actualizado el archivo técnico.

Coordinar actividades con las deméas dependencias municipales o instituciones
publicas o privadas que cumplan funciones en el mismo ambito.

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Direccion.

Emitir informes cuatrimestrales de resultados sobre la evaluacién del Plan
Operativo Anual.

Evaluar planes y proyectos municipales en el ambito de competencia.
Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de [a Direccidn.

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general;




19. Delegar tareas a sus subordinados;
20. Las demds que le asignare el Alcalde.

La Direccién de Planeamiento Territorial, realizara su gestion a través de las siguientes
unidades : Unidad de Uso de Suelo, Unidad de Control de Construcciones, Unidad de Disefio
y Topograffa, Unidad de Catastro y Avallios a su vez estd Unidad tendra el area de

Inquilinato.

US0 CEL SUELD
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Art, 63. UNIDAD DE USO DE SUELO

a} Funcién: Controla el desarrollo de las urbanizaciones en el Canton, de acuerdo a las

ordenanzas municipales y a los planes de desarrollo local.

b) Perfil requerido: Titulo de Ingeniero Civil o Arquitecto con experiencia en manejo de

urbanismo, minimo dos afios en actividades similares.
c) Responsable: Jefe de Uso de Suelo.
Art. 64. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Controlar que las Urbanizaciones se desarrollen de acuerdo a lo establecido en los
planes presentados a la Direccion de Planeamiento Territorial y en zonas
susceptibles de ser urbanizadas; :

2. Establecer normas minimas para las urbanizaciones progresivas;

3. Revisar, analizar y emitir informes sobre los proyectos de urbanizaciones, que se
presenten para la aprobacién de la Direccion de Planeamiento Territorial;

4. Someter a aprobacion por parte de Concejo los permisos de urbanizaciones
siempre que se cumplan con todos los requisitos;




10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones y las normas administrativas sobre
el uso de la tierra, asl como las concernientes a la ordenacién urbanistica en el
Cantén;

Ejercer el control sobre el uso, ocupacion y fraccionamiento de! suelo urbano —
cantonal a través de la supervision de las normas técnico — legales vigentes;

Exigir Reglamentos internos de las urbanizaciones;

Aprobar las subdivisiones de solares, siempre que ese cumpla con lo establecido
en las normas urbanisticas y ordenanza, previo a |a aprobacion del Concejo;

Emitir certificaciones de factibilidad de usos de suelo previo a la obtencién de las
tasas de habilitacion y afectaciones de solares; factibilidades para gasolineras;
canteras y muelles;

Elaborar informes técnicos que |e asignare el Director de Planeamiento Terriforial y
otras dependencias municipales;

Controlar el cumplimiento de las normas establecidas en las Ordenanzas
Municipales en materia urbanistica;

Regularizacién del sistema inalambrico de telecomunicaciones;
Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la Unidad;

Informes mensuales de evaluacién de normativas técnicas y ordenanzas de la
ciudad;

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general;

Delegar tareas a sus subordinados y,

Las demés que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 65. UNIDAD DE CONTROL DE CONSTRUCCIONES.

a)

b)

Funcién: Controlar, regular y otorgar permisos a las construcciones de todo el
cantén.

Perfil requerido: Titulo de ingeniero civil con experiencia en manejo y ejecucion
de construcciones, minimo dos afios de experiencia en actividades similares.
Responsable: Jefe de Control de Construcciones.




Art. 66, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Revisar y aprobar los planos de construccién cuando le sean solicitados por los
usuarios del Canton;

Emitir certificados de inspecciones finales, una vez recibidos los informes
respectivos que determinen que se ha respetado los planos aprobados y que se ha
cumplido con los requisitos exigidos en la ordenanza de control de construcciones;

Emitir normas de edificacion;
Emitir certificados de cambios de responsabilidad técnica;
Aprobar prérroga de registro de construccion y obras menores,

Elaborar informes téchicos sobre apelaciones para normas de edificacion,
inaplicabilidad de normas, denuncias, oficios de alcaldia y de ofras direcciones
municipales y usuarios.

Controlar el cumplimiento de las normas sobre el tipo de construcciones, clase de
materiales a utilizarse y otras normas técnicas a utilizarse con edificaciones;

Realizar inspecciones sobre el estado de las edificaciones y su probabilidad de
ruina;

Realizar inspecciones requeridas para garantizar el cumplimiento de las normas
municipales aplicables a los procesos urbanos y rurales;

Elaborar informes técnicos que le asignare el Director de Planeamiento Territorial;
Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;
Informes mensuales de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad;

Ejecutar con diligencia toda y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados.

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 67. DISENO Y TOPOGRAFIA

a) Funcion: Ejecucion de |abores técnicas de topografla y proyectos arquitecténicos

municipales.




b)

c)

Perfil requerido: Titulo de Arquitecto o Topégrafo certificado, experiencia laboral
requerida de dos afios en cargos similares.

Responsable: Jefe de la Unidad de Disefio y Topograffa.

Art. 68. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11,

12.
13.
14,

15.

Realizar levantamientos planimétricos y dibujos de planos topograficos para creacion
de manzanas, cooperativas de vivienda, arriende y compra de solares municipales,
cancelacion de hipoteca, compra de excedentes, litigios, etc.;

Efectuar registros de solares para: registros de construccion, division y/o fusiones de
solares, comprobacién de linderos de solares particulares, para proyectos de
urbanizaciones nuevas y determinacion de lineas de fabrica;

Colocar referencia en lineas localizacién de tangentes en los proyectos, utilizando
implementos y materiales topograficos;

Distribuye y controla trabajos de topografia;

Realiza trabajos de dibujo técnico y efectia ampliaciones y reducciones de mapas y
planos;

Realiza topografias para proyectos arquitectonicos;

Realiza trabajos de dibujo técnico en apoyo al planificador.

Disefiar proyectos municipales arquitectonicos urbanes y rurales;

Disefio, coordinacion y supervision de proyectos de equipamiento urbano y rural;
Disefio de mohiliario y paisaje;

Preparar informes técnicos dentro del ambito de su competencia, tanto para la
justificacién de proyectos urbanos Yy rurales, como sobre los temas que permitan
normar las diferentes actividades de desarrollo urbanistico del Cantén Salinas.

Emitir certificados de los distintos proyectos, previo a su ejecucion;
Participar en la elaboracidn del plan operativo anual de la Unidad;
Informes mensuales de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad,

Las demas que le asignare el Director de Planeamiento Tertitorial.




Art. 69. UNIDAD DE CATASTRO Y AVALUOS.

a) Funcién: Revisar y actualizar el avalio de las propiedades manteniendo

actualizado los catastros urbanos y rurales del Cantén.

b} Perfil requerido: Titulo de Arquitecto y especialista en catastro, experiencia

laboral requerida de dos afios.

¢) Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Avaltios y Catastro

Art. 70. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Establecer y definir las politicas, estrategias, normas y procedimientos de
generacién, registro y actualizacion de la informacion relacionada con los avallos,
catastros y estadisticas municipales del Cantén Salinas.

Levantar, mantener y actualizar la informacién geométrica descriptiva del territorio,
generando informacién necesaria para el manejo adecuado en la gestion del
territorio con el fin de proveer a los usuarios informacion catastral actualizada,
veraz y confiable.

Mantener el inventario técnico de los bienes inmuebles ubicados en el territorio
cantonal,

Gestionar las bases de datos y archivos catastrales.

Dirigir la organizacion y mantener actualizado, el sistema catastral predial urbano
y rural, los archivos y registros de la propiedad inmobiliaria urbana y rural del
cantén Salinas, y la interconexién informética con el Registro de la Propiedad.

Establecer el valor de la propiedad de predios urbanos y rurales de acuerdo a lo
que establece el Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, vigente inclusive para expropiaciones.

Determinar montos de impuestos a pagar, de acuerdo a parametros previamente
establecido.

Implementar y controlar la aplicacién de las ordenanzas municipales sobre el uso
de la tierra y sobre el ordenamiento urbanisticos del Cantdn;

Mantener informacién urbanistica actualizada que sirva de base para la
elaboracion de estudios de planes de desarrollo urbano.




10. Colaborar en la preparacion de proyectos y avallos que determinen el tipo de
construccién de edificios, clases de materiales y todo en cuanto se relaciona con
las edificaciones en el Cantén Salinas.

11. Mantener actualizado el archivo técnico de la base de datos y la base cartografica.

12. Coordinar actividades con las demds dependencias municipales o insfituciones
ptiblicas o privadas, que cumplan funciones en et mismo ambito;

13. Mantener el archivo de planos de los limites del Cantén, parrogquias urbanas y
rurales, v de ordepanzas de aprobacion de limites, en coordinacion con
Planeamiento Territorial;

14, Efectuar la delimitacion de la parroquias urbanas;

15. Actualizar las fichas cartograficas de todos los predios;

16. Verificar desmembraciones y fracciones;
17. Depurar, validar y digitalizar [a informacién;

18. Efectuar el control de predios sobre linderos y regisiro de divisiones o
fraccionamientos;

19, Llevar el control de expansion de las dreas urbanas, revisando con la Direccién de
Planeamiento Territorial el desarrollo de las mismas;

20. Certificados de predios urbanos y rurales en lo que respecta a: certificado de
avaliios, valor de la propiedad, predio catastrado, registro catastral, propiedad
horizontal, no tener propiedad catastrada, etc.

21. Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la direccidn.
22. Informes periédicos de evaluacion del Plan Operativo de la unidad.
23, Las demas que asignare el Director de Planeamiento Territorial.

24. Realizar las demas funciones que le asigne el Cédigo Organico de Ordenamiento
Territorial, Autonomia y Descentralizacidn, ordenanzas y reglamentos.

Art. 71. UNIDAD DE INQUILINATO.

a) Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Avallios y Catastro.

b) Productos y servicios:




8.

S.

Inventario de registro de las casas destinadas a arriendo.
Verificacion de documentos habilitantes en el registro de la propiedad.

Canon de arrendamiento fijado de acuerdo a la ordenanza respectiva previo el
cumplimiento de requisitos establecidos;

Solucionar conflictos de arrendamiento;
Archivo de documentos de inmuebles de arriendo.

Informe de inspecciones en las parroquias urbanas y rurales del Cantén, para
verificar inmuebles de arriendo, nimeros de inquilinos y condiciones sanitarias de
las viviendas v acceso a las mismas.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de |a unidad.

Informes periédicos de evaluacién del Plan Operativo Anual de la unidad.

Las demés funciones que asignare el Director de Planeamiento Territorial.

Art. 72. DIRECCION DESARROLLO COMUNITARIO

a) Misién: Planificar, promover e impulsar el desarrollo social del Cantén, a
través de la formulacion de planes, programas y proyectos de inversién social y
productivo, promoviendo la participacion ciudadana, autogestion y
autodeterminacion que permitan mejorar en forma sostenida el nive! de vida de

la poblacién.

b) Perfil requerido: Titulo de ingenieria o sociologla, Licenciado o Tecndlogo en
Organizacion y Desarrollo Comunitario con una especialidad en proyectos de
desarrollo local, formulacién y gestion de proyectos de desarollo afines,
experiencia minima 5 afios en proyectos sociales y/o desarrollo.

¢) Responsable: Director de Desarrollo Comunitario.

Art. 73. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2,

Elaborar el plan operativo anual de la direccién;

Sugerir las politicas, normas, regulaciones y estrategias de accién y desarrollo en
el ambito social y educativo;




10.

11.

12.

13.

14.

185,

Planificar acciones, programas y proyectos debidamente sustentados e integrados;

Gestionar, ejecutar y evaluar convenios y proyectos en el ambito social y educativo
con organismos del sector publico y privado, nacionales e internacionales,
canalizando recursos para estos fines;

Dotarse de la estructura y experticia necesarias para proporcionar asistencia
técnica y capacitacion en las areas de su competencia;

Manteniendo la aperiura con los organismos no gubernamentales y organismos
ptiblicos, pertinentes para ejecutar programas conjuntos fortaleciendo su equipo
humano de planta.

Impulsar acciones a favor de la atencion integral de los grupos humanos
mas vulnerables (discapacitados, nifios de ia calle, entre otros)

directamente a través de las estructuras institucionales municipales existentes en
coordinacién con ONGs, legalmente establecidas;

Realizar inspecciones e informes sobre la necesidad de mantenimiento de la
infraestructura educativa que posea la entidad;

Coordinar actividades con las demds dependencias municipales o
instituciones publicas o privadas, que cumplan funciones en el mismo ambito;

Disefiar, mantener y facilitar los sistemas de informacién que sirvan de apoyo a la
gestion social que se desarrolla en el Cantén;

Reslizar el seguimiento y evaluacion técnica-financiera de la ejecucién de los
programas Y servicios sociales desarroliados en el Cantén por parte de la
Municipalidad o auspiciados por esta;

Promover e! desarroilo de sectores importantes de la economia local, generando
estrategias, polfticas, programas y proyectos que respondan a los objetivos del
plan estratégico Institucional y el Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial;

Solicitar a 1a direccién de obras ptblicas y a su respectiva area de mantenimiento y
conservacién de la infraestructura el mantenimiento de la infraestructura educativa
que posee la entidad, sustentada con informe respectivo;

Coordinar con las instituciones e instancias correspondientes la operatividad de
las politicas publicas locales implementadas o que se implementaren a futuro;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area;




16. Definir normas de carécter técnico y administrativo de esta direccion, asf como el
mantenimiento de estadisticas y archivos de todo lo actuado,

17. Mejorar |a gestién y administracion en la prestacion de los servicios sociales con
personal idéneo, mejor atencién al publico, mejor calidad de los productos y
servicios, promocion, publicidad, etc.;

18. Coordinar las politicas, estrategias y acciones con las jefaturas a su cargo;

19. Ejecutar los planes, programas y proyectos aprobados por el Alcalde y el Concejo;

20. Elaborar diagnésticos que permitan identificar, cuantificar y localizar los problemas
socioecondmicos que afectan a la comunidad, manteniendo registros especificos y
actualizados;

21. Supervisar y evaluar permanentemente la gestién técnica y administrativa de los
equipos responsables de ejecutar los programas de la Direccion.

22. Promover y apoyar iniciativas de Economia popular, solidaria y MIPYMES; y

23. Cumplir con las demas funciones sefialadas en la Ley y demas que asigne el
Alcalde.
La Direccién de Desarrollo Comunitario para el cumplimiento de su mision contara con las
gsiguientes unidades: Unidad de Accidn Social, Unidad de Deportes, Unidad de
Emprendimiento, Unidad de Participacion Ciudadana.

T DIfSEEIonds: . -
Desscrollo Comunitatio

4 Accién Soclol ]

—  Deportos

— Emprendmisnio

Hl

Participacién
Cludadana

Art. 74. UNIDAD DE ACCION SOCIAL

a) Funci6n: Orientar la politica social, dirigida a varios sectores vulnerables y en
riesgo del cantén, especialmente los grupos prioritarios, con la participacion y




relacién con otros organismos publicos y privados, mediante acuerdos, alianzas y
convenios de cooperacion internacional.

b} Perfil requerido: Licenciado en Organizacion y Desarrollo Comunitario, Licenciado
en Ciencias Sociales, o estudios universitarios en carreras afines, experiencia
minima de tres afios.

¢} Responsable: Jefe de la Unidad de Accién Social.

Art. 75. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Analizar las propuestas de las organizaciones plblicas y privadas con respecto a
proyectos sociales en general;

2. Recibir, atender y dar seguimiento a solicitudes, demandas, quejas y denuncias
provenientes de la ejecucion de proyectos, atencién al usuario, beneficiados;

3. Mantener actualizada la base de datos que contenga informacion relativa a las
diversas instituciones ptiblicas, privadas, organizaciones sociales;

4, Dar seguimiento a los acuerdos formulados en las sesiones de trabajo que se lleven a
cabo con organizaciones;

5. Coordinar y gestionar recursos con entidades nacional, provincial y cantonal, para
llevar a cabo programas de beneficio social;

6. Integrar estudios y dictaminar la viabilidad de proyectos de desarrollo social
financiados mediante los diferentes fondos y programas gubernamentales y
municipales disponibles;

7. Informe de los estudios de aplicacién y avance de los proyectos sociales, que se
ejecutan en el gobierno municipal.

Art. 76, UNIDAD DE DEPORTES

a) Funcién: Propiciar el mejoramiento de |a calidad de vida de |a comunidad, a través
de la creacion, implementacién y desarrollo de programas, actividades y eventos
orientados a motivar la participacién de los vecinos en deporte, recreacion.

b) Perfil requerido: Licenciado en cultura fisica.

c) Responsable: Jefe de la Unidad de Deportes.




Art, 77. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Difundir por los medios de comunicacién existentes las actividades recreacionales
y deportivas que el Gobierno Municipal considere de interés colectivo;

Organizar y dirigir la elaboracion y desarrollo de los programas recreacionales de
toda indole en el Cantdn, en coordinacion con diferentes organismos sociales, etc.;

Definir normas de caracter técnico y administrativo de esta unidad, asi como el
mantenimiento de estadisticas y archivos de todo lo actuado;

Cooperar con otras entidades publicas y privadas para impulsar la actividad
deportiva en el Cantén;

Coordinar, estimular, promover y fomentar las actividades fisicas, y de recreacion
del Cantén estableciendo normas y directrices a las que deben sujetarse estas
actividades para contribuir a la formacion integral de las personas.

Desarrollar procesos de organizacién y participacion comunitaria en el ambito
deportivo en todas sus disciplinas; vy,

Lo que dispongan las ordenanzas y el Alcalde.

Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y
demas documentos legales o juridicos, relacionados con calidad ambiental y medio
ambiente que fueren necesarios para optimizar la gestién ambiental municipal y
sus resultados;

Art. 78, UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO

a)

b)

¢}

Funcién: Gestionar y disefiar estrategias de responsabilidad social y productiva
desarrollando modelos de gestién que logren alinear los objetivos con programas
de alto impacto social y productivo en los grupos mas vulnerables del Canton.

Perfil requerido: Titulo de ingenieria o sociologia con experiencia en proyectos de

desarrolio local.
Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Emprendimiento.

Art. 79. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:




10.

11.

12.

Establecer y gestionar alianzas estratégicas y la conformacion de redes y espacios
de concertacion, articulacién e integracién de esfuerzos en materia social y
productiva para el desarrollo del Cantén con equidad, inclusién y accesibilidad
social;

Disefiar, promover y ejecutar programas y proyectos especiales que beneficien a
grupos humanos vulnerables, en forma directa o en coordinacién
con organizaciones de la Sociedad Civil;

Definir la temporalidad de los programas y proyectos especiales de accion social y
educacion: asl como su integracion a los programas de base de la Municipalidad;

Controlar el cumplimiento de los indicadores de rendimiento establecidos para la
ejecucién de los programas y proyectos sociales;

Participar en la definicién de términos de referencia que permitan la contratacion o
formalizacién de convenios de asistencias técnicas o integracion de esfuerzos para
la ejecucion de los programas y proyectos sociales;

Administrar y proponer planes y proyectos de mejora en la Infraestructura de los
Centros de desarrollo para brindar servicios sociales en sus radios de influencia
tanto urbanos populares como rurales;

Ejecutar los programas y proyectos sociales de base de la Municipalidad que
beneficien a grupos humanos en situacién de riesgo, en forma directa o en
coordinacion con organizaciones de la sociedad civil;

Facilitar la participacion de los ciudadanos en la resolucion de los problemas,
especialmente los que se canalicen a través de la unidad;

Facilitar la capacitacion integral comunitaria y la formacién de lideres comunitarios,

Supervisar el cumplimiento de los indicadores de rendimiento establecidos para la
ejecucion de los programas y proyectos sociales de base de la Municipalidad;

Participar en |a definicién de términos de referencia que permitan la contratacion o
formalizacion de convenios de asistencias técnicas o integracion de esfuerzos para
la ejecucion de los programas y proyectos sociales y productivos de base;

Planificar, gestionar y evaluar sistemas de comercializacion que promuevan un
desarrollo integral del Cantén;




13. Apoyar al desarrollo de proyectos multidisciplinarios sobre [a base de necesidades
insatisfechas detectadas por las entidades municipales, desarrollando Perfil
minimo requeridos de proyectos viables y sustentables para microempresa,
artesania, comercio, agricola, etc.;

14, Gestionar recursos, alianzas interinstitucionales y acciones que promuevan el
desarrollo  social y econdmico del Cantéon con enfasis en areas potenciales
determinadas en el Plan Estratégico de Desarrollo Cantonal;

15. Preparar |la documentacion técnica de soporte para la obtencidn de cooperacion
técnica y financiera internacional de acuerdo a los requerimientos de los
Organismos cooperantes;

16. Generar indicadores de desarrollo social y econdmico [ocal, opertunos, confiables,
verificables y comparables;

17. Concertar con la poblacién, con entidades gubernamentales, privadas y demas
instituciones especializadas para |la implementacion del desarrollo Local,

18. Coordinar las actividades con las demas direcciones municipales y expresamente
con otras instituciones plblicas o privadas que cumplen funciones en los mismos
campos de actividad;

Art, 80. UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

a) Funcién: Brindar servicios de informacién al ciudadano/a y de certificacion,
ingreso, despacho, distribucion, ruteo y archivo de documentacion.

b) Peril requerido: Titulo de licenciado en desarrollo comunitario con experiencia en

atencién al pablico.
¢} Responsable: Jefe de la Unidad de Participacién Ciudadana
Art. 81. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Formular proyectos de politicas, resoluciones, programas, proyectos y presupuesto de
gestion de atencidn ciudadana.

2. Disefiar e implementar el sistema de gestién de atencion ciudadana.

3. Establecer normas, reglamentos y procedimientos para el manejo de la
documentacion oficial.




4. Establecer metodologlas, técnicas, instrumentos, estdndares e indicadores para
seguimiento, monitoreo y evaluacién de los sistemas de informacién documental y de
gestion de archivos,

5, Realizar control de la calidad de Ia atencién al ciudadano.

6. Organizar, mantener y custodiar los archivos digital y fisico de documentos.

7. Establecer vinculos intra e inter institucionales que favorezcan la gestion del sistema
de atencion ciudadana

Productos
1. Politicas, programas, proyectos y presupuesto de gestién de atencién ciudadana.
2. Proyectos de resoluciones sobre atencién ciudadana.
3. Estudios de Modelos de gestion de atencidn ciudadana.

4. Normas, reglamentos y procedimientos para el manejo y certificacién de la
documentacidn oficial.

5. Manuales de Metodologfas, técnicas, instrumentos, estandares e indicadores para
seguimiento, monitoreo y evaluacion de |a gestion documental y atencidn al
ciudadano.

6. Registros de recepcion y despacho documentacion.

7. Bitacora de distribucion de documentacion,

8. Registro de Archivo fisico y digital de documentos.

9, Indicadores de seguimiento de framites.

10. Indicadores de logro de la gestién de atencion ciudadana.

Art. 82. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

a) Misién: Planificar y administrar los proyectos de infraestructura Cantonal, los cuales
incluye la red vial urbana competencia del Gobierno Cantonal, su construccion y su

mantenimiento.

b) Responsable: Director de Obras Publicas.




c}

Art, 83

1.

10.

11.

Perfil requerido: Ingeniero Civil o Arquitecto con una especialidad en desarrollo local
o proyectos, conocimientos de infraestructura ptiblica, o experiencia profesional de dos

anos.

. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Elaborar el Plan Operativo Anual;

Informar periddicamente los resultados de la evaluacion del Plan Operativo Anual;

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el &mbito de su competencia;

Elaborar, actualizar, evaluar y ajustar planes, programas, proyectos y presupuestos
anuales y plurianuales de construccion, conservacién y mejoramiento de [a
Infraestructura Cantonal en coordinacién con la Direccién de Planeamiento y
Urbanismo y la Direccion Financiera;

Proponer e integrar de manera conjunta con la Direccion de Planificacion el
anteproyecto de presupuesto de egresos por programas correspondientes de la
Direccién a su cargo Y verificar una vez aprobado el mismo, su correcta y oportuna
ejecucion por parte de las unidades técnicas bajo su responsabilidad;

Supervisar, evaluar y aprobar los estudios que determinen la adecuada justificacion y
factibilidad técnica, econdmica, social y ambiental de los proyectos de
Infraestructura;

Verificar y vigilar el desarrollo flsico de los planes, programas y proyectos,
proponiendo acciones preventivas y correctivas que canalicen su avance;

Implementar procedimientos que faciliten el control y monitoreo, evaluacién técnica y
financiera de los proyectos en ejecucién;

Canalizar la celebracién de convenios interinstitucionales y con la comunidad, para el
desarrollo, conservacion y mejoramiento de la Infraestructura Cantonal;

Formular criterios técnicos sobre las normas, condiciones, requisitos, mecanismos de
seguimiento, evaluacién y control en [a celebracion de convenios con Gobiernos

Locales:;

Coordinar con los drganos competentes de los Gobiernos Parroquiales la aplicacion
de las normas vigentes sobre Infraestructura;




12,

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Coordinar con juntas parroquiales y comunidades del Cantén, la preparacion y
ejecucién del plan operativo anual;

Dirigir la evaluacion y la actualizacién permanente del inventario de Infraestructura
del Cantén;

Intervenir en coordinaciéon con los organismos de control respectivos, en la
fiscalizacién de las empresas contratistas de ohras;

Participar con la Direcciones de planeamiento y urbanismo, Desarrollo Social en la
planificacién y solucién de! problema de la vivienda econémica de interés social;

Asesorar, velar que las disposiciones de las diferentes comisiones y autoridad del
Gobierno Cantonal se cumplan en el area de su competencia;

Dirigir y administrar la distribucién y uso de los recursos humanos, equipos ¥y
magquinaria para los diferentes frentes de trabajo, en coordinacion con las unidades
responsables de la ejecucién de los proyectos;

Mantener actualizado el banco de especificaciones técnicas y constructivas de rubros
de construccién y servicio en coordinacion con las instancias de |a [nstitucién;

Establecer la supervision, permanente y requerir informes de fiscalizacion, asi como
en el tramite de presentacién de planillas de las obras en general, previo envio al
departamento financiero;

Velar por el cumplimiento y/o disponer el mantenimiento de los bienes de
infraestructura pertenecientes a la entidad municipal;

Llevar a cabo la construccion de las obras aprobadas por administracion directa,

Dirigir, coordinar y presentar informes de avance, ejecucion y costos de obras que
realice el Gobierno Cantonal por administracién directa, y vigilar el cumplimiento por
parte de confratistas y fiscalizadores de las obligaciones, en cumplir con las
especificaciones contractuales y contratacion con fondos propios o mediante
convenios;

Manual de procedimientos de control interno relacionados, con las actividades de su
area.

La Direccion de Obras Publicas, esta conformada por equipas de trabajo multidisciplinarios,

para el cumplimiento de su misién contara con el soporte técnico de las siguientes unidades:
Unidad de Vialidad, Unidad de Transito, Unidad de Costo y Evaluacién, Unidad de Ejecucién y

Seguimiento de Obra, Unidad de Areas Verdes.
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Art. 84. UNIDAD DE VIALIDAD

a) Funcidn: Planificar, disefiar y controlar los procesos de construccion y mantenimiento
de obras viales del Gobierno Municipal asegurando el cumplimiento de objetivos y
prioridades definidos en el marco legal vigente.

b) Perfil requerido; Ingeniero Civil con experiencia de tres afios en puestos similares, o

experiencia,
¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Vialidad.
Art. 85. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Presentar el Programa Anual de Inversién de las obras en ejecucion;

2. Elaborar y evaluar la ejecucién del Plan Operativo Anual de conservacién y
sefializacion de la Infraestructura estableciendo criterios técnicos preventivos;

3. Administrar la ejecuciéon de las obras de Infraestructura de acuerdo con la
programacion establecida en el Plan Operativo Anual y en los convenios y contratos
que realice el Gobierno Cantonal, considerando los estudios técnicos y las
especificaciones;

4. Coordinar con el fiscalizador de obras los informes periddicos de avance de
ejecucion de obras y los respectivos tramites de pago y participar como delegado en
las entregas recepciones;

5. Organizar y mantener el archivo de planos, memorias, libretas de célculo de todos las
obras del sistema vial ejecutadas por la Institucién;

6. Realizar la identificacién de las obras de infraesfructura que construye el Gobierno
Cantonal, mediante la confeccion de letreros, rétulos, afiches;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

Asesorar, dirigir y coordinar las actividades de supervision contratada o por
administracion directa para la construccion de obras de [a Infraestructura;

Coordinar los procesos de asesorfa técnica en materia de infraestructura a clientes
internos y externos.

Coordinar con el procurador sindico sobre la terminacién unilateral o de mutuo
acuerdo de contratos basados en los informes de fiscalizacion y de administrador de
los contratos;

Analizar y evaluar la proforma presupuestaria que incluye los requerimientos para la
conservacién, sefializacion y seguridad vial en coordinacién con la direccién  de
Planificacion y la direccion Financiera;

Ejecutar el mantenimiento de las vias y puentes de |a red vial del Cantén, segin la
programacién establecida en el Plan Operativo Anual y en los convenios y contratos
que realice la Institucién;

Realizar la apertura, conservacion y mantenimiento de los caminos que no hayan
sido declarados de caracter nacional, ubicados dentro de la jurisdiccién cantonal y
rectificar, ensanchar y mantener los caminos vecinales,

Limpiar, mejorar y conservar las vias fluviales y los canales de navegacion;

Ejecutar el mantenimiento de los bienes de infraestructura pertenecientes a la
entidad municipal;

Definir normas, metodologfas, especificaciones técnicas en el area de su
competencia de acuerdo al nivel de servicio requerido en la red vial;

Coordinar la ejecucién de los procesos de asistencia técnica y logistica para la
atencién de emergencias, en coordinacion con ofras instituciones;

Conocer y resolver sobre la terminacién unilateral o de mutuo acuerdo de los
contratos de conservacion y mantenimiento;

Establecer especificaciones y parametros técnicos para la conservacion de la
Infraestructura y obras de arte mayores y menores en el &mbito de su competencia;

Cuidar de que las vias plblicas se encuentren libres de obras u obstaculos que las
deterioren o estorben su libre uso y proporcionar lugares apropiados para el
estacionamiento de vehiculos;




20.
21.

22,

23.

Coordinar con |a unidad de transito la instalacion de avisos y letreros comerciales;

Coordinar con la Unidad del portal de compras publicas la elaboracion de términos de
referencias y mas documentos necesarios para la contratacién de proyectos de
conservacion y sefializacion de la Infraestructura;

Evaluar e informar el cumplimiento de los planes y programas de mantenimiento y
conservacion de la obra vial, y

Coordinar con las unidades de la Direccién de Obras Publicas el cumplimiento de
normas y estandares de calidad vigentes,

Art. 86. UNIDAD DE TRANSITO Y TRANSPORTE.

a) Funcién: Tiene como objetivo formular programas y regulaciones que permitan la
planificacién, regulacion y control del transito, transporte terrestre y seguridad vial
dentro del territorio cantonal.

b) Perfil requerido: Titulo en Ingeniero Transito, Arquitecto urbano con experiencia
en transito y sefalética o Licenciado en Administracion Publica con experiencia en
Transito.

¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Transito.

Art. 87. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

o o K B

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorfa, la Agencia
Nacional de Transito, u cualquier institucién competente, ademés de cualquier otra
normativa legal referente a la administracién pablica.

Elaborar y ejecutar el Plan de Movilidad integral de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial del Cantén.

Planificar, regular, gestionar y controlar el Plan de Movilidad.
Emitir titulos habilitantes, certificaciones y permisos de circulacidn.
Planificar y ejecutar los operativos de control de Transito y Transporte Terrestre.

Regular, gestionar y controlar las autorizaciones para el servicio de fransporte por
cuenta propia.

Regular y controlar normas y estandares de infraesiructura vial, sefializacién y
equipamiento urbano.




10.

1.

12.

13.

14.
185.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.
24,

25.

Planificar y regular la constitucion juridica de operadoras de transporte terrestre.

Planificar y regular 1a realizacién de informes de factibilidad para la creacion de
nuevos titulos habilitantes (nuevos servicios y modalidad de transporte).

Planificar y regular las sanciones y recaudaciones por multas a operadoras de
transporte terrestre.

Planificar y regular estandares de calidad de servicio, obligaciones, mejoras y
eficiencia de la operacién de transporte terrestre.

Planificar y regular las certificaciones a Ia operadora Iuego de la fusion y/o escision
segln el caso.

Gestionar la certificacién de registro en la base de datos nacional de vehfculos y
conductores.

Planificar y regular la sefializacion vial.

Regular y controlar la auditorfa técnica de cumplimiento de normas y esténdares de
infraestructura vial, sefializacion y equipamiento urbano.

Gestionar la evaluacién de la gestién de transporte terrestre, transito y seguridad vial.
Realizar las campaiias de educacion vial y prevencién de accidentes.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad.
Emitir informes mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia.

Formular proyectos de Ordenanzas que regulen el transporte terrestre cantonal,
destinado a carga, pasajeros y servicios especiales, y ponerlos a consideracion del
Alcalde y/o del Concejo Cantonal, para el tramite legal que fuere procedente;
Planificar la operatividad del sistema de transporte en el Canton;

Normar los estandares de calidad de los servicios de transporte ptblico y privado en
el Cantdn;

Coordinar la configuracién y mantenimiento del catastro de operadores existentes;




26.

27,

28,
28.
30.

31.

32.

33.

34,

35,

36.

37.

38.

Efectuar los estudios pertinentes y coordinar las acciones que fueren necesarias para
el desarrollo y fortalecimiento del sistema de transporte, con las organizaciones
publicas y operadores de transporte en el Cantdn;

Elaborar y facilitar los recursos técnicos e informativos que permitan la
retroalimentacion de experiencias a las demas areas de la Direccién;

Planificar el funcionamiento del sistema de circulacién vehicular en el Canton;
Evaluar y definir las necesidades de equipamiento vial en el Canton;

Efectuar los estudios pertinentes que con lleven al fortalecimiento del sistema de
circulacién vehicular en el Cantén; asi como las directrices y normas para el control
del pagueo en la via pablica;

Evaluar conjuntamente con la Agencia Nacional de Trénsito, el cumplimiento de las
normas, politicas, regulaciones y estrategias que se encuentren bajo la
responsabilidad Municipal y demas organismos involucrados;

Coordinar las acciones que fueren necesarias para el desarrollo y fortalecimiento del
sistema de circulacion, con las organizaciones plblicas y demas organismos
involucrados en el tema,

Asistir técnicamente y custodiar la documentacion de la “Comisién de Calificacion y
Dictamen para la ereccién de monumentos y denominacién de calles, plazas y otros
lugares publicos”;

Elaborar informes técnicos de las inspecciones de ciudadelas, calles, monumentos,
parques, puentes, vias y otros lugares ptiblicos del Cantén, a efecto de establecer las
posibles denominaciones, para conocimiento de la comision;

Proponer al Alcalde la realizacidn de estudios o consultorias tendientes a establecer
el diagnastico de los problemas de transito y transporte terrestre del Cantdn, y sus
posibles soluciones;

Determinar el correcto uso y disposicion de las sefialéticas de transito.

Desarrollar con recursos municipales y con el apoyo o coordinacion con la empresa
privada, entidades del sector publico, instituciones muitinacionales de credito, y
organismos no gubernamentales (ONG) y, en general, con la comunidad, acciones
tendientes a planificar y tomar los correctivos requeridos para mejorar la calidad de
servicio que prestan los medios de transporte ptblico en el Cantén;

Efectuar propuestas al Alcalde, relativas a programas de inversion en la areas del
transporte terrestre, y proponer las medidas necesarias para su aprovechamiento,




39,

40.

41,
42,

43,

44,

45,

Coordinar con las autoridades competentes, lo relativo a la celebracién de convenios
nacionales o internacionales, referente al transporte de carga y pasajeros;

Proponer normas y proyectos para proteger a los usuarios del transporte en general,
ciclistas, peatones y el medio ambiente, relacionados con el transporte terrestre;

Proponer |a expedicién y reformas de ordenanzas y reglamentos;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area.

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucién y
ciudadania en general,

Delegar tareas a sus subordinados.

Las demas que le asignare el Alcalde y/o su jefe inmediato superior.

Art. 88. UNIDAD DE COSTO Y EVALUACION.

a)

b)

c)

Funcién: Generar poliicas, normas y directrices necesarias para la gestion de
estudios de la Infraestructura, realizar y/o validar estudios de proyectos de desarrollo
de |a Infraestructura del Cantdn elaborados por administracién directa o contratada.

Perfil requerido: Ingeniero Civil

Responsable: Jefe de la Unidad de Costo y Evaluacion.

Art. 89. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Evaluar las politicas, normas de disefio y especificaciones técnicas para la
construccién de proyectos de infraestructura;

Supervisar la programacion y presupuesto para la ejecucion de estudios de proyectos
de infraestructura;

Analizar los proyectos y presupuestos que presenten al Gobierno Cantonal, para la
conservacion de |a Infraestructura e incluirlos en el Pian Anual de Inversiones;

Cuando se requieran de estudios geolégicos, geofisicos, geotécnicos, estructurales,
viales e hidraulicos, para proyectos de Infraestructura contratados, coordinarlos con
el Director de Infraestructura;

Coordinar la actualizacion de la informacion de proyectos de estudios del Gobierno
Cantonal;




10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20,
21.
22,
23,

24,

25,

26,

Realizar estudios de costos de reparacion de las vias en mal estado de competencia
del Gobierno Cantonal;

Aprobar los informes técnicos especificos de ensayos de laboratorio de suelos y
materiales;

Preparar la informacion técnica requerida para la elaboracion de los documentos de
bases y términos de referencia (TDRs}) para la contratacion de obras y consultorias;

Dirigir y supervisar permanentemente la ejecucion de los estudios programados,

Mantener una base de datos referente a costos de materiales para los respectivos
andlisis de precios unitarios;

Digitalizacién de los disefios eléctricos y sanitarios, provenientes de obras publicas;
Informe para la Programa Anual de [nversiones (PAl).

Informes y registros de asesoramiento {écnico.

Informes consolidados de estado de obras en gjecucion.

Informe ejecucion de proyectos de infraestructura educativa.

Informe ejecucion de proyectos de infraestructura recreativa.

informe ejecucion de proyectos de equipamiento comunitario.

Informes técnicos para entidades exiernas.

Informes ejecutivos consolidados de avance de proyectos.

informe para convenios de pago.

Informes técnicos para el cumplimiento de los procesos de contratacion publica.
Informe de calificacion de personal para reemplazar las fiscalizaciones contratadas.

Programa y presupuesto anual para el mantenimiento y rehabilitacion de ia
Infraestructura Cantonal.

Especificaciones técnicas y presupuestos para contratos de mantenimiento y
conservacion de la Infraestructura, en el Ambito de su competencia.

Informes técnicos de liquidacién anticipada de contratos de ejecucion de obras de
mantenimiento y conservacién.

Inventario Censolidado de la Infraestructura a conservar,




27.

Base de datos de requerimientos de mantenimiento de estructuras.

Art. 90. UNIDAD DE EJECUCION SEGUIMIENTO DE OBRA.

a}

b}

c)

Art. 91

Funcidn: Tiene la responsabilidad de fiscalizar, administrar, supervisar y controlar la
ejecucién de las obras de infraestructura contratada por el Gobierno Cantonal de
acuerdo a las especificaciones y normas técnicas.

Perfi! requerido: Ingeniero Civil o Arquitecto con experiencia de tres afos en puestos

similares,

Responsable: Jefe de la Unidad de Seguimiento de Ejecucion de Obras.

. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Ejecutar el control efectivo, oportuno y confiable de los contratos de estudios y de
obras de infraestructura que se encuentren en ejecucion,

Vigilar e fiel cumplimiento de las clausulas de los contrato de estudios y de
construceién, a fin de que los proyectos se ejecuten de acuerdo a sus diseiios
definitivos, especificaciones técnicas, cronogramas de trabajo;

Recomendar a los disefiadores las normas técnicas aplicables, tanto en las obras
contratadas, como en las que se ejecutan por administracién directa o convenios;

Formular reclamos cuando fuere necesario y solicitar a quien corresponda las
prohibiciones o sanciones pertinentes;

Vigilar la apertura y registro en el libro de obras el avance y ejecucion de la obra;

Conseguir que las dependencias del Gobierno Cantonal se mantengan
oportunamente informados del avance de las obras y problemas surgidos;

Medir la cantidad de obras ejecutadas para determinar y certificar la exactitud de las
planillas de pago, incluyendo las férmulas de reajuste de precios;

Examinar cuidadosamente los materiales a emplear, controlar su buena calidad a
través de andlisis de laboratorio;

Vigilar el cumplimiento de las acciones para evitar refrasos injustificados de los
contratos;

. Constatar que en el expediente conste todo hecho relevante presentado en la

ejecucion del contrato, especialmente a actuaciones y documentacién de pagos;
contratos complementarios; recepcion y terminacion de contratos; ejecucion de
garantfas; aplicacion de multas y sanciones;




1.

12.

13.

14,

15.

16,

17.

18.

19,

20.

21,

22,

23,

24.

25,

Atender reclamos del contratista respecto de observaciones que comunique el
fiscalizador del contrato;

Vigilar que de manera oportuna, se den soluciones técnicas a problemas surgidos
durante la ejecucion de la obra;

Velar por el cumplimiento de la formula poli ndmica de reajuste de precios;

Revisar Jas planillas aprobadas por el fiscalizador y Coordinadores departamentales,
previa a la autorizacién del Director de Infraestructura para su pago;

Resolver oportunamente errores y/u omisiones de los disefios, asi como
imprevisiones técnicas que requieran de acciones correctivas inmediatas de las
situaciones que lo necesitaren,

Sugerir la participacion de asesores, cuando en la ejecucién de la obras exista
diferencia de criterios técnicos entre la Fiscalizacion y el Contratista;

Coordinar y revisar las actas de entrega-recepcion de las obras ejecutadas por el
Gobierno Cantonal sean estas por administracion directa, por convenios o contratos;

Establecer un sistema de control adecuado de laboratorio de ensayo de materiales,
con el fin de mantener un control permanente que garantice la buena calidad de los
materiales empleados; y

Registro completo de las obras en cuanto a: objeto, contratista, nimero de contrato,
monto, fecha de inicio, avance, fecha de terminacion, plazo, observaciones, etc.

Informes para Director de Infraestructura y las autoridades del Gobierno Cantonal
sobre el avance de obras y problemas surgidos en la ejecucion de los proyectos.

Registro de recepcion de obras, a nombre de la Institucion, dejando constancia del
tramite en una acta de entrega - recepcion,

Registro de Verificacion de [a ejecucion de acuerdo con las especificaciones técnicas,
cronogramas, planes y condiciones gue consten en los contratos y a lo programado
por las unidades administrativas y técnicas respectivas.

Control de calidad de materiales, Contro! de la mano de obra, Verificaciéon de las
cantidades ejecutadas, Verificacion de las implantaciones, etc.

Informes técnicos sobre avances, modificaciones, paralizaciones, supervision de
obras, actas de recepcion, entre otras y remitirtas al Director de Infraestructura para
su definicion y aprobacidn.

Prohibiciones y sanciones al contratista, cuando fuere necesario, encaminados a la
buena ejecucidn de las obras.




26,

27.

28,

29,

30,

31.

32.

Registro de actas de las obras ejecutadas por el Gobierno Cantonal.

Vigilar que las actas de entrega recepcién provisional y definitiva de contratos, sean
remitidas a las Direcciones correspondientes.

Informes a las Direcciones de OOPP y Financiera, sobre |a recepcion de obras para la
devolucién o ejecucion de garantias,

Registro de ensayos de suelos, agregados, hormigén, asfalto y cualquier otro que
requieran los proyectos y los informes técnicos con los resultados de los analisis.

Registro de pruebas de densidades de campo.

Registro de recomendaciones técnicas respecto de posibles cambios de materiales,
en base a los resultados obtenidos en los andlisis y los requerimientos técnicos de
obra.

Informes técnicos consolidados de control de la ejecucion de las fiscalizaciones
contratadas.

Art. 92. UNIDAD DE AREAS VERDES.

a} Perfil: Ingeniero Agrénomo con experiencia minima de 2 arios.

b) Responsable: Jefe de Areas Verdes.

Art. 93. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Planes de construccidn, reparacién, rehabilitacion y mantenimiento de parques,
areas verdes y dreas recreativas o comunales, que fueren ejecutados mediante
administracién directa o contratacion por la Direccion de Obras Publicas Municipales,
concesidn, o cualquier ofro mecanismo previsto en la Ley, utilizado por la entidad.

Vivero Municipal mantenido para ejecutar labores de siembra de las especies

vegetales.

Parques, areas verdes y areas recreativas o comunales mantenidas y desarrolladas
con recursos municipales, de la empresa privada, con organismos del sector publico y

no gubernamentales.

Acciones relativas al desarrollo e integracién de la comunidad tendiente a la
promocién, cuidado, proteccion y mantenimiento de parques, dreas verdes y areas




recreativas o comunales del Cantén Salinas, a fravés de una concienciacion civica y
de valoracion del medio en donde viven.

5. Dar asistencia técnica a la comunidad, cuando fuere necesario, en cuanto a la
rehabilitacion, siembra y mantenimiento de las especies.

6. Fiscalizar yfo supervisar, seglin sea el caso, mantenimiento y preservacion de las
areas verdes del Cantén.

7 Procesos de construccion de areas verdes u obras complementarias a estas,

supervisadas.

8. Elaborar estudios y propuestas para contratar el mantenimiento y preservacion de [as

areas verdes.

Art. 94. DIRECCION JUSTICIA Y VIGILANCIA

a) Misién: Velar por el cumplimiento de las ordenanzas Municipales, ejecutando
controles periddicos en los diferentes sectores del Cantén.

b) Perfil requerido: Abogado haber ejercido con probidad y solvencia sus actividades
juridicas en el libre ejercicio profesional y tener la matricula y licencia concedida
por el Consejo Nacional de la Judicatura, de conformidad con el nuevo Cddigo

Organico de la Funcién Judicial

c) Responsable: Director Técnico de Area.

Art. 95. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracién publica.

2. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de |a correspondencia que
recepta y envia, en el &mbito de su competencia;

3. Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad,

4. Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia;




10.

11.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad;

Efectuar un estricto control de pesas y medidas, como de buenas condiciones
higiénicas en sitios de expendios de alimentos;

Calaborar con el control de patentes municipales;

Ceder el control y supervision de personal municipal a ofras jefaturas, para brindar
apoyo de seguridad y control de los bienes municipales, cuando las otras jefaturas
lo requieran.

Regular el funcionamiento de las ventas ambulantes y comercios informales;

Controlar que los espectaculos publicos cumplan con las regulaciones de higiene y
salubridad y seguridad;

Colaborar con la Policta Nacional y obtener la cooperacién de ésta para que las
respectivas tareas se cumplan eficazmente;

12. Atender conflictos entre vecinos en materia de competencia municipal;

13.

14.

18.

16.

17.
18.

19.

20,

21,

Juzgar las infracciones cometidas en contra de las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones municipales;

Definir y disefiar formas de coordinacion e intervencién para la seguridad y
convivencia ciudadana;

Controlar la propaganda que se haga por avisos comerciales, carteles y demas
medios y perseguir la que se hiciere contraviniendo las ordenanzas mediante el
empleo de altavoces;

Ejecutar o colaborar los planes de proteccion a |a poblacion en riesgo;
Implementar operativos preventivos en el tema de seguridad ciudadana;

Dotar recursos materiales y operativos para que el personal de esa Unidad cumpla
adecuadamente sus funciones,

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y
Resoluciones Municipales, dentro de la esfera de sus funciones.

Controlar la realizacién de juegos y espectaculos publicos permitidos por la ley,
impedir los que estan prohibidos y reprimir y sancionar administrativamente en los
casos de infraccién;

Organizar y administrar la accién y vigilancia del control Municipal,




22.

23.

24,

25.

26,

27.

28.

29,

30.

31.

32.
33.

34,

Receptar denuncias por escrito de: infracciones cometidas a las ordenanzas,
acuerdos y resoluciones municipales;

Asignar a las diferentes comisarfas los casos, para el juzgamiento y sanciones de
las infracciones y contravenciones de la Ley, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales;

Distribuir y controlar el trabajo de la Policia Municipal y de cuerpo de Inspectores
de las Comisarias

Velar por una adecuada administracién interna adoptando los procedimiento
necesarios para coordinar con la Direccidn Financiera, el cobro de las sanciones
impuestas;

Controlar la correcta aplicaciéon de la sanciones que se impusieren y que éstas
sean cumplidas conforme a las normas de derecho y a las Leyes vigentes;

Coordinar actividades con las demas dependencias  municipales ©
instituciones publicas o privadas, que cumplan funciones en el mismo ambito;

Planificar, programar, organizar y supervisar la ocupacion y uso del espacio y via
publica;

Receptar, aprobar o negar, las solicitudes para permisos de ocupacién y uso del
espacio y via plblica, de conformidad a las normas legales vigentes;

Inspeccionar y mantener un registro de los propietarios de inmuebles
en construccion, reparacion o demolicion con el proposito de asegurar la
circulacion de peatones y vehiculos por la via publiica;

Cumplir y hacer cumnplir las ordenanzas y normas vigentes referentes al uso del
espacio y via publica a través de la realizacién de operativos coordinadas, Policias
Municipales y Area de Aseo Cantonal, Mercados, Bahfas y Servicios Especiales;

Coordinar y dirigir la actividad de las comisarias,

Apoyar a la Direccion de Planeamiento Urbanismo en la elaboracion y
mantenimiento de! Plano Ocupacional de la Via Publica;

Realizar periédicamente operativos de control conducentes a hacer cumplir las
ordenanzas y normas vigentes referentes a la administracion del uso del espacio y
la via pUblica;




35.

36,

37.

38.

39.

40.

41,

42,

43.

44,

45,

Controlar, planificar y organizar, la utilizacién de muros, mercados, bahlas,
solares vacios, control de materiales de construccién, cooperativa de transporte,
vallas publicitarias, kiosco para venta de comida, trabajos locativos en via publica;

Realizar los censos periédicos de usuarios del espacio y via publica, muros,
puestos de venta fuera de los mercados; asi como de propietarios de locales
comerciales, industriales, salas de juego y promotores de espectaculos;

Facilitar a la Direccion de Medio Ambiente, Policlas Municipales; Planeamiento y
Urbanismo, Avallios y Catastros, y otras unidades, la informacion que sea
necesaria para que realicen los operativos de control conducentes a hacer cumplir
las ordenanzas y normas vigentes referentes a la administracion del uso del
espacio y la via publica;

Otorgar, suspender o negar los permisos para el uso del espacio y la vla plblica,
muros, bahfas y mercados; asi como las autorizaciones para la realizacion de
espectaculos, habilitacién de locales y salas de juego, de conformidad a las
ordenanzas y normas vigentes;

Proponer para aprobacion de la Alcaldia politicas, normas y procedimientos que
contribuyan a una adecuada administracién del uso del espacio y via publica,
habilitacién de locales y salas de juego, utilizacidon de muelles, muros, varaderos,
parrillas, mercados y bahias.

Mantener una adecuada coordinacién e integracion con las demds Unidades y
direcciones del Municipio v sus sistemas, con el proposito de cumplir eficazmente
sus funciones;

Coordinar con el Area de Rentas el proceso de habilitacion de locales comerciales,
industriales y tursticos de conformidad a las ordenanzas y normas vigentes,

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y demds normas vigentes referentes al
permiso de habilitacion de locales, a través de la realizacion de operativos
coordinados con las Direccion Medio Ambiente y el Area de Rentas;

Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la Unidad; v,

Juzgar y sancionar a los infractores y contraventores de las normas legales
en materia municipal,

Dar a conocer con firma de conformidad a todos los miembros de la Policia
Municipal, el reglamento que determine las funciones y el régimen disciplinario de
la Policia Municipal.




46. Disponer el cumplimiento de las sanciones aplicadas a fravés de acciones
pertinentes;

47, Organizar, dirigitr y controlar los procedimientos de juzgamiento conforme
manuales de procedimiento que deben ser implementados para lograr uniformidad
de actos y optimizacion de resultados;

48. Ejecutar el cumplimiento, en coordinacion con las respectivas unidades las
acciones a ser aplicadas a través de ordenanzas y reglamentos que vayan a
precautelar el buen desenvolvimiento de los vecinos en el desarrollo de actividades
realizadas en el Cantén, en cuanto a: bienes pulblicos, precios de articulos de
primera necesidad; asi como el de pesas y medidas; el acaparamiento de viveres,
productos de primera necesidad y otras mercancias, sistemas monopdlicos y
risticos de ventas, de higiene, salubridad, sistemas de recoleccion de basuras,
aseo de calles, mercados, plazas, establecimientos de servicio publico, parques,
campos deportivos, locales para exhibicion de espectaculos plblicos, desalojo de
aguas servidas, impidiendo la contaminacién de fuentes hidricas,

49, Coordinar permanente con autoridades afines fuerza publica para realizar
acciones relativas a implementar el control dei cumplimiento de sus obligaciones y
objetivos municipales.

50. Formular proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y resoluciones que regulen el
cumplimiento efectivo de las actividades por parte de la ciudadanfa.

51. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

52. Delegar tareas a sus subordinados,
53. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

La Direccion de Justicia y Vigilancia para su funcionamiento cuenta con las siguientes
unidades: Unidad de Comisaria, Unidad de Policia Municipal, unidad de Control de la Via

Publica.




Art, 96. UNIDAD DE COMISARIAS:

a)} Funcién: Aplicar [as 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 GAD Municipal de Salinas

b) Perfil requerido: Abogado Haber gjercido con probidad y solvencia sus
actividades juridicas en el libre ejercicio profesional y tener la matricula y licencia

concedida por el Consejo Nacional de la Judicatura, de conformidad con el nuevo

Cédigo Orgénico de la Funcién Judicial o experiencia.

¢) Responsable: Supervisor y/o Comisario.

Art. 97. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Plan de intervencion de la policia municipal, para el control del uso racional de
los espacios publicos.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u
cualquier institucion competente, ademéas de cualquier ofra normativa legal
referente a la administracion publica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que
recepta y envla, en el ambito de su competencia;

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;
Informes periédicos de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las ordenanzas, acuerdos, resoluciones, en
el ambito de st competencia.




7. Coordinar con la Policla Nacional y obtener la cooperacién de ésta para
formular politicas, planes locales sobre proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana y la evaluacién de estos procesos.

8. Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos
de control interno, relacionado con las actividades de su area; v,

9. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

10. Delegar tareas a sus subordinados,

11. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

12. Indicadores de juzgamiento de las infracciones.

13. Indicadores de sanciones a personas naturales y juridicas que hayan cometido
contravenciones a la normativa ambiental vigente,

14. Indicadores de logro de la gestion de la Comisaria.
Art. 98. UNIDAD DE INSPECTORIA
a) Funcién: Impulsar, coordinar y aticular los procesos de orientacion del

comportamiento ciudadano, de gufa turistica y de control del espacio plblico segin las

ordenanzas y resoluciones administrativas.

b} Perfil requerido: Abogado Haber ejercido con probidad y solvencia sus actividades
juridicas en e} libre ejercicio profesional y tener la matricula y licencia concedida por el
Consejo Nacional de la Judicatura, de conformidad con el nueve Cédigo Orgénico de

la Funcion Judicial o experiencia.
¢) Responsable: Jefe de la unidad de Policia Municipal.
Art. 89. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Proyectos de politicas, Ordenanzas, organizacién, planes, programas y proyectos para
desarrollo de la Policia Municipal.

2. Programar, ejecutar y evaluar el Sistema de gestion del “Numero Unico de Llamadas
de Emergencias de los Servicios Municipales”.

3. Disefiary desatrollar el sistema de gestion de la Policla Municipal




4. Programar, ejecutar y evaluar los operativos para control de espacio ptiblico.

5. Programar, ejecutar y evaluar los operativos coordinados con otras dependencias
municipales.

6. Programar, ejecutar y evaluar las actividades para brindar seguridad y proteccion al
patrimonio del cantén y a las instalaciones y bienes municipales.

7. Programar, ejecutar y evaluar proyectos de capacitacion y perfeccionamiento del
personal.

Art. 100. UNIDAD DE Via PUBLICA

a) Funcién: Controlar el buen uso de la via publica en general, del espacio de dominio
plblico municipal y de espacios privados de uso publico, en todo el ejido municipal.

b) Perfil requerido: Abogado, haber ejercido con probidad y solvencia sus actividades
juridicas en el libre ejercicio profesional y tener la matricula y licencia concedida por el
Consejo Nacional de Judicatura, de conformidad con el nuevo Cadigo Organico de la
Funcion Judicial.

¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Control de Via Publica

Art. 101. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Prevenir y erradicar el ejercicio de la venta ambulante no autorizada, ejecutando las
politicas instrumentadas al efecto y es su caso el procedimiento previsto en las
Ordenanzas municipales competentes.

o Emitir informe de factibilidad, a requerimiento de las areas de competencias para el
otorgamiento de autorizaciones precarias concernientes al uso diferencial del espacio
plblico en todas aquellas actividades por parte de particulares que se promueven en
lugares del dominio puiblico municipal y/o del dominio privado de uso plblico.

3, Prevenir, y erradicar el consumo de bebidas alcohdlicas en la via plblica.

4. Controiar las condiciones de habilitacién e higiene de los vehiculos y moédulos
destinados al transporte y venta de sustancias alimenticias.

5. Controlar el vertido de elementos liquidos a la via publica, previniendo el uso
inadecuado del agua potable y deterioro progresivo e innecesario de [a calzada,

6. Controlar la publicidad estatica y moévil en la via publica y espacios privados de
dominio publico, procurando que la localizacion se encuentre acorde a la autorizacién




dictada por la direccion de Obras Privadas y Uso de Suelo yfu otras reparticiones con
competencia en la materia.

7. Infraccionar todas aquellas conductas cometidas en evidente flagrancia ocurridas en la
via pablica o con origen en la via publica que exija la intervencién inexcusable del
inspector.

8. Controlar el buen uso de la via publica en general, del espacio de dominio publico
municipal y de espacios privados de uso publico, en todo el ejido municipal.

Art. 102.- DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
a) Mision: Velar por cumplimiento de las normas legales y ordenanzas sobre
saneamiento ambiental a los recursos suelo, agua y aire, control de ruido, manejo
integral de los residuos sélidos y demés factores que puedan afectar a la salud y
bienestar de la poblacién.

b) Perfil requerido: Ingeniero Ambiental, o ingenierfas con especializaciones afines
en gestién ambiental, bidlogos con experiencia de cinco aiios,

¢) Responsable: Director Técnico de Area.

Art. 103.- Atribuciones y Responsabilidades:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de contre! emitida por contraloria u cualquier
institucién competente, ademas de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracion piblica.

2. Velar por la conservacion y manejo sustentable del medio fisico del Canton, a fin
de asegurar a sus habitantes el derecho a vivir en un ambiente sano y
ecolégicamente equilibrado.

3, Promover la participacién de la comunidad en la formulacién de politicas para la
proteccion del ambiente y mangjo racional de los recursos naturales.

4. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que
recepta y envia, en el ambito de su competencia;

5. Participar en la elaboracion de! plan operative anual de la unidad;

6. Informes periédicos sobre el avance del Plan Operativo Anual.




10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

Elaborar y proponer las politicas y estrategias de gestién ambiental municipal.

Planificar, dirigir, supervisar, normar y coordinar las actividades relacionadas con la
preservacion del medio ambiente, en la jurisdiccion Cantonal;

Llevar un registro de actividades industriales, agricolas , alimenticias, comerciales,
de servicios , talleres y pequenas empresas de produccion de acuerdo al impacto
ambiental.

Identificar, priorizar, elaborar y evaluar econémicamente perfiles de proyectos,
relacionados con la preservacién, prevencién de dafios y recuperacién del medio
ambiente;

Programar, organizar, dirigir y supervisar las acciones destinadas a preservar la
higiene y salubridad del Cantén; en coordinacion con ofros organismos ptblicos o
privados;

Proponer normativas y ordenanzas ambientales de preservacién, prevencidén de
dafios y control ambiental;

Proponer y elaborar ordenanzas para el control ambiental y la proteccién de los
recursos naturales en concordancia con las normas legales, en el drea de su
competencia;

Elaborar las politicas y normas ambientales necesarias para el control y evaluacién
de los impactos ambientales producidos por las actividades, obras o proyectos que
se gjecuten en el cantdn.

Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y
demas documentos legales o jurldicos, relacionados con calidad ambiental y medio
ambiente que fueren necesarios para optimizar la gestién ambiental municipal y sus
resultados.

Estructurar y planificar en coordinacién con otras dependencias los procesos que
se requieran para |a obtencién de los permisos otorgados por el GAD a fin de que
cumplan con las normas sobre uso de suelo, impacto ambiental y cuidado
sanitario.

Establecer sistema de gestion integral de desechos a fin de eliminar los vertidos
contaminantes en rios, lagos , lagunas, quebradas, esteros, playas; aguas
residuales provenientes de redes de alcantarillado, publico o privado, asl como
eliminar el vertido en redes de alcantarillado;




18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.
28,

Implementar control y prestar servicios que satisfagan necesidades colecticas
respecto de los que no exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de
gobierno, asi como la elaboracién, manejo y expendio de viveres; servicios de
faenamiento, plazas de mercado, cementerios y velar porque en ellos se cumplan
los preceptos sanitarios;

Velar por el cumplimiento de las normas legales sobre saneamiento ambiental y
especialmente las que tienen relacién con los olores desagradables, humo, gases
téxicos, polvo atmosférico, emanaciones y demas factores que puedan afectar la
salud y bienestar de la poblacion;

Disefiar e implementar programas de educacién sanitaria y ambiental para la
poblacidn;

Organizar y supervisar a través de [a unidad de recoleccién de desechos y aseo de
calles los procesos de recoleccion, traslado, procesamiento y disposicion final de
los desechos sélidos en [a ciudad y el Cantdn;

Promover la educacién ambiental asi como el uso de energias alternativas no
contaminantes, orientadas al desarrollo sustentable del Canton.

Asesorar a la Alcalde, Concejo Cantonal, Direcciones Municipales y ofras
organizaciones externas en temas de preservacion, prevencién de dafios y control
ambiental;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area.

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de |a institucidn y
ciudadania en general.

Promover e desarrollo sustentable del Cantdn, a través del uso racional Y
respansable de sus recursos naturales.

Delegar tareas a sus subordinados.

Cumplir con las demas funciones sefialadas en la Ley y demas que asigne el
Alcalde.

la Direccién de Ambiente para el cumplimiento de su misién contard con las siguientes
unidades: Unidad de Control Sanitario, Unidad de Recoleccién de Desechos, Unidad de

Cementerio, Unidad de Mercado.
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Art. 104. UNIDAD DE LICENCIA.

a)

b)

c)

Euncién: Esta unidad tiene como responsabilidad coordinar, ejecutar y controlar la
Gestion Medio Ambiental del Cantdon y efectuar oportunamente todos sus

Procesos.

Perfil requerido: Ingeniero Ambiental, Ingeniero Sanitario o ingenierfas con
especializacion en gestién ambiental o bidlogo.

Responsable: Supervisor de Control Sanitario.

Art, 105.- ATRIBUCIONES Y RESPONSAEBILIDADES:

1.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucién competente, ademés de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica.

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad

Informes mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el &mbito de su competencia.

Cuidar de la higiene y salubridad del Canton y colaborar en la prestacion de
servicios de concurrencia publica, coordinando sus acciones con las autoridades

de salud;.

Realizar procesos de capacitacion en educacién para la salud dirigides a los
vendedores de los mercados.




10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Coordinar las fumigaciones y desratizaciones en los mercados y otras éreas del
Canton.

Inspeccion a los locales donde se elaboran y expenden alimentos previos a la
obtencién de la patente municipal.

Capacitar a los propietarios y empleados de locales comerciales sobre la
manipulacién de los alimentos en restaurantes, cevicherias, cafeterlas, picanterias,
fabricas, efc.,

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area.

Realizar el control de la contaminacién especialmente los relacionados a ruido,
olores desagradables, humo, gases tdxicos, sustancias gulricas, polvo, agua Yy
similares y proponer las medidas correctivas.

Llevar un registro detallado de las actividades que se realizan control sanitario.

Presentar propuestas de ordenanzas y reglamentos que permitan controfar |a
salubridad e higiene del canton.

Presentar proyectos o programas de control sanitario.

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadanla en general.

Verificar las condiciones higiénicas sanitarias de establecimientos que operan en
horario nocturno, como discotecas, karackes, bares, salones/cantinas, centros de
tolerancias para adultos.

Verificar protocolos  sanitarios como fechas de caducidad, homologaciones
nacionales para el expendio de productos importados, en establecimientos
comerciales.

Elaboracién de un manual de procedimientos dentro del cual establezcan diagramas
de flujos y check list para realizar cada inspeccion en diferente establecimiento
comercial.

Realizar monitoreo permanentes de los establecimientos cuya actividad comercial
generan un alto impacto ambiental en el Cantén.

Delegar tareas a sus subordinados.

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.




Art, 106. SECCION DE CONTROL MINERO.

a) Perfil requerido: Ingeniero ambiental, Bidlogos, o Ingenieros con especializacion
en medio ambiente.

b) Responsable: Coordinador o Técnico de Area.
Art. 107. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Regular, de acuerdo con la normativa legal vigente, las actividades mineras en las
concesiones, permisos de mineria artesanal y autorizaciones de libre
Aprovechamiento dentro de la jurisdiccion cantonal.

2. Realizar, de acuerdo con la normativa legal vigente, control y seguimiento técnico y
ambiental en las concesiones, permisos de mineria artesanal y autorizaciones de libre
Aprovechamiento dentro de la jurisdiccién cantonal.

3. Emitir pronunciamientos para la Autorizacién de actividades mineras dentro de la
jurisdiccion cantonal.

4. Elaborar proyectos de Ordenanzas y mas documentos legales para la gestién de la
actividad minera en el cantén.

5. Mantener actualizado el catastro minero del cantdn Salinas.

6. Mantener vigentes las Autorizaciones de Libre Aprovechamiento que dispone el
GADM-Salinas.

7. Evaluar nuevos sectores para solicitar Autorizaciones de Libre Aprovechamiento.

8. Fiscalizar los estudios de impacto ambiental, que se realicen en las Autorizaciones de
Libre Aprovechamiento del GADM-Salinas,

9. Llevar un registro actualizado de cada Autorizacion que dispone el GADM-Salinas.

Art. 108. UNIDAD DE DESECHOS SOLIDOS.

a) Funcién: Esta unidad tiene es |la encargada de mantener y cuidar el ornato de la
ciudad para generar un ambiente saludable y agradable a los habitantes del

canton.

b) Perfil requerido: Egresado, ingeniero ambiental, o ingenierias con
especializacién en manejo ambiental o desechos sdlidos vy liguidos con




experiencia minima de dos afios en control supervisién y administracion de

unidades de desechos sdlidos,

c) Responsable: Supervisor de Desechos Solidos.

Art. 109. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

11.

12,

13.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorfa u
cualquier institucién competente, ademas de cualquier ofra normativa legal
referente a la administracion pUblica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que
recepta y envia, en el ambito de su competencia;

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;
Informes mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
Informes periédicos sobre el avance del plan operativo anual;

Programar y coordinar la ejecucién de acciones tendientes a regularizar la
recoleccién, transporte y disposicion final de desechos solidos en la ciudad y el
Cantén,

Administrar el relleno Sanitario de !a ciudad;

Elaborar proyectos en coordinacion con el Director de Ambiente y los demas
departamentos municipales para generar proyectos de cardcter integral que
permitan la solucién del problema vinculado con los desechos sdlidos del
Canton;

Asegurar, verificar y ejecutar la adecuada disposicion final de los desechos
recolectados en el Canton;

Proyectar estrategias de explotacion del relleno sanitario, asi como detectar
nuevos sitios de disposicién final de desechos;

Verificar que los desechos recolectados y transportados coincidan con el tipo
de desechos que corresponda, segln el vehiculo, frecuencia y servicios




14, Velar por la correcta operacion de los equipos del Relleno Sanitario y solicitar
los mantenimientos preventivos y correctivos necesarios, a fin de garantizar su
normal funcionamiento.

15. Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control internio, relacionado con las actividades de su area.

16. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadanla en general.

17. Delegar tareas a sus subordinados.
18. Las demés que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Coordinar: con la Unidad de Planeamiento Territorial y Urbanismo, la solucion de los
diferentes problemas sobre |a prestacién de servicio de recoleccion de desechos, barrido de
la ciudad en sus parroquias rurales.

Art. 110. UNIDAD DE CEMENTERIOS.

a) Funcion: Esta Area tiene como finalidad velar por el cumplimiento de las
normativas y administracién de los cementerios del Canton .

b) Perfil requerido: En estudio o egresado de ingenieria en administracion, comercial

con conocimiento en administracion.

c) Responsable: Coordinador o Jefe de Gestion de Cementerios.

Art. 111. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de contro! emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademéas de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracion pablica.

2. Parlicipar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
3. Informes periédicos sobre avances del Plan Operativo Anual de la Unidad.

4. Vigilar e! correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia.

5. Atender los servicios de exhumacion de restos humanos de conformidad con la ley;




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

. Enterrar cadéveres de personas indigentes;

Llevar contro] estadistico de las exhumaciones realizadas;

Administrar, Programar y planificar el desarrollo fisico-material y administrativo-
financiero del servicio de cementerios;

Controlar y exigir el pago de las tasas por los servicios de exhumaciones, ventas
de bbveda, etc.

Realizar un inventario y control de todos los espacios disponibles en el cementerio
municipal.

Realizar el control de los restos que deban ser trasladados de bévedas a nichos,
debido al vencimiento del plazo de ocupacion.

Llevar un control con nombre, apellido, ubicacién y vencimiento de plazo de
ocupacién de todos los espacios municipales.

Controlar y mantener la limpieza de todos los espacios de uso publico y
cerramientos de el o los cementerios municipales

Controlar y dar mantenimiento preventivo y correctivo de todas las instalaciones
de servicios basicos e infraestructura de el o los cementerios municipales.

Controlar y velar por la seguridad de los bienes municipales y los restos humanos
que reposan dentro de las instalaciones del cementerio municipal, supervisando y
controlando a los policias municipales que este a su cargo.

En el caso de no tener personal para el mantenimiento de las instalaciones de
servicios basicos e infraestructura solicitar apoyo de personal a la direccion
administrativa o a la direccién de obras publicas, segtin sea el caso.

Presentar informe de los controles antes mencionados a la Direccién de
Ambiente.

Coordinar con la Direccion de Ambiente cambios o actualizaciones de las
ordenanzas municipales para e! @mbito de esta competencia; y,

Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area.

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados.




22. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 112. UNIDAD DE MERCADOS.

a) Perfil: Profesional en Ingeniero Comercial, ingeniero en Administracion de
Empresas, economista o carreras relacionadas; ¢ experiencia minima de 1 afo en
cargos similares.

b) Responsable; Coordinador o Jefe de Mercados.

Art. 113. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorla u cualquier
institucién competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica.

2. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

3. Pariicipar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
4. Informes mensuales de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

5. Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia.

6. Exigir, controlar e inspeccionar que los puestos interiores de los mercados sean
destinados unica y exclusivamente de viveres, excluyendo los mercados que se
crearon para un determinado producto;

7. Brindar toda la informacién pertinente, a los ciudadanos gue guisieran efectuar
comercio de viveres o de productos dentro de los mercados municipales;

8. Brindar e formulario de solicitud de permiso de ocupacién de uso del espacio interior
de los mercados.

9. Receptar tnicamente las solicitudes de permiso de ocupacion correctamente lienadas
con sus respectivos requisitos.

10. Mantener los datos de los comerciantes debidamente actualizados.




11,

12.

13.

14,

15

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22,

Inspeccionar y controlar el pago oportuno del permiso de ocupacion.

Controlar que la ocupacién y administracién del espacio municipal sea realizada por el
titular.

Realizar el control de la administracion de los espacios municipales constatando la
cédula de identidad del comerciante con el permiso de ocupacion respectivo.

Controlar y velar por la seguridad de los bienes municipales dentro de las
instalaciones del mercado municipal, supervisando y controlando a los policias
municipales que este a su cargo.

Emitir informes mensuales sobre: valores cobrados, deudas por comerciante,
comerciantes al dia, deudas total por cobrar al corte del fin de mes, correcto uso
autorizado de espacio municipal, nimero y ubicacion de espacios disponibles, nimero
total de solicitudes en espera, informe sobre desasgo, desorden o desacato de las
ordenes administrativas emitidas por las autoridades municipales, llevar un informe
sobre los espacios municipales cerrados por mas de 30 dias , informe por rifa , mal
comportamiento con el pdblico o con otros comerciantes que alteren la paz social.

Llevar un archivo historico de los informes mencionados en el inciso anterior,

Controlar que cada comerciante mantenga en lugar visible y salva con los precios de
los viveres y que esos precios sean respetados.

Controlar que cada comerciante mantenga en lugar visible un letrero conteniendo el
numero de controi otorgado por la direccion financiera, el nimero de espacio Y
nombres y apellidos completos colocados a la medida, tamafio y forma que sefiale el
comisario municipal.

Controlar que cada comerciante mantenga en su espacio municipal un depdsito con
tapa para la recoleccién de basura.

Controlar que el comerciante use y mantenga perfectamente limpio durante las horas
de despacho mandil y gorra de color azul.

Controlar que el mandil usado por el comerciante conste nombres y apeliidos
completos de la persona.

Controlar que los productos alimenticios no toguen el suelo y se mantengan elevados
en superficies lavables.




23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

33.

36.

37.

Negarse rotundamente a recibir dinero y cobros por cualquier motivo.

Controlar que se respete el horario de apertura y cierre de los mercados.

Control ambiental de acuerdo a la normativa expedida por la Direccion de Higiene.
Realizar la limpieza de las areas de use comin dentro de los mercados.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de todas las instalaciones en general de
los mercados municipales,

En el caso de no tener personal para el mantenimiento de las instalaciones de
servicios basicos e infraestructura solicitar apoyo de personal a la direccion
administrativa o a la direccién de obras publicas, segln sea el caso

Autorizar o negar el ingreso a cualquier persona a los mercados fuera del horario
atencién.

Controlar cualquier atentado, infraccién o lesién de algin bien municipal que
constituya parte de los mercados municipales.

Emitir informe sobre los controles antes mencionados, solicitando la sancion
correspondiente al comisario municipal.

Solicitar sancién del personal a su cargo a la Jefatura de Recursos Humanos.
Cumplir con las demas funciones sefialadas enlaLeyy demds que asigne el Alcalde.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area,

Ejecutar con diligencia tedas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados.

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 114. DIRECCION DE TURISMO.

a) Mision: Planificar, coordinar, fortalecer y promover el desarrollo turistico sostenible
y desarrollo econémico del Cantén Salinas.




b) Perfil requerido: Ingeniero y/ o Licenciado en Administracién de Turismo con
experiencia de tres afios en proyectos de desarrollo turlstico.

c) Responsable; Director Técnico de Area.

Art, 115. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

10.

11.

Planificar acciones, programas y proyectos debidamente sustentados, e integrados en
el Plan Estratégico de Desarrollo Turlstico Cantonal;

Planificar y gestionar proyectos de servicios de Atencian al Turista;

Promover y difundir en el &mbito local, nacional e internacional los diferentes atractivos
turisticos del Canton;

Apoyar las actividades de las organizaciones comunitarias con fines de impulsar la
creacién, instalacion y fortalecimiento de microempresas, en cuyos componentes se
encuentre 1a actividad turistica;

Promover el trabajo intersectorial, potenciando las iniciativas de desarrolio;

Planificar conjuntamente con la Direccidn de Planificacion, el ordenamiento comercial
y la infraestructura necesaria para potenciar la comercializacion en el Canton;

Proponer ordenanzas de incentivos fiscales para promover la inversidn local;

Mantener un registro permanente y actualizado de proyectos del ambito turistico, tanto
municipales como estatales y, o privados, susceptibles de una futura ejecucion y, o
promocién por parte del Gobierno Municipal u otros auspiciantes;

Obtener y mantener el catastro actualizade de recursos turisticos y emision de
licencias anuales, de acuerdo a las disposiciones legales correspondientes;

Realizar un reporte mensual permanente de todas Jas modificaciones encontradas en
el catastro como: cambios de propietario, direccién, establecimientos que nos sean
considerados turlsticos, y cualquier otro cambio vinculado al responsable del
establecimiento;

Organizar, promover y dirigir el desarrollo sostenible de |a actividad turistica, mediante
procesos integradores, concertados y descentralizados, impulsando el desarrollo
econémico y social, generando empleo digno que mejore la calidad de vida de ia
poblacién local y garantizando la valoracion y conservacién del patrimonio natural;




12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21,

Desarrollar con el apoyo de la Camara Provincial o Cantonal de Turismo y los actores
turisticos y el Consejo Consultivo de Turismo Local, actividades turisticas en el
Cantdn, planes y programas que permitan posicionar adecuadamente la imagen de la
ciudad y del Cantén como destino turistico acogedor, seguro, hospitalario, respetuoso
del medio ambiente, y con atractivos suficientes para motivar al visitante su
deseo de permanecer en estas localidades por mayor tiempo, o retornar en otras
pcasiones;

Planificar, gestionar y usar eventos deportivos y recreativos como herramientas de
incremento de flujo de visitas al cantén ;

Identificar los problemas que en el &mbito de desarrollo del turismo tiene el Cantdn,
manteniendo intercambios de informacion y diagndstico permanentes, con los sectores
oficiales y privados que tengan que ver con esta materia;

Definir politicas y estrategias para solucionar y superar los problemas que en dicho
ambito se identifiquen, y a la vez impulsar el desarrallo progresivo de la actividad
turistica y el turismo en el Cantén;

Gestionar, ejecutar y evaluar convenios y proyectos en el émbito turistico con
entidades e instituciones del sector plblico y privado, nacionales e internacionales,
procurando la asistencia de recursos financieros suficientes para estos fines; velando
por el cumplimiento de las obligaciones de las partes.

Planificar, junto con la Direccion de Obras Publicas y Planificacion la infraestructura
necesaria para potenciar sitios de atractivo turistico;

Dirigir, planificar, supervisar y velar por el cumplimiento de las normas legales,
reglamentarias, ordenanzas y demdas disposiciones relativas al turismo y la actividad
turlstica;

Desarrollar programas de educacién turistica comunitaria a través de la difusion por [a
prensa y el Marketing y escuelas, colegios, universidades o institutos similares, para
complementar cada una de las acciones municipales en e! area de preservacion,
fomento y desarrollo del turismo;

Crear y fomentar [a Cultura Turfstica en escuelas y colegios dande a conocer a través
de campafias de concientizacion los atractivos turisticos del cantdn para su
conocimiento, promocion y valorizacién de los mismos.

Fortalecer los recursos humanos vinculados a la actividad furistica, disefiando e
implementando un programa de capacitacién y formacién permanente en temas de
conservacion ambiental, atencién de quejas, informacién turfstica, planeamiento
turistico, ordenamiento territorial, manejo de sitios, entre otros;




22,

23.

24,

25,

26.

27,

28.
29.
30,

31.

Generar junto con el Consejo Consuitivo de Turismo Local , indicadores que permitan
medir la evolucién econdmica y cualitativa del sector, y que permitan ademas tomar
acciones correctivas;

Formular vy sugerir conjuntamente la expedicién de la normatividad
correspondiente para el monitoreo periédico de la calidad de servicios turisticos a fin
de alcanzar los niveles de calidad éptimos en dichos servicios;

Dar cumplimiento a toda la normativa expedida en relacién a los temas de sus
competencia;

Coordinar con la Unidad de Educacién y Cultura y su Seccién de Cultura u Promocién
Civica la difusion de las manifestaciones culturales vernaculas, tradicionales o
histéricas de la ciudad y el Cantén;

Incentivar el turismo en las parroquias rurales def Canton;

Coordinar con la Unidad de Justicia v Vigilancia y Consejo de Seguridad Ciudadana y
Comité de Operaciones Emergentes, programas que garanticen la seguridad del
turista en nuestra ciudad.

Crear una cultura de respeto y buen trato al turista nacional y extranjero;
Coordinar Ia creacién de [os puntos de informacién turistica en la ciudad; y
Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la Direccidn;

Cumplir con las leyes y normas vigentes que rigen su actividad.

La Direccién de Turismo para el cumplimiento de su misién contard con las siguientes

unidad

es: Unidad Regulacién y Control, Unidad de Promocion, Unidad de Manejo Costero,

Unidad de Patrimonio Cultural.
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Art. 116. UNIDAD DE REGULACION Y CONTROL.

a) Funcién: Precautelar que los establecimientos turisticos respondan a la clasificacion y
categorizacién asignada por el Ministerio de Turismo y esten ajustados a las
especificaciones establecidas por las respectivas normas técnicas.

b) Perfil requerido: Licenciado en administracion de turismo o materias afines con

experiencia de un afio en proyectos de desarrollo turistico, o experiencia.
c) Responsable: Jefe o Coordinador de la Unidad de Regulacian y control.
Art. 117. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Atencidn a usuarios (servidores turisticos).
2 Control a establecimientos turfsticos a través de operativos de contra! continuos.

3. Numero de nuevos establecimientos identificados dedicados a la prestacién de
servicios turisticos .

4. Nofificar y normar los establecimientos turlsticos.

5. Otorgar la Licencia Unica Anual de funcionamiento a los establecimientos turisticos
que cumplan con los requisitos.

6. Elaboracion de informes que determinen el cumplimiento de las acciones.

7. Informe de Expedientes conservados y actualizados de todos los establecimientos
turfsticos. Indicadores de los establecimientos turisticos del cantén Salinas.

8. Indicadores de control a establecimientos turisticos.

9. Indicadores de operacién de nuevos establecimientos dedicados a la prestacién de
servicios turisticos.

10. Indicadores de notificacién y normalizacion de establecimientos turisticos.
11. Indicadores de otorgamiento de Licencias Unicas Anuales de Funcionamiento

12. Registros de establecimientos turisticos.




13. Indicadores de participacion conjunta con las otras entidades para control de [a
prestacion de servicios turisticos.

14. Indicadores de efecto e impacto de la capacitacion dirigida a los prestadores de
servicios turfsticos independientemente de la actividad en la que se hallen registrados
y operando.

15. Indicadores de logro de la gestién de regulacion y control del turismo.

Art. 118. UNIDAD DE PROMOCION

a) Funcidn: Impulsar y consolidar la insercion y sostenimiento en la oferta turistica del
cantén Salinas.

b) Perfil requerido: Egresado o ingeniero en marketing con experiencia de dos afio en
proyectos turistico y planes de comunicacion.

¢) Responsable: Jefe o Coordinador de la Unidad de Promocion.
Art. 119. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Proyectos de ordenanzas y resoluciones para garantizar la pertinencia de! destino
turistico.

2. Implementacién del Plan de Marketing Turlsticos.

3, Implementacién de estrategias y planes comunicacionales para el posicionamiento
del destino turistico de alto nivel competitivo de la Faja Costera.

4. Control de calidad en la prestacion de servicios turlsticos .

5. Elaboracién de planes y programas de capacitacién para mejorar la calidad en la
prestacion de servicios.

6. Indicadores de efecto e impacto del plan estratégico de desarrollo turlstico.
7. Indicadores de promocion y marketing turfstico del destino.

8. |ndicadores de contro! de calidad en la prestacién de servicios.

9. Elaboracién de productos turisticos para diversificar la oferta local.

10. Posicionamiento de [a marca turistica de *Salinas”.




11. Informes de Estadisticas de flujos turlsticos.
12. Actualizacion del Inventario de atractivo turistico del cantén .

13. Indicadores de efecto e impacto de los planes y programas de capacitacion para
mejora de |a calidad en la prestacion de servicios.

14, Indicadores de demanda turfstica.

15. Indicadores de oferta turistica del destino.

16. Indicadores de nuevos productos turlsticos para diversificar la oferta local.
17. Elaboracién e impresién de material promocional (fisico digital) del cantén.

18. Indicadores de posicionamiento de la marca turistica Saiinas. en el mercado
turistico interno y externo.

19. Indicadores de alianzas estratégicas con el sector publico y privado en los
diferentes ambitos que guarden correlacién con el desarrollo turistico local.

20, Informe del Inventario actualizado de atractivos turisticos.

21. Indicadores de participacién de los actores locales en el desarrollo de la actividad.
292, Indicadores de absolucién de consultas del turista.

3. Indicadores de efecto e impacto de estrategias de proteccion y seguridad al turista.

24, indicadores de participacién del destino en ferias y eventos nacionales e
internacionales.

25. Indicadores de material promocional de diversa Indole editado y difundido.

26. Indicadores de logro de la gestion de destino.

Art. 120, UNIDAD DE MANEJO COSTERO

a) Funcién: Elaboracion de borradores de los planes de reglamentacion, ordenanzas
e implementacién de las mismas que impulsen el reordenamiento costero
fortaleciendo 1a administracion en general de las playas del canton.




Perfil requerido: Titulo superior académico en manejo de recursos costero, manejo

de planes estratégicos de gestion de riesgos, manejo de planes de ordenamiento
territorial.

¢) Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Manejo Costero.

Art. 121. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por confraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que
recepta y envia, en el ambito de su competencia,

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
Informes mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de |a Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, regiamentos, acuerdos,
resoluciones, en el &mbito de su competencia.

Elaborar borradores de propuesta de Politicas de ordenamiento territorial que
permitan suplir las necesidades de las playas del canton .

Zonificar por &reas y/u horarios la playa de acuerdo a prioridades de riesgo: Zonas
para discapacitados, Zonas para atracaderos y desembarco, Zona para pesca,
juegos deportivos o recreativos en playa y acudticos, zona turistica y para hariistas,
etc.

a) Implementacion y administracion de sistema de perifoneo para comunicacion
inmediata a baiiistas.

b) Supervisar el correcto funcionamiento de baterlas sanitarias y bafios publicos
en coordinacion con la Direccién Administrativa e Higiene Ambiental.

¢) Trabajar en coordinacion con la Direccién de Ambiente sobre el estado de las
baterlas sanitarias y bafios publicos; y la necesidad de implementar nueva
infraestructura sanitaria.

d) Exigir la ejecucion de la limpieza de playas a la Direccion de Higiene
Ambiental, estableciendo horarios de limpieza.




8. Asesoramiento a los servidores publicos municipales sobre de politicas
ambientales para la prevencién y mitigacién de la contaminacion en playas y su
formulacion.

9. Cumplir y hacer cumplir la normativa ambiental expedida por Direccién Ambiental y
demaés instituciones que regulan esa actividad.

10. Notificar inmediatamente |a inobservancia de cualquier normativa ambiental a la
Direccién de Higiene para que proceda a emitir las sanciones o recomendaciones
correspondientes.

11. Diseiiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area.

12. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

13. Delegar tareas a sus subordinados.

14, Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.
Art. 122, UNIDAD DE PATRIMONIO CULTURAL.

a) Funcién: Tiene como mision articular, coordinar e impulsar politicas y acciones
interinstitucionales que promuevan el aprendizaje constante y la transformacion
educativa del Cantén, con el objetivo de tornar mas competitivos a sus
habitantes en habilidades y destrezas e impulsar una cultura ciudadana
sustentada en principios de equidad, honestidad, respeto y solidaridad.

b) Perfil requerido: Licenciado (a) en ciencias de la Educacién.

¢) Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Patrimonio Cultural.

Art. 123. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Promover y patrocinar las cuituras, las artes, actividades deportivas y recreativas
en beneficio de Ia colectividad del canton.

2. Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos para fortalecer
la inclusién social, tecnoldgica y productiva; y, de marketing social tendientes a




desarrollar comportamientos, actitudes y practicas de convivencia ciudadana que
faciliten la integracion, la solidaridad y el respeto en los habitantes del Canton; y

3. Valores culturales y artisticos, asi como el patrimonio histdrico, bibliografico y
aquellos propios del Canton rescatados y preservados.

4. Campafias educativas clvicas culturales, que promuevan en la comunidad un
sentido de pertenencia con su localidad y Canton.

5. Material didactico, informativo y educativo, con el sustento histérico, acorde con
las politicas adoptadas por el Concejo Cantonal o el Alcalde.

6. Eventos culturales planificados en forma conjunta y coordinada con las demas
direcciones municipales.

7. Promover el desarrollo de una identidad cultural Salinense;

8. Convenios suscritos con el propésito de aumentar y enriquecer permanentemente
el patrimonio del Museo, en lo concerniente a sus fondos culturales y
museables;

9. Campafas educativas de caracter clvico-cultural, en base del o dispuesto en las
ordenanzas municipales con el objeto de desarrollar su conocimiento y fomentar su
difusion, funciones compartidas con la Biblioteca y el Museo Municipal;

10. Material didactico, informativo y educativo con el debido sustento histérico,
acorde con las politicas adoptadas por el Alcalde y el Concejo Cantonal de Salinas,
funciones compartidas con la Biblioteca y el Museo Municipal;

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO,
Art. 124. DIRECCION DE COMUNICACION

a) Misién: Encargado de administrar el proceso de comunicacién, faciiitando la difusion
de, metas, logros, programas, proyectos y actividades que ejecuta el GAD

Municipal en beneficio de la comunidad, proyectando una imagen institucional de
transparencia, incluyente, solida y funcional.

b) Perfil requerido: Licenciado en periodismo, ciencias de la comunicacion, o carreras
relacionadas, con experiencia minima de 2 afios en cargos similares.

c) Responsable: Director de Comunicacién.




Art. 125. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Mantener informado al Alcalde sobre las noticias que aparecen en los medios de
comunicacion, referidas a hechos importantes o que tengan relacién con el GAD
Municipal o con sus funcionarios.

Supervisar el desarrollo de las conferencias de prensa convocadas por las autoridades
del GAD Municipal.

Coordinar y controlar la actualizacién de la informacion en |a pagina web institucional.

Promover coordinaciones de trabajo con otras municipalidades, con el gobierno
regional y con entidades del gobierno central.

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas a la gestion de la
informacién, comunicaciones, publicidad y relaciones plblicas de la institucion.

Formular y proponer politicas y estrategias, orientadas a mejorar la imagen
institucional.

Supervisar la actualizacién del registro de organismos e instituciones oficiales,
personajes representativos y otros datos que faciliten el cumplimiento de su trabajo.

Supervisar, revisar y autorizar la publicacién de boletines, revistas, tripticos y otros
medios de difusién fisicos en los que se comuniquen Ias actividades que ejecuta el
GAD Municipal.

Supervisar las campafias publicitarias que se ejecuten sobre programas sociales,
tributacién y otros, en coordinacién con las unidades organicas competentes.

Dirigir y supervisar sondeos de opinién plblica para determinar Ja percepcion de la
comunidad sobre la gestion municipal, proponiendo al Alcalde las acciones correctivas
pertinentes.

Difundir los programas de actividades, proyectos y servicios que realiza el Gobierno
Municipal a través de los medios de comunicacion locales.

Publicar informacién de interés a la comunidad acerca de los servicios que prestan las
dependencias municipales.

Realizar agenda de medios para entrevistas con el Alcalde.

Formar y resguardar el archivo de fotograffas y videos de eventos municipales,
condensados de prensa con las notas relevantes de la administracién, y grabaciones
de monitoreos de noticias de la institucion.




15. Recopilar informacién sobre avances y proyectos de los programas que realizan las
direcciones del Gobierno para alimentar la pagina de internet.

16. Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorla u cualquier
institucién competente, ademéas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracién publica, en el marco de su competencia,

17. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad;
18. Informes Mensuales, de evaluacién de! Plan Operativo Anual de [a Unidad;

19. Formular, implementar y evaluar el Plan Estratégico de Comunicacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas;

20. Establecer redes de comunicacién comunitaria, para interrelacionar al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas con |as juntas parroquiales,
gremios, asociaciones y demas miembros de |as distintas comunidades;

21. Controlar y aprobar todo tipo de impresos, camparias, avisos ¥ spots publicitarios que
se realicen por encargo del Alcalde;

22. Supervisar el uso adecuado del logotipo e imagen Institucional;

23, Organizar y dirigir en coordinacién con la Secretaria General, los actos oficiales y
protocolarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas;

24, Trasmitir por el internet y el intranet, comunicados de prensa y ofros productos
informaticos de interés, a los medios de comunicacién social locales, nacionales,
internacionales y a las unidades de la Institucion en colaboracién con la unidad de
tecnologia de la informacién;

25. Coordinar los distintos programas de relaciones publicas a desarrollarse en la
Institucion.

26. Delegar tareas a sus subordinados;

27. Evaluar el personal a su cargo;
28, Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior,

La Direccién de Comunicacion para el cumplimiento de su misién contara con las siguientes
unidades: Unidad Relaciones Publicas, Unidad de Prensa.




E

LR IOIRS % INETE SRS (0
*‘ﬂmﬁ(f%'iﬁ?tﬁm“rl

[ Relaclones flblicos ]

Prensa - Fublicldad

Art. 126. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS.

a) Funcién.- Encargado de manejar con énfasis las funciones relacionado con los
medios de comunicacién, comunidad, relaciones gubernamentales nacionales e
internacionales; organizador de eventos publicos.

b) Perfil requerido: Titulo de Relacionista Plblico, Periodista, o carrera a fines, con

experiencia minina de 2 afios.
¢) Responsable: Jefe de la unidad de Relaciones Pudblicas

Art. 127. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Programar y coordinar los diferentes eventos especiales y civicos del Alcalde.

2. Motivar y establecer los medios necesarios para que la opinién publica participe
conjuntamente en |as actividades del GAD Municipal,

3. Intervenir ante organismos para buscar los medios de comunicacion gue faciliten las
relaciones entre Gobierno vy los diversos sectores de |a sociedad

4, Coordinar y supervisar las actividades de los eventos especiales organizados por esta
direccion.

5. Coordinar y solicitar los apoyos humanos, materiales y financieros;
6. Informar mensualmente dei control que se lleva sobre los diversos eventos;

7. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto cuando asf lo requiera el jefe
inmediato.

Art. 128. UNIDAD DE PRENSA — PUBLICIDAD.

a} Funcién: Coordinar las actividades que se realizan para la obtencion de informacion,
redaccién, edicién y transmisién de actividades ejecutadas por el GAD Municipal de

Salinas.




b) Perfil requerido: Estudios en periodismo, marketing y carrera afines.

c) Responsable: Jefe de la Unidad de Prensa y Publicidad.

Art, 129. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

10.

11.

12.

13.

14,

15.

 Goordinar con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Ia

recopilacién de Informacion de base para su difusion interna y externa.

Elaborar, revisar informes y notas de prensa acerca de las actividades que ejecuta
la Municipalidad.

Organizar conferencias de prensa y convocar a los medios de comunicacion.

Elaborar boletines, revistas, tripticos y otros medios de difusién que informen sobre
las actividades de la Municipalidad.

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;

Elaboracién de informes trimestrales de evaluacién del Plan Operativo Anual de
la Unidad,;

Publicaciones periodicas, internas, externas y distribucion;

Informes de recorridos de obras y otras actividades relacionadas con la gestion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas;

Procesos protocolarios en reuniones o actividades formales a cargo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Salinas;

Inventario del analisis diario del contenido de la prensa, radio y TV, ¥ de ofros
medios alternativos de informacion social, sobre las actividades y la imagen
institucional,

Registro actualizado de todas las publicaciones de la Institucion, y de aquellas que
sin serlo, resalten la buena gestion e imagen de! Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Salinas; publicaciones especialmente de la
prensa escrita local, Municipal, nacional e internacional;

Archivo cronolégico de datos, fotografias y videos, para efectos de promocién, de
la obra institucional;

Seguimiento y evaluacion de Boletines de prensa, fotos, videos, audio, multimedia,
afiches y correo electronico;

Informar sobre el desarrollo de sus actividades.

Asistir a actos oficiales yfo conferencias de prensa para cubrir la informacién.




16, Fotografiar a personas, objetos, ceremonias, eventos académicos, deportivos y
acontecimientos que se realicen dentro y fuera del GAD Municipal de Salinas.

17. Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico y Responsable del
manejo de los equipos audios visuales.

18. Coordinar las actividades, eventos, conciertos, etc en espacios fisicos de las
piayas del cantén Salinas en coordinacién con la Direccion de Justicia y Vigilancia.

19. Solicitar convenio o patrocinio con empresas privadas en coordinacion con el GAD
Municipal.

20. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 130. DIRECCION ADMINISTRATIVA,

a) Misi6n: Dirigir la gestion organizacional, estableciendo sistemas y procedimientos
de mejoramiento continuo que permitan optimizar la capacidad de respuesta de los
procesos administrativos ¥ operativos del Gobierno Municipal, garantizando el
aprovechamiento y la entrega oportuna de los recursos, para que las labores sean
agiles, eficientes y satisfactorias.

b) Perfil requerido: Titulo en Ingenieria Comercial, Ingenieria en Gestidn
Empresarial, Administracion de Empresas, Administracién publica, Gestién
Empresarial, con Post Grados en Administracion de Empresas, Administracion
Pblica o gestion Pablica 6 experiencia.

c¢) Responsable: Director Técnico de Area

Art. 131, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Cumplir y hacer cumplir las normas de controi emitida por contralorfa u cualguier
institucién competente, ademés de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracion pablica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

Elaborar el plan operativo anual de la Direccion;

Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.




10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envla, en el ambito de su competencia.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el &mbito de su competencia;

Coordinar con la Direccién de Planificacion y 1a Direccién Financiera la formulacién del
presupuesto anual de bienes y servicios del Gobierno Municipal;

Controlar las autorizaciones de uso del servicio del transporte terrestre y aéreo;

Coordinar, integrar y orientar en base a politicas Institucionales, la accién de las
unidades de: Unidad de Tecnologias de la Informacion y comunicaciones, Unidad de
Justicia y Proteccién Ciudadana, Unidad Administrativa de Talento Humano, Unidad
de Administracién de bienes Municipales, Unidad de Contrataciones y Compras
Puablicas;

Implementar el Estatuto de la Estructura Orgénica del Gobierno Municipal y proponer a
las autoridades del Gobierno Municipal 1as modificaciones pertinentes;

Proponer poiiticas de administracion y organizacién, normas y procedimientos de
rejoramiento continuo en apoyo de la gestion interna del Gobierno Municipal;

Supervisar y controlar el cumplimiento de las politicas para el uso de los recursos del
Gobierno Municipal;

Solicitar a la Procuraduria Sindica la elaboracion de contratos y convenios
relacionados con su competencia, previa a la autorizacién de la autoridad competente;

Reglamentar el uso, control ¥y supervisién de vehlculos y bienes del Gobierno
Municipal y disponer Ia actualizacion de registros sobre su estado y destino, de
conformidad con las normas Yy reglamentos correspondientes;

Establecer mecanismos de control y registro sobre el uso de combustibie;
Emitir autorizaciones de uso de combustible.

Calcular y mantener los niveles optimos de todos los suministros necesarios para el
correcto funcionamiento de la institucion.

Responsabilizarse solidariamente por los resultados de las acciones realizadas por |as
jefaturas a su cargo.




19. Realizar el requerimiento de pélizas de seguros para los bienes municipales.

20. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que ingresa
a la Direccién Administrativa, en el ambito de su competencia;

21. Presentar al Alcalde Municipal para su aprobacién el Plan Informatico, que regula y
determina el desarrollo informatico a corto y mediano plazo;

22, Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; v,

23. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

24, Delegar tareas a sus subordinados,
25. Las demas que le asignare el Alcalde.

La Direccién Administrativa tiene una estructura conformada por equipos de trabajo
multidisciplinarios y para €l cumplimiento de su mision contara con las siguientes unidades:
Unidad de Talento Humano, Unidad de Servicios Generales, Unidad de Contratacion Publica,

unidad de Bodega — Activos Fijos,

— Talenio Humano ]

1 Sorvicios Goneralos Taller

rl

ro— ~

L Caoniratacidnfdblica
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L1 Bodogd - Activo Fljo

Art. 132. UNIDAD DE TALENTO HUNMANO.

a) Funcién: Administrar el sistema integrado de Gestién de Recursos Humanos y Desarrollo
Institucional, procurando brindar seguridad laboral y otros requeridos por los servidores




de la entidad, lo que garantizara el cumplimiento de los objetivos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantdn Salinas.

b) Perfil requerido: Abogado, Ingeniero en Gestion Empresarial, Economista, Ingeniero en

Administracién de Recursos Humanos, Ing. Comercial o carreras afines, con experiencia.

¢) Responsable: Coordinador o Jefe de Talento Humano.

Art. 133. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.
2.

10.

11.

Elaborar el plan operativo anual de la Unidad;

Cumplir y hacer cumplir las nermas de control emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademéas de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracién publica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de [a correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia,

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
Informes Mensuales, de evaluacidn del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envla, en el &mbito de su competencia.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia.

Informes periddicos sobre el avance del plan operativo anual;

Aplicar, ejecutar y evaluar el cumplimiento de [as politicas del Gobierno Municipal
para la adecuada administracion del talento humano;

Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica del Servicio Publico, las disposiciones del
Cédigo del Trabajo, los Contratos Colectivos de trabajadores que hubiere, y demas
Leyes y/o Reglamentos Internos del Gobierno Municipal.

Ejecutar y asesorar en la implementacién y desarroilo de los subsistemas y
programas de administracién del talento humano;

Planificacion del Talento Humano




vi.

Estructurar, elaborar usando como referencia la normativa técnica gufa que
emita el Ministerio de Relaciones Labores, y presentar la planificacion de
talento humano en funcién de los planes, programas, proyectos, y procesos a
ser ejecutados, ante la maxima autoridad para posteriormente ser sometido al
organismo legislativo.

Implementar la base de datos Integrales de Informacion del Gobierno
Municipal que permita administrar en forma eficiente: historia laboral y
estadisticas del talento humano;

Definir los planes de creacion o reestructuracién de las Unidades;

Formular planes de aprovechamiento del talento humano en funcién de las
necesidades institucionales, acorde con la Ley;

Solicitara la disponibilidad presupuestaria para las solicitudes de creacion de
puestos emitidas por la méaxima autoridad.

Implementar procedimientos de racionalizacion del talento humano existente,
reclutar personal calificado, (seleccionar personal idéneo) y formar el banco de
elegibles; en relacién directa con los objetivos estratégicos y requerimientos de
cada departamento del Gobierno Municipal.

b. Clasificacion de puestos.

.
I

Elaborar y aplicar el subsistema de clasificacion de puestos de la institucion,
usando la normativa técnica emitida por el ministerio de Relaciones Laborales
como guia;

Administrar la clasificacion de puestos en el Gobierno  Municipal,
considerando el tipo de trabajo, su dificultad, complejidad y responsabilidad,
asl como los requisitos de aptitudes y experiencias necesarias,

Elaborar el listado de obreros, servidores municipales, contratados
ocasionales y el calendario anual de vacaciones;

Elaborar, ejecutar y mantener actualizado el Reglamento, Organigrama
Estructural, Organico de Funciones e [ndice Ocupacional.

c. Reclutamiento y Seleccion de personal

I

Elaborar, usando la normativa técnica emitida por el ministerio de relaciones
Labores como guia, y administrar el sistema de reclutamiento y seleccion de
personal, que permita al Gobierne Municipal contar con personal idéneo, en
base al Perfil minimo requerido de competencias establecidas para cada

cargo;




Elaborar y aplicar normas, procedimientos y técnicas de reclutamiento, que
faciliten el proceso de seleccidn y la integracion del servidor al Gobierno
Municipal;

d. Capacitacién, Desarrollo Profesional y Fortalecimiento institucional.

iii.

Coordinara la ejecucién del plan de capacitacion y fortalecimiento institucional,
con el Consejo Nacional de Competencias.

Planificar el desarrollo profesional y técnico del personal del Gobierno
Municipal sobre la base de las competencias establecidas para cada puesto
Institucional y sobre lo determinado por el Consejo Nacional de Competencias,
Ios resultados de la evaluacion del desempefio, los indicadores de gestién y la
carrera del Servicio Publico;

Evaluar el impacto de la capacitacion en la gestion de empleados ¥y
trabajadores;

Proponer y difundir manuales, procedimientos, reglamentos, instructivos y
demas normas que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del
Gobierno Municipal;

Planificar el desarrollo profesional y técnico del personal, sobre la base de las
competencias establecidas para cada puesto institucional y Jo determinado por
el Consejo Nacional de Competencias, los resultados de la evaluacion del
desempeiio, los indicadores de gestién y la carrera del Servicio Publico;

e. Remuneracion, Bienestar Social y Evaluacién del Desempefio

vi.

vii.

Elaborar y administrar la planificacién del subsistema de evaluacién del
desempeiio del personal;

Administrar el sistema de remuneraciones del Gobierno Municipal;

Definir planes, programas y estrategias de mejoramiento continuo Y
aprovechamiento del talento humano del Gobierne Municipal;

Realizar seguimiento y control peribdicos de movimientos de personal;
Administrar los contratos colectivos en el érea de su competencia;

Proponer el Plan de Proteccion Laboral y Bienestar Social, para el talento
humano del Gobierno Municipal;

Tramitar los casos que correspondan & sanciones disciplinarias de los
servidores;




12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20,

21.

22,
23.

24,
25.

26.

27.
28,

29,

Elaborar la proforma presupuestaria de la Unidad de Administracion del Talento
Humano y de la institucidn en los referente a el gasto del personal;

Asesorar a las Unidades del Gobierno Municipal en la adecuada aplicacién de las
pollticas, sistemas, procedimientos, técnicas y practicas referidas al talento humano;

Preparar informes en materia de talento humano para conocimiento del Gobierno
Municipal;

Realizar andlisis y recomendaciones para programas de terminacién de ciclo
laboral;

Realizar consultas a los organismos de control; y,

Controlar y evaluar la gestion de la Unidad en materia de administracion del talento
humano.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadanla en general.

Delegar tareas a sus subordinados,
Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.
Informes Mensuales, de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Plan de Administracién de Recursos Humanos.

Elaborar borradores de informes técnicos de evaluacion de la implementacion del
Estatuto Orgénico del Gobierno Municipal.

Elaborar borradores de informes de la ejecucién del Plan de Administracion del
Recursos Humanos.

Elaborar la graficacién de los de los Procesos y Manuales, del Gobierno Municipal.

Informes Mensuales de registros de novedades: movimiento de personal {traslados,
ingresos, egresos, etc.).

Notificaciones al superior de la aplicacién y evaluacién del Manual de Procesos.




30.
31.
32
33.
34.
35,
36.

37.
38.
39,

40,
41.
42,
43.
44,
45,
46,
47.

48,
49,
80.
51.

Cumplir con el Manual Institucional de Clasificacion de Puestos.
Informe de aplicacion del manual de clasificacién de puestos.
Informes técnicos UATH's.

Elaborar las acciones de personal de movimientos administrativos.
Informe de la ejecucidn y evaluacion del manual de procedimientos.
Registro y control de expedientes.

Manual de clasificacién y valoracion de puestos actualizado, considerando el tipo de
trabajo, su dificultad, complejidad y responsabilidad; emitir informe que solicite |a
Direccion Administrativa, Financiera o maxima autoridad.

Elaborar informes de control de asistencia y disciplinario.
Elaborar y coordinador el Calendario Tentativo Anual de Vacaciones.

Elaborar borradores de Proyectos de Reforma al Estatuto Organico del Gobierno
Municipal, para la firma de aprobacién del inmediato superior.

Informes mensuales sobre la aplicacion del calendario anual de vacaciones.
informes de sumarios administrativos.

Elaborar el Plan de mejoramiento continuo.

Elaborar informe de vistos buenos.

Llevar registro de sanciones disciplinarias.

Notificar el avance de la ejecucién del plan de capacitacion.

Informe de absolucién de constitas,

Distributivos de remuneraciones y salarios unificadas mensuales por Regimen
Laboral.

informe del plan de evaluacién de desempeno.
Roles mensual de remuneraciones unificadas y fondos de reserva.
Inventario anual de deteccién de necesidades capacitacion.

Elaborar roles de liquidacién de haberes por renuncia, desahucio, destitucion,
fallecimiento, visto bueno, honorarios U otros.




52.

53.

&4,

1S
56,
57.

S8,

59,
60.

61.
62.
63.

64.

65.

66.

67.

Informe de evaluacion de la aplicacién del reglamento interno de Administracién de
Recursos Humanos.

Elaborar roles de pago de empleados, frabajadores, contratados, viudas y jubilados,
registrandolos descuentos por. Asociacidn de empleados, sindicato, préstamos
quirografarios, seguro social y rentas. Tramitar |a autorizacion de pago respectivo a la
Direccion Financiera.

Pruebas para el ingreso de los aspirantes a puestos; mediante concursos de méritos y
oposicion,

Informe consolidado del proceso ndmina.
Informes estadisticos de personal - remuneraciones,

Elaborar y actualizar el reglamento de Talento Humano que incluya las acciones
relacionadas con nombramientos, traslados, ascensos, remociones, vacaciones,
permisos, deberes, responsabilidades, prohibiciones y sanciones a los servidores
pUblicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; v,

Elaborar e! Programa anual de Bienestar Social y Programas de Seguridad Industrial.

Informe de ejecucién del Programa anual de Bienestar Social y Programas de
Seguridad Industrial,

Planillas de aportes y fondos de reserva.
Elaborar las jubilaciones estimadas para al afio siguiente.

Informe de gestion relacionados con el |[ESS (avisos de entrada y salidas,
jubilaciones).

Registro estadistico de frecuencias de accidentes de trabajo.

Planes de capacitacién sobre los riesgos especificos de los distintos puestos de
trabajo, los métodos y sistemas a adoptar para evitar accidentes y enfermedades
ocupacionales;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su érea; v,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y

ciudadania en general.




68.

Delegar tareas a sus subordinados,

69. Las demés que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 134. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES - TALLER

a) Responsable: Jefe de Servicios Generales.

Art. 135, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorfa u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracién publica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envla, en el &mbito de su competencia;

Participar en la elaboracion de! plan operativo anual de la unidad;
Informes Mensuales, de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Plan de mantenimiento de bienes muebles, bienes inmuebles.

informes de evaluacion del plan de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y
vehiculos del Gobierno Municipal. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo
de la correspondencia que recepta y envia, en el ambito de su competencia;

Controlar la correcta ejecucion del mantenimiento por parte de terceros.
Registros de las acciones de mantenimiento ejecutadas.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; v,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadanfa en general.

Delegar tareas a sus subordinados,




14, Las demds que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 136. UNIDAD DE CONTRATACION Y COMPRAS PUBLICAS.

a) Funcién: Esta Unidad es la responsable de dirigir, planificar y ejecutar los

procedimientos y las normas establecidas en la Ley Orgénica del Sistema Nacional de
Contratacién Publica y su reglamento general y resoluciones pertinentes para todos
los procesos de confratacion del Gobierno Municipal.

b) Perfil requerido: Titulo de pregrado en Ciencias Empresariales, Gestion Empresarial,

Economia, Ingenierfa Comercial o carreras relacionadas, con experiencia en manejo
del portal de compras publicas.

c) Responsable: Coordinador o jefe de Unidad de Contrataciones y Compras Pdblicas.

Art, 137. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

8.

9.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion pablica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el &mbito de su competencia;

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad,
informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envla, en el ambito de su competencia;

Elaborar el plan operativo anual de la unidad,

Definir los manuales de procedimientos internos de contratacion ptblica;

10, Informes periédicos sobre el avance del plan operativo anual de |a unidad;




11. Consolidar el Plan Anual de Contratacion (PAC) coordinando con las otras unidades;

12. Observar los

procedimientos y disposiciones establecidas en la Ley Organica del

Sistema Nacional de Contratacién Plblica, su Reglamento General y Resoluciones

vigentes,

13, Formular recomendaciones orientadas a una adecuada planeacion en los procesos de
contratacién de la entidad, orientada al cumplimiento de objetivos del Gobierno

Municipal;

14. Definir, coordinar, controlar y ejecutar, [os procesos ¥ documentacién precontractual.

a. Bienes o servicios (incluidos los de consultoria).-

b. Obras

Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades de busqueda
de mejor precio y calidad para elaboracion de  presupuestos
referenciales.

Coordinar, receptar y controlar la documentacion precontractual (tanto
en fisico como en digital) para la elaboracién de pliegos, resoluciones,
invitaciones a proveedores y consultores,

Determinar y asesorar sobre el tipo de proceso de contratacién a seguir
y su respectivo modelo de pliego.

Receptar del Departamento de Obras Publicas la documentacion
precontractual como son: presupuesto referencial, especificaciones
técnicas, estudios de impacto y mitigacion ambiental, y/o Plan de
manejo ambiental, planos, informes de fiscalizacion, certificacién
presupuestaria, certificacién de constancia en el PAC, solicitud de! area
requirente y otros documentos que se determinen por la Unidad de
Contrataciones y Compras Plblicas o alguna autoridad en el uso de sus
atribuciones ;

Elaboraci6n de pliegos, invitaciones a contratistas, resolucicnes, etc.

15. Dar seguimiento a los procesos de contratacion de bienes, ejecucién de obras y
prestacién de servicios incluidos los de consultoria del Gobierno Municipal de
conformidad con la Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y su
reglamento general; y brindar asesoria a la comision técnica.




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Hacer uso con su firma y claves de acceso, los procedimientos de contratacion de
conformidad a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y
disposiciones relacionadas;

Coordinar la adquisicién de bienes de existencia y larga duracion de conformidad con
la Ley:

Elaborar, registrar, actualizar y regular costos de acuerdo a estudios de investigacion
de mercado elaborando registros actualizados;

i Consultor{a; Coordinar Conjuntamente con el comité de contratacion las
referencias minimas para determinar los costos estimados y el tipo de
contratacion.

il Bienes y servicios.- Cotizar en el mercado el mejor costo en base a
proformas.

iil. Obras: Coordinar y controlar con la Direccién de Obras Publicas las
estimacién de costos y presupuestos para procesos de contratacién
de construccién de obras.

Realizar o coordinar estudios de investigacion de mercado y elaborar regisiros
actualizados sobre costos de equipos de construccion, mano de obra, materiales y en
general de todos los insumos que intervienen en las obras de construccion de
Infraestructura del Gobierno Municipal;

Implementar y monitorear la base de datos de todos los procesos de contratacion en
sus etapas precontractuales, que se generen en ] Gobierno Municipal, incorporando
toda la informacion de bienes y servicios incluidos los de consultoria. (incluyendo los
procesos contractuales de infima cuantia);

Mantener y publicar registro de status de cualquier proceso de contratacién segun lo
requerido;

Coordinar con las Direcciones y unidades técnicas, la elaboracion de presupuestos
referenciales, cuando sea necesario,

Validar pliegos de los procesos de contratacién publica, a efecto de que éstas se
encuentren apegadas a la normatividad aplicable para su publicacién en el sistema
Nacional de contratacion publica;

Presentar informes de las licitaciones realizadas, ante las Autoridades de la Institucién;




25. Entregar copias certificadas de documentos precontractuales a la Unidad de
Tecnologlas de la Informacién y Comunicacion; y disponer a [a misma, la publicacién
de estos, en la pagina WEB del Gobierno Municipal;

26. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

27, Disefar, aplicar y asegurar e! funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionade con las actividades de su drea; y,

28, Delegar tareas a sus subordinados,
29, Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 138. UNIDAD DE BODEGA — ACTIVOS FIJOS.

a) Funcién: Esta Unidad es la responsable de dirigir, planificar y ejecutar los
procedimientos y las acciones indispensables para proveer de forma oporiuna los
recursos materiales, equipos (excepto los informaticos, de impresion, equipo
pesado y maquinarias para obras), bienes muebles, vehiculos, e infraestructura

fisica necesarios para el normal funcionamiento del Gobierno Municipal.

b) Perfil requerido: Ingeniero en Administracién de Empresa, Ing. Comercial, C.P.A,
Ingenieria en Logistica o carreras afines, 6 con experiencia minima de un afo.

¢) Responsable: Coordinador o Jefe de Unidad de Bodega — Activo Fijos
Art, 139, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualguier
institucién competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion pablica.

5. Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia gue recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

3. Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

4, Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

5. Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;




10.

11.

12.

13.

14,

18,
16.
17.

18.

10.

20.

21.

Informes periddicos sobre el avance del plan operativo anual;

Administrar los bienes patrimoniales y bodegas del Gobierno Municipal, efectuando su
control y supervisando su estado de conservacion y mantenimiento;

Velar y establecer lineamientos o politicas generales para el uso de bienes, coordinar
los trémites pertinentes ante [as compaiilas aseguradoras;

Coordinar con las instituciones y organismos publicos las transferencias de bienes
patrimoniales de conformidad con la Ley;

Control de uso de vehlculos, combustibles y lubricantes.

Administrar y tramitar la consecucion de pdlizas de seguros de: fidelidad, vida,
incendios, choques, dafios de equipos informaticos, efc,

Emitir informes sobre consumo de combustibles,

Efectuar el proceso de saneamiento técnico y legal de los bienes muebles e inmuebles
asignados al Gobierno Municipal en todas sus dependencias;

Consolidar informes anuales del estado de los bienes del Gobierno Municipal para
conocimiento y decisién de la maxima autoridad;

Coordinar y evaluar los servicios contratados;
Emitir informes sobre servicios de transporte terrestre y aéreo.
Autorizar el uso del servicios de transporte terresire y aéreo

Emitir informe y/o iniciar procesos para dada de baja o chatarrizacion de bienes y
equipos municipales. (Excepto los informaticos, de impresion, equipo pesado y
magquinarias para obras)

Proporcionar los servicios de mantenimiento y reparacién de las instalaciones, equipos
varios (excepto los informaticos, de impresion, equipo pesado y maquinarias para
obras) y vehiculos, asi como los servicios de seguridad, limpieza, transporte y otros
del Gobierno Municipal;

Proporcionar apoyo loglstico y operativo para los eventos de la institucién;

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; vy,




22. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucién y
ciudadania en general.

23. Que esta unidad verifique que todos los bienes de esta entidad se encuentren en Buen
estado y ademas califique el estado de los mismos.

24. Llevar un control especifico y minucioso de todos los ingresos-egresos sistematizados
de los materiales consumibles dentro de todas las dependencias municipales.

25. Que todos los bienes sean codificados.

26. Que esta unidad realice cortes mensuales de los materiales consumibles hasta el 26
de cada mes.

27. Que se realice un chequeo pormenorizado de los bienes que ingresan a esta unidad
con la finalidad que todo lo adquirido cumplan con las caracteristicas que constan en
el portal de compras pUblicas.

28. Que todo ingreso de bienes o materiales consumibles sean recibido por esta unidad y
de ahi que sea distribuido a su destinatario o solicitante.

29, Delegar tareas a sus subordinados,
30, Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.
Art. 140, DIRECCION FINANCIERA.

a) Misién: Administrar y controlar los recursos financieros para apoyar la gestion del
Gobierno Municipal de conformidad con la normatividad vigente y proveer

informacion para la toma oportuna de decisiones.
b) Responsable: Director Técnico de Area,

c) Perfil requerido: Economista, Ingeniero en Finanzas, Ingeniero Comercial,

experiencia 2 aiios en puestos financieros.
Art. 141, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contralorfa u  cualquier
institucién competente, ademas de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracion plblica; en el ambito de su competencia;




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envla, en el ambito de su competencia;

Participar en la elaboracidn del plan operativo anual de la unidad;

Informes Mensuales, de evaluacién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el Ambito de su competencia

Elaborar el Plan Operativo Anual de Ia direccion;
Informes peritdicos sobre el avance del plan operativo anual;

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de carécter financiero,
precautelando la integridad de los recursos financieros y su uso adecuado a través de
los sistemas de control previo;

Administrar los recursos financieros del Gobierno Municipal en base a las politicas,
lineamientos, estrategias Institucionales, marco legal vigente y demas normas
relacionadas con la programacion, ejecucidn, control, reformas, evaluacidn y
liquidacion del presupuesto;

Dirigir y ejecutar la administracién tributaria municipal, de conformidad con EL Cédigo
Organico de Organizacion Territorial Autonomfa vy descentralizacion, las leyes
tributarias especificas, las ordenanzas, y demas normas y procedimientos legales y
técnicos vigentes sobre la materia;

Legalizar con su firma los correspondientes titulos de crédito para el cobro de tributos
y demas ingresos municipales;

Asesorar y proporcionar informacion a las autoridades en aspectos relacionados con la
gestion financiera del Gobierno Municipal;

Realizar el seguimiento y evaluacién del cumplimiento y nuevo requerimientos  del
presupuesto del Gobierno Municipal para la adecuada ejecucién de los proyectos y la
gestién administrativa;

Supervisar el proceso y ejecucion del ciclo contable por el Gobierno Municipal, a fin de
proporcionar la informacién financiera para la toma oporiuna de decisiones;

Presentar los reportes requeridos por Ministerio de Finanzas, Organismos de Control ¥
las diferentes Unidades Gubernamentales;

Cumplir con las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas, normas técnicas y
demés regulaciones para el sistema de administracion financiera y contable;

Coordinar con la Direccién de Planificacion, la elaboracién de la Pro-forma
Presupuestaria del Gobierno Municipal;




18.

10.

20,

21.
22,
23.
24,

25,

26,

27,

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34,
35.

Coordinar con la Direccién de Planificacion Urbana y Rural el proceso de reformas al
presupuesto aprobado, conforme a los reglamentos, las disposiciones del Cddigo
Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion — COOTAD, ¥y
Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas;

Formular y Gestionar las reformas presupuestarias;

Controlar los plazos, amortizaciones y ofros aspectos de los préstamos del Gobierno
Municipal y proponer prorrogas de pagos con las medidas técnicas necesarias;

Verificar, liquidar y administrar la recaudacién conforme a Ley;
Prestar asesoria técnica al Alcalde en los campos de su competencia;
Participar en la formulacion de! presupuesto institucional;

Preparar, en coordinacién con las otras dependencias y presentar al Alcalde para su
tramite, los planes de financiamiento del presupuesto general y especialmente los
proyectos de endeudamiento;

Supervisar que las recaudaciones sean depositadas en forma intacta e inmediata;

Participar en el proceso de contratacion para la adquisicién de bienes y servicios, de
acuerdo a las disposiciones emanadas de la maxima autoridad;

Participar en avallios, remates, bajas, transferencias y entregas- recepciones de los
bienes de la entidad;

Recomendar la contratacion de créditos internos o externos para financiar
operaciones o proyectos especlficos;

Controlar la correcta administracién de fondos rotativos y cajas chicas y autorizar su
reposicién y liquidacion;

Asegurar que los correspondientes estados y anexos financieros se elaboraren vy
presenten oportunamente a los organismos publicos que por Ley corresponda,

Someter a consideracién del Alcalde y del Concejo los planes y programas de las
actividades financieras para su aprobacion;

Solicitar al Alcalde las sanciones y muitas a que haya lugar por incumpiimiento de las
obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes;

Recaudar y custodiar los fondos, y efectuar los pagos;
Elaborar y mantener al dla estadisticas econdmicas y financieras;

Aplicar el principio de la separacion de las funciones de emisidn-recaudacidn-registro
(caja —contabilidad);




36.

37.

38.

39.

40,

41.

42,

43,

44,

45,

46.

47.

48.

49,

Resolver los reclamos de los contribuyentes en materia tributaria y reclamos que se
originen de las funciones propias de la Direccién;

Emitir certificaciones presupuestarias para las contrataciones de obras, bienes y
servicios;

Determinar la recaudacion, custodia y uso de los recursos financieros a través de la
administracién y control de los ingresos y desembolsos por medio de la elaboracion y
ejecucion de los fiujos de caja y los sistemas; y presentar al Alcalde el flujo de caja del
mes al inicio del respectivo mes.

Desautorizar desembolsos, gastos y procesos de compra, que pudieran poner en
peligro |a liquidez proyectada de |a [nstitucién.

Participar como Asesor con voz en la Comisién Técnica y demas subcomisiones
sefaladas en la Ley;

Suscribir conjuntamente con el Alcalde Municipal y el Contador General los estados
financieros de |a Institucién, de conformidad con la Ley;

Controlar los ingresos a la entidad por concepto de pago directo de impuestos, tasas,
tributos y otros servicios;

Controlar los intereses en las cuentas rotativas por convenies con los bancos por
servicio a terceros, los intereses sobre valores en mora de tributos, tasas e impuestos
a recuperar;

Supervisar mensualmente las conciliaciones por suministro de energla eléctrica, tasas
de alumbrado y recoleccién de basura;

Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; v,

Verificar |a legitimidad de las érdenes de pago, las peticiones de fondos y el pago de
los créditos que se requieren al gobierno auténomo descentralizado;

Vigilar la ejecucién contable del presupuesto y observar todo acto, contrato o registro
contable que no se encuentre conforme a las normas legales y a la téenica contable;

Objetar las érdenes de pago que encontrare ilegales o contrarias a las disposiciones
reglamentarias o presupuestarias; y,

Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con |as actividades de su area; v,




50. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucién y
ciudadania en general.

51. Delegar tareas a sus subordinados,
52. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

53. Disponer la realizacién de la conciliacion bancaria a un funcionario que no esté
vinculado a la recepci6n, deposito o transferencia de fondos y/o registro contable de
las transacciones relacionadas.

54. Disponer la realizacion de la conciliaciéon mensual de los estados contables de los
mayores generales con los mayores auxiliares a un funcionario que no esté vinculado
al registro, autorizacion y custodia de recursos.

La Direccién Financiera para el cumplimiento de su misién contard con las siguientes

unidades: Presupuesto, Recaudaciones y Rentas, Contabilidad, Tesoreria, Coactiva.
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Art. 142. UNIDAD DE PRESUPUESTO

a) Funcidn: Esta unidad se encarga de elaborar conjuntamente con [a Direccion de
Planificacion la elaboracién del Plan Operativo Anual Institucional y su
presupuesto, de acuerdo a los Planes establecidos, velara por el cumplimiento del

mismo.
b) Responsable: Jefe de la Unidad de Presupuesto

¢) Perfil requerido: Ingeniero Comercial, Economista, Ingeniero en finanzas, C.P.A

con experiencia de un afio en cargos similares.




Art, 143. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

11.

12.

13.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucién competente, ademés de cualquier otra normativa legal referente a la
administracién ptblica, en el ambito de su competencia.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Informes periddicos sobre el avance del plan operativo anual;

Elaborar y proponer a las Autoridades Superiores la politica presupuestaria especlfica
de |a Institucién, de acuerdo con los lineamientos de politica presupuestaria dictados
por el Organismo Ejecutivo;

Dictar las normas técnicas complementarias a las establecidas por el Organismo
respectivo, para la formulacién, programacion de |a ejecucion, modificaciones Y
evaluacion del presupuesto de la Institucion;

Coordinar la formulacién de! proyecto de presupuesto de la Institucion;

Presentar a consideracién de la Autoridad Superior, para la aprobacion, segun lo
determine la reglamentacion interna, las solicitudes de modificaciones presupuestarias
presentadas por [as unidades ejecutoras de los respecfivos programas;

Supervisar, controlar y apoyar la gestién presupuestaria de las unidades ejecutoras de
la Institucion;

Coordinar las labores de evaluacién y la ejecucién del presupuesto, aplicando las
normas y criterios establecidos en la normativa respectiva vigente;

Formular la liquidacién presupuestaria, y comparar la misma con fa proforma
original aprobada;

Asignar el flujo de ingreso a caja de acuerdo a lo establecide en el presupuesto
aprobado;

14. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual y someter a la aprobacidn del mismo a

la Direccion;




15, Elaborar la proyeccion estadistica de los programas a ejecutarse dentro del ejercicio
econémico correspondiente;

16. Recopilar toda la informacién relativa a los ingresos y egresos generados en la
Direccién Financiera;

17. Atender los requerimientos de la disponibilidad presupuestaria solicitada por las
diferentes direcciones de |a entidad;

18. Requerir a las diferentes unidades administrativas los planes de accion y proyectos
que generen egresos a fin de incluirlos en la proforma presupuestaria,

19. Sugerir y tramitar reformas a [a ordenanza del presupuesto vigente;

20. Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,

21. Ejecutar con diligencia tedas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadanla en general.

22, Recopilar la informacion relacionada con los ingresos, a fin de formular las
proyecciones;

23. Ajustar al Techo Presupuestario a [os requerimientos de los recursos humanas,
materiales y financieros de las distintas unidades en conjunto con fa Direccion
Financiera, en concordancia con el distributivo de sueldo, el plan anual de
contrataciones y €l plan operativo anual;

24. Presentar informe de ejecuciéon presupuestaria de Programas para andlisis de la
Direccién Financiera y demas autoridades;

25, Presentar informe financiero justificando las reformas al presupuesto institucional;
26, Delegar tareas a sus subordinados,
27. Las demas que le asignare el Alcalde y/o su superior inmediato.

Art. 144. UNIDAD DE RENTAS.

a) Funcién: Administra y ejecuta labores de control de ingresos presupuestarios, por
emision de titulos de crédito y asesoramiento en matetia tributaria y de autogestion

econdmica.




b) Responsable: Jefe de la Unidad de Rentas.

c) Perfil requerido: Ingenierfa Comercial, Auditor, C.P.A titulado, Economista o con
experiencia.

Art. 145. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

M.

12,

13.

14.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucién competente, ademés de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica en el ambito de su competencia.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

Paricipar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Fomentar la participacién de los diferentes procesos y subprocesos, en la construccion
del plan de administracién de ingresos municipales y gestionar acciones relativas a
incrementar los ingresos municipales.

Exigir se mantenga actualizado los catastros municipales a través de la Direccidn
Financiera.

Liquidaciones en base a la informacién emitida por catastros.

Calculo de devolucién por pago indebido.

Céalculo de devolucién por pago en exceso.

Confirmar que el sistema realice correctamente los calculos de tributos,
Calculo de rebaja por Hipoteca.

Revision de documentos y del célculo de valores previo al pago de los [mpuestos a las
Transferencias de Dominio.

Emitir liberatorios al Impuesto a la Utilidad y Plusvalfa.




18.

16.

17.
18.

18.

20,

21.

22

23,

24,

25.

26,

27.

Brindar asesoramiento en materia Legal y Tributaria al personal de la Direccidn,

Elaborar notificaciones de liquidaciones y de emisién de Tliulos de Crédito por
diferentes conceptos, tales como: Multas, Impuesto de Espectaculos Publicos,
Impuesto al Juego, Impuesto del 1.5 por 1000, Impuesto de Patente, Venta de
excedente de Terrenos, Limpieza y Demolicién.

Delegar tareas a sus subordinados.
Las demas que le asignare e! Alcalde y/o su superior inmediato.

Registro y cobro de impuestos prediales urbanos y rusticos, impuestos por patentes
municipales, impuesto a los espectaculos publicos, licencia dnica anual de
funcionamiento turistico, Impuesto al rodaje de los vehlculos, tasa por el servicio

de recoleccion de basuras y aseo publico, contribuciones y mejoras, de
arrendamientos de terreno y edificios, de arrendamiento de locales y ocupacion de la
via publica, mercados y camales; por registro.

Inscripcion de arrendamientos de vivienda; de bévedas y sitios de cementerio.

Intereses tributarios y multas (tributarias, por infraccidn de ordenanzas municipales e
incumplimiento de contrato), impuesto sobre las utilidades, impuestos sobre las
propledades, impuestos sobre los activos totales, y de cualguier otro sitio o servicio
que preste la Municipalidad,

Recaudacion del Municipio de Salinas, tomando en consideracién los procedimientos
determinados por la Ley.

Actas de emision de titulos de créditos, especies valoradas y demas documentos que
amparan la recaudacion de los ingresos municipales, someterlos a través de la
Direccién Financiera, al tramite correspondiente para su refrendacion, contabilizacion y
recaudacion.

Archivo correspondiente a especies valoradas clasificado ¥ ordenado
cronolégicamente.

Registro de titulos de crédito dados de baja de acuerdo a las resoluciones y oficios
emitidos.

Registro de cobros de las tasas municipales en forma semanales de los puestos
municipales.

Registro de cobros diarios de via publica.




28,

29.

30.

31.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados,

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

Art. 146. UNIDAD DE CONTABILIDAD.

a) Funcién: Esta Unidad se encarga de llevar todos los registros contables de todos

los procesos econdmicos gue se generan en el Gobierno Municipal.

b) Responsable: Jefe de Unidad de Contabilidad

c) Perfil requerido: Economista, Ingeniero comercial, C.P.A, Auditora Y haber

realizado cursos en funcién del cargo.

Art. 147. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

Cumplir y hacer cumplir las normas de contro! emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracion publica en el &mbito de su competencia.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el &mbito de su competencia;

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad,

Vigilar el correcte cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Informes periodicos sobre el avance del plan operativo anual;

Participar en la formulacion de la poiftica financiera, que elabore la Direccién
Financiera del Gobierno Municipal;




10.

1.

12.

13.

14.

15.

186,

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Aplicar conforme a su naturaleza jurldica, caracteristicas operativas y requerimientos
de informacion, la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas
de los estados contables financieros a producir por la Institucion, de acuerdo a las
normas de contabilidad gubernamental que dicte la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Finanzas;

Dirigir, coordinar y confrolar las labores de registro, validacién y aprobacion en €
sistema de informacién contable de la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos;

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobacién en el
sistema de informacion contable de las operaciones de origen extra-presupuestario;

Efectuar los analisis necesarios sobre los estados financieros y producir los informes
para la toma de decisiones y para su envio al Ministerio de Finanzas{Mensuaimente)
via internet y trimestralmente Estados Financieros impresos;

Determinar fuentes de ingreso;

Mantener actualizado el registro integrado de los bienes de larga duracién de la
Institucion;

Mantener el archivo de documentacion financiera de 1a Institucion;

Mantener actualizado el registro integrado de las existencias de bienes de uso ¥
consumo de |a Institucion;

Presentar de los Estados Financieros de Ia Institucion;
Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables;
Asesorar a los diversos niveles sobre aspectos contables;

Implantar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad, descrito en el Manual o
Normativa respectiva y las demas normas relacionadas con esta materia, cuidando
que exista una adecuada separacion de funciones;

Presentar un informe de disponibilidad de efectivo, cuando la méxima autoridad lo
solicita;
Interpretar y contabilizar las diversas transacciones, utilizando los registros

contemplados en el Manual de Contabilidad Gubernamental,

Efectuar los registros contables y ejecutar el control previo al registro de la
obligacion del pago, a fin de determinar la propiedad, legalidad, veracidad, y
conformidad de las operaciones y de la documentacion de soporte;




23.

24,

25,

26,

27.

28.

28,

30.

31.

32.

33.

34.

35,

Elaborar los estados financieros, sus anexos y notas aclaratorias, y someterlos a
conocimiento y aprobacién del Director Financiero y del Alcalde para su envio a los
organismos que por ley corresponda, dentro de los plazos establecidos en las
disposiciones legales vigentes;

Elaborar los analisis financieros que permitan oportunamente determinar las
variaciones significativas de los planes financieros y sus causas; asi como realizar los
analisis requeridos por los niveles superiores;

Formular proyectos de procedimientos, instructivos y ofras normas especificas
relacionadas con el desenvolvimiento de las actividades contables, especialmente a
base de procesos automatizados y someterlos a conocimiento de los niveles
jerarquicos superiores;

Llevar el registro del movimiento de las cuentas bancarias;

Preparar las transferencias y comprobanies para el pago de las obligaciones
legalmente contraldas y las que correspondan a fondos ajenos, en base a la
documentacién aprobada por el Director Financiero;

Mantener actualizados los archivos de la documentacion sustentadora y de los
registros patrimoniales y presupuestarios;

Actualizar y mantener las debidas seguridades de los archivos automatizados que
contengan informacion financiera-contable;

Conciliar periddicamente los registros que sobre los suministros, materiales y
repuestos, mantiene el subsistema de adrninistracién y control de inventarios;

Obtener de la Direccién de Recursos Humanos, la documentacién sustentadora
sobre sueldos y salarios, retenciones judiciales, retenciones jubilares, aportes y
descuento para el IESS de los servidores Municipales.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadanla en general.

Dirigir, controlar, supervisar y ejecutar las obligaciones tributarias (Declaraciones de
IVA, Retenciones en la Fuente, Declaracion de Anexo, recuperacion de VA, otro).

Delegar tareas a sus subordinados,




36.

Las demas que le asignare el Alcalde y/o su superior inmediato.

Art. 148. UNIDAD DE TESORERIA.

a) Funcién: Organiza, ejecuta y supervisa las tareas de recaudacion, custodia de
valores y pagos; Yy, ejercer acciones para la optimizacién de los servicios y la
recuperacion eficiente de la cartera.

b) Responsable: Jefe de la Unidad de Tesorerla.

¢) Perfil requerido: Economista, Ingeniero en Finanzas, Ingeniero Comercial, o
carreras afines y con experiencia de dos afios en puestos financieros.

Art. 149. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

10.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucién competente, ademas de cualquier ofra normativa legal referente a la
administracion ptblica en el ambito de su competencia.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envla, en el ambito de su competencia;

Participar en la elaboracion del plan operativo anual de la unidad;
informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia;

Informes periédicos sobre el avance del plan operativo anual;

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

Ejercer control sobre todas las cajas recaudadoras que mantenga en la institucién que
estén en la misma o en diferentes instalaciones fijas.

Realizar la recaudacion de absolutamente todos los ingresos municipales de cualquier
indole,

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




1.

12.

13.

14.

18.

18.

17.

18.

18.

20,
21.

22,

23.

24,

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

Mantener contacto permanente con los demds procesos Yy subprocesos,
especialmente con la de Contabilidad y de Rentas, a efecto de enviar oportuna y
sistematicamente la documentacion correspondiente;

Ejercer la jurisdiccién coactiva en coordinacion con la Sindicatura Municipal, para la
recaudacion de los tributos;

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

Recaudar los fondos que le corresponden al Gobierno Municipal asi como aquellos
que pertenecen a terceros, y recibir el pago de cualquier crédito, sea éste total o
parcial, tributarios o de cualquier otro origen conforme a la ley;

Presentar el parte diario de recaudacion al Departamento de Contabilidad,
adjuntando los respectivos documentos de respaldo y las notas de deposito para su
registro;

Custodiar los valores recaudados pendientes de depésito y de otros conceptos tales
como; especies valoradas, titulos de crédito y demas documentos que amparan los
ingresos municipales, verificando su contenido, computo y legalidad;

Depositar diariamente los fondos municipales en el Banco Central;

Efectuar los pagos de conformidad con las érdenes que recibiere de la autoridad
competente;

Ejecutar las garantias por incumplimiento de contratos;
Devolver las garantias una vez cumplidas las condiciones contractuales;

Dar informe con base legal para la baja de titulos de crédito, especies valoradas y
otros valores que se encuentren bajo su custodia, de conformidad a las disposiciones
legales y efectuar las entrega-recepciones respectivas;

Supervisar los ingresos generados por los planes habitacionales municipales, y
devolver los valores que correspondan a los contribuyentes por desistimiento de los
mismos o por haber sido negada su solicitud;

Efectuar los pagos de conformidad con las 6rdenes que recibiere de la autoridad
competente.




25, Observar dentro del plazo de veinticuatro horas ante la maxima autoridad financiera,
las 6rdenes de pago que encontrare flegal o que estén en contra de lo que dispone el
presupuesto, o la juzgare equivocada,

26. Acatar y cumplir lo que resuelva la maxima autoridad financiera en relacién a las
observaciones emitidas por pagos que hubiera juzgado como ilegales, equivocadas o
en contra del presupuesto.

27. Ejecutar y vigilar las inversiones autorizadas por el Concejo;

28. Analizar las cuentas pendientes por cobrar y coordinar la ejecucion de las mismas a
través de |a jurisdiccion coactiva para la recaudacion de los tributos de [a Municipal;

29. Ejercer la potestad coactiva de conformidad con lo que establece el Cédigo Organico
de Ordenamiento territorial, Autonomia y Descentralizacién o la normativa vigente,

30. Mantener en caja solo la cantidad que se autorice como fondo rotativo, y que fuere
necesario para la atencién de gastos diarios.

31. Ejercer de conformidad con la Ley las funciones y actividades inherentes a los agentes
de retencion,

32, Emitir certificado de haber pagado los impuestos o de no adeudar.

3. El tesorero remitira el impuesto total o su parte proporcional, segun el caso, dentro de
cuarenta y ocho horas, segun lo dispuesto en el Art.530 del Cédigo Orgénico de
Ordenamiento territorial, Autonomia y Descentralizacién,

34. Administrar el Flujo de Caja del Municipic;

35, Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su @rea; v,

36. Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

37. Delegar tareas a sus subordinados,
38. Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.

La Unidad de Tesorerla tiene el apoyo de la Seccidn de Coactiva.

Art. 150. SECCION DE COACTIVA.




a} Perfil requerido: Abogado con 2 afios de experiencia en coactiva,

b) Responsable: Coordinador o Jefe de la Unidad de Tesoreria.

Art. 151, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

11.

12

13.

14,

15.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracién plblica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;
Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;

Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigilar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el &mbito de su competencia

Registro depurado de los predios que deben pasar al proceso de coactiva;

Elaborar y notificar a los contribuyentes los valores pendientes de pago para
interrumpir 1a prescripcién de la obligacion tributaria.

Realizar el pre-sorteo de juicios coactivos y sorteo definitivo de las causas;
Reportes periddicos sobre los avances de los juicios al Director Financiero; v,
Realizar seguimientos a los procesos judiciales de coactiva.

Elaborar informe previo a la baja de Titulos de Crédito, por prescripcion y mal
emitidos.

Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; v,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados,

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.




Art. 152. DIREGCION DE SISTEMAS

a) Funcién: Esta direccion esta destinada a mantener el funcionamiento dptimo de la
infraestructura tecnoldgica institucional, haciendo eficientes las tareas de
procesamiento de datos y de informacion.

b) Perfil minimo requerido: Ingeniero en Sistemas o carreras relacionadas.

¢) Responsable: Director de Sistemas.

Art. 153, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

10.

11.

Cumplir y hacer cumplir las normas de control emitida por contraloria u cualquier
institucion competente, ademas de cualquier otra normativa legal referente a la
administracién publica.

Conocer, atender, distribuir y mantener un archivo de la correspondencia que recepta
y envia, en el ambito de su competencia;

Parlicipar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;
Informes Mensuales, de evaluacion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Vigitar el correcto cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
resoluciones, en el ambito de su competencia

Participar en la elaboracién del plan operativo anual de la unidad;

Elaborar y mantener protocolos de seguridad de la informacién en los sistemas
informaticos y de comunicacian ej.: [ISO 27001.

Establecer mecanismos o procedimientos para asistencia remota a los colaboradores
institucionales.

Informes periddicos sobre el avance del plan operativo anual;

Administrar las operaciones del centro de computo, redes locales y departamentales
de [a institucidn,

Desarroilar e Implementar Planes de Sistemas de Informacién vy Tecnologlas
Informaticas, considerando capacitacion y formacién de usuarios ;




12,

13.

14,

18.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22,

23.

24,

Desarrollar manuales de procedimientos, metodologias y estandares informaticos para
buenas practicas de servicios;

Proveer de servicios informaticos a las unidades del Gobierno Municipal;

Desarrollar y mantener Software de base a medida y utilitarios para hacer eficiente el
trabajo de |as diferentes unidades de la institucién y redes locales;

Coordinar con la direccién de planificacién en la elaboracién de planes y proyectos de
tecnologfa de informacién y comunicaciones,

Realizar estudios Periédicos para provision de equipos, programas y servicios
computacionales, segtin las necesidades de todas las unidades departamentales;

Instalar, operar, controlar y mantener el hardware, software y redes de computo;

Mantener conjuntamente con el drea de activos fisicos, el inventario fisico actualizado
de las configuraciones computacionales, de comunicacion y de impresion;

Analizar el rendimiento dptimo de recursos consumibles de informacion (tintas,
téneres, cintas, etc.)

Apoyar a la mejora continua de procesos para fortalecer [a institucion.

Disefiar, aplicar y asegurar e! funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno, relacionado con las actividades de su area; y,

Ejecutar con diligencia todas y cada una de sus funciones antes mencionadas
procurando dar un buen servicio a al resto de los funcionarios de la institucion y
ciudadania en general.

Delegar tareas a sus subordinados,

Las demas que le asignare el Alcalde o su jefe inmediato superior.




f~———. Dosarcllo

——— Proycctos

.. | Soporlo Técnlco-TIC™S -

Art. 154. UNIDAD DE DESARROLLO.

a) Funcién: Efectuar labores de andlisis, disefios, programacion e implementacién y

pruebas de sistemas de informacion de acuerdo a las metodologias establecidas en

los estdndares de cumplimiento.

b) Perifil requerido: Programador o analista en sistemas de informacidn.

¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Sistemas.

Art. 155. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Capacitar y asesorar a los mandos medios y superiores de |a Institucion sobre el uso

de las tecnologias de la informacién.

Disefiar, programar, implementar,  administrar y actualizar las aplicaciones que
integran el médulo de Expedientes del Personal en coordinacién con la Jefatura de
Talento Humano.

Disefar, programar y dar mantenimiento a las aplicaciones que integran las areas
administrativa y financieras del GAD Municipal de Salinas.

Evaluar y proponer el equipo activo necesario para lograr la conectividad en la
institucion.

Implementar las politicas necesarias para la prevencién, deteccién y tratamiento de
virus informaticos que atenten contra el funcionamiento integral de la Red

Difundir la cultura de seguridad informatica en la Institucion.

Realizar reuniones de trabajo con los responsables de cada servicio con el propésito
de revisar la calidad y eficiencia de los servicios que se ofrecen la institucion.




8. Mejorar el desempefio del sistema (velocidad de la navegacion), mediante la
instalacién, configuracién y monitoreo del servicio Proxy.

9. Instalar, configurar, administrar y monitorear e sistema integral de telefonfa.

10. Efectuar estudios y cambios necesarios considerando previamente la evaluacién el
mantenimiento y/o actualizacién del sistema, corrigiendo deficiencias e implementando
mejoras solicitadas.

Art. 156, UNIDAD DE PROYECTOS

a) Funcién: Es crear la base de datos en si y poner en vigor los controles técnicas
necesarios para garantizar el funcionamiento adecuado del sistema y de proporcionar
otros servicios de [ndole {€cnica relacionados.

b} Perfil requerido: Ingeniero en Sistemas o carrera afines.
c) Responsable: Jefe de la Unidad de Sistema y Técnico del Area

Art. 157. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Implementar los mecanismos de seguridad que garanticen la confidencialidad de los
datos, y asignar los permisos de acceso con base en la normatividad vigente.

2. Instalar y dar mantenimiento a los servidores de bases de datos de la institucion v
asegurar la continuidad y calidad del servicio de las aplicaciones.

3. Construir y administrar el almacén de datos y repories institucionales

4. Administrar los servidores de bases de datos, servidores de almacenamiento, de
respaldo, de correo electrénico y de ofros servicios qgue forman la Infranet institucional
y que se encuentren a su cargo.

5. Gestionar estados y accesos a las bases de datos y mantener las restricciones
establecidas por el jefe de seguridad informatica.

6. Disefiar el modelamiento de la base de datos conjuntamente con el equipo de
desarrollo de proyectos de sistemas de informacion.

7. Desarrollar actividades de preparacion de entrada de datos.

8. Poner en marcha procedimientos y técnicas en forma conjunta con el jefe de soporte
técnico para mejorar la eficiencia y participar en el desarrollo de procedimientos de
todas las areas que utilizan repositorios de datos de la empresa




9.

10.
11.

12,

Determinar los modelos légicos Y fisicos de datos y los métodos de acceso.
Definir el contenido 1égico y fisico de las bases de datos.
Establecer la metodologia de desarrollo de bases de datos.

Preparar el plan de desarrollo de sistemas en base de datos, en concordancia con los
planes de desarrollo de sistemas de informacién

Art. 158. UNIDAD DE SOPORTE TECNICO ~ TIC'S

a) Funcién: Efectuar mantenimiento de los sistemas de informacion, cumpliendo con las

normas y estandares establecidos, niveles de seguridad, calidad requeridos.

b) Perfil requerido: Ingeniero en Sistemas o carreras afines.

¢) Responsable: Jefe de la Unidad de Soporte Técnico.

Art. 159. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.

2.

Proponer y realizar las adecuaciones de conectividad en la Institucion.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo ¥y
telecomunicaciones

Proponer, establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos para conservar la
integridad informdtica de la informacion que se encuentra bajo su resguardo

Implementar los mecanismos de seguridad que garanticen la confidencialidad de los
datos y asignar o revocar los permisos de acceso a la base de datos a los

programadores analistas de aplicaciones y médulos del sistema conjuntamente con la
Coordinacién de Informéatica y Telecomunicaciones.

Efectuar mantenimiento de los aplicativos o sistemas de informacion desarrollados.

Realizar las modificaciones (reubicacion, configuracion, ampliacién, renovacion y
asesoria) de conectividad que cualquier area de la Institucion requiera.

Efectuar y/o supervisar el mantenimiento respectivo y correctivo de los equipos
informaticos.

Brindar soporte técnico en equipos informaticos y comunicaciones,

Efectuar el disefio de redes acordes a los requerimientos de usuario.




10. Actualizar el Inventario de los equipos del parque informatico.

11. Registrar todas las actividades realizadas por los técnicos en las Ordenes de Soporte
Técnico.

12. Elaborar y elevar los informes requeridos por las instancias funcionales superiores.

13. Desarrollar las demas actividades relacionadas al 4rea de su competencia asignadas
por la Unidad de Sistemas.

14. Apoyo técnico a eventos institucionales relacionados con el &rea
15. Deteccion y eliminacion de virus y/o programas espias.

DISPOSICIONES
Disposiciones Genetrales

Primera.- A partir de la aprobacion del presente estatuto organico funcional por procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas, cada unidad debera
cumplir obligatoriamente con las diferentes estructuras, atribuciones y obligaciones
establecidas en el mismo, para lo cual la Maxima Autoridad Municipal, dispondra las acciones
administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto.

Segunda.- Todas las direcciones y unidades administrativas del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Salinas, deberan respetar los niveles de jerarquia
establecidos en el presente estatuto organico funcional por procesos, asi como, deberan
mantener en forma permanente las lineas de coordinacion entre todas la unidades con el fin
de asegurar la participacion y el trabajo arménico y en conjunto para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Tercera.- Para todo Io gue no estuviere previsto en el presente estatuto organico funcional
por procesos, se aplicaran las disposiciones legales correspondientes.

Cuarta.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas, podra ajustar,
incorporar o eliminar servicios de acuerdo a sus requerimientos institucionales y a las normas
vigentes sin afectar la estructura organizacional establecida.

Quinta.- De acuerdo a lo establecido en la norma legal vigente, la o0 el procurador Sindico, la
o el tesorero, los asesores, las o [os directores, las 0 los jefes departamentales del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Salinas, a excepcién de la o el Secretaric General,
son funcionarios de libre nombramiento y remocion designados por la maxima Autoridad
Municipal.

Sexta.- Las y los servidores publicos de servicios, apoyo y/o empleados del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Salinas, que se encuentren ejerciendo sus
funciones bajo cualquiera de ias direcciones o unidades deberan cumplir con las




disposiciones emanadas de sus jefes inmediatos, del manua! de funciones creado para el
efecto, asi como del presente estatuto organico funcional por procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas; a falta de disposicion estaran
sujetos a las leyes pertinentes para el efecto.

Séptima.- En toda direccidon o unidad, en ausencia temporal de su fitular, se encargara su
despacho a un funcionario municipal de igual o mayor jerarquia designado por la o ef Alcalde;
si la ausencia es definitiva correspondera a la o el Alcalde designar a un nuevo funcionario.

Octava.- Niveles de la administracion.- El orden de los niveles de la administracion es el
siguiente:

1. Nivel Legistativo
» Concejo Cantonal.
> Consejo de planificacion.
» Consejo de participacién ciudadana y control social.
2. Nivel Ejecutivo
> Alcalde
3. Nivel Asesor
» Procurador Sindico
> Secretario General
» Coordinador General
¢ Riesgos
+ Cooperador Internacional
» Planificador Institucional
» Auditoria Interna

4. Nivel Apoyo

» Directores

> Jefes de Unidades
5. Nivel operativo

» Directores

» Jefes de Unidades

Procesos Desconcentrados

« Registro de la Propiedad

» COE

» Bomberos

» Consorcio

« Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia

. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de la Nifiez y Adolescencia.
e Concejo Cantonal de Seguridad

¢ Mancomunidades
Disposiciones transitorias




Primera.- Dispongase la creacion de las direcciones, unidades y secciones con las funciones
correspondientes, tal como lo sefiala el estatuto organico funcional por procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Salinas.

Segunda.- Todos los directores y jefes departamentales deberan elaborar en concordancia
con las normas de control interno vigentes, un manual de funciones de los servidores publicos
a su cargo, en un plazo maximo de noventa dias, contados a partir de la aprobacién del
presente estatuto.

Tercera.- La unidad de Talento Humano se encargara de consolidar la informacion entregada
por los directores departamentales a la que se refiere la disposicion transitoria anterior y
presentarla al Concejo Municipal para su actualizacion y aprobacion.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese la ordenanza que reglamenta el Estatuto Organico Funcional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Salinas, dado y firmado el 10 de mayo del
2012.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su aprobacién, sin perjuicio de su
publicaciéon en el Registro Oficial y Gaceta Oficial Municipal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del canton Salinas. Para el efecto la Secretaria del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal, coordinara su edicion y publicacion en forma diligente
con las Direcciones Municipales competentes, en el marco del Derecho Publico aplicable. Sin
perjuicio de lo anterior también se publicara en el indicado dominio web www.salinas.gob.ec

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de Salinas, a los ocho dias del
mes de enero dos mil diecisesis.

Oswalde-Baniel Cisneros Soria| .+ A Qikgcggﬁgﬂ?
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CERTIFICO: Que la ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA CONTENTIVA DEL
ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS, fue discutida y aprobada por el
llustre Concejo Cantonal de Salinas, en las sesiones ordinarias celebradas el treinta de
diciembre de dos mil quince y ocho de enero del dos mil diesiceis, en primero y segundo
debate, respectivamente.
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ALCALDIA MUNICIPAL: Salinas, a los ocho dias del mes de enero del dos mil dieciséis, de
conformidad con lo prescrito en los Articulos 322 y 324 del Codigo Organico Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, SANCIONO la presente ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA
ORDENANZA CONTENTIVA DEL ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS.
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Sancioné la presente ORDENANZA SUSTITUTIVA DE LA ORDENANZA CONTENTIVA
DEL ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SALINAS, el sefior Oswaldo
Daniel Cisneros Soria, Alcalde del Cantén Salinas, a los ocho dias del mes de enero del dos
mil dieciséis.

Lo Certifico.
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