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ORDENANZA MUNICIPAL QUE CONTIENE EL ESTATUTO
ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

En uso de las atribuciones que le confiere el literal i) del articulo 60 del
Cédigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion. Conocido que ha sido por el llustre Concejo
Municipal de Samboronddn, en sesidon ordinaria del veinte siete de
diciembre de 2012,

Resuelve:

Articulo 1.- Expedir el siguiente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS, del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Samboronddn.

Articulo 2.- Competencias Exclusivas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Samborondén.- De conformidad con el
articulo 55 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion - C.0.0.T.A.D., Los gobiernos auténomos
descentralizados municipales tienen las siguientes competencias
exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley:

a) Planificar, 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
planificacion nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin de
regular el uso y la ocupacién del suelo urbano y rural, en el marco de la
interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén;

¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

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

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

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

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

h) Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectdnico, cultural y
natural del cantdn y construir los espacios publicos para estos fines;

i) Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

j) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar,
riberas y lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones
que establezca la ley;

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

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

m) Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion
de incendios; y,

n) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus
competencias.

Articulo 3.- Estructura Organizacional por Procesos.- La estructura
organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Samborondon, se alinea con su visidon consagrada en el Plan Estratégico
de Samboronddn vy, en la Reforma de Ordenanza que regula la
Estructura Organica del Municipio de Samboronddn, con el propédsito de
asegurar su ordenamiento organico.

Articulo 4.- Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Samboronddn.- Los procesos que elaboran los productos
y servicios del Municipio de Samborondén, se ordenan y clasifican en
funcién de su grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de
la Vision institucional. Los procesos se clasifican en:

Procesos Gobernantes, orientan la gestion institucional a través de la
formulacion de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para
poner en funcionamiento a la organizacion;

Procesos que Agregan Valor, implementan las politicas, estandares de
gestion, administran y controlan la generacion de los productos vy
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la mision
institucional, denotan su especializacion y constituyen la razén de ser de
la institucion;

Procesos Habilitantes, coadyuvaran con los procesos gobernantes y
agregadores de valor, a la consecucién de la vision y objetivos
institucionales;

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

a) Concejo Municipal

b) Alcalde / Alcaldesa

c) Vicealcalde / Vicealcaldesa
d) Secretario / Secretaria

e) Directores / Directoras

Articulo 6.- Del Concejo Municipal.- De conformidad con el articulo
56 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, el Concejo Municipal es el 6érgano de legislacién y
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fiscalizacion del gobierno auténomo descentralizado del Municipio
Samborondon. Estara integrado por el alcalde o alcaldesa, que lo
presidira con voto dirimente, y por los concejales o concejalas elegidos
por votacion popular, de conformidad con lo previsto en la ley de la
materia electoral.

Articulo 7.- De la Alcaldia.- De conformidad con el articulo 59 del
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia 'y
Descentralizacion - C.O0.0.T.A.D., el Alcalde o Alcaldesa es la primera
autoridad del ejecutivo del gobierno autdbnomo descentralizado
municipal, elegido por votacién popular, de acuerdo con los requisitos y
regulaciones previstas en la ley de la materia electoral.

Articulo 8.- De la Vice alcaldia.- De conformidad con el articulo 61 del
Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion - C.0.0.T.A.D., el Vicealcalde o Vicealcaldesa es la
segunda autoridad del gobierno autonomo descentralizado municipal
elegido por el concejo municipal de entre sus miembros. Su designacion
no implica la pérdida de la calidad de concejal o concejala. Remplazara
al alcalde o alcaldesa en caso de ausencia y en los casos expresamente
previstos en la Ley.

Articulo 9.- De la Secretaria del Concejo Municipal.- De conformidad
con el articulo 357 del Cddigo Organico de Organizaciéon Territorial,
Autonomia y Descentralizacion - C.0.0.T.A.D., como funcionario
designado por el Concejo Cantonal Municipal, es el responsable de dar
fe de las decisiones y resoluciones que adopte el Concejo asi como de
aquellas resoluciones adoptadas por el Alcalde.

Articulo 10.- De los Directores Municipales.- De conformidad con el
articulo 383 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion - COITAD, corresponde a los directores, en el area
de la administracion que le corresponde, le compete, conocer, sustanciar
y resolver solicitudes, peticiones, reclamos y recursos de los
administrados, excepto en las materias que por normativa juridica
expresa le corresponda a la maxima autoridad administrativa.

Articulo 11.- Estructura Organizacional por Procesos.- La estructura
organica por Procesos del Municipio de Samborondén comprende los
siguientes niveles de procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES:

1.1. Gestidon del Concejo Municipal.- Legislacion y fiscalizacion del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Samborondén.
Responsable: Concejo Municipal

1.2. Gestion de Ila Alcaldia.- Administracion Municipal;
Direccionamiento politico- estratégico para la rectoria, regulacion, control
e inclusidn de la politica social, econémica y productiva de cantén, desde
el gobierno auténomo descentralizado municipal.

Responsable: Alcalde / Alcaldesa.

2. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

2.1. Gestion de Ordenamiento Territorial.
Responsable: Director (a) Ordenamiento Territorial

2.1.1 Gestion de Avaluos y Catastro
Responsabile: Director (a) Avaluos y Catastro

2.1.2 Gestion de Edificaciones
Responsable: Director (a) de Edificaciones

2.1.3 Gestion del Registro de la Propiedad
Responsable: Registrador (a) de la Propiedad

2.1.4 Gestion de Terrenos
Responsabile: Director (a) de Terrenos
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2.1.5 Gestion del Transito y Seguridad Vial
Responsable: Técnico (a) de Transito

2.2. Gestion de Desarrollo Humano, Social y Cultural.
Responsable: Director (a) de Desarrollo Social.

2.2.1. Gestion de Turismo.
Responsable: Director (a) de Turismo

2.2.2. Gestion de Salud.
Responsable: Director (a) de Salud.

2.2.3. Gestion de Educacion.
Responsable: Director (a) de Centro Escolar

2.2.4. Gestion de Deportes.
Responsable: Jefe (a) de Deportes

2.2.5 Gestion de Riesgo
Responsable: Jefe (a) de Gestidon de Riesgo

2.3. Gestion de Aseo Cantonal y Servicios Especiales.
Responsable: Director (a) de Aseo Cantonal

2.3.1 Gestion de Aseo de Calles.
Responsable: Jefe (a) de Aseo de Calles

2.3.2 Gestion de Recoleccion de Basura.
Responsable: Jefe (a) de Recoleccion

2.3.3 Gestion de Areas Verdes y Parques.
Responsable: Jefe (a) de Areas Verdes

2.3.4 Gestion de Mercado.
Responsable: Jefe (a) de Mercado

2.4. Gestion de Obras Publicas.
Responsable: Director (a) de Obras Publicas.

2.4.1 Gestion de Fiscalizacion.
Responsable: Jefe (a) de Fiscalizacién.

3. PROCESOS HABILITANTES:
3.1. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

3.1.1 Gestién de Asesoria Juridica
Responsable: Procurador (a) Sindico (a)

3.1.2 Gestién de Planificacion
Responsable: Director (a) de Planificacién General

3.1.2.1 Gestion Ambiental
Responsable: Técnico Ambiental

3.1.3 Gestion de Comunicacion Social, Prensa y Publicidad
Responsable: Director (a) de Comunicacion Social, Prensa y

Publicidad
3.2. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

3.2.1 Gestidon de Administracién
Responsable: Director (a) de Administracién

3.2.1.1 Gestidn de Talento Humano
Responsable: Jefe (a) de Talento Humano

3.2.1.2 Gestidn de Adquisiciones
Responsable: Jefe (a) de Adquisiciones
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3.2.1.3 Gestién de Mantenimiento
Responsabile: Jefe (a) de Mantenimiento

3.2.1.4 Gestion de Bodega
Responsable: Jefe (a) de Bodega

3.2.1.5 Gestién de Compras Publicas
Responsabile: Director (a) de Compras Publicas

3.2.2 Gestion Financiera
Responsable: Director (a) de Financiero

3.2.2.1 Gestién Contable
Responsable: Contador (a) General

3.2.2.2 Gestién de Tesoreria
Responsable: Tesorero (a) General

3.2.2.2.1 Gestion de Rentas
Responsable: Jefe (a) de Rentas

3.2.3 Gestién de Justicia y Vigilancia
Responsable: Director (a) de Justicia y Vigilancia

3.2.3.1. Gestién de Comisarias
Responsable: Comisarios (as)

3.2.4 Gestion de Sistemas
Responsable: Director (a) de Sistemas

Articulo 12.- Estructura Basica Alineada a la Estructura
Organizacional.- La estructura organica del Municipio de Samboronddn

comprende los siguientes niveles:

a) Nivel politico y de decision;
b) Nivel asesor;
c) Nivel de gestion y ejecucion;

1. Nivel politico y de decision

¢ Concejo Municipal
e Alcaldia

2. Nivel asesor

¢ Asesoria Juridica
¢ Planificacion General
e Comunicacién Social, Prensa y Publicidad

3. Nivel de Gestidn y Ejecucion

¢ Secretaria General

* Registro de la Propiedad

¢ Direccion Administrativa

¢ Direccion de Sistema

* Direccion de Compras Publicas

¢ Direccion Financiera

¢ Direccion de Ordenamiento Territorial

* Direccion de Avaluos y Catastro

¢ Direccion de Edificaciones

¢ Direccion de Terrenos

* Direccion de Justicia y Vigilancia

¢ Direccion de Desarrollo Humano, Social y Cultural
* Direccidon de Turismo

¢ Direccion de Obras Publicas

* Direccion de Aseo Cantonal y Servicios Especiales

Articulo 13.- Representaciones Graficas.- Se definen las siguientes

representaciones graficas:
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MAPA DE PROCESOS
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Articulo 14.- Mision, Atribuciones y Responsabilidades, de los
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado de
Samborondodn.

1. PROCESOS GOBERNANTES

Los Procesos Gobernantes, se dividen en: Procesos Legislativo —
Fiscalizador, Procesos Ejecutivo (Rectoria y Planificacion), Procesos de
Participacion Ciudadana.

1.1. Proceso Legislativo - Fiscalizador

Es el que determina las politicas en las que se sustentaran los demas
procesos institucionales para el logro de objetivos. Su competencia se
traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores.

Son los procesos a los que les compete tomar decisiones, impartir las
instrucciones para que se cumplan eficientemente la aplicaciéon de las
mismas. Esta conformado por:

CONCEJO MUNICIPAL
i. Mision

Legislar, formular, regular y aprobar las ordenanzas y regulaciones y
fiscalizar al Gobierno Auténomo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Samborondén.

ii. Atribuciones y responsabilidades:

a) Ejercer sus facultades normativas, resolutivas y fiscalizadoras, con
el propésito de procurar el bien comun, mejorando la calidad de vida a
través del bienestar social y econdmico, sin afectar el ambiente, y
contribuir al fomento y proteccion de los intereses locales con
participacion de los diferentes actores sociales de la comunidad.

b) Aprobar los planes de Desarrollo Cantonal y de Ordenamiento
Territorial.

c) Las que le senalan la Constitucion de la Republica del Ecuador, el
Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion, ordenanzas, reglamentos municipales y otras leyes
afines a su accionar.

1.2. Proceso Ejecutivo (Rectoria y Planificacion)

Es el orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo. Le
compete el ejercicio de las potestades publicas privativas de naturaleza
administrativa, como la toma de decisiones e impartir las instrucciones
para que los demas procesos bajo su cargo se cumplan. Dispone los
mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento eficiente y
oportuno de las diferentes acciones y productos.

ALCALDIA
i. Misién
Ejercer el direccionamiento y orientacion politico-estratégico municipal
y la rectoria, control y articulacion de sus dependencias, orientado a
ofrecer servicios de calidad a las personas habitantes del cantén
Samborondon.
ii. Atribuciones y responsabilidades.-:
a) Planificar y dirigir estratégicamente la accion municipal, evaluando
los procesos para asegurar la eficiencia, efectividad y calidad de la

gestion, para beneficio de la comunidad.

b) Dictar las directrices institucionales de autogestidon, cooperacién
internacional y gubernamental, asi como la utilizacion adecuada vy
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prioritaria de los recursos.

c¢) Buscar el buen vivir y la participacion ciudadana a través de normas,
politicas y estrategias de desarrollo econémico, social y ambiental del
canton.

d) Las que establece el Art. 60 del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién COITAD.

1.3. Proceso de Participacion Ciudadana
PARTICIPACION CIUDADANA

Participacion ciudadana, significa el involucramiento de la ciudadania en
procesos formales e informales de toma de decisiones politico
administrativas, resoluciones y acciones, para la solucion de los
problemas que los afectan directa o indirectamente en la vida
comunitaria; a través de los diferentes espacios de deliberacion,
consulta, planificacién y control, de acuerdo a lo establecido por la
Constitucion, Ley de Participacion Ciudadana, Cdédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y Ordenanzas
municipales correspondientes.

Responsabilidades: Con el propdsito de institucionalizar la
participacion ciudadana en la gestion del G.A.D.M.S, se determinan los
siguientes componentes de responsabilidad:

a. Deliberacién: sobre las prioridades de desarrollo en sus respectivas
circunscripciones.

b. Planificacion de Desarrollo Local: formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los planes de desarrollo y ordenamiento
territorial.

c. Presupuestacion: Participar en la elaboracion del presupuesto, para
priorizar las Inversiones Municipales.

d. Definicion de Politicas Publicas: Participar en la definiciéon de
politicas publicas.

e. Apoyo al Control Social: Fortalecer la democracia local a través de
mecanismos permanentes de transparencia, rendicion de cuentas vy
control social.

Estructura Basica: El G.A.D.M.S con el propédsito de asegurar el
derecho a la participacion facilitara la gestion coordinada, ejecucion y
actualizacion concertada del Plan de Desarrollo, con la participacion de
la sociedad civil, organizaciones publicas y privadas, reconociendo las
instancias de representacion social conformadas en el proceso:
Asamblea Cantonal, Consejo Cantonal de Planificacion y otras que
ayuden al desarrollo integral del cantdn, conforme lo establece la Ley
Organica de Participacion Ciudadana y Control Social.

2. PROCESOS SUSTANTIVOS - AGREGADORES DE VALOR

Son las actividades que se encargan de la ejecucion directa de las
acciones de los diferentes macro procesos de productos y de servicios
hacia la comunidad y/o usuarios; estdn encargados de cumplir
directamente con la misidn, los objetivos y finalidad de la municipalidad;
ejecutan los planes, programas, proyectos y demas politicas vy
decisiones del Proceso Gobernante.

Los productos y servicios los perfeccionan con el uso eficiente de
recursos financieros, agregandoles valor.

Integrantes:
Esté integrado por los macro procesos de:

« COORDINACION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
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INFRAESTRUCTURA
Responsable: Director/a de Ordenamiento Territorial

« COORDINACION DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
Responsable: Director/a de Desarrollo Humano, Social y Cultural

Mision.-

Ejecutar de manera directa y eficientemente las acciones de las
diferentes areas en pro de cumplir directamente con la mision, los
objetivos y finalidades de la municipalidad, para entregar productos y
servicios de calidad a los ciudadanos y a los usuarios externos e internos
del G.A.D.M.S. Las actividades de cada uno de los responsables de los
procesos sustantivos se encuentran detalladas en el Manual de
descripcién de funciones, valoracion y clasificacion de cargos.

Productos: Estan determinados y contenidos en el Articulo 18 de este
Estatuto.

3. PROCESOS ADJETIVOS - HABILITANTES

Son los que prestan asistencia técnica y administrativa, de tipo
complementario a los demas procesos, brindandoles soporte, asesoria 'y
control. Su relacion es indirecta con respecto a los procesos sustantivos,
sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Ejecutivo.

Integrantes:
Esta integrado por los macro procesos de:

« COORDINACION DE DESPACHO
Responsable: Director/a de Comunicacion Social, Prensa y Publicidad

« COORDINACION GENERAL
Responsable: Director/a de Planificacion General

« COORDINACION DE GESTION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL
Responsable: Director/a Administrativo

El macro proceso de Coordinacion de despacho esta conformado por los
procesos de Asesoria Juridica; Coordinadores/Asesores; v,
Comunicacién Social, Prensa y Publicidad; el macro proceso de
Coordinacion General lo conforma los procesos de Planificacion General;
el macro proceso de Coordinacion de Gestion y Fortalecimiento
Institucional lo conforma los procesos de Administrativos, Compras
Publicas Financieros, Sistemas y de Justicia y Vigilancia.

Mision.-

Es la de proveer de talento humano, recursos materiales y financieros,
asistencia técnica, administrativa, operativa, y consultiva a los otros
Procesos Sustantivos y Gobernantes, asi como controlar y proporcionar
ayuda o consejo a las Unidades Organizacionales del G.A.D.M.S.

Productos: Estan determinados y contenidos en el Articulo 18 de este
Estatuto.

ORGANICO POR PROCESOS

La estructura organizacional por procesos del G.A.D.M.S esta contenida
en diagramas vy flujos en donde la funcién de la Alcaldia representa el
centro de la gestion institucional.

A continuacién se presenta la estructura global de la Institucion y sus
Unidades de Gestion. Se detalla la informacion organica consolidada y
desagregada para cada unidad de coordinacién del G.A.D.M.S.

GACETA OFICIAL MUNICIPAL Nro 5
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ORGANIGRAMA POR PROCESOS

PARTICIPACION
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Articulo 15.- Procedimiento para incorporacion de procesos o
productos.

Con la finalidad de normar y definir las acciones a seguir para incorporar:
NuUevos Macro procesos, procesos, subprocesos o productos a la cadena
de valor, e implementar el concepto de mejoramiento continuo, se
procedera de la siguiente manera:

a) Todo macro proceso institucional, producto y/o subproceso que una
Unidad organizacional desee incluir en el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, debera ser presentado a la Direccion de
Planificacion General para su estudio y/o revisién, quien enviara el
correspondiente informe a la Alcaldia; el ejecutivo pondra a conocimiento
del Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Samborondon para su correspondiente aprobacion. El responsable de la
unidad organizacional, del area o departamento involucrado adjunto a su
pedido, debera preparar un informe sustentando su requerimiento,
tomando siempre como marco referencial, todas las herramientas
previstas en el presente Estatuto o normativa correspondiente.

b) Luego de la aprobacion correspondiente, este Estatuto debera ser
actualizado en la red informatica, usando para ello el procedimiento de
Gestién de documentos de Planificacion General.

Articulo 16.- Responsabilidades comunes a todas las Unidades
Organizacionales

Se determinan las siguientes responsabilidades comunes a los
diferentes procesos en cada una de las Unidades Organizacionales del
G.A.D.M.S:

a) Conformar y mantener equipos de trabajo, dinamicamente
interrelacionados entre si, que aseguren la polifuncionalidad de las
actividades individuales y la profesionalizacién de la gestion municipal.

b) Armonizar y coordinar las distintas actividades de los procesos que
permitan la obtencién de productos y servicios en términos de la mayor
satisfaccion frente a la demanda de los usuarios internos y externos, para
cuyo fin se aplicaran sostenidamente las politicas, normas y estrategias
determinadas en los Planes Operativos establecidos por el G.A.D.M.S,
de tal forma que permitan el cumplimiento de los objetivos de tales
procesos y paralelamente el mejoramiento permanente de la gestion de
trabajo.

c) Establecer propuestas técnicas viables y alcanzables para un tiempo
determinado y con base en el consenso de los diferentes equipos de
trabajo.

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

e) Concertar con los usuarios internos y externos la determinacién de
prioridades, a la hora de sefalar los productos a ser procesados y
fundamentar asi el nivel de satisfacciéon de los mismos.

f) Coordinar acciones entre los diferentes equipos de trabajo y entre
autoridades, que aseguren una evaluacion correcta del cumplimiento de los
objetivos institucionales, para cuyo efecto se establecen indicadores de

medicién y monitoreo de resultados, en el Manual de Calidad del G.A.D.M.S.

g) Participar o elaborar las politicas y directrices de gestiéon para la
solucion de problemas vy asi, respaldar, motivar e incentivar
permanentemente las acciones creativas de los diferentes equipos de
trabajo.

h) Trabajar mancomunadamente con autoridades y talento humano
institucional, para lograr y mantener un clima organizacional saludable,
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que permita la colaboracidn en un alto nivel de compromiso institucional,
para lograr la excelencia de los productos y servicios prestados a la
comunidad.

i) Fomento y establecimiento ciclico de mesas redondas, reuniones y
otras formas de integracion entre los Coordinadores de macro procesos
y equipos de los diferentes Procesos y Subprocesos y otras acciones de
trabajo, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y
correcciones que deban ser tomadas para generar un mejoramiento
continuo e informar a las diferentes instancias de autoridad.

j) Elaborar el plan anual de actividades de la unidad organizacional y
controlar su ejecucion y evaluacion.

k) Presupuestar y costear los diferentes procesos con la visién de "hacer
siempre mas, con menos".

[) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de
trabajo que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales.

m) Realizar contactos permanentes con los diferentes actores sociales
para alcanzar la Optima participacion y para involucrarlos en la
responsabilidad de las acciones compartidas.

n) Coordinar acciones con entidades gubernamentales, privadas,
nacionales e internacionales para alcanzar la cooperacion en asistencia
técnica y econdmica que aseguren la optimizacion de los proyectos.

0) Trabajar acorde a lo senalado el cédigo de ética, y con la mas alta
responsabilidad y calidad en los procesos a ser escogidos como
prioritarios y estratégicos, para servicio de la colectividad.

p) Elaborar reportes mensuales, de evaluacion y seguimiento, del
cumplimiento de los procesos y/o actividades, mediante los indicadores
de gestion establecidos en los planes operativos y/o estratégicos a cada
Coordinador quien después de su analisis informara a la Alcaldia.

q) Integrar en los diferentes lineamientos de politicas y estrategias,
procedimientos adecuados que permitan el manejo ambiental, adecuado
y sustentable, en el marco de la recuperacion y conservacion de la
naturaleza y de lo que determina la Ley sobre este tema.

r) Establecer, integrar y normar, los procesos y actividades vinculadas
con la administracion documental activa y pasiva, fisica y electrdnica del
G.A.D.M.S, en apego a las normativas emanadas por las Leyes y con
base en el procedimiento de "Gestion de Documentos”.

Articulo 17.- Unidades Organizacionales

Las Unidades Organizacionales se definen como las &reas que
componen el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Samborondon, estas pueden ser Direccion, Jefatura o Seccion.

Articulo 18.- Portafolio de Productos

El portafolio de productos constituye el conjunto integrado de productos
que el G.A.D.M.S ofrece a la ciudadania del canton Samboronddn, para
satisfacer sus necesidades y expectativas. Los productos municipales
registrados se presentan por cada unidad organizacional, como se
detalla a continuacion:
COORDINACION  DE TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

ORDENAMIENTO

DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

UNIDAD ORDENAMIENTO TERRITORIAL
ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION
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3. COORDINAR INTERINSTITUCIONALMENTE EN LA
PLANIFICACION, REGULACION E IMPLEMENTACION DE LOS
PLANES MAESTROS DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL TOMANDO EN CUENTA LAS DIFERENTES
INICIATIVAS ENCAMINADAS EN EL MEJORAMIENTO DEL SISTEMA
DE TRANSPORTE CANTONAL;

14. PREPARAR INFORMES, REPORTES PARA LA APLICACION DE
ACCIONES LEGALES CORRESPONDIENTES.

15. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

4. ASUMIR EN FORMA EFICIENTE Y EFICAZ LAS FUNCIONES
TRANSFERIDAS POR EL CONSEJO NACIONAL DE
COMPETENCIAS EN LOS AMBITOS DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL;

16. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

5. ELABORAR PLANES OPERATIVOS CON LA PARTICIPACION Y
CONCORDANCIA DE LAS DIFERENTES DIRECCIONES
INSTITUCIONALES;

6. MANTENER Y ACTUALIZAR LA SENALIZACION DE TRANSITO
EN FORMA ADECUADA EN CONCORDANCIA CON LAS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS A NIVEL NACIONAL.

REPORTE DE INSPECCIONES Y
) RECOMENDACIONES
CONTROL DE OCUPACION

DE ViA PUBLICA REPORTE DE INICIO DE

EXPEDIENTE Y RESOLUCION

7. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A, LAS LEYES Y
ORDENANZAS

PERMISO DE OCUPACION DE ViA
] PUBLICA
EMISION DE PERMISOS

PERMISO DE CONSTRUCCION O
EDIFICACION

TRAMITES DE FUSION, DIVISION,
VENTA DE EXCEDENTE Y LINEAS
DE FABRICA

OBRAS DE INFRAESTRUCTURA'Y
MEMORIAS TECNICAS

EMISION DE INFORMES PROYECTOS URBANISTICOS

APLICACION DE NORMAS DE
EDIFICACIONES

REGIMEN DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

PROCESOS: PRODUCTOS:
PLANES ELABORACION DEL PLANES
INFORME DE EJECUCION
DIRECCION DE EDIFICACIONES
UNIDAD EDIFICACIONES
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

REGIMEN DE PROPIEDAD
HORIZONTAL

REGLAMENTOS INTERNOS
REVISADOS

ELABORACION DE TASAS TASAS DE TRAMITES

NIVEL DE )
COORDINACION:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

MISION: CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE

LAS NORMAS DE EDIFICACION

INFORMES TECNICOS DE
FACTIBILIDAD, PLANOS
APROBADOS, CERTIFICACIONES
Y OTROS.

APROBACION DE PLANOS
ARQUITECTONICOS Y
ESTRUCTURALES, PLANES
Y PROYECTOS
URBANISTICOS

COMPETENCIAS:

9. CONTROLAR LAS CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE;

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
INFORME DE EJECUCION

PLAN OPERATIVO ANUAL

10. ATENDER LAS SOLICITUDES PARA: PERMISOS DE
EDIFICACION, REGIMEN DE PROPIEDAD HORIZONTAL, DE
PERMISO DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA, MEMORIAS
TECNICAS, FUSION, DIVISION, VENTA DE EXCEDENTE, LINEAS
DE FABRICAS;

DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTRO

11. REVISAR E INFORMAR SOBRE LOS ANTEPROYECTOS Y
PROYECTOS URBANISTICOS QUE SE REALIZAN EN EL CANTON;

UNIDAD AVALUOS Y CATASTRO
ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

12. REVISAR LOS REGLAMENTOS INTERNOS DE LAS
URBANIZACIONES Y DE REGIMEN DE PROPIEDAD HORIZONTAL;

NIVEL DE i
COORDINACION:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

13. CONTROLAR EL USO DE LA VIA PUBLICA Y ESPACIOS
PUBLICOS (INCLUYE CONTROL DE ESCOMBROS Y MATERIALES

MISION: ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LAS

LABORES DE VALORACION DE LOS
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BIENES INMUEBLES Y PROVEER
EFICIENTEMENTE INFORMACION
CONFIABLE DEL CATASTRO INMOBILIARIO
DEL CANTON SAMBORONDON

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

COMPETENCIAS:

NIVEL DE )
COORDINACION:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

1. GENERAR INFORMACION Y MANTENER ACTUALIZADO EL
CATASTRO DE PREDIOS URBANOS Y RURALES MUNICIPALES;

2. ESTRUCTURAR, DESARROLLAR Y ADMINISTRAR UN SISTEMA
DE INFORMACION GEOGRAFICA CATASTRAL;

3. MANTENER EL CENSO DIGITAL DE LOS PREDIOS
MUNICIPALES;

4. DETERMINAR, CONTROLAR Y MANTENER LAS TABLAS DE
VALORES CATASTRALES, COMERCIALES Y DE CONSTRUCCION
DE LOS PREDIOS URBANOS Y RURALES

IMPULSAR LA APLICACION CORRECTA
DE POLITICAS, ESTRATEGIAS Y
PROCEDIMIENTOS DE INSCRIPCION Y
REGISTRO DE LOS INSTRUMENTOS Y
DEMAS DOCUMENTOS QUE SE
INSCRIBAN, GENERANDO
INFORMACION FIABLE Y ACTUALIZADA
QUE REQUIERA LA CIUDADANIA, EN
CONCORDANCIA CON LA LEY DE
REGISTRO, LEY DEL SISTEMA
NACIONAL DEL REGISTRO DE DATOS
PUBLICOS Y DEMAS ORDENAMIENTO
JURIDICO VIGENTE.

MISION:

5. PROCESAR HOJAS CATASTRALES, PLANOS Y FICHAS DE LAS
PROPIEDADES; LOS LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS Y
PLANIMETRICOS DE LOS INMUEBLES DEL CANTON;

COMPETENCIAS:

6. VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE ORDENANZAS, NORMATIVA'Y
REGLAMENTOS RELATIVOS A LA ACTIVIDAD DE AVALUOS Y
CATASTROS;

1. ESTABLECER Y DEFINIR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE REGISTRO, ACTUALIZACION, SEGURIDAD Y PROVISION DE LA
INFORMACION.

7. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA;

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

2. DETERMINAR LOS HECHOS, ACTOS, CONTRATOS O
INSTRUMENTOS QUE DEBA SER INSCRITOS Y/O REGISTRADOS;
ASi COMO LA OBLIGACION DEL REGISTRADOR DE LA
PROPIEDAD A LA CERTIFICACION Y PUBLICIDAD DE LOS DATOS,
CON LAS LIMITACIONES DISPUESTAS EN LAS LEYES.

PROCESOS: PRODUCTOS:

INFORMACION CATASTRAL
CANTONAL ACTUALIZADA

ADMINISTRACION Y
ACTUALIZACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION
CATASTRAL

3. PROVEER DE DATOS PUBLICOS COMPLETOS, ACCESIBLES,
EN FORMATOS LIBRES, SIN LICENCIA ALREDEDOR DE LOS
MISMOS, NO DISCRIMINATORIOS, VERACES, VERIFICABLES Y
PERTINENTES, EN RELACION AL AMBITO Y FINES DE SU
INSCRIPCION.

4. VELAR POR LA INTEGRIDAD, PROTECCION Y CONTROL DE
LOS REGISTROS Y BASES DE DATOS A SU CARGO.

ACTUALIZACION DE
VALORACION DEL SUELO Y DE
LA CONSTRUCCION

CATASTRO ESPECIAL

5. RESPONDER POR LA VERACIDAD, AUTENTICIDAD, CUSTODIA
Y DEBIDA CONSERVACION DE LOS REGISTROS.

AVALUOS PARA
EXPROPIACIONES, VENTAS
DIRECTAS Y REMATES
FORZOSOS.

6. BRINDAR SEGURIDAD JURIDICA A LOS DIFERENTES ACTOS
QUE SE PRESENTE RESPECTO DE LOS BIENES INMUEBLES DEL
CANTON.

AVALUOS DE PREDIOS CERTIFICADOS CON VALORES
ACTUALIZADOS DE LOS PREDIOS

DEL CANTON

7. INSCRIBIR LOS DIFERENTES ACTOS JURIDICOS DE LAS
PROPIEDADES, ASI COMO TAMBIEN LAS SENTENCIAS DE LOS
DIFERENTES JUZGADOS Y TRIBUNALES COMPETENTES.

REGISTRO DE ALCABALAS INEFORME_Y _FICHA CATASTRAI

ELABORACION DEL PLAN

PLAN OPERATIVO ANUAL OPERATIVO ANUAL

8. PROTEGER AL TITULAR DE UN BIEN QUE HA INSCRITO, SU
DERECHO DE FORMA COMPLETA, YA QUE A TODOS LOS
EFECTOS LEGALES SE PRESUME POR LA LEY QUE LOS
DERECHOS QUE CONSTAN EN EL REGISTRO EXISTEN Y
PERTENECEN A SU TITULAR TAL Y COMO ESTAN INSCRITOS.

INFORME DE EJECUCION

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

9. MANTENER ACTUALIZADO EL HISTORIAL EN ORDEN
SECUENCIAL (FOLIO CRONOLOGICO) DE LOS BIENES
REGISTRADOS (HIPOTECAS, EMBARGOS U OTRAS CARGAS O
GRAVAMENES), LO QUE CONSTITUYE UNA INFORMACION
FUNDAMENTAL PARA CUALQUIER TIPO DE TRAMITE DE LOS
CIUDADANOS INTERESADOS.

UNIDAD REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION

10. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA;

11. LAS DEMAS ATRIBUCIONES QUE ESTABLEZCAN LAS LEYES Y
NORMAS DE LA MATERIA.
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MACRO PROCESO: |PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

NIVEL DE ]
COORDINACION:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

13. ELABORAR Y MANTENER LA CARTOGRAFIA CANTONAL CON
LA INFORMACION TEMATICA: VIAL, DE USO DE SUELO,
EDUCATIVAS, DE SALUD, DE INFRAESTRUCTURA DE SERVICIOS
BASICOS, ETC;

14. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

MISION: PLANIFICAR, LIDERAR, COORDINAR,
FACILITAR Y ARTICULAR LAS
DIRECTRICES Y POLITICAS DEL
ORDENAMIENTO TERRITORIAL DEL
CANTON SAMBORONDON.
COMPETENCIAS:

1. COORDINAR Y GESTIONAR LA ELABORACION DE
PROYECTOS DE ORDENANZAS, REGLAMENTOS Y MAS
INSTRUMENTOS NECESARIOS PARA ADECUAR LA
PLANIFICACION DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y LOS
SERVICIOS MUNICIPALES QUE DEPENDEN DE ESTA DIRECCION
Y PONERLAS A CONSIDERACION DEL ALCALDE Y EL CONCEJO
MUNICIPAL;

PLANIFICACION DEL PLAN DE DESARROLLO Y PLAN

DESARROLLO Y DE ORDENAMIENTO
ORDENAMIENTO TERRITORIAL
TERRITORIAL

2. ADMINISTRAR Y GESTIONAR LAS COMPETENCIAS DE
MOVILIDAD QUE HAYAN SIDO TRANSFERIDAS AL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAMBORONDON.

TERMINOS DE REFERENCIA
ELABORACION Y

PROPUESTA DE PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS.

PLANES, PROGRAMAS,
PROYECTOS Y ESTUDIOS
SUSTENTADOS EN LOS PLANES
DE DESARROLLO,
ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INSTITUCIONAL

ELABORACION DE PLANOS PLANOS TEMATICOS

3. COORDINAR CON LAS DIFERENTES DIRECCIONES, UNIDADES
E INSTANCIAS O NIVELES JERARQUICOS QUE TIENE QUE VER
CON LA PLANIFICACION Y FORMULACION DE PLANES DE
DESARROLLO DE LARGO, MEDIANO Y CORTO PLAZO, ASi COMO
LOS PRESUPUESTOS CORRESPONDIENTES;

CONTROL DEL DESARROLLO
TERRITORIAL

PLANIFICACION URBANA Y
RURAL

EMISION DE INFORMES

ANTEPROYECTOS
URBANISTICOS

5. BRINDAR ASESORIA A LOS DIFERENTES NIVELES )
JERARQUICOS, EN MATERIA DE DESARROLLO, PLANIFICACION
Y ORDENAMIENTO;

CONTROL DE ACTIVIDADES | INFORMES DE EVALUACION

6. COORDINAR LA FORMULACION Y EJECUCION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES A
SU CARGO;

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

PLAN OPERATIVO ANUAL
INFORME DE EJECUCION

7. DIRIGIR LA EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE: PLAN
OPERATIVO ANUAL, PLAN ANUAL DE INVERSIONES Y
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES SUSCRITOS.

TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

8. DIRIGIR LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE PLANES DE
OCUPACION DEL SUELO EN EL AMBITO URBANO Y RURAL Y
PROPONER POLITICAS, PLANES, REGLAMENTOS Y NORMATIVAS
RESPECTO AL TERRITORIO;

9. EJECUTAR EVALUACIONES Y CONTROLES PERIC)D!COS A
TODAS LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LA OCUPACION DEL
TERRITORIO, USO DEL SUELO Y ZONIFICACION TERRITORIAL;

UNIDAD TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL
ORGANIZACIONAL

NIVEL: SECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

10. DESARROLLAR PROGRAMAS DE INVESTIGACION,
INHERENTES A LA PLANIFICACION Y GESTION MUNICIPAL QUE
PERMITA DIAGNOSTICAR, CONOCER Y EVALUAR LA REALIDAD
DEL CANTON.

11. EJECUTAR UNA EVALUACION CRITICA Y PROSPECTIVA DE LA
GESTION DE LAS UNIDADES INVOLUCRADAS EN LA DIRECCION;

NIVEL DE i ORDENAMIENTO TERRITORIAL

COORDINACION:

MISION: ADMINISTRAR Y GESTIONAR LAS
COMPETENCIAS DE MOVILIDAD QUE
HAYAN SIDO TRANSFERIDAS AL
G.A.D.M.S.

COMPETENCIAS:

12. GESTIONAR LA CONCRECION Y CONSECUCION DE APOYOS
Y FINANCIAMIENTO A LOS PROYECTOS PARA EL DESARROLLO
DEL CANTON SAMBORONDON.

1. FORMULAR Y OPERATIVIZAR LOS PLANES MAESTROS DE
TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL A
NIVEL CANTONAL EN CONCORDANCIA CON LAS DIRECTRICES
DE DESARROLLO NACIONAL Y CANTONAL;
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PROCESOS:

PRODUCTOS:

INSCRIPCION DE ESCRITURAS
DE COMPRAVENTA DE PREDIOS,
Y PREDIOS DECLARADOS EN
PROPIEDAD HORIZONTAL;

INSCRIPCIONES

INSCRIPCION DE ESCRITURAS
DE DONACION, EXPROPIACION,
UNIFICACIONES PARCELARIAS,
SUBDIVISIONES, PARTICIONES,
POSESION EFECTIVA

HISTORIA DE LOS MOVIMIENTOS
REGISTRALES DE LA
PROPIEDAD, COMO POR
EJEMPLO: DEMANDAS,
HIPOTECAS, CANCELACION DE
HIPOTECAS, EMBARGOS,
PROHIBICION DE ENAJENAR,
USUFRUCTO, PATRIMONIO
FAMILIAR Y DECLARACION DE
UTILIDAD PUBLICA, ETC.

INSCRIPCION DE ESCRITURAS
DE ADJUDICACION, LIQUIDACION
SOCIEDAD CONYUGAL, LIBROS
DE SENTENCIAS, HIPOTECAS,
PROHIBICIONES DE ENAJENAR,
EMBARGOS, SENTENCIAS

INSCRIPCIONES DE
CONSTITUCION DE COMPANIAS,
AUMENTO DE CAPITAL,
REFORMAS DE ESTATUTOS,
NOMBRAMIENTOS

INSCRIPCIONES DE MATRICULAS
DE COMERCIO

INSCRIPCIONES DE PRENDAS
INDUSTRIALES / RESERVA DE
DOMINIO DE VEHICULOS O
MAQUINARIA

ELABORACION DE
INFORMES

PLAN OPERATIVO ANUAL

INFORMES DE ACTIVIDADES
PERIODICAS CON LAS
ESTADISTICAS DE LAS
INSCRIPCIONES Y ACTAS
ELABORADAS

INFORMES DE ACTIVIDADES
PERIODICOS CON LAS
ESTADISTICAS DE LAS
INSCRIPCIONES, CERTIFICADOS
Y CANCELACIONES
ELABORADOS

INFORMES EJECUTIVOS DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

ELABORACION DE ACTAS

ACTAS DE: COMPRA VENTA DE
PREDIOS:; Y, PREDIOS
DECLARADOS EN PROPIEDAD
HORIZONTAL, DONACION,
EXPROPIACION, SUBDIVISIONES,
PARTICIONES, POSESION
EFECTIVA, ESCRITURAS DE
ADJUDICACION, LIQUIDACION
SOCIEDAD CONYUGAL, LIBROS
DE SENTENCIAS, HIPOTECAS,
PROHIBICIONES DE ENAJENAR,
EMBARGOS, SENTENCIAS,
UNIFICACIONES PARCELARIAS

DIRECCION DE TERRENOS

UNIDAD TERRENOS
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO:

PROCESOS SUSTANTIVOS,
AGREGADORES DE VALOR

NIVEL DE i
COORDINACION:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

ACTAS DE CANCELACION DE:
DEMANDAS, HIPOTECAS,
EMBARGOS, PROHIBICIONES DE
ENAJENAR, USUFRUCTOS,
PATRIMONIO FAMILIAR,
DECLARATORIA DE UTILIDAD
PUBLICA

MISION: PROMOVER ACCIONES PARA LA
LEGALIZACION DE TIERRAS, Y
REUBICACION ACORDE A LA
REGULACION, PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL.
COMPETENCIAS:

RAZON DE INSCRIPCION

CONTENIDO DE LA RAZON DE
INSCRIPCION: No DE
REPERTORIO, FECHA Y NUMERO
DE INSCRIPCION; NOMBRES DE
LOS QUE INTERVIENEN EN LA
ESCRITURA; FOLIO INICIO Y
FINAL; NUMERO DE TOMO; Y,
NOMBRE DEL LIBRO.

CERTIFICADOS

CONTENIDO DE LOS
CERTIFICADOS: LOS
CERTIFICADOS CONTIENEN LA

1. PROPONER ESTRATEGIAS DE ACCESO Y LEGALIZACION DE LA

TIERRA

2. COORDINAR REALIZACION DE ESTUDIOS TECNICOS
RESPECTO AL ACCESO Y LEGALIZACION DE LA TIERRA.

3. GESTIONAR LOS PROCESOS DE LEGALIZACION Y

REUBICACION DE TIERRAS.

4. MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION SOBRE LOS
BIENES INMUEBLES MUNICIPALES;

5. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

COMPETENTES A SU AREA.

6. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y

ORDENANZAS.




GACETA OFICIAL MUNICIPAL Nro 5

Viernes, 11 de Enero del 2013 15

PROCESOS: PRODUCTOS:

INFORMES PREVIOS PARA
APROBACION DE:

* VENTAS Y ADJUDICACION
DIRECTAS DE LOTES DE
TERRENO MUNICIPALES;

* REMATES FORZOSOS O DE
SUBASTA PUBLICA DE AREAS
MUNICIPALES;

* COMODATOS DE AREAS
COMUNALES;

* DONACIONES DE AREAS
COMUNALES O AREAS VERDES A
INSTITUCIONES PUBLICAS
EDUCATIVAS Y DE SALUD;

* PERMUTAS ENTRE AREAS
PRIVADAS AFECTADAS Y AREAS
MUNICIPALES;

LEGALIZACION DE TIERRAS

2. ADMINISTRAR, PLANIFICAR Y EJECUTAR LAS OBRAS
PUBLICAS PRIORIZADAS EN LOS PLANES DE DESARROLLO
CANTONAL O APROBADAS POR EL G.AD.M.S; MEDIANTE
CONTRATOS, CONVENIOS, CONCESIONES, O POR CUENTA DEL
G.A.D.M.S.

3. REALIZAR ESTUDIOS PRELIMINARES DE OBRAS A SER
CONSIDERADAS EN CONCORDANCIA A LOS PLANES
ESTABLECIDOS; Y, COORDINAR CON LA DIRECCION DE
PLANIFICACION 'Y ORDENAMIENTO PARA LAS FASES
POSTERIORES DE LOS ESTUDIOS Y DISENOS.

4. REALIZAR LA APERTURA, CONSEBVACION Y MANTENIMIENTO
DE LAS VIAS Y OTROS LUGARES PUBLICOS DEL CANTON;

5. PREPARAR Y EJECUTAR PLANES DE BACHEO Y
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO;

6. GARANTIZAR LA CALIDAD DE LAS OBRAS QUE POR
ADMINISTRACION DIRECTA REALIZA EL G.A.D.M.S;

LEVANTAMIENTOS
PLANIMETRICOS Y
TOPOGRAFICOS DE AREAS
MUNICIPALES A LEGALIZARSE;

7. PROPICIAR LA VEEDURIA CIUDADANA PARA EL CONTROL DE
LA OBRA PUBLICA QUE SE PROYECTA Y EJECUTA;

MINUTAS PARA LA
ESCRITURACION Y
LEGALIZACION DE TIERRAS;

8. PROPONER Y DIRIGIR LA CONSTRUCCION DE
INFRAESTRUCTURA AMBIENTAL Y URBANA;

9. REALIZAR LA ENTREGA-RECEPCION DE OBRAS TERMINADAS;

CERTIFICACIONES DE POSESION
DE TERRENOS MUNICIPALES.

10. DIRIGIR Y SUPERVISAR LA OPERACION DE LA MAQUINARIAS
PESADAS DE LA MUNICIPALIDAD;

ACTUALIZACION DEL
CATASTRO

CATASTRO ACTUALIZADO DE
LOS BIENES INMUEBLES
MUNICIPALES.

11. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA;

12. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
PLAN OPERATIVO ANUAL

PROCESOS: PRODUCTOS:

INFORME DE EJECUCION

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PLAN DE OBRAS

CONVENIOS

INFORME DE EJECUCION DE
OBRAS

PLANIFICACION Y
EJECUCION DE OBRAS

ACTAS DE ENTREGA -
RECEPCION

UNIDAD OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

] PLAN OPERATIVO ANUAL
ELABORACION DE PLANES

PLAN ANUAL DE COMPRAS

NIVEL DE i
COORDINACION:

ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA

MISION: PLANIFICACION, EJECUCION,
DIRECCION Y CONTROL DE LA OBRA
PUBLICA QUE EJECUTA EL G.A.D.
MUNICIPAL DE SAMBORONDON, DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR LA
LEY PARA EL DESARROLLO DEL
CANTON DENTRO DEL TERRITORIO

NACIONAL

PLIEGOS CON ]
ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA
LEY ORGANICA DEL SISTEMA
NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA

CONTRATACION PUBLICA
INFORMES DE OBRAS

INFORME DE SUPERVISION DE
ACTIVIDADES EN SU CALIDAD DE
ADMINISTRADOR DE ]
CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

COMPETENCIAS:

1. FORMULAR Y OPERATIVIZAR LOS PLANES MAESTROS DE
TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y SEGURIDAD VIAL A
NIVEL CANTONAL EN CONCORDANCIA CON LAS DIRECTRICES
DE DESARROLLO NACIONAL Y CANTONAL;

INFORME DE EJECUCION DE
OBRAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA

PROYECTOS DE MARCO
LEGAL

INFORME DE EJECUCIQN DE
OBRAS POR COGESTION
ORDENANZAS PROPUESTAS
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INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD
DE MATERIALES EMPLEADOS EN LAS
OBRAS MUNICIPALES

FISCALIZACION
UNIDAD ESCALIZACION INFORMES PARA EL PAGO DE
ORGANIZACIONAL PLANILLAS
NIVEL: JEFATURA DIRECCION DE ASEO CANTONAL Y SERVICIOS ESPECIALES
MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS, UNIDAD ASEO CANTONAL Y SERVICIOS
AGREGADORES DE VALOR ORGANIZACIONAL ESPECIALES
NIVEL DE ] DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS NIVEL: DIRECCION
COORDINACION:
) DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,
MISION: TODAS LAS ACTlVlDADES DE AGREGADORES DE VALOR
FISCALIZACION DE LAS OBRAS
Fea L B A ENTO Y NIVELDE ORDENAMIENTO TERRITORIAL E
BUENA CALIDAD DE LAS OBRAS COORDINACION: INFRAESTRUCTURA
o Y oS [ AIZADAS MISION: CONTRIBUIR A LA CONSERVACION,
i PRESERVACION Y MEJORAMIENTO
; DEL AMBIENTE Y CALIDAD DE VIDA DE
GenslHerE e LOS HABITANTES DEL CANTON.
1. REVISAR PRESUPUESTOS, CRONOGRAMAS DE TRABAJO,
ESPECIFICACIONES TECNICAS, FORMULAS POLINOMICAS Y COMPETENCIAS:

MAS DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES PARA LA EJECUCION
DE OBRAS.

2. REALIZAR CONTROL DE CALIDAD DE MATERIALES UTILIZADOS
EN LA EJECUCION DE LA OBRA, DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO;

3. REALIZAR SEGUIMIENTO AL CRONOGRAMA VALORADO DE
TRABAJOS Y SU CUMPLIMIENTO DE ACUERDO A CLAUSULAS
ESPECIFICAS DEL CONTRATO;

4. EVALUAR EL CUMPLIMIENTO EFECTIVO DE LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS 'Y DEMAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES EN LA EJECUCION DE LAS OBRAS
MUNICIPALES;

5. ELABO,RACIC')N DE LOS |INFORMES FINALES PARA
DEVOLUCION DE GARANTIAS;

6. PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ENTREGA - RECEPCION
DE LAS OBRAS;

7. REVISION DE PLANILLAS DE EJECUCION DE OBRAS Y
REAJUSTE DE PRECIOS.

8. APOYAR TECNICAMENTE A LA PROCURADURIA MUNICIPAL
PARA EL CASO DE TERMINACIONES DE CONTRATO DE MANERA
UNILATERAL, DE MUTUO ACUERDO O CASOS JUDICIALES
SIMILARES.

9. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL DIRECTOR/RA DE OBRAS
PUBLICAS, LAS LEYES Y ORDENANZAS.

1. PLANIFICAR, PROGRAMAR, ADMINISTRAR, DIRIGIR Y
CONTROLAR LOS SERVICIOS DE: RECOLECCION DE LOS
DESECHOS SOLIDOS Y BARRIDO EN EL CANTON
SAMBORONDON;

2. PLANIFICAR, PROGRAMAR, ADMINISTRAR, DIRIGIR Y
CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE SEMBRADO Y CUIDADO DE
LAS AREAS VERDES DEL CANTON SAMBORONDON;

3. ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS QUE SE
DESARROLLAN EN: CAMAL, CEMENTERIO, MERCADOS Y
CENTRO COMERCIAL MUNICIPAL;

4. DISENAR Y EJECUTAR EL PLAN DE SEPARACION EN LA
FUENTE DEL CANTON SAMBORONDON;

5. ASEGURAR Y VERIFICAR LA ADECUADA DISPQSICION FINAL
DE LOS DESECHOS RECOLECTADOS EN EL CANTON;

6. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

7. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

PROCESOS: PRODUCTOS:

GESTION DE INFORME DE GESTION
RECOLECCION DE LOS
DESECHOS SOLIDOS Y

BARRIDO

INFORME DE AVANCES DE

GESTION DE SEMBRADO Y | INFORME DE GESTION

CUIDADO DE LAS AREAS

INFORME DE EJECUCION
DE OBRAS

OBRAS CONTRATADAS VERDES

INFORMES DE CUMPLIMIENTOS GESTION DE INFORME DE GESTION
DE ESPECIFICACIONES ADMINISTRACION Y

TECNICAS Y OBLIGACIONES CONTROL DEL CAMAL,

CONTRACTUALES MERCADO Y CENTRO

COMERCIAL MUNICIPAL
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DISENO Y EJECUCION | ELABORACION DEL PLAN DE

RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

UNIDAD RECOLECCION DE DESECHOS
ORGANIZACIONAL SOLIDOS
NIVEL: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

DIRECCION DE ASEO CANTONAL Y
SERVICIOS ESPECIALES

NIVEL DE )
COORDINACION:

DEL PLAN DE SEPARACION EN LA FUENTE

SEPARACION EN LA ,

FUENTE INFORME DE EJECUCION
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO

PLAN OPERATIVO ANUAL

ANUAL .
INFORME DE EJECUCION

ASEO DE CALLES

UNIDAD ASEO DE CALLES

ORGANIZACIONAL

NIVEL: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

DIRECCION DE ASEO CANTONAL Y
SERVICIOS ESPECIALES

NIVEL DE )
COORDINACION:

MISION: CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS
ACTIVIDADES DE RECOLECCION DE
DESECHOS SOLIDOS EN EL CANTON
SAMBORONDON

COMPETENCIAS:

1. ELABORAR EL PLAN OPERATIVO CON RELACION A LA
RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS DEL CANTON
SAMBORONDON, EVALUAR SU CUMPLIMIENTO Y ADOPTAR LAS
MEDIDAS CORRECTIVAS NECESARIAS;

MISION: CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS
ACTIVIDADES DE BARRIDO EN EL
CANTON SAMBORONDON
COMPETENCIAS:

2. ADMINISTRAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
PERSONAL A SU CARGO;

1. ELABORAR EL PLAN OPERATIVO CON RELACION AL ASEO DE
CALLES DEL CANTON SAMBORONDON, EVALUAR SU
CUMPLIMIENTO Y ADOPTAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
NECESARIAS;

3. CONTROLAR EL CONSUMO DE COMBUSTIBLES, CON
REFERENCIA AL RENDIMIENTO/MEDIO DE KILOMETROS POR
GALON, PARA CADA TIPO DE VEHICULO BAJO SU CONTROL,;

2. ADMINISTRAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
PERSONAL A SU CARGO;

4. ELABORAR INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS Y DE CUALQUIER IRREGULARIDAD PRESENTADA;

3. CONTROLAR EL CONSUMO DE COMBUSTIBLES, CON
REFERENCIA AL RENDIMIENTO/MEDIO DE KILOMETROS POR
GALON, PARA CADA TIPO DE VEHICULO BAJO SU CONTROL;

5. BRINDAR APOYO LQGI'STICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE SU AREA;

4. ELABORAR INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS Y DE CUALQUIER IRREGULARIDAD PRESENTADA,;

6. CONTROLAR, COORDINAR Y HACER SEGUIMIENTO A LAS
ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS EMANADAS AL
PERSONAL BAJO SU CARGO;

5. BRINDAR APOYO LOGISTICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE SU AREA;

7. DISPONER, CUSTODIAR Y CONSERVAR EN FORMA ADECUADA
LOS BIENES BAJO SU CARGO;

6. CONTROLAR, COORDINAR Y HACER SEGUIMIENTO A LAS
ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS EMANADAS AL
PERSONAL BAJO SU CARGO;

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A DE ASEO
CANTONAL Y SERVICIOS ESPECIALES, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

7. DISPONER, CUSTODIAR Y CONSERVAR EN FORMA ADECUADA
LOS BIENES BAJO SU CARGO;

PROCESOS: PRODUCTOS:

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A DE ASEO
CANTONAL Y SERVICIOS ESPECIALES, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

ELABORACION DE LOS PLANES

PLANES OPERATIVO Y DE OPERATIVO Y DE TRABAJO

PROCESOS: PRODUCTOS:

ELABORACION DE LOS PLANES

PLANES OPERATIVO Y DE OPERATIVO Y DE TRABAJO

TRABAJO .
INFORME DE EJECUCION DE LOS
PLANES

TRABAJO ,
INFORME DE EJECUCION DE LOS
PLANES
AREAS VERDES Y PARQUES
UNIDAD AREAS VERDES Y PARQUES
ORGANIZACIONAL
NIVEL: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR
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DIRECCION DE ASEO CANTONAL Y
SERVICIOS ESPECIALES

NIVEL DE )
COORDINACION:

MISION: CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS
ACTIVIDADES DE SEMBRADO Y
CUIDADO DE LAS AREAS VERDES DEL
CANTON SAMBORONDON
COMPETENCIAS:

MERCADOS
UNIDAD MERCADOS
ORGANIZACIONAL

NIVEL: SECCION

1. ELABORAR EL PLAN OPERATIVO CON RELACION AL
SEMBRADO Y CUIDADO DE LAS AREAS VERDES DEL CANTON
SAMBORONDON, EVALUAR SU CUMPLIMIENTO Y ADOPTAR LAS
MEDIDAS CORRECTIVAS NECESARIAS;

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,
AGREGADORES DE VALOR
NIVEL DE

COORDINACION: DIRECCION DE ASEO CANTONAL Y

SERVICIOS ESPECIALES

2. ADMINISTRAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
PERSONAL A SU CARGO;

3. PARTICIPAR EN LA ELABORACIQN DE LOS PROYECTOS DE
OBRA EN EL CANTON CON RELACION A LAS AREAS VERDES;

MISION:
RESPONSABLE DEL FUNCIONAMIENTO
INTEGRAL DEL MERCADO MUNICIPAL
BAJO SU RESPONSABILIDAD
COMPETENCIAS:

4. EVALUAR PERMANENTEMENTE EL CUMPLIMIENTO EFECTIVO
DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEMAS OBLIGACIONES
CONTRACTUALES EN LA EJECUCION DE LAS OBRAS CON
RELACION A LAS AREAS VERDES;

1. VELAR POR EL BUEN USO DE LAS INSTALACIONES Y POR EL
ADECUADO MANTENIMIENTO OPERATIVO DEL MERCADO;

5. PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE ENTREGA - RECEPCION
DE LAS OBRAS CON RELACION A LAS AREAS VERDES;

2. SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL MERCADO;

6. CONTROLAR EL CONSUMO DE COMBUSTIBLES, CON
REFERENCIA AL RENDIMIENTO/MEDIO DE KILOMETROS POR
GALON, PARA CADA TIPO DE VEHICULO BAJO SU CONTROL;

3. SUGERIR A SU INMEDIATO SUPERIOR LA IMPLEMENTACION
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA REGULAR
Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL MERCADO;

7. ELABORAR INFORMES PERIODICOS DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS Y DE CUALQUIER IRREGULARIDAD PRESENTADA;

4. CONTROLAR QUE LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS Y DEMAS
OBJETOS QUE SE COMERCIALIZAN EN EL MERCADO, SE
REALICEN BAJO ESTANDARES DE OPTIMA CALIDAD, SANIDAD Y
SALUBRIDAD;

8. DISPONER, CUSTODIAR Y CONSERVAR EN FORMA ADECUADA
LOS BIENES (HERRAMIENTAS) BAJO SU CARGO;

5. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

9. BRINDAR APOYO LQG[STICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES DE SU AREA;

10. CONTROLAR, COORDINAR Y HACER SEGUIMIENTO A LAS
ACCIONES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS EMANADAS AL
PERSONAL BAJO SU CARGO;

6. REALIZAR CUALQUIER OTRA TAREA AFIN AL OBJETIVO DE LA
DIRECCION, LAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO, LAS
LEYES, ORDENANZAS Y/O PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

11. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A DE ASEO
CANTONAL Y SERVICIOS ESPECIALES, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

ELABORACION DEL PLANES
OPERATIVO Y DE TRABAJO

PLANES OPERATIVO Y DE -
TRABAJO INFORME DE EJECUCION DE LOS

PLANES

PROYECTOS ELABORADOS

INFORME DE EVALUACION DE
OBRAS

PROYECTOS Y OBRAS DE
AREAS VERDES

COORDINACION DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y CULTURAL

ENTREGA-RECEPCION DE
OBRAS

ELABORACION DEL PLANES

PLANES OPERATIVO Y DE OPERATIVO Y DE TRABAJO

TRABAJO :
INFORME DE EJECUCION DE LOS
PLANES

UNIDAD DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y
ORGANIZACIONAL CULTURAL
NIVEL: DIRECCION
MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR
NIVEL DE

COORDINACION: INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL
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MISION: CONTRIBUIR A LA CONSERVACION,
PRESERVACION Y MEJORAMIENTO DE
LA CALIDAD DE VIDA DE LOS
HABITANTES DEL CANTON, MEDIANTE
LA EJECUCION DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
iNDOLE SOCIAL, DEPORTIVO, DE

SALUD, CULTURAL Y EDUCATIVO.

GESTION DE PROYECTOS FINANCIADOS A TRAVES
CONVENIOS DE DE COOPERACION
COOPERACION INTERINSTITUCIONAL.

INTERINSTITUCIONAL

COMPETENCIAS:

COORDINACION PARA
LA FORMULACION Y

PLAN OPERATIVO ANUAL,
CONDENSADO DEL AREA.

EJECUCION DEL PLAN

OPERATIVO ANUAL INFORME DE CUMPLIMIENTO.

1. COORDINAR, GESTIONAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION DE LAS POLITICAS Y PROCESOS DE LA UNIDADES
ORGANIZACIONALES: SALUD; GESTION DE RIESGO; Y,
DEPORTE;

ELABORACION Y
EJECUCION DE

PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y
PRODUCTOS

PLANES, PROGRAMAS

Y PROYECTOS INFORME DE EJECUCION

2. COORDINAR LA FORMULACION Y EJECUCION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES A SU
CARGO;

3. GESTIONAR CONVENIOS DE COOPERACIQN
INTERINSTITUCIONAL PARA LA FORMULACION,
FINANCIAMIENTO Y EJECUCION DE PLANES Y PROYECTOS DE
LA COORDINACION;

DEPORTE
UNIDAD DEPORTE
ORGANIZACIONAL
NIVEL: JEFATURA

4. PLANIFICAR, PROGRAMAR, ADMINISTRAR, DIRIGIR Y
CONTROLAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PLANO
EDUCATIVO Y CULTURAL;

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

5. COORDINAR CON LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
PRENSA Y PUBLICIDAD, LA SOCIALIZACION DE LOS PLANES Y
PROYECTOS QUE LLEVA A CABO EL G.A.D.M.S EN EL EJE
SOCIAL; EDUCATIVO Y CULTURAL; DEPORTIVO; Y, DE SALUD;

DIRECCION DE DESARROLLO
HUMANO, SOCIAL Y CULTURAL

NIVEL DE )
COORDINACION:

6. PLANIFICAR, PROGRAMAR, ADMINISTRAR, DIRIGIR Y
CONTROLAR LOS SERVICIOS DE PROTECCION Y RESTITUCION
DE LOS DERECHOS VULNERADOS DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES DEL CANTON SAMBORONDON EN BASE A LA
CONSTITUCION, CODIGO DE LA NINEZ Y DEMAS LEYES;

MISION: CONTRIBUIR AL DESARROLLO
INTEGRAL DE LOS HABITANTES DEL
CANTON, A TRAVES DE LA
RECREACION, USO DEL TIEMPO LIBRE
Y EL DEPORTE

COMPETENCIAS:

7. PLANIFICAR, PROGRAMAR, ADMINISTRAR, DIRIGIR Y
CONTROLAR LOS SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURAL QUE
PRESTA EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SAMBORONDON,;

1. DISENAR Y EJECUTAR PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS Y
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE RECREACION EN EL CANTON;

8. INFORMAR PERMANENTEMENTE SOBRE LA GESTION DE SU
DIRECCION, DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRANSPARENCIA
DE LA GESTION, LOS AVANCES Y LOGROS OBTENIDOS;

2. FOMENTAR LA CREACION DE ESCUELAS DEPORTIVAS
MUNICIPALES Y LA ORGANIZACION DE CAMPEONATOS,
EVENTOS, ENCUENTROS Y COMPETENCIAS DE CARACTER
DEPORTIVO Y RECREACIONAL;

9. PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LA
REALIZACION DE CAMPANAS DE CONCIENCIACION CIUDADANA;

3. PROMOVER LA FORMACION ETICA Y U:I'ILIZACIQN CREATIVA
DEL TIEMPO LIBRE, POR PARTE DE NINOS Y JOVENES DEL
CANTON: A TRAVES DE LA PRACTICA DEPORTIVA:

10. RESPONDER POR LA ADMINISTRACION DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS MUNICIPALES;

4. ELABORAR Y SISTEMATIZAR INFORMACION ESTAD[STICA
RESPECTO DE LA PRACTICA DEPORTIVA DEL CANTON;

11.  ORGANIZAR ACTIVIDADES CULTURALES, SOCIALES,
DEPORTIVAS, DEFENSA DEL MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION
PARA LA SALUD, CON LA PARTICIPACION DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS Y DE LA COMUNIDAD;

5. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

12. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

6. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A DE
DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y CULTURAL, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

13.LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

INFORME DE GESTION POR
UNIDADES ORGANIZACIONALES.

GESTION DE LAS
POLITICAS Y PROCESOS
DE LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES

PROCESOS: PRODUCTOS:
LEVANTAMIENTO Y

ACTUALIZACION DE )

INFORMACION RESPECTO DIAGNOSTICO SITUACIONAL

A LA PRACTICAE
INFRAESTRUCTURA ]
DEPORTIVA EN EL CANTON
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DISENO DE PLANES,
PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y DE
RECREACION

PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

PROCESOS:

PRODUCTOS:

EJECUCION DE
PLANES, PROGRAMAS
Y PROYECTOS DE

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y DE

ACTIVIDADES RECREACION
DEPORTIVAS Y DE
RECREACION
DIRECCION DE SALUD
UNIDAD SALUD
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION
MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

NIVEL DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

COORDINACION:

MISION: CONTRIBUIR AL DESARROLLO
HUMANO INTEGRAL DE LA POBLACION
DEL CANTON SAMBORONDON, Y EL
FORTALECIMIENTO COMUNITARIO, A
TRAVES DE UN MODELO DE GESTION
MUNICIPAL, PARA LOGRAR UNA
SOCIEDAD INCLUSIVA CON BIENESTAR

Y UN ESTILO DE VIDA SALUDABLE.

ATENCION POR
CONSULTAS EXTERNAS

CONSULTA EXTERNA EN
MEDICINA GENERAL

CONSULTA EXTERNA EN LA
ESPECIALIDAD DE PEDIATRIA

CONSULTA EXTERNA EN LA
ESPECIALIDAD DE
GINECO-OBSTETRICIA

CONSULTA EXTERNA EN LA
ESPECIALIDAD DE
ODONTOLOGIA

CONSULTA EXTERNA EN LA
ESPECIALIDAD DE
OFTALMOLOGIA

CONSULTA EXTERNA EN LA
ESPECIALIDAD DE CIRUGIA
MENOR

CONSULTA EXTERNA EN LA
ESPACIALIDAD DE TERAPIA
FISICA'Y REHABILITACION

SERVICIO DE TERABPIA
oEV ot HE+ERATT

COMPETENCIAS:

1. DISENAR, DIRIGIR Y EVALUAR LAS CAMPANAS EDUCATIVAS Y

PR f\l\llf'\f‘lﬁl\l NE_ 1A CALLID f'\l II: QI: REAI If"l:l\l CON—]LA
rToNrooron |4 ey = o W e J | S @ ) = MEACTOENN—T OO /X

COMUNIDAD PARA PROMOVER ESTILOS DE VIDA SALUDABLES
EN LA POBLACION DEL CANTON SAMBORONDON;

2. PROGRAMAR, BRINDAR Y EVALUAR LAS CONSULTAS

EXTERNAS I:l\l I I\Q I:QDE{‘II\I IDADES r\l: l\lll:r\lf"ll\ll\ f‘l:l\II:DI\I

CXTETTIN/YD TIMCOOomoTo WIEoToT N T YLD

PEDIATRIA, GINECO - OBSTETRICIA, ODONTOLOGIA,
OFTALMOLOGIA, CIRUGIA  MENOR, TERAPIA FISICA Y
REHABILITACION;

3. PROGRAMAR, DIRIGIR Y EVALUAR LA PRESTACION DE
SERVICIOS DE TERAPIA RESPIRATORIA'Y DE AMBULANCIA;

OTROS SERVICIOS
BRINDADOS

ATENCION EN LOS

RESPIRATORIA
SERVICIO DE AMBULANCIA

PREVENIR Y DETECTAR
PATOLOGIAS MALIGNAS

CONTROLAR Y PREVENIR
ENFERMEDADES TRANSMITIDAS
POR VECTORES

DESPARASITAR NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES DE LOS
PLANTELES EDUCATIVOS DE LA
JURISDICCION

BRINDAR SEGURO MORTUORIO
A LAS PERSONAS DE ESCASOS
RECURSOS ECONOMICOS

DAR ATENCION EN ]
RECUPERACION, OBSERVACION
Y REHIDRATACION

INFORME DE EJECUCION DE

4. PROGRAMAR, PRESTAR Y EVALUAR LAS BRIGADAS MEDICAS
QUE SE REALICEN EN LOS SECTORES URBANOS MARGINALES Y
D

LIRAILES nl:l f‘l\l\l'l'f'\l\l OAI\IIDf\Dﬁl\Inf\l\I

MToTIMCEE O NTOMIVIDOTTOINDUTN,

5. PROCURAR EL MEJORAMIENTO CONTINUO DE LOS
PROCESOS DEL AREA;

6. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

7. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

SECTORES URBANOS
oETTHIFEO- U ANGS

MARGINALES Y RURALES

RLANORERATMO ANUAL - ORERATIVO ANUAL

BRIGADAS MEDICAS
B Ao- e GO

ELABORACION DEL PLAN

INFORME DE EJECUCION

GESTION DE RIESGO

UNIDAD GESTION DE RIESGO
ORGANIZACIONAL

NIVEL.: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR
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DIRECCION DE DESARROLLO
HUMANO, SOCIAL Y CULTURAL

NIVEL DE )
COORDINACION:

EN EL MANEJO DE RIESGOS EXTERNOS:

ES RESPONSABLE DE PLANIFICAR Y
EJECUTAR ACCIONES DE CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZO, CON EL FIN
DE REDUCIR EL IMPACTO CAUSADO
POR FENOMENOS DE ORIGEN
NATURAL Y POR LA ACCION HUMANA,
QUE CONTRIBUYA A FORTALECER LOS
PROCESOS DE DESARROLLO
SOSTENIBLE EN EL CANTON, ASi
COMO REDUCIR RIESGOS EN LAS
INSTALACIONES DE LA INSTITUCION.

MISION:

12. INVESTIGAR LAS AMENAZAS, VULNERABILIDADES,
CAPACIDADES Y RIESGOS QUE PRESENTA EL CANTON.

13. PREPARAR PROYECTO DE PREVENCION Y MITIGACION DE
RIESGOS.

14. ELABORAR Y EJECUTAR PLANES DE CAPACITACION PARA LA
GESTION DE RIESGO.

COMPETENCIAS:

15. DISENAR PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
PREVENCION Y MITIGACION DE RIESGOS; PLANES DE
EMERGENCIA Y CONTINGENCIA POR EVENTOS PARA
INSTITUCIONES Y COMUNIDADES.

EN EL MANEJO DE RIESGOS DEL PERSONAL Y LOS BIENES
INSTITUCIONALES:

16. ELABORAR NORMA PARA EL USO DE LOS ESPACIOS FiSICOS
Y DISMINUIR EN EL FUTURO LOS RIESGOS EXISTENTES.

1. PLANIFICAR EL CRONOGRAMA DE INSPECCIONES CON EL FIN
DE ANALIZAR LAS DEPENDENCIAS QUE GENEREN MAYORES
RIESGOS, Y ESTABLECER UN PLAN DE ACCION ACORDE A LAS
NORMAS Y POLITICAS VIGENTES, A FIN DE GENERAR
AMBIENTES SEGUROS DE TRABAJO

17. COORDINAR CON ORGANIZACIONES NACIONALES
GUBERNAMENTALES,  SECCIONALES, ORGANISMOS NO
GUBERNAMENTALES, AGENCIAS DE COOPERACION,

COMUNITARIAS, EN EL NIVEL LOCAL, NACIONAL.

2. DETERMINAR LAS NECESIDADES DE EQUIPOS PARA LAS
DIVERSAS INSTALACIONES, ASI COMO TAMBIEN ROPAS DE
TRABAJO, E IMPLEMENTOS DE SEGURIDAD PARA EL PERSONAL
DE LA INSTITUCION EN RIESGO.

18. CONFORMAR Y FORTALECER COMITES DE GESTION DE
RIESGOS EN LAS INSTITUCIONES LOCALES; EDUCATIVAS Y
ORGANISMOS DE COORDINACION.

3. SUPERVISAR PERIODICAMENTE LAS INSTALACIONES DE LA
INSTITUCION, DE TAL MANERA DE PODER VERIFICAR EL BUEN
FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE EXTINTORES,
LAMPARAS DE EMERGENCIA, SENALETICA Y OTROS, ASi COMO
LA UTILIZACION ADECUADO DE LOS IMPLEMENTOS DE
SEGURIDAD ENTREGADOS AL PERSONAL

19. PROPENDER LA PARTICIPACION E INVOLUCRAMIENTO DE LA
COMUNIDAD EN LOS PROYECTOS, APROVECHANDO LAS
OPORTUNIDADES, NEUTRALIZAR LAS AMENAZAS Y DISMINUIR
LAS VULNERABILIDADES.

20. ELABORAR NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL MANEJO DE
MATERIALES PELIGROSOS (PIROTECNIA, ARMERIA, ETC.).

4. ESTABLECER UN PLAN DE CAPACITACION PERMANENTE
DANDO PRIORIDAD A LOS DEPARTAMENTOS DE MAYOR
RIESGOS, Y DE LAS NECESIDADES PLANTEADAS QUE EN
MATERIA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DEBEN CONOCER; ASI
COMO EL PLAN DE INDUCCION AL NUEVO SERVIDOR MUNICIPAL

21. DIFUNDIR INFORMACIO[\I SOBRE LOS RIESGOS Y SOBRE LOS
PROYECTOS DE REDUCCION Y RECUPERACION

22.,GESTION INTEGRAL DE LA EVALUACION DE DANOS Y
ANALISIS DE NECESIDADES “E.D.A.N.”

5. ANALIZAR TODOS LOS INCIDENTES Y ACCIDENTES
OCURRIDOS EN LAS DIVERSAS INSTALACIONES DE LA
INSTITUCION A FIN DE EMITIR LAS RECOMENDACIONES
RESPECTIVAS.

23. ELABORAR ZONIFICACION Y MICROZONIFICACION DEL
TERRITORIO CANTONAL, Y ORGANIZAR LA DISTRIBUCION DE
LOS EVALUADORES DE DANOS “E.D.A.N.”

6. PARTICIPAR EN LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL DE LA INSTITUCION.

24. PROPORCIONAR APOYO LEGAL Y TECNICO A LAS
ENTIDADES Y ORGANISMOS LOCALES EN
MATERIA DE GESTION DE RIESGOS.

7. DIRIGIR Y COORDINAR LOS EVENTOS DE PREVENCION DE
DESASTRES, QUE HAN SIDO PLANIFICADOS Y EN LOS QUE
PARTICIPAN INSTITUCIONES EXTERNAS A LA ENTIDAD

25. PRESTAR ASISTENCIA TECNICA AL COE CANTONAL

8. COORDINAR LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL
DEL AREA DE GESTION DE RIESGOS

26. PROMOVER EL DESARROLLO Y PARTICIPACION DEL
VOLUNTARIADO EN TODO EL TERRITORIO CANTONAL.

9. ASESORAR A LAS DIFERENTES DIRECCIONES, UNIDADES
DEPARTAMENTALES EN LA ACTUALIZACION DE LAS NORMAS,
REGLAMENTOS Y APLICACION DE LOS RIESGOS VIGENTES

27. DESARROLLAR MALLAS DE CONOCIMIENTOS PARA LOS
VOLUNTARIOS Y VOLUNTARIAS QUE PERMITAN UNA LABOR
COMPLEMENTARIA CON LAS OTRAS INSTITUCIONES QUE
HACEN RESPUESTA.

10. ACTUALIZAR LOS PLANOS DE LAS DIFERENTES
INSTALACIONES DE LA ENTIDAD, ASI COMO LOS DE SISTEMAS
DE EMERGENCIAS IMPLANTADOS

28. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

11. INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE LAS ACTIVIDADES Y
AVANCES DEL PLAN DE TRABAJO, ASi COMO LAS ESTADISTICAS
EN FUNCION DE NUMERO DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE
TRABAJO

29. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A DE
DESARROLLO HUMANO SOCIAL Y CULTURAL, LAS LEYES Y
ORDENANZAS
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PROCESOS:

PRODUCTOS:

ANALISIS DE RIESGOS
INSTITUCIONALES

PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE PREVENCION Y
MITIGACION DE RIESGOS;

DIRECCION DE TURISMO

FORTALECIMIENTO DE LAS
CAPACIDADES
INSTITUCIONALES PARA
REDUCCION Y RESPUESTA

PLANES DE CAPACITACION PARA
LA GESTION DE RIESGO

UNIDAD TURISMO
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS SUSTANTIVOS,

AGREGADORES DE VALOR

PLANES DE EVACUACION

PLAN O PROYECTO DE
RECUPERACION

NIVEL DE INCLUSION ECONOMICA Y SOCIAL

COORDINACION:

INVESTIGACION DE LAS
AMENAZAS, VULNERABILIDADES,
CAPACIDADES Y RIESGOS QUE
PRESENTA EL CANTON

PLAN DE RECUPERACION
ANALISIS DE LOS RIESGOS

PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE PREVENCION Y
MITIGACION DE RIESGOS;

MISION: CONDUCIR EL TURISMO, MEDIANTE
ACTIVIDADES DE PLANEACION E
IMPULSO AL DESARROLLO DE LOS
ATRACTIVOS Y SERVICIOS
TURISTICOS; Y A LA PROMOCION DE
LA IDENTIDAD DEL CANTON

SAMBORONDON.

EXTERNOS

NORMA PARA EL USO DE LOS
ESPACIOS FiSICOS Y DISMINUIR
EN EL FUTURO LOS RIESGOS
EXISTENTES

COMPETENCIAS:

1. PLANIFICAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, COORDINAR,
EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE TURISMO Y
RELACIONES PUBLICAS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAMBORONDON (G.A.D.M.S);

NORMAS DE SEGURIDAD PARA
EL MANEJO DE MATERIALES
PELIGROSOS (PIROTECNIA,
ARMERIA, ETC.)

REDUCCION DE RIESGOS

PROYECTO DE REDUCCION Y
RECUPERACION DE RIESGOS

2. ASESORAR AL ALCALDE Y FUNCIONARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD, EN ASPECTOS DE TURISMO Y RELACIONES
PUBLICAS, PROYECTANDOLA HACIA EL BENEFICIO DE LA
COMUNIDAD;

3. IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE CONTROL Y ACTUALIZACION
DEL CATASTRO TURISTICO DEL CANTON SAMBORONDON:;

DIFUSION DE INFORMACION
SOBRE LOS RIESGOS Y SOBRE
LOS PROYECTOS DE
REDUCCION, Y RECUPERACION.

4. DESARROLLAR, PROMOVER, EJECUTAR Y SUPERVISAR EL
PLAN DE DESARROLLO TURISTICO DEL CANTON;

INFORME DE COORDINACION
CON ORGANIZACIONES
NACIONALES
GUBERNAMENTALES,
SECCIONALES, ORGANISMOS NO
GUBERNAMENTALES, AGENCIAS
DE COOPERACION,
COMUNITARIAS, EN EL NIVEL
LOCAL, NACIONAL

5. SUPERVISAR Y EJERCER CONTROL SOBRE LA PRESTACION
DE LOS SERVICIOS TURISTICOS Y  ACTIVIDADES
CONSIDERADAS DE INTERES TURISTICO;

6. COORDINAR CON OTRAS DIRECCIONES MUNICIPALES,
ACCIONES Y PROYECTOS PARA EJECUCION, PROMOCION,
MEJORAMIENTO TURISTICO;

7. PROPENDER LA CONSERVACION, PROTECCION Y
PROMOCION DEL PATRIMONIO CULTURAL Y TURISTICO DEL
CANTON:

COORDINACION DE LA
RESPUESTA

PROYECTO DE PARTICIPACION E
INVOLUCRAMIENTO DE LA
COMUNIDAD, APROVECHANDO
LAS OPORTUNIDADES,
NEUTRALIZAR LAS AMENAZAS Y
DISMINUIR LAS
VULNERABILIDADE

8. COORDINAR LAS ACCIONES DE TURISMO CON LAS
DIRECCIONES DE COMUNICACION SOCIAL, PRENSA Y
PUBLICIDAD; Y DE DESARROLLO HUMANO SOCIAL Y CULTURAL;

9. ELABORAR FOLLETOS, BOLETINES O CUALQUIER OTRO
MEDIO INFORMATIVO TURISTICO PARA LA COMUNIDAD;

CONFORMACION Y
FORTALECIMIENTO DE LOS
COMITES DE GESTION DE
RIESGOS EN LAS INSTITUCIONES
LOCALES; EDUCATIVAS Y
ORGANISMOS DE
COORDINACION

10. COORDINAR LOS ACTOS PROTOCOLARIOS Y SOCIALES DEL
G.A.D.M.S;

11. DIFUNDIR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE RELACIONES
PUBLICAS EN LOS CERTAMENES NACIONALES E
INTERNACIONALES EN EVENTOS ORGANIZADOS POR LA
MUNICIPALIDAD, O QUE ESTA PARTICIPE;

12. DISENAR, ELABORAR Y DIFUNDIR CAMPANAS
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PROMOCIONALES DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS DEL
G.A.D.M.S;

13. PRESENTAR INFORME DE ACTIVIDADES GENERALES Y
ESPECIFICAS, PERIODICAMENTE; Y,

4. SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO Y EFECTUAR LA RECEPCION
DE LOS BIENES Y SERVICIOS Y TRABAJOS CONTRATADOS, Y
EMITIR EL INFORME CORRESPONDIENTE PARA LOS PAGOS

14. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

5. ADMINISTRAR EL PARQUE AUTOMOTOR DE LA INSTITUCION Y
LOS SERVICIOS PRESTADOS EN EL TALLER MUNICIPAL;

6. ADMINISTRAR POLIZAS DE SEGUROS;

PROCESOS: PRODUCTOS:
IDENTIFICACION Y ,
ACTUALIZACION DEL CATASTRO TURISTICO

CATASTRO TURISTICO

7. CONTROLAR LA ENTREGA DE COMBUSTIBLE A LOS
VEHICULOS DE LA INSTITUCION;

8. REALIZAR LAS ADECUACIONES Y READECUACIONES DE
ACTIVOS INSTITUCIONALES;

ELABORACION Y
EJECUCION DE PLANES, PLANES, PROGRAMAS,
PROGRAMAS Y PROYECTOS Y PRODUCTOS DE

PROYECTOS DE DESARROLLO TURISTICO

DESARROLLO TURISTICO

9. REALIZAR O COORDINAR Y CONTROLAR EL SERVICIO DE
MENSAJERIA DE LA INSTITUCION;

10. COORDINAR LA FORMULACION, EJECUCION Y SEGUIMIENTO
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES A SU CARGO;

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

PLAN OPERATIVO ANUAL -
INFORME DE EJECUCION

11. AUTORIZAR Y ASEGURAR UNA GESTION OPORTUNA Y
EFECTIVA DE LOS RECURSOS MATERIALES; ASI COMO LOS
SERVICIOS DE LA DIRECCION.

COORDINACION DE GESTION Y
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

12. EVALUAR, PREPARAR Y PRESENTAR INFORMACION
RELEVANTE A LA MAXIMA AUTORIDAD REFERENTE A LA
GESTION ADMINISTRATIVA, ASi COMO LAS RECOMENDACIONES
PARA SU PERMANENTE DESARROLLO.

13. COORDINAR CON LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES LOS
PLANES Y REQUERIMIENTOS DE SUMINISTROS Y MATERIALES.

14. LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL ACTUALIZADO DE LOS
BIENES MUEBLES E INMUEBLES, EQUIPOS Y VEHICULOS DE LA
MUNICIPALIDAD;

15. REALIZAR ANUALMENTE, EN COOBDINACION CON LA
DIRECCION FINANCIERA, LA CONSTATACION FISICA DE BIENES,
ACTIVOS FIJOS SUJETOS DE CONTROL;

16. ADMINISTRAR EL REGISTRO Y CUSTODIA, ENTREGA
RECEPCION DE BIENES DE LAS BODEGAS MUNICIPALES.

17. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

18. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

UNIDAD ADMINISTRACION

ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE APOYO

NIVEL DE

COORDINACION: GESTION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

MISION:
COADYUVAR EL CUMPLIMIENTO DE
POLITICAS Y OBJETIVOS
INSTITUCIONALES A TRAVES DE UN
SISTEMA ADMINISTRATIVO EFICIENTE,
A FIN DE PROPORCIONAR
SUMINISTROS, MATERIALES, BIENES
MUEBLES Y SERVICIOS DE CALIDAD
OPORTUNAMENTE AL G.A.D.M.S.

COMPETENCIAS:

1. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LA
EJECUCION DE LA ADMINISTRACION TECNICA Y EL
DESARROLLO PROFESIONAL DEL TALENTO HUMANO EN LA
MUNICIPALIDAD;

2. DEFINICION E IMPLEMENTACION DE POLITICAS Y
ESTRATEGIAS PARA LA PROVISION, CONTROL DE EXISTENCIAS
DE SUMINISTROS, MATERIALES, BIENES Y SERVICIOS A LAS
DEPENDENCIAS MUNICIPALES;

PROCESOS: PRODUCTOS:

, POLITICAS DE USO DE
OPERACION DE VEHICULOS
VEHICULOS

SALVOCONDUCTOS

PLAN DE PROVISION DE
COMBUSTIBLES

REPORTE DE CHEQUEO Y
KILOMETRAJE DE VEHICULOS

3. ORGANIZAR Y SUPERVISAR LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE VEHICULOS,
EDIFICIOS, Y DEMAS BIENES DEL G.A.D.M.S;

PLANIFICACION MENSUAL
DE ADQUISICIONES

PLAN DE ADQUISICIONES
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INFORME DE EJECUCION DEL
PLAN DE ADQUISICIONES

ADQUISICIONES )
POLITICAS DE USO DE
MATERIALES DE OFICINA

5. VERIFICAR SI LA ADQUISICION SOLICITADA ESTA INCLUIDA EN
EL PLAN ANUAL DE COMPRAS DEL MUNICIPIO Y POR ENDE EN EL
PRESUPUESTO;

POLITICAS DE USO DE
, SERVICIOS BASICOS
SERVICIOS BASICOS

6. ELABORAR LAS BASES DEL PROCESO DE CONTRATACION;

7. PUBLICAR LOS PROCESOS DE COMPRA QUE PARTICIPE
COMO ENCARGADA DEL PROCESO;

INFORME DE CONTROL DE USO
SERVICIOS BASICOS PARA EL
PAGO

8. CONTROLAR DE FORMA INTEGRAL EL PROCESO DE
ADQUISICION QUE LE CORRESPONDE;

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA CONTRATACION DE
POLIZAS

9. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A, LAS LEYES Y
ORDENANZAS;

INFORME DE SINIESTROS

PROCESOS: PRODUCTOS:

SEGURIDAD DE BIENES Y
DEL PERSONAL

INFORME DE ESTADO DE
SINIESTROS

INFORME PARA EL PAGO DE
DEDUCIBLE A ASEGURADORA
POR SINIESTRO

BASES DEL PROCESO

PROCESO DE COMPRA
PUBLICACION DEL PROCESO

INFORME PARA INCLUSIONES Y
EXCLUSIONES DE BIENES Y
PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
PLAN OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

ADQUISICIONES

UNIDAD ADQUISICIONES
ORGANIZACIONAL
NIVEL: SECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE APOYO
NIVEL DE

COORDINACION: DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACIONAL

NIVEL: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE APOYO

NIVEL DE ) DIRECCION ADMINISTRATIVA

COORDINACION:

MISION: DESARROLLAR, IMPLEMENTAR Y
MANTENER UN SISTEMA DE
RECURSOS HUMANOS EFICIENTE Y
EFICAZ, QUE SE CONSTITUYA EN LA
BASE TECNICA DE LA GESTION DE
PERSONAL, Y LA GUIA QUE MOTIVE EL
DESARROLLO INSTITUCIONAL Y EL DEL
RECURSO HUMANO MUNICIPAL.

COMPETENCIAS:

1. ADMINISTRAR EL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO, CONFORME A LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA PARA EL EFECTO;

MISION: RESPONSABLE FUNCIONAL DEL
ABASTECIMIENTO DE MATERIALES,
REPUESTOS, SUMINISTROS Y ACTIVOS
FIJOS DEL MUNICIPIO

COMPETENCIAS:

2. ELABORAR LA PLANIFICACION ANUAL DEL TALENTO HUMANO;

1. PLANEAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS OPERACIONES
RELATIVAS AL ABASTECIMIENTO DE MATERIALES,
SUMINISTROS Y ACTIVOS FIJOS DE LA MANERA MAS
CONVENIENTE PARA EL MUNICIPIO;

3. ELABORAR MANUALES DE  ADMINISTRACION Y
PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS;

2. SUPERVISAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE
PROVEEDORES JUNTO CON LOS DOCUMENTOS HABILITANTES;

3. ADMINISTRAR AL PERSONAL DEL AREA A SU CARGO;

4. OPTIMIZAR LOS SERVICIOS MUNICIPALES POR MEDIO DE
ENFOQUES MODERNOS SOBRE ADMINISTRACION DEL
PERSONAL;

4. RECABAR LA INFORMACION NECESARIA, ELABORA EL
PROGRAMA DE COMPRAS Y DEFINIR EL TIPO DE PROCESO DE
CONTRATACION A SER APLICADO PARA CADA ADQUISICION;

5. DESARROLLAR POLITICAS, ACTIVIDADES Y ORIENTACION DE
TRABAJO PARA LOS DIFERENTES EQUIPOS DE GESTION,
RELATIVOS A LOS SIGUIENTES SUBSISTEMAS DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO: PLANIFICACION DEL
TALENTO HUMANGO; CLASIFICACION DE PUESTO;
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL; FORMACION;
CAPACITACION Y DESARROLLO; Y, SALUD OCUPACIONAL.
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6. ADMINISTRAR EL REGIMEN DISCIPLINARIO DE LA
MUNICIPALIDAD;

7. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

NOMINA

INFORME DE LIQUIDACION DE
HORAS EXTRAORDINARIAS,
SUPLEMENTARIAS, NOCTURNAS,
VIATICOS, SUBSISTENCIA, ETC.

ELABORACION DE ROLES
DE PAGOS

PROCESOS: PRODUCTOS:

EXPEDIENTE DE CONCURSO DE
MERITOS Y OPOSICION

PLAN ANUAL DE VACACIONES

PLANIFICACION DE

SELECCION DE PERSONAL
REGISTRO DE NOMBRAMIENTO
DE PERSONAL

PLAN DE INDUCCION

INDUCCION DE NUEVO FORMULARIO DE INDUCCION

VACACIONES REGISTRO DE PERMISOS Y
FORMULARIOS DE VACACIONES
MANTENIMIENTO
UNIDAD MANTENIMIENTO
ORGANIZACIONAL
NIVEL: JEFATURA

PERSONAL .
EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE APOYO

PROYECTOS DE ESTATUTOS
ORGANICOS INSTITUCIONALES

NIVEL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

COORDINACION:

PROYECTOS DE REGLAMENTOS
INTERNOS DE PERSONAL

MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION
DE PUESTOS

PLANIFICACION DEL
TALENTO HUMANO

INFORME DE SUPRESIONES DE
PUESTO, COMPRA DE
RENUNCIAS Y/O JUBILACIONES.

MISION: COADYUVAR A QUE EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SAMBORONDON
(G.A.D.M.S) CUENTE CON BIENES EN
OPTIMAS CONDICIONES
COMPETENCIAS:

EXPEDIENTES DEL PERSONAL
DEL G.A.D.M.S

1. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO
REALIZADOS POR OTRAS DIRECCIONES SIEMPRE QUE SE
ENCUENTREN DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR EL/A
DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO;

EXPEDIENTES DE VISTO BUENO

SUMARIOS ADMINISTRATIVOS

2. PLANIFICAR LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVOS DE LAS INSTALACIONES Y
BIENES DEL G.A.D.M.S;

REGIMEN DISCIPLINARIO
INFORMES DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS

3. ORGANIZAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
DE LIMPIEZA'Y FUMIGACION.

REGISTRO DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS

4. SUPERVISAR Y CONTROLAR EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO, DE LOS VEHICULOS, EDIFICIOS, Y
DEMAS BIENES DEL G.A.D.M.S;

MOVIMIENTO DE
PERSONAL

REGISTRO DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

INFORME DE EVALUACION DE
DESEMPENO

SISTEMA DE E\{ALUACION
DEL DESEMPENO

5. SUPERVISAR EL PARQUE AUTOMOTOR, LOS DANOS QUE SE
PRESENTEN EN LOS VEHICULOS Y ORDENAR LA EMISION DE
ORDENES CORRECTIVAS PARA TALLERES

PLAN DE CAPACITACION

PLANIFICACION DE INTERNA

CAPACITACION :
PLAN DE CAPACITACION
EXTERNA

6. LLEVAR UN REGISTRO ESTADISTICO DEL MANTENIMIENTO DE
LOS VEHICULOS, CAMBIOS Y REPOSICIONES DE PIEZAS,
REPARACIONES MAYORES Y MENORES, ASi COMO QUE SE
ENCUENTRE VIGENTE EL SEGURO VEHICULAR Y LA MATRICULA
DEL VEHICULO.

INFORME DE EJECUCI@N DEL
PLAN DE CAPACITACION
INTERNA'Y EXTERNA

EJECUCION DEL PLAN DE
CAPACITACION

7. REALIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO DE
VEHICULOS, ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

8. SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ASIGNACION DE LOS
VEHICULOS

9. FORMULARA Y MANTENDRA UNA HOJA DE VIDA UTIL DE CADA
VEHICULO, EN EL QUE CONSTE SU MOVIMIENTO Y NOVEDADES;




26 Viernes, 11 de Enero del 2013

GACETA OFICIAL MUNICIPAL Nro 5

10. MANTENDRA ACTUALIZADO Y EN ORDEN CRONOLOGICO
LOS FORMULARIOS DE INVENTARIO DE VEHICULOS,
ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS; CONTROL DE
MANTENIMIENTO;

COMPETENCIAS:

11. LLEVARA EL CONTROL DEL BUEN USO DEL COMBUSTIBLE;

1. RECIBIR, REGISTRAR Y CUSTODIAR TODOS LOS BIENES
INGRESADOS A BODEGA POR CUALQUIER CONCEPTO.

12. REVISAR LOS PRESUPUESTOS DE LAS REPARACIONES DE
EQUIPOS; LAS FACTURAS DE LOS TALLERES; ASI COMO EL
ARCHIVO DE DICHA DOCUMENTACION;

2. ENTREGAR Y REGISTRAR LOS BIENES REQUERIDOS POR LAS
DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LAS CANTIDADES
O CALIDADES SOLICITADAS, PREVIA REVISION DEL
CUMPLIMIENTO DE LA DOCUMENTACION.

13. INFORMAR A SU JEFE JNMEDIATO DE LAS NOVEDADES O
ACCIDENTES QUE SE PRESENTEN

3. DISPONER, CUSTODIAR Y CONSERVAR EN FORMA ADECUADA
LOS BIENES BAJO SU CUSTODIA;

14. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFIN AL OBJETIVO DE LA
DIRECCION, LAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO, LAS
LEYES, ORDENANZAS Y/O PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS.

4. CONTROLAR EL INGRESO DE LOS DATOS AL SISTEMA
AUTOMATIZADO DE EXISTENCIAS Y LA ELABORACION DE LOS
REPORTES RESPECTIVOS.

5. MANTENER LOS REGISTROS INDIVIDUALIZADOS,
NUMERADOS, DEBIDAMENTE ORGANIZADOS Y ARCHIVADOS;

PROCESOS: PRODUCTOS:

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
PLANIFICACION Y BIENES
CONTROL DE
MANTENIMIENTO DE INFORME DE EJECUCION DEL
BIENES PLAN DE MANTENIMIENTO DE

BIENES

6. REALIZAR CONSTATACIONES FiISICAS Y CONCILIACION CON
LA INFORMACION CONTABLE DE LOS BIENES EN BODEGA;

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

7. IDENTIFICARA LOS BIENES EN MAL ESTADO O FUERA DE USO,
PARA PROCEDER DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES LEGALES
VIGENTES;

HOJA DE VIDA DE VEHICULOS Y
MAQUINARIA

8. MANTENER BAJO SU CUSTODIA LOS VEHICULOS NO
ASIGNADOS A CONDUCTOR ALGUNO. UNA VEZ DESIGNADO EL
NUEVO CONDUCTOR, REALIZARA EL PROCESO DE
ENTREGA-RECEPCION;

PLAN DE PROVISION DE
REPUESTOS Y LUBRICANTES
PLANIFICACION Y

9. INFORMAR A SU JEFE INMEDIATO DE LAS NOVEDADES QUE SE
PRESENTEN.

INFORME DE TRAMITE DE
MATRICULACION DE VEHICULOS

CONTROL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS

INFORME DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION DE VEHICULOS Y
MAQUINARIA

10. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFIN AL OBJETIVO DE LA
DIRECCION, LAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO, LAS
LEYES, ORDENANZAS Y/O PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

ACTAS DE ENTREGA -
RECEPCION DE VEHICULOS Y
MAQUINARIA

INFORME DE EJECUCION DEL
PLAN DE MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS.

BODEGA

INVENTARIO DE SUMINISTROS Y
MATERIALES

BIENES EN BODEGA
REPORTES DE INGRESO Y
EGRESO DE SUMINISTROS Y
MATERIALES

INVENTARIO DE EXISTENCIAS EN
BODEGA

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

BODEGA

NIVEL.: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE APOYO

NIVEL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

COORDINACION:

MISION: ADMINISTRAR EL REGISTRO;
CUSTODIA; Y, ENTREGA RECEPCION
DE BIENES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE

SAMBORONDON (G.A.D.M.S).

ACTA DE RECEPCION DE BIENES

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION
DE BIENES

REPORTE DE CONSTATACION DE

INVENTARIO DE ACTIVOS BIENES

FIJOS .
INFORMES DE DEPRECIACION
DE BIENES

INFORME DE BIENES
INSERVIBLES Y OBSOLETOS
PARA

PROCEDER A SU BAJA.
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DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS

EXPEDIENTE DEL PROCESO
REALIZADO PARA ADQUISICION
DE BIENES, SERVICIOS, OBRAS
O CONSULTORIAS.

CONTRATACION PUBLICA

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
PLAN OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

DIRECCION FINANCIERA

UNIDAD COMPRAS PUBLICAS

ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE APOYO

NIVEL DE ) GESTION Y FORTALECIMIENTO

COORDINACION: INSTITUCIONAL

MISION: GARANTIZAR PROCESOS
TRANSPARENTES ~ EN LA
CONTRATACION PUBLICA QUE
REALICE EL G.A.D.M.S, PARA CUMPLIR
SUS OBJETIVOS INSTITUCIONALES EN
EL MARCO DE LA LEY.

COMPETENCIAS:

UNIDAD FINANCIERO

ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE APOYO

NIVEL DE ) GESTION Y FORTALECIMIENTO

COORDINACION: INSTITUCIONAL

1. ELABORAR Y PUBLICAR EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES Y SUS REFORMAS, BAJO NORMAS Y LEYES
ESTABLECIDAS PARA EL EFECTO;

2. COORDINAR CON LAS UNIDADES REQUIRENTES, A FIN DE
CONTAR CON LA INFORMACION RESPECTIVA PARA ELABORAR
PLIEGOS DE CONFORMIDAD A NORMAS Y LEYES ESTABLECIDAS
PARA EL EFECTO

3.,ADMINISTRACION Y MANEJO DEL PORTAL DE COMPRAS
PUBLICAS.

MISION: DIRIGIR, ORGANIZAR Y CANALIZAR LA
GESTION FINANCIERA, CONFORME A
LOS PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS DEL G.A.D.M.S,
ADMINISTRANDO DE MANERA
EFICIENTE LOS RECURSOS
ASIGNADOS Y PROVEYENDO DE
INFORMACION FINANCIERA VERAZ Y
OPORTUNA PARA LA TOMA DE

DECISIONES.

4. EJECUTAR  PROCEDIMIENTOS  PRECONTRACTUALES
ESTABLECIDOS EN LA LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL
DE CONTRATACION PUBLICA Y SU REGLAMENTO GENERAL;

COMPETENCIAS:

5. COORDINAR ACTIVIDADES CON LAS COMISIONES TECNICAS
DESIGNADAS PARA LOS DIFERENTES PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION PUBLICA

1. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TODAS LAS
ACTIVIDADES DE CARACTER FINANCIERO DE LA
MUNICIPALIDAD, DANDO CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA
LEGAL DEL COITAD Y DEMAS NORMATIVA RESPECTO A LA
ADMINISTRACION FINANCIERA;

6. ELABORAR PROPUESTAS DE RESOLUCIONES DE
APROBACION DE PLIEGOS, DECLARATORIA DE
PROCEDIMIENTOS DESIERTOS, ADJUDICACION, ETC.;

2. COORDINAR 'Y ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAMBORONDON;

7. ASESORAR Y CAPACITAR EN MATERIA DE CONTRATACION
PUBLICA A LAS UNIDADES DEL G.A.D.M.S REQUIRENTES

8. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

3. MONITOREAR QUE LA PROGRAMACION, FORMULACION,
EJECUCION, EVALUACION Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO
DE GASTO CORRIENTE Y DE INVERSION INSTITUCIONAL, SE
DESARROLLE CON EFICIENCIA, EFICACIA'Y EFECTIVIDAD;

9. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

4. REQUERIR LOS INFORMES QUE FUEREN NECESARIOS PARA
EJERCER EL CONTROL DEL AVANCE DE LOS PLANES,
PROGRAMAS, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS MEDIANTE EL
ANALISIS DE INDICADORES, Y ADOPTAR LAS DECISIONES QUE
ASEGUREN SU AVANCE Y CUMPLIMIENTO;

PROCESOS: PRODUCTOS:

PLAN ANUAL DE COMPRAS

5. PROPONER AL/A ALCALDE/SA LAS ACCIONES NECESARIAS
PARA LA ADECUADA MARCHA DE LAS ACTIVIDADES
FINANCIERAS DEL G.A.D.M.S;

ELABORACION DEL PLAN
ANUAL DE COMPRAS -
P.A.C.

INFORMES DE CUMPLIMIENTO
DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

6. PROPORCIONAR LA INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE
NECESARIA QUE PERMITA EFECTUAR EL ANALISIS DE LAS
OPERACIONES DE CADA UNA DE LAS DEPENDENCIAS
MUNICIPALES;

REFORMAS AL PLAN ANUAL DE
COMPRAS

7. ASESORAR A LOS NIVELES LEGISLATIVO Y EJECUTIVO DEL
G.AD.M.S EN MATERIA FINANCIERA Y PRESENTAR LOS
INFORMES QUE SE REQUIERAN PARA LA TOMA DE DECISIONES;
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8. COORDINAR CON LA DIRECCION DE PLANIFICACION GENERAL
LA ELABORACION DE LA PROFORMA PRESUPUESTARIA
INSTITUCIONAL.

INFORMES FINANCIEROS

9. ENTREGAR EN FORMA OPORTUNA, EL PROYECTO DE
PRESUPUESTO ANUAL AL/A ALCALDE/SA, PARA EL TRAMITE DE
RESPECTIVO, ASi COMO LOS PROYECTOS DE REFORMAS AL
PRESUPUESTO;

DECLARACION DE
IMPUESTOS

REPORTE DE IMPUESTO A LA
RENTA

PLAN PERIQDICO DE CAJA
Y EJECUCION DE
PRESUPUESTO

FLUJO ANUAL PROYECTADO

10. SUPERVISAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE
DESARROLLAN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS
BAJO SU DIRECCION;

EJECUCION DE PAGOS COMPROBANTE DE PAGO

11. ADMINISTRAR LAS FINANZAS MUNICIPALES DE
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES
ASEGURANDO LA CORRECTA Y OPORTUNA UTILIZACION DE LOS
RECURSOS FINANCIEROS DEL G.A.D.M.S;

ACUERDOS DE PAGO

RECUPERACION DE

CARTERA JUICIOS COACTIVOS

12. IMPLANTAR PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
PREVIO Y CONCURRENTE, Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS Y DISPOSICIONES RELACIONADAS CON LA
ADMINISTRACION FINANCIERA;

REGISTRO DE GARANTIAS Y
VALORES

VALORES LIQUIDADOS Y
GESTIONADOS

RECAUDACION DE
INGRESOS

REPORTE DE INGRESOS

13. VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
RELACIONADAS CON LA DETERMINACION Y RECAUDACION DE
LOS INGRESOS, Y SUPERVISAR QUE DICHAS RECAUDACIONES
SEAN DEPOSITADAS EN FORMA INTACTA E INMEDIATA;

ELABORACION DEL PLAN

PLAN OPERATIVO ANUAL OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

14. ACTUAR COMO ORDENADOR DE PAGO Y AUTORIZAR LAS

CONTABILIDAD

TRANSFERENCIAS EN EL SISTEMA INTERBANCARIO DE PAGOS UNIDAD CONTABILIDAD
DEL BANCO CENTRAL DEL ECUADOR; ORGANIZACIONAL
15. PRESENTAR CON OPORTUNIDAD LOS ESTADOS NIVEL: JEFATURA

FINANCIEROS Y SUS CORRESPONDIENTES ANEXOS A LOS
NIVELES INTERNOS, Y A LOS ORGANISMOS PUBLICOS QUE POR
LEY CORRESPONDA;

16. PROPENDER A QUE LOS PROCESOS DE PRODUCCION DE
INFORMACION FINANCIERA SE APOYEN EN MEDIOS
AUTOMATIZADOS MODERNOS;

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS HABILITANTES

DE APOYO

NIVEL DE DIRECCION FINANCIERA

COORDINACION:

17. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

18. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

MISION: REGISTRAR TODOS LOS HECHOS
ECONOMICOS Y PRODUCIR
INFORMACION FINANCIERA CONTABLE
VERAZ Y OPORTUNA, CUMPLIENDO
CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y

VIGENTES.

PROCESOS: PRODUCTOS:

COMPETENCIAS:

ELABORACION DE
PROFORMA
PRESUPUESTARIA

PROFORMA PRESUPUESTARIA

ELABORACION DE

1. PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y CONTROLAR
TODAS LAS ACTIVIDADES CONTABLES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAMBORONDON
(G.A.D.M.S);

REFORMAS REFORMAS PRESUPUESTARIAS
PRESUPUESTARIAS

EMISION DE CERTIFICACIONES
CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
PRESUPUESTARIAS

2. REGISTRAR OPORTUNAMENTE LAS TRANSACCIONES;
ELABORAR LOS ESTADOS Y ANALISIS FINANCIEROS; ASi COMO
CUALQUIER OTRA INFORMACION FINANCIERA QUE LO SOLICITE
EL/A ALCALDE/SA; Y/O, EL/A DIRECTOR/A FINANCIERO/A;

INFORMES DE EJECUCION
PRESUPUESTARIAS

ELABORACION DE
LIQUIDACIONES
PRESUPUESTARIAS

3. ASESORAR A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES SOBRE
ASPECTOS CONTABLES;

) REGISTROS CONTABLES
SISTEMA DE INFORMACION

4. VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION FUENTE DE ORIGEN
INTERNO Y EXTERNO CUMPLAN CON LOS PROCEDIMIENTOS
VIGENTES Y LA NORMA ESTABLECIDA,;

DE LA GESTION DEL
RECURSO FINANCIERO

ESTADOS FINANCIEROS

5. CONCILIAR MENSUALMENTE LOS SALDOS DE LOS MAYORES
GENERALES CON LOS MAYORES AUXILIARES.
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6. PREPARAR Y EMITIR TODA LA DOCUMENTACION NECESARIA,
PARA PAGO DE LAS OBLIGACIONES LEGALMENTE CONTRAIDAS.

COMPETENCIAS:

7. APLICAR EL CONTROL INTERNO PREVIO SOBRE
COMPROMISOS, GASTOS Y DESEMBOLSOS.

8. VALIDAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PARA EL ENVIO AL
MINISTERIO DE FINANZAS EN EL PROGRAMA SIGAME;

1. PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LA
RECAUDACION DE LOS INGRESOS, PROPIOS Y DE TERCEROS
DE CONFORMIDAD A LAS LEYES, ORDENANZAS, REGLAMENTOS,
CONTRATOS Y CONVENIOCS;

9. MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION SUSTENTATORIA DE LOS REGISTROS
CONTABLES.

2. DEPOSITAR OPORTUNAMENTE LOS VALORES RECAUDADOS
EN FORMA INTACTA E INMEDIATA; Y DE ACUERDO A LA NORMA
ESTABLECIDA;

10. ACTUALIZAR Y MANTENER LAS DEBIDAS PROTECCIONES DE
LOS  ARCHIVOS  AUTOMATIZADOS QUE  CONTENGAN
INFORMACION FINANCIERA.

3. DESARROLLAR SISTEMAS DE REGISTROS Y REPORTES
DIARIOS DE RECAUDACION Y MANTENER INFORMADO A LOS
RESPONSABLES DE LOS PROCESOS;

11. VIGILAR QUE LOS DIFERENTES LIBROS DE CONTABILIDAD SE
CONSERVEN ACTUALIZADOS Y CORRECTAMENTE ASENTADOS.

12. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES LEGALES,
REGLAMENTARIAS, POLITICAS, NORMAS TECNICAS Y DEMAS
REGULACIONES ESTABLECIDAS PARA EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA, ESPECIALMENTE PARA EL
SISTEMA DE CONTABILIDAD

4. EJECUTAR PAGOS A TRAVES DEL SISTEMA DE PAGOS
INTERBANCARIO A LOS DISTINTOS BENEFICIARIOS, PREVIO LA
VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA Y DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES;

5. CUSTODIAR LOS VALORES RECAUDADOS, TITULOS DE
CREDITO, ESPECIES VALORADAS, Y DEMAS DOCUMENTOS QUE
AMPARAN LOS INGRESOS MUNICIPALES, VERIFICANDO SU
CONTENIDO, COMPUTO Y LEGALIDAD;

13. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFIN AL OBJETIVO DE LA
DIRECCION, LAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A
FINANCIERO/A, LAS LEYES, ORDENANZAS Y/O
PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS.

6. DETERMINAR LOS MEDIOS TECNICOS Y COACTIVOS PARA
RECUPERAR LA CARTERA VENCIDA.

7. EMITIR Y SUSCRIBIR CONJUNTAMENTE CON EL DIRECTOR/A
FINANCIERO/A LAS NOTAS DE CREDITO, EN EL CASO DE
RECLAMACION RESUELTA EN TAL SENTIDO;

8. SUSCRIBIR LOS TITULOS DE CREDITO, ESPECIES VALORADAS
Y DEMAS DOCUMENTOS PARA EL COBRO DE TRIBUTOS, QUE
DEBE PERCIBIR LA MUNICIPALIDAD, CONJUNTAMENTE CON EL/A
DIRECTOR/A FINANCIERO/A Y JEFE/A DE RENTAS O QUIEN HAGA
SUS VECES;

9. CONTROLAR Y PRESENTAR INFORMES SOBRE LAS
GARANTIAS, POLIZAS Y DEMAS DOCUMENTOS BAJO SU
CUSTODIA Y QUE SE ENCUENTREN PROXIMOS A SU
VENCIMIENTO.

10. PARTICIPAR EN BAJAS DE TiTULOS DE CREDITO, ESPECIES
VALORADAS Y OTROS VALORES QUE SE ENCUENTREN BAJO SU
CUSTODIA, DE CONFORMIDAD A LAS DISPOSICIONES LEGALES
Y EFECTUAR LAS ENTREGAS-RECEPCIONES RESPECTIVAS;

PROCESOS: PRODUCTOS:
REGISTRO DE REGISTROS CONTABLES
TRANSACCIONES
CONCILIACIONES BANCARIAS
PROCESO CONTABLE
DIARIOS Y COMPROBANTES DE
PAGOS
ESTADOS FINANCIEROS
REPORTE ,
ANALISIS FINANCIEROS
TESORERIA
UNIDAD TESORERIA
ORGANIZACIONAL
NIVEL: JEFATURA

11. OBSERVAR POR ESCRITO Y DENTRO DEL PLAZO
ESTABLECIDO, ANTE EL DIRECTOR FINANCIERO, LAS ORDENES
DE PAGO QUE CONSIDERE ILEGALES O QUE CONTRAVINIESEN
DISPOSICIONES NORMATIVAS;

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS HABILITANTES

DE APOYO

NIVEL DE DIRECCION FINANCIERA

COORDINACION:

EFECTUAR LA RECAUDACION DE
INGRESOS, DE ACUERDO A LA
NORMATIVA GENERAL E INTERNA; Y,
LA CANCELACION DE LAS
OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR EL

MISION:

GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL  DE
SAMBORONDON.

12. EMITIR INFORMES PARA LA DIRECCION FINANCIERA, EN
RELACION CON LOS RECLAMOS Y RECURSOS PRESENTADOS
POR LOS CONTRIBUYENTES, SOBRE LOS TRIBUTOS
PENDIENTES DE COBRO Y VALORES RECAUDADOS Y
PRESENTARLOS DENTRO DE LOS TERMINOS O PLAZOS
ESTABLECIDOS POR LA LEY; Y,

13. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFIN AL OBJETIVO DE LA
DIRECCION, LAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A
FINANCIERO/A, LAS LEYES, ORDENANZAS Y/O
PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

INFORME DE ADMINISTRACION
DE ESPECIES VALORADAS

GENERACION DE
DOCUMENTOS
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INFORME DE ADMINISTRACION
DE POLIZAS

INFORME DE LAS
RECAUDACIONES

5. PRESENTAR, DENTRO DE LOS TERMINOS Y PLAZOS
ESTABLECIDOS POR LA LEY, INFORMES SOBRE LOS ACTOS DE
DETERMINACION TRIBUTARIA, A CARGO DE LA UNIDAD;

REPORTE DIARIO DE INGRESOS

INFORME DIARIO DE PAGO DE
OBLIGACIONES

6. MANTENER EL ARCHIVO CLASIFICADO Y CRONOLOGICO DE
LAS EMISIONES DE BOLETINES O PARTES DE TiTULOS DE
CREDITO, ESPECIES VALORADAS Y DEMAS DOCUMENTOS QUE
AMPARAN LOS INGRESOS MUNICIPALES;

CUSTODIA FONDOS DE LA
INSTITUCION Y DE TERCEROS

7. COORDINAR LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE LA SECCION,
CON LAS DEMAS DE LA DIRECCION FINANCIERA;

ADMINISTRACION DE

8. EMITIR INFORMES PARA LA DIRECCION FINANCIERA, EN
RELACION CON LOS RECLAMOS Y RECURSOS PRESENTADOS
POR LOS CONTRIBUYENTES, SOBRE LOS ACTOS DE
DETERMINACION DE IMPUESTOS EJECUTADOS  Y/O
REGISTRADOS EN LA SECCION Y PRESENTADOS DENTRO DE
LOS TERMINOS O PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA LEY; Y,

9. REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA AFIN AL OBJETIVO DE LA
DIRECCION, LAS QUE LE ASIGNE EL/A TESORERO/A, LAS LEYES,
ORDENANZAS Y/O PROCEDIMIENTOS RESPECTIVOS

PROCESOS: PRODUCTOS:

VALORES Y ESPECIES VALORADAS, TITULOS
DOCUMENTOS DE CREDITO, POLIZAS Y OTRAS
GARANTIAS
RECUPERACION DE VALORES
PROCESOS COACTIVOS POR CONCEPTO CARTERA
VENCIDA
RENTAS
PlOAn RENTAS
ORGANIZACIONAL
NIVEL: SECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE APOYO
NIVELDE JEFATURA DE TESORERIA
COORDINACION:
MISION: PROGRAMAR, DIRIGIR Y EJECUTAR
TODAS LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA
DETERMINACION TRIBUTARIA Y NO
TRIBUTARIA MUNICIPAL;
COMPETENCIAS:

1. EMITIR, CONFORME A LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA
LEY, LOS TiTULOS DE CREDITO, ESPECIES VALORADAS Y
DEMAS DOCUMENTOS QUE AMPARAN LA RECAUDACION DE LOS
DIFERENTES INGRESOS MUNICIPALES;

2. EMITIR, LOS BOLETINES O PARTES DE EMISION DE LOS
TITULOS DE CREDITO, ESPECIES VALORADAS Y DEMAS
DOCUMENTOS QUE AMPARAN LA RECAUDACION DE LOS
INGRESOS MUNICIPALES Y SOMETERLOS, A TRAVES DE LA
DIRECCION FINANCIERA, AL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA
SU REFRENDACION, CONTABILIZACION Y RECAUDACION;

LIQUIDACIONES DE IMPUESTO A
LA PLUSVALIA

LIQUIDACIONES DE IMPUESTO A
LAS ALCABALAS

LIQUIDACIONES DE IMPUESTO A
LA PATENTE

LIQUIDACIONES DE IMPUESTO A
LOS ACTIVOS TOTALES

LIQUIDACIONES DE LA TASA DE
HABILITACION DE LOCALES
COMERCIALES

LIQUIDACIONES

LIQUIDACIONES DE TASA POR
PERMISO DE CONSTRUCCION

LIQUIDACIONES DE TASA POR
INSPECCION FINAL DE
CONSTRUCCION

LIQUIDACIONES DE TASAS POR
VARIOS SERVICIOS Y OTROS
INGRESOS

3. EJECUTAR Y VERIFICAR LOS ACTOS DE DETERMINACION
PARA EL COBRO DE LOS DISTINTOS IMPUESTOS, TASAS,
CONTRIBUCIONES ESPECIALES DE MEJORAS, ESPECTACULOS
PUBLICOS, A LAS UTILIDADES EN LA COMPRA-VENTA DE
PREDIOS URBANOS, DE ALCABALAS Y DE REGISTRO, ENTRE
OTROS LEGALMENTE ESTABLECIDOS;

ELABORACION DE BOLETINES
DE EMISIONES DIARIAS

ELABORACION DE :
BOLETINES ELABORACION DE BOLETINES
DE BAJAS DE TiTULOS DE

CREDITOS

DIRECCION DE JUSTICIA Y VIGILANCIA

4. DAR TRAMITE OPORTUNO, DE CONFORMIDAD CON LA LEY, A
LOS RECLAMOS Y RECURSOS PRESENTADOS E INTERPUESTOS
POR LOS CONTRIBUYENTES, SOBRE ACTOS DE
DETERMINACION TRIBUTARIA, APLICANDO LA RESOLUCION
FINANCIERA RESPECTIVA;

UNIDAD JUSTICIA Y VIGILANCIA
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE APOYO
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GESTION Y
INSTITUCIONAL

NIVEL DE i
COORDINACION:

FORTALECIMIENTO

MISION: HACER RESPETAR LAS ORDENANZAS,
RESOLUCIONES Y LINEAMIENTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAMBORONDON, ASi COMO TAMBIEN
PROTEGER Y CONTROLAR LOS BIENES

Y OBRAS PUBLICAS.

COMISARIA
UNIDAD COMISARIA
ORGANIZACIONAL
NIVEL: JEFATURA

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE APOYO

COMPETENCIAS:

1. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS LEYES, ORDENANZAS,
REGLAMENTOS, ACUERDOS Y RESOLUCIONES MUNICIPALES; Y
AQUELLAS DISPOSICIONES EMANADAS DEL CONCEJO
CANTONAL Y DEL ALCALDE, QUE TENGAN RELACION CON EL
CONTROL Y EJECUCION DE LAS NORMAS MUNICIPALES EN EL
CANTON;

NIVEL DE DIRECCION DE JUSTICIA Y VIGILANCIA

COORDINACION:

2. COORDINAR Y PARTICIPAR, SI ASi LO DISPUSIERE EL/LA
ALCALDE/SA, EN OPERACIONES CONJUNTAS CON LAS DEMAS
INSTITUCIONES ENCARGADAS DE VELAR POR LA SEGURIDAD Y
ORDEN DEL CANTON;

MISION: JUZGAR LAS INFRACCIONES Y
DETERMINAR SANCIONES, EN EL
MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE.
COMPETENCIAS:

1. INTERVENIR EN LA SOLl,JCION ALTERNATIVA DE CONFLICTOS
A TRAVES DE LA MEDIACION;

3. ESTABLECER CONTROL EN LAS OPERACIONES DEL
MERCADO; CAMAL; CEMENTERIO; PARQUES Y JARDINES; Y EN
LA VIA PUBLICA;

2. ESTABLECER LOS MECANISMOS PREVENTIVOS, IMPOSITIVOS
O SANCIONADORES A LAS INFRACCIONES QUE OCURRIERAN;

4. CITAR A LOS INFRACTORES Y CONTRAVENTORES, PARA EL
JUZGAMIENTO CORRESPONDIENTE;

3. JUZGAR Y SANCIONAR A LOS |INFRACTORES Y
CONTRAVENTORES DE LAS NORMAS LEGALES EN MATERIA
MUNICIPAL;

5. PONER A ORDENES DEL COMISARIO, A LOS INFRACTORES DE
LAS LEYES Y ORDENANZAS;

6. EJECUTAR OPERATIVOS PERIODICOS DE CONTROL, QUE
GARANTICEN EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y
ORDENANZAS MUNICIPALES;

4. EJECUTAR LAS CLAUSURA DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE
DIVERSION Y ENTRETENIMIENTO QUE ATENTEN CONTRA LA
MORAL Y BUENAS COSTUMBRES, DE CONFORMIDAD CON LA
LEY;

5. SUSTANCIAR LOS PROCESOS DE JUZGAMIENTOS DE
INFRACCIONES

7. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA

6. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA;

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

7. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A DIRECTOR/A DE JUSTICIA Y
CONTROL, LAS LEYES Y ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

PROCESOS: PRODUCTOS:
) REPORTE DE INSPECCIONES Y
CONTROL DE OCUPACION RECOMENDACIONES

DE ViA PUBLICA
REPORTE DE INICIODE
EXPEDIENTE Y RESOLUCION

REPORTE DE INSPECCIONES Y
CONTROL DE RECOMENDACIONES

OPERACIONES

REPORTE DE INICIODE
EXPEDIENTE Y RESOLUCION

PROVIDENCIAS DE AUTOS DE
INICIO DE EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

JUZGAMIENTO DE SANCION POR RESOLUCION

CITAR A INFRACTORES Y
CONTRAVENTORES

REPORTE DE CITACIONES

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

PLAN OPERATIVO ANUAL -
INFORME DE EJECUCION

INFRACCIONES -
REGISTROS ESTADISTICOS DE
LAS ACTIVIDADES Y
JUZGAMIENTOS
ACTAS TRANSACCIONALES

DIRECCION DE SISTEMAS

UNIDAD SISTEMAS

ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE APOYO
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GESTION Y
INSTITUCIONAL

NIVEL DE i
COORDINACION:

FORTALECIMIENTO

MISION: CONTRIBUIR A LA OPTIMIZACION Y
AUTOMATIZACION DE LOS PROCESOS
MUNICIPALES A TRAVES DEL USO
ADECUADO DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION.

COMPETENCIAS:

CRONOGRAMA DE
IMPLEMENTACION
TECNOLOGICA

IMPLEMENTACION DE
RECURSOS TIC

REPORTE DE USO DE EQUIPOS Y
CUMPLIMIENTO DE
CRONOGRAMA DE
IMPLEMENTACION
TECNOLOGICA

1. COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE NUEVAS SOLUCIONES
TECNOLOGICAS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y
ESTRATEGIAS DE LA INSTITUCION.

2. BRINDAR SOPORTE TECNICO Y DE CAPACI'I:AC@N A LOS
SERVIDORES MUNICIPALES, PARA LA UTILIZACION OPTIMA DE
LOS SISTEMAS, PROGRAMAS Y EQUIPOS INFORMATICOS;

3. COORDINAR Y ADMINISTRAR EL PORTAL DE TRAMITES
CIUDADANOS, SITIO WEB Y CORREO INSTITUCIONAL;

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
SOFTWARE, HARDWARE, RED Y
CONECTIVIDAD

INFORME DE EJECUCION DE
MANTENIMIENTO DE SOFTWARE,
HARDWARE, RED Y
CONECTIVIDAD

MANTENIMIENTO QPTIMO
DE BASE TECNOLOGICA

REPORTE DE ACCIONES
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

4. APOYAR A LA COORDJNACION A FIN DE MANTENER
ACTUALIZADA LA INFORMACION DE LA LOTAIP EN EL SITIO WEB;

5. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES INSTITUCIONALES EN EL
AMBITO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION ( TICS ) Y PROPONER SOLUCIONES A LAS
MISMAS.

6. MANTENER EL INVENTARIO TECNOLOGICO INSTITUCIONAL.

PLAN DE RESPALDO DE
INFORMACION

ASEGURAMIENTO PLAN DE RECUPERACION

TECNOLOGICO PARA

OPERACIONES PLAN DE CONTINGENCIA TIC

REPORTE DE PRUEBAS DE
EFECTIVIDAD DE PLANES

7. MANTENER ACTUALIZADO EL CODIGO FUENTE DE LAS
APLICACIONES INFORMATICAS, DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LOS USUARIOS INTERNOS DEL G.A.D.M.S;

MESA DE AYUDA ( HELP
DESK )

REPORTE MENSUAL DE
SOPORTE TECNICO

8. ELABORAR LOS PLIEGOS, TERMINOS DE REFERENCIA Y
ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA ADQUISICION DE
SOFTWARE, HARDWARE, SERVICIOS INFORMATICOS Y
COMUNICACIONES.

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
PLAN OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

9. BRINDAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
LOS SISTEMAS Y EQUIPOS INFORMATICOS; DE
TELECOMUNICACIONES; ASi COMO EL SERVICIO DE INTRANET E
INTERNET A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS; Y,
ADMINISTRAR LOS CONTRATOS SOBRE LA MATERIA;

COORDINACION DE DESPACHO
DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

10. IMPLEMENTAR POLITICAS DE SEGURIDAD Y ADMINISTRAR
LA INFORMACION DE LA INSTITUCION (BASE DE DATOS) PARA
MANTENER SU FIABILIDAD Y CONFIABILIDAD;

UNIDAD ASESORIA JURIDICA
ORGANIZACIONAL
NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE ASESORIA

11. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

NIVEL DE )
COORDINACION:

COORDINACION DE DESPACHO

12. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

PLAN DE IMPLEMENTACION

PLANIFICACION DE TECNOLOGICA

RECURSOS DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y

PLAN DE DESARROLLO
INFORMATICO

MISION: PRECAUTELAR LOS INTERESES
INSTITUCIONALES EJERCIENDO EL
PATROCINIO JUDICIAL DE LA
MUNICIPALIDAD, EMITIENDO
DICTAMENES LEGALES SOBRE LOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS
MUNICIPALES Y PREPARANDO
NORMATIVIDAD LEGAL ACORDE CON

LA MISION INSTITUCIONAL.

COMUNICACION - TIC :
INFORME DE EJECUCION DEL
PLAN INFORMATICO

COMPETENCIAS:

1. ABSOLVER CONSULTAS J,URI'DICAS EN TEMAS: TRIBUTARIOS,
CONTRACTUALES, URBANISTICAS; Y, LITIGIOS DE TIERRA;
SOBRE COITAD, LOSEP, FIN PUBLICAS
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2. EMITIR INFORMES
ADMINISTRATIVOS;

LEGALES DE EXPEDIENTES

3. CUIDAR QUE SE CUMPLAN LAS LEYES, ORDENANZAS Y
REGLAMENTOS DE LOS INMUEBLES DESTINADOS AL
ARRENDAMIENTO DENTRO DEL AREA URBANA Y RURAL DEL
CANTON SAMBORONDON;

ASESORAMIENTO LEGAL CRITERIOS Y

PRONUNCIAMIENTOS

4. ATENDER PROCESOS DE EXPROPIACION EN FASE
ADMINISTRATIVA DE CONSENSO CON LOS PROPIETARIOS;

ORDENANZAS, NORMAS Y

PROYECTOS DE MARCO CONVENIOS

LEGAL
INFORMES FAVORABLES

5. EMITIR PRONUNCIAMIENTOS LEGALES SOBRE PROCESOS DE
DESARROLLO INMOBILIARIO Y DE CREACION DE REGLAMENTOS
INTERNOS DE LAS URBANIZACIONES;

CONTRATOS RELACIONADOS

PRE INTERVENCION DE CON OBRAS Y SERVICIOS

CONTRATOS
CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS/LABORAL

6. ELABORAR MINUTAS PARA SER ELEVADAS A ESCRITURAS
PUBLICAS;

SUSTANCIACION DE
PROCESOS

RESOLUCIONES

7. REVISAR MATRICES NOTARIALES;

8. REALIZAR Y/O REVISAR PROYECTOS DE ORDENANZAS,
REGLAMENTOS Y RESOLUCIONES

9. REVISAR ACTAS DE ENTREGA RECEPCION PROVISIONAL Y
DEFINITIVA DE OBRAS EJECUTADAS POR LOS PROMOTORES Y
ENTREGADAS AL MUNICIPIO (ACM);

ELABORACION DEL PLAN

PLAN OPERATIVO ANUAL OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, PRENSA Y PUBLICIDAD

10. ATENDER CONVOCATORIAS A DIVERSAS REUNIONES DE
COMISIONES INTERNAS MUNICIPALES;

11. EJECUTAR LAS RESOLUCIONES DEL COMITE DE
OPERACIONES DE EMERGENCIA,;

UNIDAD COMUNICACION SOCIAL, PRENSA Y
ORGANIZACIONAL PUBLICIDAD
NIVEL: DIRECCION

12. ASISTIR Y PREPARAR TEMAS JURIDICOS PARA SESIONES DE
CONCEJO;

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES

DE ASESORIA

13. ELABORAR Y/O REVISAR LOS TEXTOS DE PROYECTOS DE
CONVENIOS DE COOPERACION Y CONTRATOS VARIOS;

14. MEDIAR CON USUARIOS EN CONFLICTOS ADMINISTRATIVOS,
COMUNITARIOS Y VECINALES;

15. ELABORAR, FIRMAR Y DESPACHAR CONTRATOS EN MATERIA
DE CONTRATACION PUBLICA,;

16. ATENDER CONSULTAS Y ASESORAR INTERNAMENTE EN
MATERIA DE CONTRATACION PUBLICA A EMPRESAS
MUNICIPALES Y ADSCRITAS;

NIVEL DE COORDINACION DE DESPACHO

COORDINACION:

MISION: GARANTIZAR PROCESOS DE
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
EFICIENTES Y EFICACES PARA QUE SE
CONOZCAN LAS ACCIONES DEL
G.A.D.M.S Y SE OBTENGA UNA IMAGEN
CORPORATIVA POSITIVA DE SU
ACCION.

COMPETENCIAS:

17. ELABORAR CONTRATOS DE COMODATO Y/O DONACION A
FAVOR DE OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS;

1. DEFINIR LAS POLITICAS GENERALES DE COMUNICACION DEL
G.A.D.M.S Y EVALUAR SU CUMPLIMIENTO;

18. ATENDER A USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOQCS;
19. REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS JUDICIALES Y
DE LA FISCALIA;

2. ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN ESTRATEGICO DE
COMUNICACION DE LA ALCALDIA Y DEL G.A.D.M.S;

3. ORGANIZAR, COORDINAR Y DESARROLLAR EVENTOS DE
DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DEL G.A.D.M.S;

20. ASISTIR A LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION Y JUNTAS EN
MATERIA JUDICIAL;

4. COLABORAR CON EL PROCESO DE TURISMO, EN LA
ELABORACION DE PLANES Y PROYECTOS DE DIFUSION;

21. PROPONER PROYECTOS DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS
COMPETENTES A SU AREA; Y,

5. ASESORAR SOBRE ASUNTOS RELACIONADOS CON LA
IMAGEN CORPORATIVA;

22. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

6. COORDINAR LA INFORMACION Y ENLACE DE LAS
ACTIVIDADES MUNICIPALES 'Y DE LA POBLACION PARA
CONSEGUIR UNA MAYOR PARTICIPACION CIUDADANA,;

PATROCINIO JUDICIAL Y
CONSTITUCIONAL

INFORME DE SEGUIMIENTO DE
LOS PROCESOS

7. MANTENER CONTACTO PERMANENTE CON LOS
COMUNICADORES EXTERNOS LOCALES Y NACIONALES, PARA
DIFUNDIR LA ACCION MUNICIPAL;
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8. MONITOREAR LOS MEDIOS DE COMUNICACIQN LOCALES Y
NACIONALES Y REMITIR REPORTES A LA ALCALDIA;

9. GENERAR UN SISTEMA DE MEMORIA INSTITUCIONAL; Y,

2. COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA COOPERACION
TECNICA NACIONAL E INTERNACIONAL, PARA EL DESARROLLO,
MODERNIZACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL;

10. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS
LEYES Y ORDENANZAS.

3. COORDINAR ENTRE LAS ENTIDADES MUNICIPALES, EL
EJERCICIO DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD;

11. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

4. TRASLADAR Y OPERATIVIZAR DECISIONES DE ALCALDIA
A LOS RESPONSABLES DE LA EJECUCION;

] ] PLAN ESTRATEGICO Y
DEFINICION, EJECUCION Y
EVALUACION DE

5. EMITIR DIRECTRICES PARA LA FORMULACION DE
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS ACORDE CON LAS
POLITICAS Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES;

POLITICAS Y PLANES DE
COMUNICACION DEL

G.A.D.M.S LAS ACTIVIDADES DEL PLAN
ESTRATEGICO Y OPERATIVO
ORGANIZACION Y PRODUCTOS

COORDINACION DE COMUNICACIONALES

OPERATIVO DE COMUNICACION 6. COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PLANES
DEL G.A.D.M.S INSTITUCIONALES;
INFORME DE EVALUACION DE 7. ESTRUCTURAR EN FORMA CONJUNTA CON LOS

DIRECTORES, EL PLAN OPERATIVO ANUAL, COMO PUNTO DE
PARTIDA PARA LA FORMULACION DEL PRESUPUESTO Y COMO
HERRAMIENTA FUNDAMENTAL POSTERIOR PARA LA
EVALUACION DE LA GESTION;

EVENTOS DE DIFUSION DE
LAS ACTIVIDADES DEL
G.A.D.M.S

INFORME DE MONITOREO DE
MEDIOS DE LOS EVENTOS
ORGANIZADOS

8. 'COORDINAR EL DISENO DE LOS INDICADORES DE LA
GESTION MUNICIPAL;

MONITOREO DE LOS
MEDIOS DE
COMUNICACION LOCALES
Y NACIONALES Y REMITIR
REPORTES A LA ALCALDIA

REPORTES DIARIOS DEL
MONITOREO DE MEDIOS
LOCALES Y NACIONALES

9. SUGERIR A LA MAXIMA AUTORIDAD LOS CORRECTIVOS
QUE SE CONSIDEREN APROPIADOS PARA LOGRAR LOS
OBJETIVOS PLANTEADOS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD;

10. GENERAR INFORMACION PARA LA TOMA DE DECISIONES
DE LA MAXIMA AUTORIDAD MUNICIPAL.

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

11. ELABORAR Y ASESORAR SOBRE PROYECTOS DE
INSTRUMENTOS NORMATIVOS MUNICIPALES;

PLAN OPERATIVO ANUAL -
INFORME DE EJECUCION

COORDINACION GENERAL
DIRECCION DE PLANIFICACION GENERAL

12. ELABORAR Y EJECUTAR ESTUDIOS,
PROYECTOS DE GESTION AMBIENTAL;

PLANES Y

13. REALIZAR CONTROL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMATIVAS RELACIONADAS A LA GESTION AMBIENTAL;

14. ORGANIZAR Y EJECUTAR CAMPANAS DE EDUCACION Y
CAPACITACION EN GESTION AMBIENTAL;

15. LAS DEMAS ASIGNE EL/QUE LE A ALCALDE/SA, LAS
LEYES Y ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

ORDENANZAS

REGLAMENTOS INTERNOS

MEJORAS CONTINUAS DE

NORMATIVAS MANUALES

PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVOS

UNIDAD PLANIFICACION GENERAL

ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE ASESORIA

NIVEL DE COORDINACION GENERAL

COORDINACION:

MISION: PLANIFICAR, DIRECCIONAR,
ADMINISTRAR Y CONTROLAR LA
GESTION MUNICIPAL. VELAR POR EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS
LEGALES Y DE LAS DISPOSICIONES DE
LA MAXIMA AUTORIDAD: Y,
COORDINAR LA PLANIFICACION
INSTITUCIONAL.

COMPETENCIAS:

1. COORDINAR, DIRECCIONAR Y APOYAR A LAS AREAS DE

COORDINACION EN LA ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS ESPECIFICOS A REALIZARSE EN EL CANTON, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES;

PLAN OPERATIVO ANUAL
MUNICIPAL

ASESORIAS SOBRE
ELABORACION DE PLANES
OPERATIVOS

GESTION DE PLANES
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ASESORIAS SOBRE
ELABORACION DE PLANES DE
COMPRAS ANUALES

PLAN DE DESARROLLO
CANTONAL Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL ACTUALIZADO

PLAN PLURIANUAL DE
INVERSIONES MUNICIPAL
ACTUALIZADO

INFORME DE EVALUACION DEL
) PLAN PLURIANUAL DE
COMUNICACION Y INVERSIONES MUNICIPAL

COORDINACION INTERNA
INFORME DE EJECUCION DE LOS
PLANES OPERATIVOS ANUALES
DEPARTAMENTALES

) PLAN DE MANEJO INTEGRAL
GESTION AMBIENTAL

INFORME DE EJECUCION DEL
PLAN

ELABORACION DEL PLAN
PLAN OPERATIVO ANUAL OPERATIVO ANUAL

INFORME DE EJECUCION

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD SECRETARIA GENERAL

ORGANIZACIONAL

NIVEL: DIRECCION

MACRO PROCESO: PROCESOS ADJETIVOS, HABILITANTES
DE ASESORIA

NIVELDE ALCALDIA

COORDINACION:

MISION: PROPORCIONAR APOYO SECRETARIAL
Y SOPORTE TECNICO Y
ADMINISTRATIVO AL CONCEJO
MUNICIPAL, SUS COMISIONES Y A LA
ALCALDIA.

COMPETENCIAS:

1. PROPORCIONAR SOPORTE TECNICO Y ADMINISTRATIVO AL
CONCEJO MUNICIPAL Y SUS COMISIONES;

2. DAR FE DE LOS ACTOS DEL CONCEJO Y SUS COMISIONES,
ASEGURANDO OPORTUNIDAD Y RESERVA EN EL MANEJO DE LA
DOCUMENTACION OFICIAL;

3. PREPARAR Y REDACTAR LAS ACTAS Y RESOLUCIONES DE
LAS SESIONES DEL CONCEJO, Y SUSCRIBIRLAS CON EL/A
ALCALDE/SA UNA VEZ APROBADAS;

4. ADMINISTRAR EL SISTEMA DOCUMENTAL Y ARCHIVO DEL
CONCEJO MUNICIPAL;

5. ADMINISTRAR EL SISTEMA DOCUMENTAL Y ARCHIVO DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL G.A.D.M.S;
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6. VELAR POR LA SEGURIDAD, CONSERVACION, RESERVA Y
MODERNIZACION DEL ARCHIVO GENERAL,;

7. LLEVAR UN CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
EN TRAMITE, A FIN DE INFORMAR SOBRE SU GESTION Y
LOCALIZACION;

8. LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL/A ALCALDE/SA, LAS LEYES Y
ORDENANZAS.

PROCESOS: PRODUCTOS:

INFORME DE RECEPCION Y
DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA DEL
CONCEJO, COMISIONES Y
COORDINACION Y ALCALDIA
LEGALIZACION DE ACTOS

LEGISLATIVOS

ACTAS DE SESIONES DE
CONCEJO

ACTAS DE SESIONES DE
COMISIONES

COMUNICACION DE LAS
RESOLUCIONES DEL CONCEJO

REGISTRO Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

INFORME DE DOCUMENTOS
DESPACHADOS

ADMINISTRACION DE
ARCHIVO

DOCUMENTOS CERTIFICADOS

ELABORACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL

PLAN OPERATIVO ANUAL -
INFORME DE EJECUCION

DISPOSICION GENERAL

UNICA.- Derogase todos los cuerpos normativos municipales que se
opongan al presente Estatuto de Gestidon Organizacional por Procesos.

Dada en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de Samborondén a
los veintisiete dias del mes de diciembre del 2012.

Ing. José Yunez Parra
ALCALDE DEL CATON

Ab. Walter Tamayo Arana

CERTIFICO: Que Ordenanaza Municipal que contiene el Estatuto
Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos, fue conocida,
discutida y aprobada en primera y segunda definitiva instancia, por el I.
Concejo Municipal de Samborondén, durante el desarrollo de las
Sesiones Ordinarias 45/2012 y 48/2012 realizadas los dias 6 de
diciembre del 2012 y 27 de diciembre del 2012, en su orden, tal como lo
determina el Art. 332 del Cdédigo Orgénico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion vigente.- Diciembre 27 del 2012.

Ab. Walter Tamayo Arana
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

SECRETARIO MUNICIPAL

GACETA OFICIAL MUNICIPAL Nro 5

SECRETARIA MUNICIPAL

Que, Ordenanza Municipal que contiene el Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos. Enviese en tres ejemplares al sefior
Alcalde del Cantén, para que de conformidad con lo dispuesto en el Art.
322 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion vigente.- Enero 2 del 2013.

Ab. Walter Tamayo Arana
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL.-

Por cumplir con todos los requisitos legales y de conformidad con lo que
determina el Art. 322 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion, sanciond la presente Ordenanza
Municipal sin perjuicio de su publicacion en pagina web institucional
www.samborondon.gob.ec y en la Gaceta Oficial Municipal. Enero 10 del
2013.

Ing. José Yunez Parra
ALCALDE DEL CANTON

SECRETARIA MUNICIPAL.-

Proveyd y firmo, el decreto que antecede, el sefior Ingeniero José Yunez
Parra, Alcalde del Canton Samboronddn, en la fecha que se indica.- Lo
Certifico:

Ab. Walter Tamayo Arana
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
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ALCALDE

Sr. William Gémez Gémez
VICEPRESIDENTE

CONCEJALES
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Sr. Hugo Giacoman Jiménez Sr. Aurelio Vargas Poveda

Ab. Walter Tamayo Arana
SECRETARIO GENERAL

Dr. Ivan Orlando Miranda
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