g GAD MUNICIPAL DE PEDRO MONCAYO
™ M Primero la 5ente

RA 016-2018
-~ ING. FRANK GUALSAQUI RIVERA
- ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO
A CONSIDERANDO:
~ Que en el numeral 2 del Articulo 225, de la Constitucion de la Republica del
- Ecuador, publicada en el Registro Oficial 449 del 20 de octubre de 2008,
- con reforma del 21 de diciembre del 2015, las entidades que forman parte
del sector publico, son: “Las entidades que integran el régimen autonomo
a descentralizado”;
—~ Que el articulo 227 ibidem, estipula: “La administracion plblica constituye un
—~ servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacion”;
i Que en el tercero inciso del articulo 5 del Codigo Organico de Organizacion
= Territorial, Autonomia y Descentralizacion, publicado en el Registro Oficial
. Suplemento 303 del 19 de octubre del 2010 con reforma del 5 de febrero
del 2018, sobre la autonomia, establece: “La autonomia administrativa

' consiste en el pleno gjercicio de la facultad de organizacidn y de gestion de sus

i talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
& cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo
o= previsto en la Constitucién y la ley”;
' Que en el inciso primero del articulo 6 ibidem, sobre la garantia de autonomia,
o establece: “Ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafa podra interferir en
Y la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
— autéonomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucidn y las leyes de
. la Repablica”;

' Que en el literal h) del articulo 60 ibidem, al Alcalde le corresponde: “Decidir el
= modelo de gestidon administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
- cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y
—~ las correspondientes obras piblicas”;

/-\ . .
Que en el literal i) del articulo 60 ibidem, al Alcalde |le corresponde: “Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir previo
= conocimiento del concejo, la estructura organico - funcional del gobierno
~ auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
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direccion, procurador sindico y demas servidores pablicos de libre nombramiento
y remocion del gobierno auténomo descentralizado municipal”;

en el inciso primero del articulo 338 ibidem, sobre la estructura
administrativa, estipula: “Cada gobierno regional, provincial, metropolitano y
municipal tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento
de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera
desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima indispensable para la
gestion eficiente, eficaz y econdémica de las competencias de cada nivel de
gobierno, se evitara la burocratizacion y se sancionara el uso de cargos publicos
para el pago de compromisos electorales”;

la Norma Técnica de Control Interno de la Contraloria General del Estado
No. 200-04 establece que: “La Méaxima Autoridad debe crear una estructura
organizativa que atienda el cumplimiento de su misién y apoye efectivamente el
logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores
y la aplicacion de los controles pertinentes. La estructura organizativa de una
entidad depende del tamaifio y de la naturaleza de las actividades que desarrolla,
por lo tanto, no serd tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las
actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba el flujo necesario de
informacion. Los directivos comprenderdn cuales son sus responsabilidades de
control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcién de sus
cargos. Toda entidad debe complementar su organigrama con un manual de
organizacién actualizado en el cudl se deben asignar responsabilidades, acciones
y cargos, a la vez que deben establecer los niveles jerdrquicos y funciones para
cada uno de sus servidores y servidoras”;

en la Norma Técnica de Control Interno de la Contraloria General del
Estado No. 401-01 dispone: “La Maxima Autoridad y los directivos de cada
entidad tendran cuidado al definir las funciones de sus servidoras y servidores y
de procurar la rotacién de tareas, de manera que exista independencia, separacion
de funciones incompatibles y reduccion de riesgo de errores o acciones
irregulares”;

en el inciso final del articulo 51 de la Ley Organica de Servicio Publico,
publicado en el Registro Oficial Suplemento 294 del 06 de octubre del
2010, con reforma del 5 de febrero del 2018, establece: “Corresponde a las
unidades de administracion del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del
sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones,
observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo como
organo rector de la materia. Dependeran administrativa, organica, funcional y
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econémicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio del Trabajo no
- interferird en los actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna
S administracion extrafia a la administracion pablica central e institucional”;
~
— Que se encuentra vigente la Resolucion Administrativa No. 007-2016-A-
GADPM del 27 de abril del 2016, en que expide la REFORMA AL
5 ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
£ PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
~ MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO;
~
‘/\ Que es mision del GAD Municipal, impulsar el desarrollo institucional, mediante
una estructura organica por procesos alineada a la mision y objetivos
4 estratégicos, que asegure la calidad en su gestion institucional y dinamice
& la actividad municipal;
P Que es necesario reformar la estructura organica del Gobierno Auténomo
= Descentralizade Municipal del Canton Pedro Moncayo, alineada a la
naturaleza y especializacion de la misién consagrada en su base legal
= constitutiva, que contemple principios de organizaciéon y de gestién
~ institucional publica eficiente, eficaz, con participacion social, articulacion
s intergubernamental y transparencia, se cuenta con disponibilidad
_ presupuestaria con recursos economicos propios y permanentes
aprobados en el presupuesto anual; vy,
£ En uso de las facultades y atribuciones que le confiere la Constitucién y la Ley,
Py RESUELVE EXPEDIR:
A EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
a PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
&= MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO.
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PRESENTACION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Pedro Moncayo,
consecuente con la dinamica de gestion que conlleva el desarrollo organizacional en su
contexto, elabora el presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos,
cuyo conlenido avala esencialmente el ambito estructural con que viene desempefidndose
la Institucion en el logro de sus objetivos.

Este documento contempla en su estricto orden técnico — normativo los principios
administrativos fundamentales de organizacion como autoridad, jerarguia, delegacion

Jfuncional, relacion de dependencia, especializacion y atribuciones, por ser inmersos en

el cumplimiento de atribuciones y responsabilidades que le compete a cada proceso que
conforma la Municipalidad del Canton Pedro Moncayo.

El Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos, presenta los procesos y
subprocesos, se especifica detalladamente las atribuciones y responsabilidades y la razon
de ser de cuda proceso y subproceso, ast como las relaciones de dependencia interno y
externo.

Este esfuerzo de desarrollo administrativo que realiza el GAD Municipal del Canton
Pedro Moncayo deberd mantenerse permanentemente actualizado, puesto que constituye
necesidad de la organizacion lograr el cumplimiento de sus objetivos con eficiencia,
eficacia y efectividad para beneficio de la comunidad a la cual se pertenece y de la propia
Institucion.

Es necesario también dejar constancia del profiundo agradecimiento para con todas las
direas de la organizacion, funcionarios, empleados, trabajadores que comprendieron la
trascendencia del Estatuto Orgdanico de Gestion Organizacional por Procesos, v
aportaron con la informacién pertinente para la elaboracidn de esta herramienta
administrativa de gestion.
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TITULO T
DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 1.- Objetivo de la Estructura Organizacional de Gestion por Procesos.- La
estructura organizacional, constituye el disefio sistemdtico y programado de todos los
procesos que infegiran la institucion, cuyo objetivo es responder a la necesidad de
mantener un alineamiento entre la estrategia institucional y los procesos, productos y
servicios que brinda a los usuarios; esto permitira mejorar la calidad, productividad y
competitividad, para optimizar los recursos de la entidad municipal.

Articulo 2.- Responsabilidades.- Sera responsabilidad del Alcalde o Alcaldesa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Pedro Moncaye, disponer al
responsable de la Unidad de Administracion de Talento Humano - UATH Institucional,
la elaboracion o actualizacion del Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, en base a la normativa legal vigente.

La Unidad de Administracién de Talento Humano -UATH Institucional, serd responsable
de administrar el proceso de disefio organizacional en base a la normativa legal vigente,
preparar informes técnicos, proyectos, politicas, normas para reglamentos o estatufos
organicos internos, que permitan una eficiente, eficaz y efectiva administracion de la
gestion institucional.
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DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Articulo 3.- Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.-El
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro Moncayo, de
conformidad a lo establecido en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico, mantiene un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y

Desarrollo Institucional, integrado por:

a. El Alealde, Alcaldesa o su delegado, quien lo presidird;

b Un(a) representante de gestion de Desarrollo institucional y cooperacion,
e Un(a) responsable por cada una de las unidades Administrativas; y

d. El(a) responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

Articulo 4.- Responsabilidades del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional.- El Comiié de Gestion de Desarrollo Institucional, a mds de lo
establecido en el Art. 138 del Reglamento de la LOSEP, y el Art. 7 de la Norma Técnica
para la Certificacion de Calidad de Servicio Publico, tendrd las siguientes
responsabilidades:

a Promover, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y
prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional;




b. Establecer indicadores de gestion, orientados a identificar el nivel de eficacia,
eficiencia, efectividad y productividad institucional;

fel Analizar los indicadores de los resultados de evaluacion y la formulacion de
programas de mejoramiento de la gestion institucional;

d Revisar y realizar observaciones, si las hubiere, al Plan Operative Anual
Institucional;

e. Examinar, monitorear, evaluar y coordinar los planes de disefio y/o redisefio de

procesos, estructura institucional en funcion de las competencias permanentes,
recurrentes v las que se asumieran;

il Las de mds atribuciones que le asigne el Alcalde o Alcaldesa dentro del ambito

de sus competencias; y,

g Este Comité se reunird cuando la autoridad nominadora asi lo requiera.
TITULO 111

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
Articulo 5.- Direccionamiento Estratégico.-La vision, mision, objetivos y esirategias,
orientan a la institucion a la determinacion de produclos, procesos y usuarios claves que

permitan alcanzar el mdximo desemperio de la entidad.

Articulo 6.- Estructura Organizacional.-La estructura Organizacional del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Pedro Moncayo, se sustenta en su
direccionamiento estratégico, asi como en las distribuciones y competencias establecidas
en la Constitucion de la Republica, el Codigo Orgadnico de Organizacion Territorial,
Autonomia v Descentralizacion —COOTAD y demds cuerpos legales que regulan la
gestion de los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales, con el propdsito de
asegurar su ordenamiento orgdanico y brindar un servicio eficiente, eficaz y efectivo a la
ciudadania.

Articulo 7.- Mision Institucional - El GAD Municipal del cantdn Pedro Moncayo, creado
para liderar la planificacion, orientacion y seguimiento del desarrollo cantonal a través
de la innovacion, participacion y acceso a informacion adecuada y oportuna,
organizando y potenciando las capacidades institucionales para contribuir en el buen
vivir de la colectividad con una adecuada administracion del cambio a través de
desarrolio de las capacidades gerenciales y estratégicas, de los procesos con control de
calidad, y del fortalecimiento de lo conductual y cultural.

Articulo 8.- Vision Institucional.- El GAD Municipal del canidn Pedro Moncayo, al
2021, serd una institucion referente que lidera los procesos de adapiacion y vespuesta al
entorno, a través del fortalecimiento de capacidades de sus funcionari{@s con su efecto
a nivel institucional, asegurando la provision de servicios de agua y saneamiento a la
poblacion asi como su participacion en el ordenamiento y desarvollo territorial, bajo un
modelo que prioriza la gobermanza y foma de decisiones en base al acceso a la

9

>




informacion y manejo adaptativo para lograr niveles crecientes de satisfaccion con
estandares de efectividad, eficiencia y eficacia, en el marco de las competencias y
COMPromisos asumidos.

Articulo 9.- Objetivos Estratégicos.- Los objetivos estratégicos del GAD Municipal del
Cantén Pedro Moncayo constituyen los siguientes:

> Construir participativamente propuestas de mejoramiento de servicios con
enfoque de sostenibilidad y equidad, basados en la informacion tanto de percepcion de
la ciudadania como de optimizacion de recursos con un enfoque adaptativo y secuencial.
» Apoyar en el fortalecimiento de las instancias de participacion ciudadana y
organizaciones sociales, potencializando el acceso y manejo de informacion en espacios
de andlisis y definicion del desarrollo cantonal.

> Implementar un modelo de administracion del cambio, considerando el impulso
de las finanzas y el comercio sobre lo politico ideolégico, en un contexto donde el modelo
de desarrollo esta en crisis. Por tanto, la administracion fortalecerd: i) lo gerencial
estralégico, i) procesos con control de calidad, y iii) lo conductual y cultural, articulado
al contexto.

Articulo 10.- Objetivos Especificos.- Se establece los siguientes objetivos especificos
institucionales:
a. Establecer e implementar procesos técnicos y normativos de disefio organizacional

para mejorar y potencializar la prestacion de los servicios piiblicos.

b. Promover el meforamiento de la calidad de vida de la poblacidn del Cantdn Pedro
Moncayo, en el marco del Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal, mediante la
aplicacion de una politica participativa y con alta conviceion social.

c. Desarrollar la gestion municipal acorde a los lineamientos y consideraciones
estipuladas en el Plan de Ordenamiento Territorial del canton Pedro Moncayo.

d. Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccién de los
intereses locales.

e. Ejecutar todas sus acciones buscando la preservacion y precautelacion de sus
recursos naturales.

[ Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantén y de sus dreas urbanas y rurales.
g Acrecentar el espivitu de integracion de todos los actores sociales y econdmicos, el
civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el creciente progreso del canton.
h. Coordinar con otras entidades, el desarrollo y fortalecimiento de la cultura, de la
educacion, la recreacion y la gestion social.

i. Investigar, analizar y recomendar las soluciones mds adecuadas a los problemas que
enfrenta el canton, en lo social, en la seguridad ciudadana, en la infraestructura y
equipamiento, en lo politico, econdmico y productivo.

J- Capacitar al talento humano, orientando al incremento de la profesionalizacion y el
potencial mejoramiento de la gestion municipal,

k. Mejorar, sostener, garantizar y ampliar la cobertura de servicios piiblicos de manera
paralela al mejoramiento y fortalecimiento de la administracion con el aporte de la

comunidad.
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Articulo 11.-Valores y Principios Institucionales.- De gestion del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Pedro Moncayo:

a. Honestidad.- El desempeiio del personal de las y los servidores municipales debe
ser privilegiado de honradez en todo sus actos, que demande la atencion de los
requerimientos ciudadanos.

b. Responsabilidad.- El ejercicio de un cargo o puesto de trabajo exige acciones
efectivas en las atribuciones y responsabilidades asignadas con ética y profesionalismo.
Calidad de bienes y servicios. Satisfacer las expectativas de los pobladores del canton en
el menor tiempo al menor costo, implementando programas y servicios pitblicos, en
Juncion de la demanda de la poblacion.

e Solidaridad.- A través de la atencidn inmediata de necesidades y requerimientos
de la ciudadania, siempre respetando los derechos individuales y colectivos.

d. Trabajo en Equipo.-Dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores
para fortalecer la participacién y apoyo mutuo que posibilite solucion de los problemas
y demandas de la ciudadania.

e. Transparencia.- Garantizando el acceso a las fuenles de informacion sin ningiin
tipo de restriccion; y exigiendo a todas y todos sus funcionarios, se sometan a la rendicion
de cuentas que la ley establece.

1 Eficacia.- Satisfaciendo de manera éptima y oportuna las demandas civdadanas.

TITULO IV
MODELO ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
Articulo 12.- Estructura Organizacional.-Del Gobierno Auténomo Desceniralizado
Municipal del Canton Pedro Moncayo, se alinea con su vision, mision, ambito de accion
y compelencia, se sustenta en la filosofia y enfogque de productos, servicios y procesos,
con el propdsito de asegurar su ordenamiento orgdnico.

Articulo 13.- Procesos del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Pedro Moncayo.- Los procesos que participan en la generacion de los productos y
servicios, se ordenan y se clasifican en funcion de su grado de contribucion o valor
agregado al cumplimiento de la mision institucional, e integran los siguientes:

1. Procesos Gobernantes.- Son los que orientan la gestion institucional a través de las
politicas piiblicas, la expedicion de normas e instrumentos para el funcionamiento de la
organizacion, la articulacion, coordinacion y establecimiento de mecanismos para la
ejecucion de planes, programas y proyectos a nivel institucional y cantonal.




A
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2. Procesos Adjetivos o Habilitantes.- Son responsables de brindar productos de asesoria
y apoyo logistico para generar el portafolio de productos y servicios secundarios
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y para
si mismos, se dividen en:

2.1. Procesos Adjetivos de Asesoria.- Constituyen la asistencia técnico-consulliva del
gobierno municipal, para la toma de decisiones por parte de las autoridades; con el fin

de generar acciones correctas.

2.2. Procesos Adjetivos de Apoyo.- Son aquellos que facilitan el cumplimiento de las
acciones de los demds procesos, proporcionando los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos a efectos de permitiv el desarrollo de todas las actividades
delegadas a las unidades adminisirativas del gobierno municipal.

3. Los Procesos Sustantivos o Agregadores de Valor.- Estdn vinculados a las
competencias del GAD Municipal, los cuales permiten cumpliv con la mision, vision
institucional y objetivos estratégicos;, por tanto constituyen la razén de ser de la
institucion; son los responsables de generar, administrar y controlar los producitos y
servicios primarios destinados a satisfacer las demandas de la ciudadania.

4. Los Procesos Desconcentrados.- Encaminados a generar productos y servicios
directamente a ciudadanas y ciudadanos en dreas geogrdficas establecidas conforme la
ley vigente y planificacion territorial, contribuyendo al cumplimiento de la mision y
vision institucional.

Articulo 14.- Niveles Jerdrquicos.- La gestion del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal del Canton Pedro Moncayo, se desarrolla considerando los siguientes niveles

Jerdrquicos:

> Directivo

> Asesor

> Apoyo

» Operativo

> Desconcentrado
NIVEL DIRECTIVO

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1. Gestion Legislativa Estratégica
Responsable: Concejo Municipal

1.2. Gestion Ejecutiva Estratégica
Responsable: Alcaldia

NIVEL ASESOR
2. PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA




2.1. Gestion Procuraduria Sindica

2.2. Gestion Auditoria Interna

2.3. Unidad de Comunicacion Social

2.4. Gestion de Desarrollo Institucional y de Cooperacion
2.4.1. Unidad Gestion Estratégica y de Cooperacion

2.4.2. Unidad de Desarrollo Econémico

2.5. Unidad de Participacion Ciudadana y Gestion de Riesgos

3. PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

3.1. Gestion Administrativa

3.1.1. Unidad de Talento Humano

3.1.2. Unidad de Contratacion y Compras Piblicas

3.1.3. Unidad de Servicios Generales, Contiol de Bienes y Bodega
3.1.4. Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

3.1.5. Unidad de Transporte, Maquinaria y Talleres

3.1.6. Unidad de Sistemas Informdticos

3.2. Gestion Financiera

3.2.1. Unidad de Contabilidad

3.2.2. Unidad de Tesoreria y Recaudacion
3.2.3. Unidad de Rentas y Tributacicn

3.2.4. Unidad de Presupuestos y Control Previo

3.3. Gestion Secretaria General
3.3.1. Recepcion de Documentos y Archivo General

NIVEL OPERATIVO

4. PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALORES
4.1. Gestion Planificacion

4.1.1. Unidad de Disefio de Proyectos de Inversion

4.1.2. Unidad de Ordenamienio Urbano y Rural

4.1.3. Unidad de Aridos y Pétreos

4.2. Gestion de Obras Publicas
4.1. Unidad de Vialidad Urbana
4.2. Unidad de Infraestructura Civil

4.3. Gestion Control

4.3.1. Fiscalizacion

4.3.2. Comisaria Municipal y Policia Municipal
4.3 3. Comisaria de Construcciones

\k.'w




4.4. Gestion Avaliios y Catastros
4.4.1. Catasiros Urbanos
4.4.2 Catastros Rurales

4.5. Gestion Ambiental

3.5.1. Unidad de Calidad Ambiental

3.3.2. Unidad de Patrimonio Natural

3.5.3. Unidad de Gestion Integral de Residuos Sélidos
3.5.4. Unidad de Parques y Jardines

4.6. Gestion Social Inclusiva

4.6.1. Unidad de Desarroilo Infantil

4.6.2, Unidad de la Nifiez, Adolescencia y Juventud
4.6.3. Unidad de Adultos Mayores

4.6.4. Unidad de Discapacidad

4.6.5. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

4.7. Gestion de Cultura y Turismo
4.7.1. Unidad de Cultura, Recreacicn y Deportes
4.7.2. Unidad de Gestion Turistica

Nivel Desconcentrado

5. PROCESOS DESCONCENTRADOS

5.1. Empresa Publica de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Basico del Cantdn

Pedro Moncayo EP EMASA PM

5.2. Registro de la Propiedad del Cantén Pedro Moncayo

3.3, Cuerpo de Bonberos de Pedro Moncayo

5.4 Consejo Cantonal de Proteccion Integral de Derechos-CCAPID
5.3, Empresa Publica de Movilidad del Norte MOVILDELNOR EP

Articulo 15.- Representaciones Grificas.- Se presenta una vision general del sistema de

gestion institucional que incorpora los procesos gobernantes, procesos agregadores de
valor y procesos habilitantes o de apoyo, que componen el sistema y sus interrelaciones

a traves de la siguiente representacion grdfica:
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Articulo 16.- Puestos de Libre Nombramiento y Remocion.- Los puestos directivos de libre
nombramiento y remocion para el GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo serdan
nombrados por el Alcalde o la Alcaldesa, segun corresponda.

TITULO V
DESCRIPCION DEL MODELO ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Articulo 17.- Descripcion de la Estructura.- El Gobierno Auténomo Descentralizado del
Canton Pedro Moncayo, define la mision, atribuciones y responsabilidades, asi como los
produclos y servicios.

Capitulo I

NIVEL DIRECTIVO
PROCESOS GOBERNANTES

Articulo 18.- Proceso: Gestion Legislativa Estratégica.- Estd a cargo del Concejo
Municipal del Cantdn Pedro Moncayo.

Mision: Emitir normativas y politicas cantonales, aprobar programas, proyectos y
presupuestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Pedro
Moncayo, a fravés de Ordenanzas y Resoluciones.

Atribuciones y Responsabilidades:

Las atribuciones y responsabilidades del Concejo Municipal del Cantdn Pedro Moncayo,
son las que se encuentran establecidas en la Constitucidn de la Repiblica del Ecuador y
Articulos 57, 58 del Céddigo Orgdmico de Organizacidn Territorial, Autonomia y
Descentralizacion y son las siguientes:

a. £l ejercicio de la facultad normativa en las malerias de competencia del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal, mediante la expedicion de ordenanzas
cantonales, acuerdos y resoluciones;

b. Regular, mediante ordenanza, la aplicacidn de tributos previstos en la ley a su favor;

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

d. Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de compelencia del Gobierno Auténomo
Descentralizado  Municipal, para regular temas institucionales especificos o
reconocer derechos particulares;




e. Aprobar el Plan Cantonal de Desarrollo y el de Ordenamiento Territorial
Jormulados participativamente con la accién del Consejo Cantonal de Planificacion y
las instancias de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

J- Conocer la estructura orgdnica funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal;

g Aprobar u observar el presupuesto del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal,
que deberd guardar concordancia con el Plan Cantonal de Desarrollo y con el de
Ordenamienio Territorial; asi como garantizar una participacion ciudadana en el
marco de la Constitucion y la ley. De igual forma, aprobard u observard la liquidacién
presupuestaria del afio inmediato anterior, con las respectivas reformas;

h. Aprobar a pedido del Alcalde o Alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriien;

i. Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos previstos en el Plan Cantonal de Desarrollo y el de
Ordenamiento  Territorial, en el monto y de acuerdo con los requisilos y
disposiciones previstos en la Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para
el efecto;

J. Aprobar la creacion de empresas puiblicas o la participacién en empresas de economia
mixia, para la gestion de servicios de su competencia u obras publicas cantonales, segiin
las disposiciones de la Constitucion y la ley. La gestion de los recursos hidricos serd
exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones constitucionales y
legales;

k. Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal, aprobado por el respectivo directorio de
la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal;

. Conocer las declaraciones de utilidad piiblica o de interés social de los bienes materia
de expropiacion, resueltos por el Alcalde o Alcaldesa, conforme la ley:

m. Fiscalizar la gestion del Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal;

n. Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al Alcalde
o Alecaldesa, al Vicealealde o Vicealealdesa o Concejales o Concejalas que hubieren
incurrido en una de las causales previstas en este cddigo, garantizando el debido
proceso;

o. Elegir de entre sus miembros al Vicealcalde o Vicealcaldesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal,

p. Designar, de fuera de su seno, al Secretario o Secretaria del Concejo, de la terna
presentada por el Alcalde o Alcaldesa;

q. Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios,

r. Conformar las comisiones permanentes, especiales y lécnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacion politica y poblacional wrbana y
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rural existente en su seno, y aprobar la conformacion de comisiones ocasionales
sugeridas por el Alealde o Alcaldesa;

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

t. Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del
Alcalde o Alcaldesa;

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

v. Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal por motivos de: conservacion
ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la
supervivencia de pueblos y nacionalidades indigenas, los concejos municipales podrdn
constituir parroquias rurales con un nmimero menor de habitantes del previsto en este
Codigo,

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

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

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

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

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

bb. Instituir el sistema cantonal de proteccidn integral para los grupos de aiencion
priovitaria; y,

cc. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leves, asi como las inherentes
a su ambito de competencia.

Para el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades el Concejo Municipal del
GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo, establece las siguientes comisiones
permanentes, ceasionales y/o especiales, y estardn integradas por el Alcalde o Alcaldesa y
los y las Concejales, en funcion a su afinidad, experiencia, perfil profesional y/o experticia.

e Comision de Mesa
e Comision de Educacidn, Culiura, Deportes y Servicios Sociales




o Comision de Recursos Naturales

o Comision de Obras Publicas

* Comision Desarrollo Cantonal

e Comision Seguridad

o Comision de Finanzas, Fiscalizacion, Catastros y Avaliios
o Comision de Salud y Género

o Comision de Control de Gestion

e Comision de Desarrollo Comunitario

Productos y Servicios:
1. Ordenanzas
2. Resoluciones
3. Acuerdos
4. Reglamentos
5. Informes de comisiones

Articulo 19.- Proceso: Gestion Ejecutiva Estratégica.- Estd a cargo del Alealde o Alealdesa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pedro Moncayo.

Mision: Administrar el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pedro
Moncayo, garantizando eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de las
estrategias institucionales, asi como de sus Planes, Programas y Proyectos.

Reporta a: Concejo Municipal,

Atribuciones y Responsabilidades: Del Alcalde o Alcaldesa del GAD Municipal del Cantén
Pedro Moncayo, son las que se encuentran determinadas de conformidad con lo dispuesto
en la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador y el Articulo 60 del Codigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, y que constituyen las siguientes:

a. Ejercer la representacion legal del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal: y la
represeniacion judicial conjuntamente con el procurador sindico;

b. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal;

c. Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del Concejo Municipal, para
lo cual deberd proponer el orden del dia de manera previa;

d. Presentar proyectos de ovdenanzas al Concejo Municipal en el dmbito de competencias
del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal;

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

Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo v el de ordenamiento territorial,
en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo y los planes de los gobiernos
autonomos descentralizados, respeto a la diversidad, con la participacidn ciudadana y
de otros actores del sector publico y la sociedad; para lo cual presidird las sesiones del
consejo cantonal de planificacion y promoverd la constitucion de las instancias de
participacion ciudadana establecidas en la Constitucion y la ley;

Elaborar el Plan Operativo Anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al Plan Cantonal de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial,
observando los procedimientos pariticipativos sefialados en este Codigo. La proforma del
presupuesto institucional debera someterla a consideracion del Concejo Municipal para
su aprobacion;

Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el Plan
Cantonal de Desarrollo y el de Ordenamiento Territorial, los planes de urbanismo
v las correspondientes obras publicas;

Resolver administrativamente todos los asuntos corvespondientes a su cargo; expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura orgdnica- funcional del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
direccion, Procurador Sindico y demds servidores publicos de libre nombramiento y
remaocion;

Distribuir los asunfos que deban pasar a las comisiones del Gobierno Autonomo
Municipal y sefalar el plazo en que deben ser presentados los informes
correspondienies;

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

Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacion el gobierno municipal;, asi como delegar
atribuciones y deberes al Vicealcalde o Vicealcaldesa, Concejalas, Concejales y
Juncionarios denitro del ambito de sus compelencias;

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

. Suscribir contratos, convenios e instrumentos que compromeltan al Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o aguellos
que compromelan el patrimonio institucional requerirdn autorizacion del Concejo
Municipal, en los montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten

en la materia;

. La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de

partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales
originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria velacién entre los programas y
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de obras piiblicas ni la
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prestacion de servicios piiblicos. El Alcalde o la Alcaldesa deberdn informar al Concejo
Municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de cardcter urgente
y transiforio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se reuna, si a éste hubiere
correspondido adoptarias, para su ratificacién;

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con la
materia de seguridad, la formulacion y ejecucion de politicas locales, planes y evaluacion
de resullados sobre prevencion, proteccién, seguridad y convivencia ciudadana;
Conceder permisos para juegos, diversiones y espectdculos publicos, en las parroguias
urbanas y rurales de su circunscripeion, de acuerdo con las prescripciones de las leyes y
ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos tengan lugar en las
parroquias rurales, se coordinard con el gobierno auténomo descentralizado parroquial
rural respectivo;

Organizacién y empleo de la policia municipal en los dmbitos de su competencia dentro
del marco de la Constitucion y la ley.

Integrar y presidir la comision de mesa;

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

Coordinar la accion municipal con las demds entidades piiblicas y privadas;

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

Juncionamiento de los distintos departamentos;

Aprobar las Resoluciones Administrativas en el dmbito de su competencia;

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

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

aa.Solicitar la colaboracidn de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones; y.

bb.Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su ambito de competencia.

Productos y Servicios:

1.

Bl

-

Resoluciones Administrativas
Reglamentos Internos
Disposiciones

Autorizaciones

Delegaciones
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Capitulo 1T

NIVEL ASESOR
PROCESOS ADJETIVOS O HABILITANTES
PROCESOS ADJETIVOS DE ASESORIA

Articulo 20.- Proceso: Gestion Procuraduria Sindica.- Este proceso estd representado por
el Procurador(a) Sindico(a) Municipal.

Misién: Brindar asesoramiento legal, oportuno y seguridad juridicaen los diferentes
procesos, institucionales a través del patrocinio y defensa legal de los intereses municipales
dentro del ambito judicial y extrajudicial, enmarcados en la legislacion vigente.

Reporta a: Mdaxima Autoridad del GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo Alcalde o

Alcaldesa.

,? ALCALDIA
= o : E

GESTION
PROCURADURIA
SINDICA

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Represeniar judicial y extrajudicial conjuntamente con el ejecutivo del GAD Municipal
del Canton Pedro Moncayo;

b. Proponer al ejecutivo politicas y estrategias juridicas a los intereses del gobierno
municipal;

c. Ejercer y coordinar la defensa juridica los procesos contenciones administrativos,
recursos y acciones de proteccion civil, laboral, penal relacionado con la institucion;

d. Asesorar y guiar a las direcciones y dependencias municipales, para la aplicacion de las

leyes vy normas vigentes en la operatividad de los procesos administrativos de la

institucion;

Elaborar convenios, contratos, mandatos, actas de terminacion de contratos;

Absolver consultas juridicas remitidas por las autoridades directivos y servidores de la

N®

institucion;
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g Conocer, analizar y revisar los proyecios de Ordenanzas y Reglamentos solicitados por
el sefior(a) Alcalde (sa) y/o sefores(as)Concejales y emitiv el informe juridico
correspondiente;

h. Analizar los pedidos de comodato, permutas, donaciones y venta de bienes muebles e
inmuebles municipales solicitados por las instituciones, coordinar con las dependencias
municipales, emitir informes para su aprobacion en el Concejo Municipal, elaboracidn
del contrato e inscripcion en el Registro de la Propiedad y monitorear el cumplimiento
de los plazos; y,

i. Cumplir con las demds disposiciones inherentes a su dmbito de competencia, y las
encomendadas por la mdxima autoridad.

Productos y Servicios:
¥ Criterios y pronunciamientos legales
» Demandas y juicios
» Contraios, Convenios, actas de terminacién de coniratos y Normativas
» Proyectos e informes de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones

Articulo 21.- Proceso: Auditoria Interna.-Estd a cargo del Auditor(a) Interno(a) que
responde a la Contraloria General del Estado.

Misién: Revisar y evaluar los procesos financieros, administrativos, técnicos y legales del
GAD Municipal, mediante la efecucion de exdmenes especiales de acuerdo a las normas
legales y técnicas vigentes, asi como brindar asesoria a la Mdaxima Autoridad y unidades de
la Municipalidad cuando asi lo requieran.

Reporta a: Contraloria General del Estado.
Atribuciones y Responsabilidades:

a. Preparar los planes anuales de auditoria y presentarlos a la Contraloria General del
Estado;

b. Planificar auditorias especificas, o bajo el requerimiento de la mdxima autoridad;

c. Evaluar la eficiencia del sistema de control interno, la adminisiracién de riesgos
institucionales, la efeciividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes y
regulaciones aplicable;

d. Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la entidad, en el campo de
su compelencia, y en funcion del mejoramiento continuo del sistema de control interno
en la identidad;

e. Efectuar el seguimiento al cumplimiento a las recomendaciones establecidas por las
unidades de auditorias interna y externa, sobre las bases del cronograma preparado por

los funcionarios responsables de su aplicacion y aprobado por la mdxima autoridad;
24
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f Ejecutar los exdmenes especiales planificados y aprobados por la Contraloria General
del Estado,

g. Elaborar los informes de auditoria y exdmenes especiales para la aprobacion de la
Contraloria General del Estado; y,

h. Cumplir con las demds obligaciones sefialadas en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado y su Reglamento.

Productos y Servicios:
1. Plan anual de auditorias y exdmenes especiales aprobado por la Contraloria
General del Estado;
2. Informes de la efecucidn del plan anual de control;
3. Informes borrador y final de auditorias, examenes especiales y sus anexos;
4. Informes de aprobacion de las auditorias y exdmenes especiales por parte de la
Contraloria General del Estado;
3. Informe de seguimiento de recomendaciones de auditoria;
6. Informes y pronunciamientos

Articulo 22.- Proceso: Comunicacion Social.-En el GAD Municipal del Canton Pedro
Moncayo, este proceso estd representado por el Jefela de Comunicacion Social.

Mision: Garantizar procesos de comunicacion y didlogo con la ciudadania y al interior del
GAD Municipal, dando a conocer las acciones y obteniendo una imagen corporativa
positiva de su accionar; dinamizando el proceso de la gestion municipal, potenciando la
participacion ciudadana y el didlogo social para generar integracion y gestion compartida
con el desarrollo cantonal.

Reporta a: Mdaxima Autoridad del GAD Municipal del Cantén Pedro MoncayoAlcalde o
Alcaldesa.

| UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Generar y administrar la politica comunicacional del Municipio hacia la ciudadania
local, nacional e internacional, a través de la implementacion de productos informativos
formales y alternativos, dando cumplimiento a la Ley Orgdnica de Comunicacion Social

vala Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piiblica;
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h.

~.

. Implementar un plan de comunicacion interno que permita difundir el trabajo de cada

dependencia, con la finalidad de mantener informados a los funcionarios sobre los
objetivos, mision, vision y gestion de la administracion,

Implementar un plan de comunicacion externo que permita difundir a la ciudadania el
trabajo que la administracion dentro del canidn;

. Mantener Ia coordinacion y relacion con los medios de comunicacion social impresos,

radiales, televisivos y redes sociales locales, regionales, nacionales y extranjeros, en
funcion de las politicas comunicacionales de la institucion;
Realizar la cobertura informativa y llevar un archive grdfico y audiovisual de las
actividades y acontecimientos inherentes a la administracién municipal,
Efectuar permanente seguimiento a la difusion de los medios de comunicacion y de las
herramientas de socializacion por redes sociales para asegurar el tratamiento de la
informacion de manera oportuna y objetiva;

. Investigar recopilar y difundir informacién relativa a la gestion del GAD Municipal de

Pedro Moncayo a través de la pagina web;

Elaborar conceplos de campaiias estratégicas visuales;

Elaborar productos comunicacionales;

Elaborar disefios grdficos de acuerdo a los requerimientos institucionales;

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia y las encomendadas por la mdxima autoridad.

Productos y Servicios:

1. Plan de comunicacion inierna y externa

2. Productos comunicacionales

3. Actualizacion de las noticias para la pdgina web institucional
4. Guiones para eventos

5. Cartelera informativa institucional actualizada

6. Agenda de relaciones pithlicas y aclos protocolarios

Articulo 23.- Proceso: Gestidn de Desarrollo institucional y Cooperacién.- Este proceso

esta a cargo del Director/a.

Misidn: Liderar y dirigir la Direccién de Desarrollo Institucional y Cooperacion, a través
de la participacion estratégica de todos los actores institucionales en el cumplimiento de la
mision, objetivos y disposiciones legales, que se reflejan en productos que contribuyan al
reconocimiento de la planificacion como uno de los ejes que promueve la igualdad,
integracion y cohesion social,

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Cantén Pedro MoncayoAlcalde o
Alcaldesa.
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GESTION DE DESARROLLO T
INSTITUCIONAL Y COOPERACION

g 1 { ]
|  GESTION | | DESARROLLO |
| ESTRATEGICAY L LCONGMICO |

Atribuciones y Responsabilidades

a)
b)

c)
d)

g

h)

N2,

k) -

0
m)

Ejercer la representacion de la Direccion de Desarrollo Institucional y Cooperacion;
Coordinar el disefio, implementacién, integracion y difusion del sistema de
planificacion, informacidn, inversion publica; y seguimiento y evaluacion,

Presidir y/o integrar los directorios, comités, consejos y sistemas de los diféerentes
organismaos institucionales conforme la normativa vigente,

Analizar los escenarios futuros en los ambitos econdmico y social en los que tendra que
desenvolverse el Gobierno Municipal;

Coordinar con las dependencias municipales el fortalecimiento de la gestidn y la
potenciacion de la capacidad técnica y operativa de las mismas, con la finalidad de
asegurar la mejor y pronta atencion de las necesidades de la comunidad,;

Disenar conjuntamente con la Direccion de Gestion Financiera la propuesta del Plan
anual de inversion y proforma presupuestaria del siguiente ejercicio fiscal:

Conocer y consolidar la planificacion del GAD Municipal de Pedro Moncayo y de las
entidades adscritas;

Evaluar la gestion institucional del GAD Municipal de Pedro Moncayo y de las
entidades adscritas;

Dirigir el disefio y actualizacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
(PDOT) del canton Pedro Moncayo en coordinacion con la SENPLADES y otros niveles
de Gobierno de acuerdo a las compelencias establecidas en la normativa vigente para
la revision y aprobacion del Concejo Municipal para remitir la informacion técnica y
posterior implementacion,

Impulsar el seguimiento y evaluacion de las politicas publicas y el cumplimiento de los
objetivos y metas del PDOT cantonal,

Administrar el SIGAD del GAD Municipal;

Actualizar y evaluar el Plan de Gobierno (Plurianual) para remitiv la informacion
técnica y posterior implementacion;

Coordinar las acciones y el ejercicio de las competencias asignadas al GAD Municipal
de Pedro Moncayo de la planificacion participativa con los distintos niveles de Gobierno
v Ministerios;

Coordinar las asambleas para priorizar los programas y proyectos de inversion piblica
v su actualizacion;
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o) Definir el Plan Plurianual, Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal, Plan Anual
Operativo, Plan Anual de Inversion, Plan Anual de Compras Publicas y del Presupuesto
del GAD Municipal de Pedro Moncayo en coordinacion con las dependencias
municipales,

p) Gestion integral del Plan Estratégico Institucional en conformidad con el PDOT
cantonal para la gestion oportuna y eficiente del GAD Municipal;

q) Gestionar los recursos financieros y técnicos de la Cooperacion nacional e internacional
v la coordinacion interinstitucional, orientadas hacia el desarrollo integral del canton,
segiin los objetivos, metas, planes y proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

r) Evaluar periddicamente la planificacion territorial e institucional;

s) Planificar y coordinar el trabajo con el Consejo de Planificacion Cantonal a través de
reuniones de seguimiento al PDOT Cantonal;

t) Gestionar la cooperacion internacional para la obtencidn de recursos no reembolsables
v asistencia técnica en coordinacion con la Secretaria Técnica de Cooperacion
Internacional y la SENPLADES;

u) Procesar los informes de Rendicion de Cuentas (DPE — CPCCS);

v) Delegar facultades y alribuciones dentro de la estructura jerdrquica institucional,

cuando considere necesario;
w) Ejercer las funciones, representaciones y delegaciones que se le asigne desde la Alcaldia

Municipal,
x) Cumplir con las disposiciones establecidas en la COOTAD, Ley Orgdnica de la

Contraloria General del Estado, LOSEP, LOTAIP y demds normas que guarden relacion
con las actividades de la seccion; y,
¥) Las demds que le fuesen asignadas por los niveles superiores.

Subproceso: Unidad de Gestion Estratégica y Cooperacion

Misién: Dirigir, coordinar, impulsar y evaluar el ciclo de la planificacion cantonal y los
procesos de consolidacion institucional con los objetivos y metas el Plan Nacional de
Desarrollo y el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del canton fusionada a la
cooperacion internacional, bajo la directrices de la maxima autoridad de Planificaron y
Desarrollo-SENPLADES.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Actualizar periddicamente el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal
segiin las prioridades y requerimientos, articulado a demds niveles de Gobierno y al
Plan Nacional de Desarrollo, de acuerdo a las competencias establecidas en la
normativa vigente;

b. Disefiar y actualizar el plan de seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial-PDOT;
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Seguimiento y evaluacién del cumplimiento del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial - PDOT:

Identificar en funcidn del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal, la
necesidad de regular el accionar puiblico considerando las competencias de la direccion,
a través de propuestas de ordenanzas en temas vinculantes al cowmvivir social,
socializarlas y ponerlas en conocimiento del Alcalde y Concejo Municipal para su
posterior aprobacion;

Organizar y desarrollar reuniones de equipo y de verificacion de campo que permitan
revisar y orientar los esfuerzos en el cumplimento de los indicadores del PDOT:
Presentar y socializar informes de seguimiento del avance y/o cumplimiento de las metas

e indicadores del PDOT;
Recopilar y generar estudios de caso u otra informacion relevante en el marco de los

efectos/impactos logrados con la implementacién del PDOT;

Actualizar el Plan Estratégico Institucional, sobre la base de las politicas y programas
establecidos por la Administracion;

Planificar, coordinar, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de los programas ¥y

proyectos de las unidades para alcanzar eficiencia y efectividad en la gestion y lograr
la satisfaccion de las necesidades de los usuarios/as, alineados al PDOT cantonal:

J.Adoptar las medidas que garanticen y promuevan la organizacion, clasificacidon y manejo

1.

P

de la informacion que den cuenta de la gestion publica de acuerdo a la LOTAIP en los
procesos de Transparentacion de Informacién Piblica y Rendicion de Cuentas:
Proponer metodologias y mecanismos para la formulacién de planes, programas y
proyectos del GAD municipal, dirigir y coordinar su elaboracion;

Evaluar el efecto e impacto de los planes, programas y proyectos ejecutados por el GAD
Municipal del Cantén Pedro Moncayo, para alcanzar eficiencia, eficacia y efectividad
en la gestion y asi lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios/as;
Certificar la pertinencia de requerimientos de los proyectos segin los POAs y PAI para
iniciar procesos de adquisicion de bienes;

Gestionar, ejecutar politicas de cooperacion internacional y nacional y generar
proyectos para oblener recursos econdmicos y materiales necesarios para el desarroilo
del cantdn segiin las condiciones y prioridades definidas en los instrumentos de
planificacion, gestion y seguimiento que utiliza el GAD y considerando lo dispuesto el
articulo 35 del COOTAD,

Identificar, formular, ejecutar y realizar el seguimiento y la evaluacion de programas,
proyectos y demds iniciativas de Cooperacion Internacional y Nacional, orientadas a la
promocion del Buen Vivir en el ambito del canton;

Recopilar y mantener actualizada la base de datos de informacion y estudios realizados
en el territorio;

Gestionar, a través de la formulacion de proyectos o convenios de cooperacion, los
recursos y asistencia técnica de agencias y entidades de la Cooperacién, Internacional
regisiradas en la SETECI, embajadas y otros agentes de cooperacicn asi como de las
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instituciones publicas que tienen incidencia y competencia en las acciones que impulsa
del GAD para el desarrollo del territorio;

r. Cumplir con las disposiciones establecidas en la COOTAD, Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado, LOSEP, LOTAIP y demds normas que guarden relacion
con las actividades de la seccion;

s.  Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director/a de Desarrollo
institucional y Cooperacion;

. Las demds que le fuesen asignadas por los niveles superiores

Productos y Servicios:
1. Plan de Desarrollo y ordenamiento actualizado
Ordenanza del plan de ordenamiento territorial
Informes de monitoreo y evaluacion del PDOT

Plan Plurianual

2
3
4. Modelos de Gestion canional,
5
6. Plan de Gobierno

7. Plan quinquenal

8. Plan de desarrollo estratégico cantonal
9. Indicadores de gestion institucional

10. Actualizacion del PDOT en el SIGAD

11. Reportes de la Gestion de avances y evaluaciones de programas, planes y/o
proyectos.

12. Plan Estratégico Institucional

13. Plan Operativo Anual

14. Plan de fortalecimiento institucional

15. Reportes de seguimiento de los planes y proyectos- SIGAD

16. Reporte del monitoreo y evaluacion de la planificacion

17. Reportes de cumplimiento de LOTAIP

18. Informes de rendicidn de cuentas

19. Chek list, previos a procesos de adquisicion de bienes y servicios segiin
requerimientos

20. Informes de Gestion de avances y evaluaciones de planes y/o proyectos.

21. Politicas de Cooperacion Internacional del GAD Municipal del Cantén Pedro

Moneayo

22. Plan estratégico de cooperacion y coordinacion interinstitucional

23. Base de datos de las agencias de cooperacion, actualizada

24. Proyectos formulados segun las condiciones establecidas por las entidades de
cooperacion Nacional e Internacional-banco de proyectos

25. Convenios Institucionales formulados y suscritos para gesticn de recursos de
cooperacion
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26. Informes técnicos

Subproceso: Desarrollo Econontico

Mision: Desarrollar estrategias e implementar acciones orientadas a mejorar la economia
de la zona urbana y rural, aprovechando sus potencialidades, su vocacion de desarrollo, su
infraestructura productiva e iniciativas de transformacion y comercializacion, de forma que
se logre un crecimiento econdmico de manera equitativa e incluyente para sus pobladores,
mejorando sus capacidades y la generacion de empleo e ingresos.

Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos agropecuarios,
agroecoldgicos, artesanales, soberania alimentaria y productiva, para fomentar el
desarrollo econdmico a través de la gestion con las entidades compeientes y otros niveles
de Gobierno,

Planificar, coordinar, gestionar, ejecutar y controlar la promocion de producios
agropecuarios, agroecoldgicos, artesanales, soberania alimentaria y productiva a
través de la participacion en ferias a nivel local, nacional e internacional e coordinacion
con las instituciones competenies;

Planificar, gestionar, coordinar y evaluar los programas de capacitacion en el sector
agropecuario, agroecoldgico, artesanal, soberania alimentaria y productiva del canton;
Planificar, coordinar, efecutar y dar seguimiento a proyectos productivos artesanales,
para fomentar el desarrollo economico local;

Planificar, coordinar, ejecutar y publicar el levantamiento del catastro productivo del
caniton;

Planificar, gestionar, coordinar y evaluar los impactos de la promocion agricola,
turistica, artesanal, productiva y de mercados del Canton;

Cumplir con las disposiciones establecidas en la COOTAD, Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado, LOSEP, LOTAIP, Ley de Desarrollo Agropecuario, y
demds normas que guarden relacion con las actividades de la seccidn;

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su ambito de competencia, y las encomendadas por el Director/a de Desarrollo
institucional y Cooperacion.

Las demds que le fuesen asignadas por los niveles superiores

Productos y Servicios:

1. Bases de datos de las organizaciones de productores del cantdn
2. Proyectos agropecuarios, agroecoldgicos, artesanales, soberania alimentaria,
productiva y de econoniia popular y solidaria
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3. Planes de capacitacion para los productores
4. Planes de distribucion, comercializacion de productos —agropecuarios,
agroecoldgicos y artesanales

5. Convenios de cooperacion y concurrencia con el Gobierno Provincial y entidades
del Gobierno Central con incidencia en el territorio

6. Proyecto de ordenanzas para el fomento productivo

7. Registros e informacion inherente al control y regulacion de mercados

8. Registros de comerciantes calastrados

9. Catastro agropecuario actualizado

10. Informes de gestion de avances y evaluaciones de planes y/o proyectos.

Articulo 24.- Proceso: Participacion Ciudadana y Gestion de Riegos.- Este proceso esid a
cargo del jefe/a de Participacion Ciudadana y Gestion de Riesgos.

Participacion Ciudadana

Mision: Implementar un modelo de gestion publica, orientando al desarrollo de la
democracia sustentada en promover, coordinar, complementar y cooperar en la articulacion
entre las instituciones y la sociedad civil, para que los y las ciudadanas ejerzan sus derechos
y asi construir, desde lo publico, un cantdn justo, equitativo y solidario.

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Cantdn Pedro Moncayo Alcalde o
Alealdesa.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

¢

d)

h

Definir normas para cada proceso y mecanismos de participacion

Habilitar espacios de didlogo entre las distintas formas de participacién presentes en el
canton, privilegiando a aquellas organizadas y representativas.

Apoyar y promover el derecho y el deber del ejercicio a la participacion ciudadana,
como valor de una sociedad democridtica.

Fortalecer los procesos de concertacién y acuerdos en la toma de decisiones, con
equidad y solidaridad, garantizando el principio constitucional de Participacion.
Coordinar y convocar las Asambleas Parvoquiales y Cantonales para rendicicn de
cuentas, presupuestos participativos, Consejo de planificacidn

Coordinar con el Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social, la
implementacion de acciones para el territorio.

Apoyar a los organismos locales e institucionales en la implementacién y seguimiento
de mecanismos de participacién.

Coordinar todo evento institucional que permite la Asociatividad para articular la
gestion y colaboracion de la ciudadania en beneficio de la misma.




i)
J)
k)

Elaborar y aplicar mecanismos de participacion

Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en la ley y ordenanza del pais y cantdn.
Levantar informacion sectorial, convocar, organizar y facilitar las asambleas barriales
vecinales, parroquiales, secloriales y comunales, priorizar y planificar con la misma
comunidad hasta llegar a los acuerdos y comsensos, y la corresponsabilidad con lo
decidido en las asambleas; sistematizar la informacion y coordinar con la autoridad, y
los técnicos de la municipalidad, en base a sus responsabilidades la respuesta a la
comunidad organizada en funcion de sus demandas;

Productos y Servicios:

I, Elaboracion y actualizacion de la base de datos de actores politicos, sociales,
culturales y productivos del cantén.

2. Planificacion de Asambleas cantonales y Parroguiales, para prioridad de inversion

y rendicion de cuentas

Agendas territoriales

oW

Coordinacion de la accidn institucional con la ciudadania

L

Actas e informes de Asambleas, reuniones de planificacion

GESTION DE RIESGO

Mision:

Proteger a las personas, los bienes publicos y privados, las colectividades y la naturaleza

frente a los efectos negativos de los desastres de origen natural o antrépico, mediante la

prevencion ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la respuesta, la resiliencia y

mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y ambientales, para minimizar la

condicion de vulnerabilidad a nivel del Cantdn Pedro Moncayo.

Reporta a: Analista de Participacion Ciudadana y Gestidn de Riesgos

Afribuciones y Responsabilidades:

. Monitorear el sistema integrado cantonal de gestion de riesgos y generar alertas

tempranas;

b. Desarrollar y ejecutar mapas de amenazas, vulnerabilidades y riesgos a nivel cantonal
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e,

Elaborar el plan cantonal de emergencias y desastres

. Implementar Planes de Contingencia ante posibles eventualidades que se presenten

dentro del corto, mediano y largo plazo dentro del Cantén Pedro Moncaya,

Desarrollar la Agenda de Reduccion de Riesgos cantonal con la participacién continua
de las instituciones publicas y privadas que conforman el Comité de Operaciones de
Emergencia Cantonal;
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£ Hacer cumplir la normativa vigente en gestion de riesgos a entidades piiblicas y privadas
de incidencia cantonal segiin competencias del GAD Municipal de Pedro Moncayo

g. Coordinar con el Cuerpo de Bomberos la prevencion, proteccion, socorro y extincion de
incendios forestales y estructurales;

d. Fortalecer las capacidades de la ciudadania y las instituciones publicas y privadas para
disminuir sus niveles de vulnerabilidad

e. Generar y actualizar las estadisticas reales en cudnto a los eventos suscilados en el
cantén para su andlisis y toma de decisiones;

f Realizar y coordinar las acciones de recuperacion ante eventos negativos dentro del
cantdn Pedro Moncayo con la Corporacion Municipal y entes externos;

g. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director/a de Gestion
Participacién Ciudadana y Gestion de Riesgos.

Productos y Servicios

1. Comité de Operaciones de Emergencias conformado y en operacion permanente

2. Herramientas para la gestion de riesgos elaboradas y en operacion permanente

3. Todas las entidades piblicas y privadas cumplen la normativa en gestion de riesgos

y presentan sus planes de contingencia y de emergencias y desastres

4. Poblacion urbana y rural capacitada en gestion de riesgos y organizada a través de
Comiiés Locales de Emergencia — Brigadas Barriales de Emergencia.
Base de datos actualizada sobre evolucion de eventos adversos a nivel cantonal
Redes de comunicacion interinstitucional actualizadas y en operacion para la
gestion de riesgos en el canion Pedro Moncayo

o

Capitulo 111

NIVEL DE APOYO
PROCESOS ADJETIVOS DE APOYO

Articulo 25.- Proceso: Gestion Administrativa.- Este proceso estd cargo del Director/a de
la Gestion Administrativa.

Mision: Coadyuvar al cumplimiento de politicas y objetivos institucionales a través de la
planificacion, formulacidn, ejecucion y control de procesos y procedimienios
administrativos eficientes, debidamente reglamentados y novmados para mejorar la
coordinacion, eficiencia, efectividad y calidad de gestion del Gobierno Auldnomo
Descentralizado Municipal de Pedro Moncayo, logrando la satisfaccidn de los usuarios de
la municipalidad.

Reporta a: Mdaxima Autoridad del GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.

Vi




-~

S~

GESTION
ADMINISTRATIVA
—
; ‘
CONTRATA | | SiNfiAT ,
TALENTO CION Y ¢ IR TRANSPOR || SISTEMAS
HUMANO COMPRAS Ll 2 DY SALUD MAQT[%NAR INEI(()%\SA
PUBLICAS 'DE BIENES OCUPACIO P
Y BOEGA RAL TALLERES

Atribuciones y Responsabilidades:

Planear el trabajo, dirigir, supervisar y coordinar las actividades que debe llevar a cabo
las dependencias bajo su responsabilidad;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas en la Ley Organica de
Servicio Piiblico, su reglamento, normas técrnicas del Ministerio de Trabajo;
Consolidar, ejecutar y supervisar la ejecucion del plan operative anual de la Direccion;
Dar seguimiento y fortalecer permanentemente el sistema administrativo institucional,
considerando los requerimientos de la comunidad,;

Proponer politicas institucionales que orienten las actividades administrativas y realizar
evaluaciones permanentes a los procesos,

Gestionar y realizar trdmites como ordenador de gasto hasta por los montos de infima
cuantia;

. Realizar y monitorear el cumplimiento del POA de la Direccion;
h.

Elaborar, evaluar y monitorear el cumplimiento al Organico Funcional por Procesos;
Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisicion conforme las
disposiciones de la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica y su
Reglamenio;
Planificar e implementar los procesos de control uso y mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles, materiales y suministros,
Consolidar y estiructurar el Plan Anual de Compras publicas Institucional;
Evaluar, supervisar y monitorear el cumplimiento al Plan Anual de Contrataciones;
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m. Sugerir y sustentar las reformas al Plan Anual de Contrataciones;

U.

W,

. Revisar y autorizar los salvoconductos de movilizacion fuera de la jurisdiccion del

Canton Pedro Mowncayo;

. Proponer y establecer los indicadores de gestidn, seguimiento y de evaluacion de las

actividades institucionales;
Brindar soporte técnico y/o asesoramiento a todas las dependencias municipales para
que desarrollen eficientemente el cumplimiento de sus atribuciones y responsabilidades;

. Apoyar la gestion institucional a fin de viabilizar la ejecucion de planes, programas y

proyectos, asi como los procesos de la municipalidad;

Coordinar y velar por el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Resoluciones y otros que coadyuven a la viabilidad del logro de objetivos;

Dirigir conjuntamente con la Gestion Financiera los procesos de avaliios, remates y
bajas de bienes de la institucion;

Impulsar prdcticas eficientes de control, salubridad, seguridad, evaluacion del
desempeiio, clima laboral, trabajo en equipo, condiciones adecuadas de trabajo y otras
de gestion personal, tendientes a fortalecer la cultura organizacional;

Planificar y administrar el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano y
Remuneraciones;

Coordinar y ejecutar las politicas y estrategias con el Ministerio de Trabajo referentes a
mejorar, optimizar y potencializar el talento humano institucional;

Actualizar la informacicn relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos en
gestion de talento humano y demds instructivos de interés municipal;

. Administrar la coniratacion colectiva y los reglamentos que se deriven, bajo el régimen

del Codigo de Trabajo;

. Analizar, coordinar, supervisar todas las acciones pertinentes de Salud Ocupacional y

Riesgos del Trabajo;

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de estudios y disefios técnicos de
los subsistemas de administracion de personal y del régimen de relaciones laborales, de
la capacitacion y del desarrollo humano, de la seguridad industrial y salud ocupacional
de acuerdo con polilicas establecidas. y,

aa. Dirigir, coordinar, controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos, y consolidar la

informacion sobre el parque automotor institucional.

bb. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su ambito de competencia, y las encomendadas por el Alealde o Alcaldesa.

Subproceso: Talento Humano

Misién: Gestionar y coordinar las politicas, planes, programas y acciones en materia de
Talento Humano, que permitan crear un ambiente de trabajo, generando sentido de

perienencia.
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Atribuciones y Responsabilidades:

e

m.

.

. Administrar el Sistema Integrado de desarrollo del Talento Humano de la Municipalidad;
. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa y personal de la institucion sobre la aplicacion de

reglamentos, normas y procedimientos en la gestion de talento humano empleando la Ley
Orgdnica del Servicio Publico (LOSEP), Codigo de Trabajo y reglamentos internos.
Contar con una base de datos de aspirantes de acuerdo con su formacion para procesos
de seleccion de personal;

. Recopilar la informacion, mantener actualizada los registros y estadisticas de los

servidores de la institucion;
Aplicar pruebas (écnicas, psicomélricas y realizar entrevistas de seleccion de personal;
Elaborar informes técnicos de seleccion de personal, movimientos de personal, creacion
de puestos, régimen disciplinario y otros que tenga la necesidad de generarse.
Realizar el plan de induccion, re induccion al personal en coordinacion con ofras
dependencias del GAD Municipal;
Elaborar, desarrollar y ejecutar el plan de evaluacion de desemperio del personal de la
institucion
Elaborar, desarrollar y ejecutar el plan de capacitacion anual de la institucion;
Elaborar los convenios de pasantias interinstitucionales, autorizados por la Maxima
Autoridad o su delegado;
Mantener actualizado el manual de descripcion, clasificacion y valoracion de puestos del
GAD Municipal del Canidn Pedro Moncayo,
Elaborar acciones de personal y ofros documentos habilitantes que legalizan los
movimientos de personal;
Monitorear el cumplimiento del reglamento interno de administracion de talento humano
v del contrato colectivo del GAD Municipal,
Participar y absolver consultas relacionadas con la adminisiracion de los recursos
humanos y los derivados de la preparacion, negociacion y ejecucion de los contratos
colectivos;,
Participar en programas de cooperacion interinstitucional relacionados con la
asistencia, capacitacion y desarrollo del personal del Municipio;
Planificar y organizar el funcionamiento adecuado de los subsistemas de reclutamiento,
seleccion, contratacion, clasificacion, evaluacion, control y registro de personal de
conformidad con los programas de accidn, procedimientos, leyes, reglamentos y demas
disposiciones vigentes sobre el personal;
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asigne el Director/a de la Gestion Administrativa.
Receptar la documentacidn habilitante que servird de insumo para la elaboracion del
rol de pagos mensual;
Manejo del sistema del IESS (avisos de entrada y salida, modificacion o variacion de
sueldos, horas exiras)
Elaborar el plan anual de desvinculacion del personal por: renuncia, jubilacion, retiro
voluntario y valorar el mismo para considerar en el presupuesto anual;
Elaborar las liguidaciones de haberes del personal cesante;




X.
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Elaborar el presupuesto anual de talento humano, como insumo para la proforma del
prresupuesto institucional,

Proveer de la informacién necesaria para la vinculacion o desvinculacién del personal
dentro de la péliza de cauciones de la entidad municipal;

Proveer mensualmente de la informacidn requerida para cumplimiento de la LOTAIP;
Elaborar el plan anual de vacaciones del personal del GAD Municipal;

Productos y Servicios:

1. Informes de seleccion de personal

Plan de capacitacion

Plan de evaluacion de desempeiio

Informes técnicos: contratacion de personal, supresion de puestos, régimen

Bl AR

disciplinario, creacion de puestos

5. Proyectos de reglamentos o estatutos ovgdnicos institucionales

6. Swnarios administrativos.

7. Plan anual de vacaciones

8. El Plan anual de planificacidn de talento humano

9. Roles de pago.

10. Avisos de ingresos y salidas al IESS

11. Contratos de trabajo

12. Liguidacion de haberes

13. Presupuesio anual de talento humano

14. Base de datos con informacion actualizada de personal

15. Acciones de personal de: Nombramientos, Encargos, Movimientos de Personal,
Sanciones, Vacaciones, Licencias, Comisiones

Subproceso: Contratacion Publica

Mision: Desarrollar los procedimientos de contratacion para la adquisicion o
arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de

consultoria, para facilitar la gestion municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Dirigir, coordinar, asesorar, ejecutar y/o publicar la fase precontractual de los
procedimientos de contratacion conforme las disposiciones de la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica, su Reglamento y Resoluciones

correspondientes;
Publicar en el sistema oficial de contratacion piblica el plan anual de contratacion —

PAC. hasta el 13 de enero de cada afio;
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Publicar en el sistema oficial de contratacién publica las reformas al plan anual de
conltralacion — PAC;

Administrar el sistema oficial de contratacion publica;

Realizar andlisis a los procesos de contratacion a fin de recomendar la mejora en los
procesos a la administracion municipal;

Definir el tipo de procedimiento de contratacion publica;

Notificar al oferente ganador y remitir el expediente completo a la Procuraduria Sindica
para su legalizacion; y,

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
compelencia que le asigne el Director/a de la Gestion Administrativa.

Productos y Servicios:

1. Plan anual de contratacion institucional

2. Resoluciones administrativas determinadas para reformas al PAC institucional

3. Resoluciones administrativas determinadas para iniciar y adjudicar procedimientos
de contratacion publica

4. Ordenes de compras y servicios

5. Registro de proveedores actualizado

6. Informe cuatrimestral de los procesos realizados

7. Matriz de procesos realizados con el procedimiento de Infima cuantia de manera

trimestral

Subproceso: Control de Bienes, Servicios Generales y Bodega

Mision: Planificar, dotar y adecuar el sistema de control de bienes y servicios para

satisfacer de manera eficiente y eficaz las necesidades generadas dentro de la institucion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

r

Planificar y dotar suministros a las diferentes dependencias municipales y servicios en
general;

. Organizar la recepcion, almacenamiento temporal, custodia, control y distribucion de

los bienes muebles y equipos institucionales para consumo interno;

. Lievar regisiros individuales y actualizados de los bienes de la entidad calificados como

activos y el inventario de bienes de consumo, con datos, caracteristicas generales y
particulares;

. Realizar constataciones fisicas de los bienes por lo menos una vez al afio o cuando se lo

requiera,

Realizar de manera obligatoria la constatacion fisica de los suministros y materiales con
corte al 31 de diciembre de cada aiio, para la conciliacion con unidad de contabilidad.
Verificar el estado de los bienes que se adguieren o sean sujetos de reposicion,




g. Llevar un inventario actualizado de los bienes municipales y conciliarlo periédicamente

h.

con la Unidad de Contabilidad,

Llevar un inventario actualizado de los suministros municipales y conciliarlo
periddicamente con la Unidad de Contabilidad;

Participar por delegacion, en las bajas y remates de bienes y demds indicados en el
Reglamento de Bienes del sector Publico;

Elaborar detalles de stocks mdximos y minimos de bienes de consumo corriente, de
produccion e inversion, de manera que se mantenga existencias suficientes de
suministros, materiales, iitiles de oficina, repuestos, materiales de aseo y otros;
Elaborar y conciliar con la Unidad de Contabilidad el informe de movimientos mensuales
de los inventarios de consumo interno, de produccion e inversion;

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento y adecuacion de la infraestructura fisica y
bienes muebles de la entidad municipal;

. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las gestiones de limpieza de las instalaciones

municipales;

. Mantener el control sobre el traslado interno de los bienes;

0. Realizar la entrega recepcion de suministros y materiales tanto internos como externos;

F

. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asigne el Director/a de la Gestion Administrativa.

Productos y Servicios:

1. Regisiros y actas de ingresos y egresos de activos fijos
Registros y actas de ingresos y egresos de suministros y materiales
Codificacion de bienes, suministros y materiales.

Informes de control y codificacion de inventarios

Informes semesirales de stock de suminisiros y materiales
Inventarios de activos fijos actualizados

Informes de manejo, cuidado y conservacion de bienes

8. Informes sobre estado de bienes

9. Actas de bajas y traspaso de bienes

10. Plan de mantenimiento de los edificios e instalaciones

11. Cronograma de uso y ocupacion de los edificios e instalaciones
12. Control y mantenimientos de equipos y muebles de oficina

NS R b

Subproceso: Seguridad e Higiene del Trabajo

Mision: Planificar, ejecutar, y controlar el subsistema de seguridad e higiene del irabajo del
GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo.

Atribuciones y Responsabilidades:
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a. Planificar, ejecutar, y controlar el subsistema de seguridad e higiene del trabajo;

b. Desarrollar el reglamento interno de seguridad e higiene del trabajo para su aprobacion;

¢. Conformar el comité de seguridad e higiene del trabajo, registrar en el Ministerio del
Trabajo y realizar el procedimiento para su aprobacion;

d. Desarrollar para su aprobacion el plan de emergencias y contingencias, y registrar en

el Ministerio del Trabajo;

Elaborar la matriz de riesgos laborales por puesto de trabajo;

£ Implementar las medidas preventivas de acuerdo con el andlisis de riesgos;

g. Inspeccionar las instalaciones, equipos y herramientas del GAD Municipal, para su

M

mejoramiento continuo,

h. Elaborar la matriz anual de equipos de proteccion personal y ropa de trabajo;

i. Elaborar el plan de capacitacién anual de seguridad e higiene del trabajo;

j. Implemeniar el servicio médico del GAD Municipal, con sus equipos y herramientas
basicas;

k. Reportar al IESS los accidentes de trabajo, en cumplimienio con la normativa legal
vigente;

I. Realizar el registro de la accidentalidad, ausentismo y morbilidad y evaluacion

estadistica de los resultados; y,

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su

competencia que le asigne el Director/a de la Gestion Administrativa.

m.

-

Productos y Servicios:
1. Plan Operativo anual de salud ocupacional, bienestar social y programas de
seguridad e higiene industrial de la institucion

2. Plan de prevencion de riesgos en el trabajo

3. Reglamento interno de seguridad y salud ocupacional

4. Mutriz de riegos laborales por puestos de frabajo

5. Matriz anual de equipos de proteccion personal y ropa de trabajo
6. Plan de capacitacion anual de seguridad e higiene del trabajo

Subproceso: Transporte, Maquinaria y Talleres

Misidn: Establecer un modelo administrativo de organizacion, control, seguimiento y
evaluacion de los vehiculos y maquinaria del parque automotor de la municipalidad,
logrando con eficiencia, eficacia su utilizacion y cumpliendo segiin la disposicion de las

leyes.
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Atribuciones y Responsabilidades:

=

Planificar, coordinar y supervisar la dotacion de movilizacién y transporte al personal
de la institucion;

Planificar, coordinar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque automolor institucional;

Controlar y aplicar en base a la normativa legal, el registro y buen uso del parque
automotor institucional;

Controlar el buen uso de los vehiculos y maquinaria pesada institucional,

Realizar el proceso pago y matriculacion anual de los vehiculos y maquinaria pesada
institucional,

Elaborar, coordinar y supervisar la ejecucion de las pdlizas de seguros del parque
auntomotor,

Elaborar, coordinar y ejecutar la dotacion de repuestos y accesorios automotrices,;
Entregar, supervisar y monitorear la dotacion de combustibles y lubricantes al parque
automotor municipal y maguinaria pesada;

Gestionar salvoconductos para la movilizacion y trabajo de los vehiculos de la
municipalidad, y,

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
compelencia que le asigne el Director/a de la Gestion Administrativa.

Productos y Servicios:

1. Informes trimestrales de consumo de combustible

2. Matriculacidn y renovacion anual de los vehiculos

3. Plan de mantenimiento preventivo y corvectivo de los vehiculos y maguinaria
pesada.

4. Registros y control del recorrido de los vehiculos a través de hojas de ruias diarias

3. Informes de mantenimiento del parque automotor

6. Especificaciones técnicas para la adquisicion de vehiculos, repuestos y bienes
Jfungibles

Subproceso: Unidad de Sistemas Informdticos

Mision: Administrar y coordinar los recursos tecnoldgicos del GAD, gestionando la
tecnologia de la informacion y comunicacién en el dmbilo inferno y externo, pard cumplir

las melas institucionales y disposiciones legales vigentes.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Elaborar y actualizar el Plan tecnoldgico institucional;
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m.

. Establecer politicas, directrices y estdndares informdticos acorde a las normas técnicas

vigentes y requerimientos de la institucion;
Brindar soporte, asistencia técnica y servicios informaticos a las diferentes dependencias

de la Institucion;

. Definir, aprobar y difundir procedimientos de operacion que faciliten una adecuada

administracion del soporte tecnoldgico y garanticen la seguridad, inlegridad,

confiabilidad, disponibilidad y respaldo de la informacion y recursos informdticos;

Adminisirar, ejecutar y supervisar los sistemas y proyeclos de conectividad denivo de la
institucion;

Analizar, disefiar y desarrollar sistemas, y/o aplicaciones informdticas en las plataformas

tecnologicas institucionales,

Planificar, coordinar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos informdticos e infraestructura tecnoldgica de la institucion;

Asesorar, coordinar, ejecutar informes y estudios técnicos, tecnoldgicos en el dmbito de

su compelencia;

Disenar, ejecutar y supervisar el plan de contingencia informadtico institucional;
Administrar, ejecutar y supervisar los sistemas de informacion existentes en el GAD;
Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los sistemas de
informacion y estandares de calidad;

Analizar, Disefiar, desarrollar e implementar programas de baja y mediana complejidad;
Documentar los sistemas desarrollados de acuerdo con las normas técnicas
establecidas;

Implementar nuevos requerimientos de las dreas incorporando el script necesario en el
software existente;

Administrar las bases de datos de la entidad;

Desarrollar e implementar politicas de seguridad informdtica y normas internas para
salvaguardar el buen uso de la informacion y los recursos tecnoldgicos;

Realizar estudios de factibilidad técnica que brinden respaldo para la seleccion y
adquisicién de equipos, programas, suministros y olros servicios tecnologicos de
acuerdo con los requerimientos de la institucion,

Programar planes de desarrollo y capacitacion del personal de la unidad de tecnologias
de informacion;

Coordinar y supervisar la asistencia técnica en los procesos de instalacion de nuevos
dispositivos tecnologicos y programas;

Emitir criterios técnicos sobre situaciones tecnoldgicas, a fin de que las autoridades y
funcionarios las analicen y lomen decisiones preventivas, correctivas y de
implementacion;

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asigne el jefe inmediato.
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Productos y Servicios:
1. Plan tecnoldgico institucional
Instructivo actualiza de administracion y acceso a la red de datos y servicios.
Instructivo actualizado de manejo y administracion de bases de datos
Plan de renovacion y actualizacion tecnologica.
Plan de politicas y manejo de equipos y sistemas informdticos
Plan de capacitacion (informatica) institucional
Inventario (caracteristicas técnicas) de los bienes informdiicos

Co N & ok e bo

Plan de contingencia y seguridad informdtica

9. Informes técnicos para la adquisicidn y asignacion de software y hardware
10. Informes de mantenimiento de equipos informdticos

11. Informes de asistencia técnica

Articulo 26- Proceso: Gestién Financiera.-Este proceso esid cargodel Director/a de
Gestién Financiera de la Institucion.

Misién: Administrar eficientemente los recursos financieros del GAD Municipal de acuerdo
con las normas legales vigentes y procesos internos.

Reporta a: Mdaxima Autoridad del GAD Municipal del Cantdén Pedro Moncayo

GESTION FINANCIERA
CONTABILIDAD TESORERIA ¥ RENEAS X PRYE gl(J)!r)\lL'Jr];:z%TLo ;
: RECAUDACION PATENTES EREUL

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar la administracién eficiente y adecuada de los
recursos financieros y econdmicos de la institucion de conformidad con la Ley Orgdnica
de Administracion Financiera y Control, Ley de Régimen Municipal, Leyes Tributarias
v demds normas, disposiciones legales sobre la materia;

b. Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las diferentes unidades bajo su
direccion;

44




—~

Administrar los recursos asignados para la consecucion de los resultados, reportando
periddicamente sobre el avance de la ejecucion presupuestaria;
Expedir de conformidad con la Ley, resoluciones sobre reclamos y recursos presentados
e interpuestos por los contribuyentes en materia tributaria;
Elaborar, presentar, ejecutar y controlar la proforma presupuestaria anual de la
institucion, de acuerdo con las especificaciones que establece las leyes y reglamentos
que para el efecto se van estableciendo;
Entregar en forma oportuna el anteproyeclo de ordenanza presupuestaria para la
aprobacion interna respectiva, asi como las de reforma al presupuesto;
Velar por el cabal cumplimiento de los sistemas de contabilidad y presupuestos, de
conformidad con los manuales y normas emitidas por los érganos rectores del sistema
de gestion financiera:
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 en las cuentas municipales;
Actuar como agenles de relencion, atender los reclamos, consullas y recursos
interpuestos por los contribuyentes dentro del dmbito de su competencia, ejercer la
Jurisdiccion legal tributaria, en general asumir las funciones inherentes a los érganos
de Administracion Tribularia, constantes en la Ley de Régimen Tributario Interno y en
el Codigo Tributario;
Realizar estudios sobre el contenido de las ordenanzas, mediante las cuales se regula
la recaudacion de los diversos ingresos y proponer reformas que tiendan a mejorar los
ingresos respectivos;
Apoyar y generar para la gestion de crédilos internos o externos, para financiar
operaciones de proyectos especificos u obligaciones contraidas;
Refrendar los titulos de crédito y especies valoradas municipales emitidas,
Aprobar los boletines o partes de emision de titulos de crédito, especies valoradas y de
recaudaciones;
Participar en avaliios, rentas, bajas, transferencias y entrega — recepcion de los bienes
de la entidad,
Integrar los comités y comisiones a los cuales sea designado o delegado en los que se
requiere su participacion,
certificar la disponibilidad de fondos en los procesos precontractuales y contractuales;
¥, en general, cumpliv con las obligaciones y deberes que consian en la Ley de
Contratacion Piiblica, en la Ley Orgdnica de Administracién Financiera y Control;
Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros municipales o sobre
cualquier otro asunto relacionado con la administracion financiera municipal, y
someterlos a consideracion del Alcalde o Alcaldesa, al Concejo Municipal; ademds
presentar con oportunidad los correspondientes anexos a los organismos publicos que
por ley corresponda;
Asignar las partidas presupuestarias en base al origen del gasto;
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Proporcionar la informacion financiera a los niveles internos, cuando lo soliciten las
autoridades y las diversas unidades administrativas;

Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de estudios que permitan la aplicacion de
politicas, normas, reglamentos, manuales y procedimientos vigentes en la
administracion financiera;

Analizar los resultados de las evaluaciones de las actividades financieras y formular
informes y conclusiones con el planteamiento de recomendaciones que fuesen
necesarios; y,

Elaborar los andlisis financieros que permitan oporfunamente determinar las
variaciones significativas de los planes financieros y sus causas, que sean solicitados
por los niveles directivos;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas de accion, las normas y
procedimientos de control interno, previo y concurrente, conforme las normas técnicas
dictadas por la contraloria General del Estado, y,

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dambilo de su
competencia que le asigne el Alcalde o Alcaldesa

Subproceso: Contabilidad

Misién: Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el registro de las actividades
econémico financieras del Municipio, que permitan elaborar los estados financieros que
otorguen a las autoridades municipales informacion para la toma de decisiones.

Atribuciones y Responsabilidades:

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y procedimientos de control interno, previo y

concurrente, conforine normas y técnicas dictadas por la Contraloria General del Estado
yla LOAFYC;

Actualizar v mantener las debidas protecciones de los archivos documentales y
automatizados que contengan informacion contable y delegar su custodia;

Dirigir, controlar y mantener actualizado el sistema de contabilidad, descrito en el
manual de contabilidad gubernamental y las demds leyes y normas relacionadas con esta
materia, cuidando que exista una adecuada separacion de funciones;

- Coordinar con la Jefatura de Talento Humano o de la unidad que haga sus veces, los

requerimientos de informacion debidamente documentada interna o externa, necesaria
para la elaboracion el registro del rol de remuneraciones;

Verificar la documentacion fuente, de origen internoy externo, para determinar si se han
cumplido los procedimientos vigentes;

Mantener actualizado el registro contable sobre los activos fijos de la entidad, y conciliar

periddicamente sus saldos,;
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g Formular los estados financieros con sus actas y notas aclaralorias, requeridos por los
organismos de control y someterlos a conocimientoy aprobacion del Director Financiero
y del Alcalde, o del Concejo, para envio, dentro de los plazos establecidos en las
disposiciones vigentes;

h. Proporcionar informacién Financiera para la toma de decisiones a nivel interno y
exferno.

i. Realizar declaraciones de impuestos y trdmites de recuperacion de impuestos ante el SRI;

J. Elaborar informes sobre la depreciacion de los activos fijos y llevar a cabo los ajustes
respectivos con autorizacion de su jefe inmediato; y,

k. Las demds que le fuesen asignadas por el Director/a de Gestion Financiera, de acuerdo
con el drea de su responsabilidad.

Productos y Servicios:

1. Plan de cuentas
Enlazar el plan de cuentas contable con el catalogo presupuestario
Estados financieros

oo

Conciliaciones bancarias

Informes de anexos de retenciones
Constatacion fisica anual de inventarios
Comprobantes de pagos

Informes para Contraloria General del Estado

& @

S0 =

9. Retenciones de impuestos

10. Conciliacion de informacion para declaraciones del IVA, retenciones de IVA
11. Formularios 107 del impuesto a la renta

12. Anexos transaccionales de retenciones

13. Informes para tramites de devoluciones del IVA

14. Anexo de relacion de dependencia

Subproceso: Tesoreria y Recaudacion

Mision: Establecer mecanismos que aseguren la recaudacion y disponibilidad de recursos
financiercs, administrandolos de manera eficiente en atencion a las actividades
operacionales de la municipalidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Cumplir con las disposiciones emanadas de las Ordenanzas Municipales, Resoluciones

del Concejo, disposiciones legales, procedimientos técnicos y administrativos, inherentes

a la tesoreria;
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. Mantener en custodia los valores recaudados pendientes de depdsito y de olros concepltos

tales como: especies valoradas, titulos de crédito y demds documentos que amparan los
ingresos municipales, verificando su contenido, computo y legalidad;
Mantener en custodia las garantias de contratacion publica como: pdlizas, cheques, entre

otros;

. Participar en bajas de titulos de crédito, especies valoradas y otros valores que se

encuentren bajo su custodia, de conformidad a las disposiciones legales y efectuar las
enlregas — recepciones respeclivas;

Emitir y suscribir juntamente con el director financiero y jefe de rentas las notas de
crédito, en caso de reclamacion resuelta en tal sentido;

Remitir los partes diarios de recaudacién a contabilidad con la documentacion
debidamente respaldada para su respectivo control y registro;

. Efectuar de forma inmediata conforme dispone la LOAFYC los depdsitos bancarios de

los recursos financieros obtenidos;

. Elaboracion de flujos de caja,

Verificar, liguidar y administrar la recaudacion, y ejercer la jurisdiccion coactiva para
la recaudacion de los impuestos municipales;

Observar por escrito y dentro del plazo establecido, ante el director, las érdenes de pago
que considere ilegales o que contraviniesen a disposiciones normativas;

Atender el pago de remuneraciones, servicios, bienes y otros gastos legalmenie
autorizados, mediante transferencias bancarias;

Iniciar, dar seguimiento y ejecutar las acciones coactivas, lanlo de glosas como de
cartera vencida;

Preparar informes sobre las garantias, pélizas y demads documentos bajo su custodia y
que se encuentren proximas a su vencimiento, con veinte (3) dias de anticipacion;
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambilo de su
competencia que le asigne el Director/a de Gestion Financiera.

Productos y Servicios:

1. Informe mensual de ingresos, para el respectivo registro de contabilidad, con su
respectiva documentacion susientadora.

2. Inventario de polizas.

Reporte del catastro de personas que adeudan al municipio.

4. Informe semestral de notificaciones y juicios de coactiva realizadas a contribuyentes

w

con cartera vencida.
5. Repories de baja de titulos de crédito.
Informes mensuales de comprobantes de pago realizados.
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Subproceso: Rentas y Tributacion

Mision: Dirigiv, coordinar y supervisar las actividades y los procesos técnicos de
determinacion y emision de titulos de crédito, basdndose en la aplicacion de la normativa
legal vigente, con el propdsito de consolidar la cultura tributaria y fortalecer los ingresos
tributarios propios del Municipio (Impuestos, lasas y contribuciones) establecido por las
Leyes y Ordenanzas, asi como de proporcionar una atencion dgil y eficiente a los
contribuyentes

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Emitiv oportunamente informes al director, en relacion con actos de determinacion
tributaria, reclamos y recursos presentados por los contribuyentes de los impuestos
ejecutados y/o registrados y presentarlos dentro de los términos o plazos establecidos
por la Ley;

b. Efectuar inspecciones periddicas a establecimientos comerciales e industriales en el
canton para la fijacion de impuestos;

c. Emitir y suscribir juntamente con el director financiero y tesorero las notas de crédito,
en caso de reclamacion resuelta en tal sentido;

d. Determinar los impuestos y lasas establecidos en la Ley, que cobra el Municipio en
calidad de agente de retencion,

e. Administrar, verificar y efecutar los actos de determinacidn y emision de titulos de
crédito para el cobro de los distintos impuestos, tasas, contribuciones especiales de
mejoras, utilidades en la compra — venta de predios y plusvalia, entre otros legalmente
establecidos,

[ Coordinar, supervisar y suscribir informes, certificaciones, notificaciones y otros
documentos relacionados en el ambito de su competencia

g Elaborar y mantener actualizada la base de datos de contribuyentes en coardinacion
con olras drea y enlidades del sector publico de:

Locales comerciales

A\

’
|/

Impuesto a los predios urbanos y rusticos

Y

Impuesto de patentes municipales
Impuesto sobre los activos totales

\f

Contribuciones especiales de mejoras
Otros ingresos que permita el registro y control de su determinacion

YoV

h.  Emitir reportes de emision de los titulos de crédito y demds documentos que amparan la
recaudacion de los ingresos municipales y someterlos, a través de la direccion, al tramite
correspondiente para su refrendacion, contabilizacion;

i.  Mantener los expedientes que son objeto de exoneraciones;
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Planear, organizar, coordinar y controlar los procesos notificacion a los contribuyentes
en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias de conformidad a la normativa legal
vigenle;

Organizar y controlar mediante Actas de Entrega Recepcion el envio a Tesoreria de los
Titulos de Crédito para su custodia y recaudacion;

Coordinar acciones con otras dependencias del GAD municipal para proponer una
cultura tributaria en la ciudadania;

Formar equipos de trabajo en los diferenles procesos técnicos que se realizan en la
Unidad, con asignacién adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo
de ubicar en detalle sus responsabilidades, para efectos de poder controlar su ejecucion
v evaluacion; y,

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asigne el Director/a de Gestion Financiera.

Productos y Servicios:

l. Presentacién de informes técnicos a la Direccién Financiera, relacionados con los
reclamos y recursos expuestos por el contribuyente.

Informe mensual de determinacion y emision de titulos de crédito.

Legalizacion de actas entrega recepcion entre el Jefe de Rentas y el Tesorero de los
ingresos que percibe el GAD Municipal

4. Ordenes de Ingreso por determinacion y emision de titulos de crédito

w1

Catastro comercial
6. Informe mensual sobre inspecciones realizadas a contribuyentes que son objeto de

w

pagao de impuestos.
7. Emision de notificaciones
Emision de certificaciones
9. Atencidn permanente al publico en ventanilla en la emision de titulos de crédito por:

o]

impuesios, lasas y conlribuciones especiales de mejoras, ele.

10. Emision de titulos de crédito por alcabalas y utilidad en la venta de predios urbanos
¥ Fiisticos.

11. Emision de titulos de cuotas, anuales, por contribuciones especiales de mejoras
(pavimento, aceras, bordillos, adoguinado, eic.)

12. Emision de titulos de crédito por glosas impuestas por la Contraloria General del
Estado

13. Emision de Noias de Crédito

Subproceso: Presupuestos y Control Previo

Misién: Certificar la existencia de disponibilidad de fondos en las partidas presupuestarias
de todas las direcciones de la municipalidad y mantener actualizados las respectivas

partidas presupuestarias.
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Atribuciones y Responsabilidades:

a. Coordinar con las dependencias correspondientes la programacion presupuestaria
institucional, de acuerdo con las normas legales vigentes,

Elaborar el Presupuesto de la Entidad y sus reformas;

Proporcionar informacion presupuestaria a las autoridades cuando lo soliciten, asi como

o =

a las diferentes unidades administrativas;
. Realizar reformas y traspasos presupuesiarios de acuerdo con la ley;
Apayard la Direccion la elaboracion del Plan Operative Anual;
Realizar el control previo de peticiones de partidas presupuestarias;
. Monitoreo de ejecucion presupuestaria mensual; y,
. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su

5 Th e R

competencia que le asigne el Direclor/a de Gestion Financiera.

Productos y Servicios:
1. Proyecto de proforma presupuestaria.
Proyecto de reformas presupuesiarias.
Informes de ejecucion presupuestaria.
Informe de ejecucion de las reformas presupuestarias
Distributive unificado de remuneracion

oSl SR

Certificaciones presupuestarias
Cédulas presupuestarias
Informe de estimacion provisional de ingresos y gastos

N QW

Articulo 27.- Proceso: Secretaria General.- Este proceso estd cargo del Secretario/a

General.

Misién: Dar fe de los aclos del concejo municipal y del acalde; y de aquellas decisiones o
resoluciones adoptadas por la mdxima autoridad municipal, y administrar la informacion
del archivo general de la institucion.

Reporta a: Mexima Autoridad del GAD Municipal del Canidn Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.




SECRETARIA GENERAL

RECEPCION DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVO
GENERAL

Atribuciones y Responsabilidades:

h.

m.

Redactar y suscribir las actas de las sesiones de Concejo, como también de la

Comision de Mesa;

Dar fe de los actos de Concejo, de la Comision de Mesa y del Alcalde o Alcaldesa;

Asesorar al Alealde o Alcaldesa y a los Concejales en los asuntos relacionados con

el Concejo Municipal,

Atender el despacho de los asuntos resueltos por el Concejo Municipal,

Dar el tramite pertinente y oportuno, sobre los asuntos que debe conocer el Concejo

en pleno, las Comisiones y el Alcalde o Alcaldesa;

Formar un protocolo encuadernado y sellado de cada afio con su indice numérico,

de todos los actos realizados por el Concejo Municipal y conferir copia de esos

documentos conforme a la ley, a quien lo solicite;

Planificar, organizar, coordinar y controlar la gestion de la Secretaria General y

sus unidades dependientes,

Dar tramite correspondiente a las Ordenanzas Municipales hasta su promulgacion;

Proporcionar soporte documental y administrativo al Concejo Municipal;

Supervisar la recepcion, y sumillas de los documentos del Concejo Municipal o la

Alcaldia;

Despachar notificaciones de resoluciones del Concejo Municipal;

Controlar y supervisar la actualizacion y mantenimiento permanente del archivo y

documenios generados desde el Concejo Municipal,

Difundir el conocimiento de ordenanzas, reglamenlos, resoluciones, acuerdos y

demas disposiciones legales que expidiese el Ejecutivo y el Concejo Municipal,

Establecer e implantar mecanismos de revision, clasificacion, codificacion,

custodia, evaluacion y eliminacion de documentos que requieran dar de baja;

Intervenir con voz en las sesiones y deliberaciones del Concejo Municipal,;

Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el dmbito de competencia del

GAD Municipal,;

Elaborar el orden del dia de acuerdo con la documentacion ingresada desde las

dependencias municipales y comisiones y por disposicion de la Mdaxima Autoridad;
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i.

W,

X

Y.

ad.

bb.

ce.

dd.

Elaborar y enviar fisica y digitalmente la convocatoria a los Miembros del Concejo
Municipal y nivel directivo del GAD Municipal y peticionarios de Silla Vacia y
Comisicn General, de existir,

Redactar las resoluciones adoptadas por el Concejo Municipal y remitirlas para su
inclusion en las actas;

Editar el contenido de las ordenanzas y reglamentos aprobados por el Concejo
Municipal, para su posterior publicacion,

Gestionar la publicacion en el Registro Oficial de ordenanzas,

Coordinar las publicaciones de ordenanzas y reglamentos en la Gaceta Oficial y
Portal Institucional;

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

Reduactar y revisar el contenido de las actas de las Sesiones de Concejo,

Elaborar comunicaciones y notificaciones de respuesta a los requerimientos
receptados y dirigidos a la Alcaldia y Concejo Municipal;

Emitir certificaciones sobre documentos solicitados por la ciudadania u otras
dependencias del GAD municipal que reposan en el Archivo General y/o han sido
generadas por el Concejo Municipal y la Alcaldia de Pedro Moncayo;

Redactar resoluciones adminisirativas y de declaratoria de utilidad piiblica, para la
suscripeion por parte de la Mdaxima Autoridad;

Actuar como secretario del Comité de Adjudicaciones del Mercado Municipal y
Mercado Popular Municipal, para lo cual deberd convocar previa disposicion de la
maxima autoridad o su delegado, elaborard las actas y notificaciones;

Coordina y emite providencias de calificacion e impulso en el procedimiento
administrativo de Solicitudes de adjudicacion de excedentes; y,

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, ordenanzas y
resoluciones administrativas, asi como las inherentes a su ambito de compeiencias.

Productos y servicios

1.

2.
3.
4

o

Actas de sesiones de concefo y comision de mesa

Sanciones de las ordenanzas, reglamentos, resoluciones y acuerdos.

Resoluciones de concejo municipal.

Informes de gestion de secretaria general

Certificacion de documentos

Libro encuadernade y sellado anualmente de las Resoluciones Administrativas de
Alcaldia

Libro encuadernado y sellado anualmente de todos los acios realizados por el
Concejo Municipal

Subproceso: Recepcion de Documentos y Archivo General
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Misién: Gestionar el sistema de documentacion y archivo institucional, ademds de acciones
de apoyo a la gestion administrativa.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades de la Adminisiracion
Documental y Archivo General,

b. Cumplir el plan operativo anual de actividades y su presupuesto;

. Receptar, registrar el ingreso y egreso de la correspondencia institucional, y entregar a
sus destinatarios;

d. Entregar la documentacion originada por el Concejo Municipal, Comisiones y Alcaldia
a sus destinatarios;

e. Atender al piiblico en general sobre la informacion solicitada;

£ Colaborar en la preparacién de la documentacion oficial de la institucion;

g. Revisar, controlar y preparar la correspondencia requerida por la autoridad,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos;

h. Administrar el archivo institucional y mantener actualizado los registros de control;

i. Elaborar inventarios y establecer periodos de conservacion de la documentacion
archivade;

J. Realizar anualmente la depuracién del archivo activo de la unidad, como actividad
previa de traslado de documentos al Archivo General;

k. Recomendar innovaciones y mejoras para la éptima administracion de la documentacion
y archivo,

I Elaborar y presentar inforimes permanentes de las actividades cumplidas por la
Administracion Documental y Archivo General; y,

m. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dambito de competencia, y las encomendadas por el Secretario/a General.

Productos y Servicios:
1. Informes de registro de ingreso y egreso de documentos y demds correspondencia
institucional;
2. Informes sobre el control de la documentacion;

3. Informes de atencion al puiblico;

4. Clasificacion, codificacion y custodia de documentos activos y pasivos del GAD
Municipal;

3. Plan de control de la documentacion,

6. Plan de organizacidn y funcionamiento del archivo general,

7. Informes de registro de ingreso y egreso de documentos del archivo general;

8. Inventarios anuales de archivos y documentos, para su eliminacién, (raslado,

retencién temporal o permanente de conformidad a la Ley;

9. Plan de automatizacidn para la administracion de la documentacion.
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Capitulo IV

NIVEL OPERATIVO
PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

Articulo 28.- Proceso: Gestion Planificacion.- Este proceso estd a cargo del Director (a)
de Gestidn de Planificacion.

Misién: Liderar, coordinar, facilitar y articular las directrices y politicas de planificacion
y de ordenamiento territorial, mediante el fortalecimiento continuo de los procesos, a fin de
cumplir con los objetivos y resultados que conlleven a un adecuado desarrollo y
ordenamiento territorial del Canton Pedro Moncayo.

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Cantdn Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.

GESTION PLANIFICACION

e CUTHIT I | § i oy !

| DISENODE || ORDENAMIENTO | } i
PROYECTOSDE | URBANO Y | /lzlégi}}){%% ;{

| INVERSION | RURAL | l

Atribuciones y Responsabifidades:

a. Organizar y dirigir las unidades haciendo cumplir de las leyes y ordenanzas vigentes en
el canton;

b. Formular y emitir las orienlaciones técnicas de planificacion territorial y desarrollo
urbano y rural del canton;

c. Coordinar y gestionar la elaboracion de proyectos de ordenanzas, reglamentos y mds
instrumentos necesarios para el mejoramiento de la planificacion y los servicios
municipales que dependen de la direccién y ponerlos a consideracion del Alcalde o
Alcaldesa y del Concejo Municipal;

d. Planificar el territorio generando propuestas de zowificacion urbana y dreas de
expansion para un crecimiento urbanistico ordenado;

e. Socializar con la comunidad sobre los proyectos planificados para el desarrollo del
canlon;

£ Asesorar a la Alcaldia y Municipal en materia de desarrollo urbano y micro regional;
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1.

Uu.

Velar porque las decisiones del Concejo Municipal y las normas adminisirativas sobre
construcciones, el uso de la tierra v la ordenacién urbanistica en el territorio del Cantdn
tenga cumplimiento y oportuna efecucion;

. Autorizar previo andlisis urbanistico y contenido la instalacién de avisos y letreros

comerciales en el canton;

Disefiar, normar y regular la nomenclatura de calles, caminos, plazas y paseos a fin de
velar por la estética y ornato del canton;

Solicitar al Concejo Municipal, declare de utilidad piblica o de interés social los bienes
inmuebles que deben ser expropiados para la realizacién de los planes reguladores de
desarrollo urbano, de obras y servicios municipales;

Proporcionar a la Alcaldia, unidades administrativas, informacidn relativa a la gestion
urbana, programas de planificacion, desarrollo urbano, entre otros;

Solicitar informacién a otras unidades administrativas en su campo de accion, para el
mejor desempeiio en su gestion;

Coordinar con las diferentes dependencias y niveles administrativos municipales, para
la ejecucion de sus acciones, difundiendo informacion gue se requiere para mantener
vinculos con la comunidad representada en todas sus dreas socioecondmicas y politicas;
Dirigir y coordinar las labores de planificacién fisica 'y urbana del canton;

. Planificar, ejecutar proyectos de preservacion, conservacion y restauracion de dreas

histéricas, monumentos considerados de interés arquitecténico y cultural de la
comunidad (convenio con INPC para ejecutar con presupuesto);

. Controlar y supervisar investigaciones sobre planificacion urbana, aspectos fisicos,

cultural socio — econémicas e instilucionales,

. Elaborar proyectos de ordenanzas reguladoras de nuevas urbanizaciones e

incorporacion de zonas de expansion urbano;

Analizar y aprobar los planos de los proyectos a desarrollarse en la comunidad;

Emitir permisos de construccion para las obras del canton;

Emitir ¢l informe de regulacion municipal (IMP) para las construcciones de obras en el
canlon;

Administrar los recursos asignados para la consecucidn de resultados, reportar
periddicamente sobre el avance de la ejecucién del plan operativo anual (POA) y
presupuesto asignado;

Integrar y participar en las comisiones por comités o con organismos externos, sesiones
o eventos que el Concejo Municipal considere necesarios, a los que sea asignado o
delegado;

Cumplir con las obligaciones constantes en la Ley de Contratacion Piblica y en su
Reglamento de aplicacién,

Realizar el ordenamiento territorial del canton en concordancia con la realidad micro

regional;
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ad.

bb.

cc.

dd.

ee.

Coordinar y aprobar Proyeclos de Inversién mediante la verificacion de los proyectos
arquitectonicos y sus respectivos presupuestos vinculdndolos a los programas de la
Institucion;

Optimizar el recurso humano disponible, mediante la planificacién y programacion de
las actividades y realizar su seguimiento y evaluacion, y,

Regular la explotacion de materiales dridos y pétreos en los lechos de rios, lagos,
lagunas, playas de mar y canteras en su respectiva circunscripcion territorial.

Expedir normativa que regulen las denuncias de internacion, las drdenes de abandono y
desalojo, las sanciones a invasores de dreas mineras, y la formulacion de oposiciones y
constitucién de servidumbres en conjunto con Procuraduria sindicay concejo municipal.
Emitir la regulacion local corvespondiente para el transporte de materiales dridos y
pétreos en los lechos de rios, lagos, lagunas, playas de mar y canteras, en funcion de las
normas iécnicas nacionales, en conjunto con Procuraduria sindica y EP MOVI del
NORTE.

Establecer y recaudar las patentes anuales de conservacion, y, las regalias para la
explotacion de materiales dridos y pétreos en los lechos de rios, lagos, lagunas, playas
de mar y canteras, de acuerdo con lo establecido en el Cédigo de Organizacion
Tervitorial, Autonomia y Descentralizacion, y la Ley de Mineria y sus reglamentos.
Normar el establecimiento de las tasas correspondientes por cobro de servicios y
actuaciones administrativas relacionadas con la competencia en conjunto con
Procuraduria sindica y concejo municipal y,

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Alcalde o Alcaldesa.

Subproceso: Disefio de Proyectos de Inversion

Misién: Organizar los proyectos de inversién encaminados a optimizar los recursos
financieros, estableciendo bases de operacién sélidas para contar con los elementos de
apoyo que permitan medir el grado de intervencion de cada proyecto y a la vez precisar los
recursos que deben asignarse de forma divecta o indirecta, aplicando un plan de

operaciones financieras.

Atribuciones y Responsabilidades:

Desarrollar proyectos de equipamiento urbanistico y/o viales para satisfacer las
necesidades de la ciudadania mejorando su calidad de vida;

Proponer planes, programas y proyectos estratégicos que permitan el desarrollo del
canton;

Disefiar y elaborar proyectos arquitectonicos, requeridos por las diversas unidades de la
Institucion,

Elaborar ylo solicitar presupuestos estimados de los proyectos aprobados en el POA;

Analizar juntamente con el personal del drea, las obras a realizarse;
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Planificar, controlar y hacer requerimientos a la rehabilitacion, inversion y equipamiento
de la infraestructura de la Institucion;

. Receptar, plantear y disefiar anteproyectos que cumplan con los requerimientos y normas

respectivas,

. Disefiar proyectos arquitectdnicos urbanisticos de regeneracion, para su posterior

aprobacidn a nivel Cantonal,

Disefiar equipamiento, con sus respeciivas especificaciones técnicas y volimenes de
obra de los proyectos a ejecutarse y/o conlralar y emitir informes con su respeclivo
presupuesio referencial;

Participar en la elaboracidn del presupuesto de la unidad;

Realizar ampliaciones y remodelaciones requeridas por la Institucion;

Asesorar y resolver consultas técnicas en materia de su compelencia;

. Analizar limites naturales y caracteristicas topogrdficas de los predios previo el Disefio

Arquitectonico y/o Urbano y su posterior ejecucion;

. Asistir y participar en reuniones del drea y/o de capacitacion,
. Entregar informacion de campo para los proyectos a ejecutarse;
. Participar en la determinacion de la factibilidad y vialidad de los proyectos;

Desarrollar proyectos para la intervencion, conservacion y restauracion de los bienes
patrimoniales;

Receptar y analizar la informacion topogrdfica o de campo georeferenciada;

Colaborar en trabajos de topografia e inventarios; y,

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de compelencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion de
Planificacién.

Productos y Servicios:

1. Estudios y disefios de proyectos de infraestructura civil o urbanisticos

2. Informes de presupuestos y volimenes de obra para ejecutarse por adminisiracion
directa y cogesticn

Trazados de ampliaciones y aperturas de vias

Proyectos sobre regeneracion urbana

Proyectos de recuperacion y/o rehabilitacion de parques y plazas

Proyectos de recuperacion y mantenimientos de bienes patrimoniales

Informes de mantenimiento de bienes patrimoniales

Informes con su respectivo presupuesto referencial de los proyectos a ejecutarse
. Inventarios de bienes inmuebles y patrimonios municipales

10. Archivo fisico y digital de los proyectos elaborados

11. Informes de Aforo de establecimientos y locales para eventos

12. Plan vial cantonal

13. Proyectos de inversion

14. Modelo de gestion para viabilizar los programas y proyectos

15. Proyectos planimétricos y topogrdficos definidos
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Subproceso: Ordenamiento Urbano y Rural

Mision: Fortalecer la participacion y dinamismo social del wrbanismo local, para
construir una ciudad amable, integradora, bien dotada, responsable desde el punto de vista
ambiental, y que desarrolle adecuadamente su papel en el territorio, aplicando normas y
ordenanzas del Canton.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Controlar v regular el crecimiento urbanistico en coordinacion con el comisario de
construceiones,

. Revisar los proyectos urbanisticos terminados y efectuar las observaciones pertinentes;

. Asesorar y responder consultas técnicas en materia de su competencia;

. Estudiar dreas ambientales y de construccion,

o o0 o

. Analizar proyectos de edificaciones conslalando el acalamiento de las normas
establecidas sobre construccion y regulaciones urbanas,

Disefiar e implementar instrumentos normativos de desarrollo Territorial;

. Realizar inspecciones previas a la emision de Informe de Regulacion Municipal (IRM);

0 ™

. Realizar Informes y resoluciones relacionados con Permisos de Construccion, Propiedad
Horizontal, Usos de Suelo, Fraccionamientos, aplicacion de la Ordenanza Sustitutiva
que reglamenia el Plan Fisico y Ordenamiento Territorial del Canton Pedro Moncayo y
el Cédigo Organico de Organizacion Territorial COTAD;

i. Realizar inspecciones para la respectiva emision de informes técnicos favorables o

desfavorables de rectificacion de dreas y linderos segiin su competencia;

J. Conceder permisos de Ocupacion del Suelo (a nivel trdnsito, comercio, agroindustria y

residencial);

k. Preparar informes para devolucion de Fondos de Garantia y permisos de habitabilidad

previa inspeccion;

[ Calcular e informar sobre las lazas de cobro de construccion, fraccionamienio,

unificacion de predios y dreas verdes, considerando lo establecido en la ordenanza

vigenlte;

7
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. Revisar considerando los planos catastrales, la ubicacion georeferenciada del lote a
intervenir segun coordenadas UTM-WGS-84,

n. Realizar proyectos de ampliaciones y trazados viales, previo el disefio definitivo;

0. Socializar a la ciudadania afectaciones en predios y sefRalizaciones de vias;

p. Analizar proyecios de inversion, definir y ubicar los sitios adecuados para los proyeclos

municipales; v,

q. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion de

Planificacion.
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Productos y Servicios:
1. Plan de ordenamiento urbano y rural
Plan fisico del canton
Ordenanza del plan fisico y ordenamiento territorial
Planos de construccion, legalizacion, fraccionamiento, unificacion, propiedad
horizontal, urbanizaciones y floricolas aprobados y registrados
Informes de Regulacion Municipal (IMR)
Informe de control de edificaciones
Permisos de Construccion
Informes de fraccionamientos predios urbanos y rurales
9. Informe de uso y ocupacion del suelo urbano y rural
10. Permisos de trabajos varios
11. Informes de devolucién de fondo de garantia 'y permiso de habitabilidad
12. Proyectos de ordenanza de zonificacion y delimitacion en dreas y rurales
13. Proyectos y actualizacién de ordenanzas de edificaciones urbanas y rurales
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Subproceso: Aridos y Pétreos

Misién: Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales dridos y pétreos que se
encueniran dentro de la jurisdiccion cantonal, buscando el equilibrio entre las dreas de
asentamientos humanos y actividades productivas a través de un aprovechamiento racional
de los recursos no renovables de dridos y pétreos en armonia con el ambiente.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Otorgar. administrar y extinguir los derechos mineros de materiales dridos y pétreos, en
forma previa a la explotacion de los mismos en lechos o cauces de los rios, lagos,
lagunas, playas de mar y canteras.

b. Autorizar el inicio de la explotacion de materiales dridos y pétreos en los lechos de los
rios, lagos, lagunas, playas de mar y canteras, a favor de personas naturales o juridicas
titulares de derechos mineros y que cuenten con la licencia ambiental correspondiente.

a. Autorizar de manera inmediata el acceso sin costo al libre aprovechamiento de los
materiales pétreos necesarios para la obra piiblica de las instituciones del sector piiblico.

b. Apoyar al ente rector de la competencia y a la entidad de control y regulacion nacional
en materia de mineria, en las acciones que realicen inherentes al control y regulacion
bajo su competencia en conjunto con la Direccion de Gestion ambiental y Comisaria
municipal respectivamenie.

c. Controlar gue las explotaciones mineras de materiales dridos y pétreos en los lechos de
los rios, lagos, lagunas, playas de mar y canteras, cuenten con la licencia ambiental y la
autorizacién para la explotacion de materiales aridos y pétreos en conjunio con la

Direccion de Gestion ambiental respectivamente.
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Sancionar a los concesionarios mineros de conformidad con las ordenanzas emitidas
para regular la competencia en conjunto con la comisaria municipal.

. Sancionar a invasores de dreas mineras de explotacidn de materiales dridos y pétreos,

de conformidad a las ordenanzas que expidan para el eféecto, conforme a la ley y
normativa vigente en conjunto con la comisaria municipal.

Ordenar el abandono y desalojo en concesiones mineras de conformidad con las
ordenanzas que expidan para el efecto, y en consonancia con la ley y la normativa vigente
en conjunio con la comisaria municipal.

Controlar las denuncias de internacion, de conformidad con las ordenanzas que expidan
para el efecto, y en consonancia con la ley y la normativa vigente en conjunto con la

comisaria municipal.

. Formular oposiciones y constituir servidumbres de conformidad con las ordenanzas que

se expidan para el efecto, y en consonancia con la ley y la normativa vigente en conjunto
con la comisaria municipal.

Acceder a registros e informacion de los concesionarios para fines de control, de acuerdo
con la normativa vigente.

Inspeccionar las instalaciones u operaciones de los concesionarios y contratistas de
materiales dridos y pétreos en los lechos de los rios, lagos, lagunas, playas de mar y
canteras en fase de explotacion para cuantificar los voliimenes de produccién conforme
a la normativa vigente.

Controlar el cumplimiento de las obligaciones de los concesionarios de materiales dridos
y pétreos en los lechos de los rios, lagos, lagunas, playas de mar y canteras a fin de que
ejecuten sus labores con adecuados métodos y técnicas que minimicen dafios al medio
ambiente de acuerdo con la normativa vigente conjuntamente con la Direccion de
Gestion Ambiental.

Ejercer el seguimiento, evaluacion y monitoreo de las obligaciones que emanen de los
titulos de concesiones mineras; de las actividades de explotacion de materiales dridos y
pétreos en todas sus fases de materiales de consiruccion juniamente con la Direccion de
Gestidn Ambiental.

Controlar que los concesionarios de materiales dridos y péfreos actiien en estricta
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes en materia de patrimonio

cultural,

. Efectuar el control en la seguridad e higiene minera que los concesionarios y contratistas

mineros de materiales dridos y pétreos en los lechos de los rios, lagos, lagunas, playas
de mar y canteras deben aplicar conforme a las disposiciones legales y reglamentarias
pertinentes juntamente con la Direccidn de Gestién Ambiental y la Unidad de Seguridad

y Salud Ocupacional.

. Controlar el cumplimiento de la obligacion que tienen de los concesionarios y

contratistas mineros de materiales dridos y pétreos en los lechos de los rios, lagos,
lagunas, playas de mar y canteras de emplear personal ecuatoriano y mantener

programas permanentes de formacion y capacitacion para su personal; ademds de
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acoger a estudiantes de segundo y tercer nivel de educacion para que realicen prdcticas
y pasantias respecto a la materia, conforme la normativa vigenie.

p. Controlar el cumplimiento de la obligacion que tienen de los concesionarios y
contratistas mineros de materiales dridos y pétreos en los lechos de los rios, lagos,
lagunas, playas de mar y canteras de contratar trabajadores residentes y de las zonas
aledafias conforme a la normativa vigente.

q. Controlar la prohibicion del trabajo infantil en toda actividad minera, de conformidad
con la normativa nacional y local vigente juntamente con el consejo cantonal de

proteccion de derechos.
r. Legalizar en el ente rector dreas de libres aprovechamientos adjudicados al GAD

Municipal
s. Las demds que estén establecidas en la ley y la normativa nacional vigente.

Productos y Servicios:
1. Informes para el otorgamiento, conservacion y extincion de derechos mineros para
materiales aridos y pétreos.
2. Registro actualizado de las autorizaciones que hayan sido otorgadas en su
circunscripcion territorial e informar al ente rector en materia de recursos naturales

no renovables.

3. Informe y notificacion al ente rector sobre las actividades mineras ilegales

4. Comprobante de pagos de tasas mineras

5. Informes para formulacion de oposiciones y constitucion de servidumbres mineras
6. Notificar al ente rector la base actualizada del catastro minero cantonal

7. Mapas catastrales de derechos mineros dentro de la jurisdiccidn cantonal

8. Titulas mineros a nombre de la instifucion
9. Reforma a las ordenanzas de actividades mineras
10. Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y péireos

11. Catastro Minero cantonal
12. Proyeccion de adjudicacién y operatividad de libre aprovechamiento

Articulo 29.- Proceso: Gestion Obras Piiblicas.- Este proceso estd a cargo del Direclor (a)
de Gestion de Infraestructura.

Misidn: Ejecutar y controlar los planes programas y proyecltos formulados en el plan
operativo anual, a fin de contribuir a un desarrollo integral y mejorar la calidad de vida en
el canton, contribuyendo con el desarrollo de la comunidad y promoviendo la igualdad de

oportunidades.

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo Alcalde o

Alcaldesa.
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Atribuciones y Responsabilidades:

m.

~

.

. Controlar el desempefio de los procesos precontractuales y contractuales de la obra

piiblica municipal;

Participar y coordinar con otras unidades de gestion, para la realizacién de obras y
acuerdos a los planes establecidos en el POA;

Coordinar. realizar, legalizar los presupuestos y demds bases, pliegos contractuales
necesarios para la contratacion de obras piiblicas;

. Programar y dirigir las construcciones de obras y demds actividades propias de la

estructura fisica del canton;

. Programary ejecutar de conformidad con el plan de obra del presupuesto participativo;

Programar la realizacion de las obras por ejecucion directa, convenios o contratos;

- Coordinar la realizacion de los disefios estructurales civiles y viales definitivos para la

construccion de la obra publica;

. Efectuar en base a los informes de fiscalizacion las liguidaciones de los rubros de las

planillas y realizar actas de recepcion provisional y definitiva de obras;

Disponer y coordinar las acciones de mantenimiento vial del canton, a través de la
unidad de equipo pesado y liviano;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales politicas de accion, normas y demds
procedimientos técnicos vigentes en el COOTAD;

Optimizar la utilizacién de maquinarias, vehiculos y recurso humano disponible,
mediante la preparacion y programacion de las actividades y su seguimiento de
evaluacion;

Coordinar con las diferentes dependencias y niveles administrativos municipales, las
acciones que sean del caso para la ejecucion de las obras a realizar en los diferentes
ambitos civiles, viales, saneamiento bdsico y obras a realizar con la maquinaria
municipal en todo el canton,

Verificar el cumplimiento de la ordenanza sobre el uso, supervision de las normas y
disposiciones referente a la utilizacion, operacién, mantenimiento de maquinarias y
vehiculos; '

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dambito de competencia, y las encomendadas por el Alcalde o Alcaldesa.
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Subproceso: Vialidad Urbana

Mision: Elaborar y ejecutar proyectos viales estratégicamenie, con tecnicidad y

profesionalismo, que contribuyan al desarrollo del Canton.

Atribuciones y Responsabilidades:

o

Disefiar las obras viales establecidas en el POA en cogestion, administracion directa y
contrato dispuestas por la Direccion de Gestion de Infraestructura;

“alcular y disefiar estructuras de pavimentos y drenajes para vias;
Disefiar, dibujar, construir y mantener la vialidad urbana;

d. Calcular volimenes de obra de las diferentes obras viales establecidas en el POA, en

obras de Contrato, Cogestion y Administracion Directa, dispuestas por la Direccidn;
Cuantificar los rubros y ejecucion de precios unitarios de las diferentes obras
establecidas en el POA requeridas y aprobadas por la Direccidn;

Proporcionar seguimiento y evaluacion de las diversas obras que tienen relacion con los
disefios y calculos realizados en oficina y de ser necesario el rediseiio de los elementos
estructurales principales tanto en obra como en gabinete en coordinacion con la

Direccidn;

. Reparar y mantener calles, aceras, plazas, parques, piscinas y demds bienes piiblicos y

de recreacion del canton; y,

. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su dambito de competencia, y las encomendadas por el Direclor (a) de Gestion de Obras
Publicas.

Productos y Servicios:

1. Estudios viales

2. Proyectos sobre el tema vialidad

3. Informes sobre efecucidn de proyectos de vialidad
4. Plan Operativo Anual

n

Informes de obras viales generales y especificos

Informes correspondientes a la elaboracion del Plan Operativo Anual de la

Direccion

Informes de recomendaciones sobre los temas de vialidad

Plan de construccion de obras viales urbanas

Informes periodicos de ejecucion de obras a nivel cantonal

0. Informes de aprobacidn de especificaciones técnicas y planos de las obras a
ejecutarse

11. Plan de equipamiento de dreas

=~ X oM
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Subproceso: Infraestructura Civil

Mision: Conirolar y evaluar que todas obras de infraestructura civil emprendida en todos
los sitios del canton se ejecuten de manera optima, asegurando la inversion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Coordinar con la unidad de Fiscalizacion la recopilacion de informacion referente a los
contralos,

b. Concertar el control con la Comisaria de Construcciones para que las vias piblicas se
encuentren libres de materiales u obstdculos que las delerioren o interrumpan la
circulacion;

c. Dirigir, coordinar, controlar y supervisar la realizacion de las obras que se ejecuten por
administracion directa a cargo del Municipio,

d. Supervisar el avance de obras y suscribir las actas de entrega recepcion de las mismas;

e. Suscribir las actas de recepcidn provisional y definitiva de las obras ejecutadas;

f Llevar el control de los materiales y mds insumos necesarios para la ejecucion de obras
nuevas y las de mantenimiento,

g Preparar informes juntamente con Fiscalizacion, sobre los resultados de fiscalizacion de
las obras en ejecucion;

h. Supervisar la correcta ejecucion de las obras contratadas, verificando el cumplimiento
de especificaciones, plazos, personal y materiales asignados; y,

i. Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su ambito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion de Obras
Publicas.

Productos y Servicios:
1. Plan de ejecucion de obras civiles
Plan de mantenimiento y reparaciones de la obra pitblica
Diseiio de proyectos de infraestructura publica
Disefio estructural de obras civiles

oo

Informes sobre inspecciones de obras

Cdleulo de volitmenes de obra

Expedientes consolidados de proyectos

Informe sobre la aprobacicn de planos estructurales

Inforines periddicos de ejecucion de obras a nivel cantonal

0. Informes de aprobacion de especificaciones técnicas y planos de las obras a
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ejecutarse
11. Proyectos de disefio y pre factibilidad de estudios de obras a efecutarse
12. Informes técnicos previos a la contratacion de proveedores
13. Informes técnicos para conservacion y mantenimiento de obras realizadas




14. Actas provisionales y definitivas de entrega-recepcion de obras civiles
15. Plan Operativo Anual de la unidad
16. Informe de ejecucion de obras civiles por administracion directa

Articulo 30.- Proceso: Gestion Control.-Este proceso estd a cargo del Director (a) de

Gestion de Control.

Misién: Controlar la ejecucion de la obra publico efectuada por el GAD Municipal de Pedro
Moncayo, con la finalidad de satisfacer las necesidades existente en el canton.

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.

GESTION CONTROL

X i | COMISARIA COMISARIA DE
FISCALIZALICON MUNICIPAL CONSTRUCCIONES |
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Afribuciones y Responsabilidades:

a.

anh
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Realizar el seguimiento, supervision en la ejecucion de la obra piblica municipal en
cumplimiento a la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica e
informar la finalizacion de los procesos;

Realizar la supervision, seguimiento de la ejecucién de la obra publica municipal
implementada por administracion directa;

Realizar la fiscalizacidn de las obras en ausencia del fiscalizador,

Coordinar con las distintas dependencias municipales, lo referente al cumplimienio de
los contratos suscritos por la Institucion sean de inversion, equipamiento o consultoria;
Supervisar el cumplimiento de actividades de la unidad de fiscalizacion;

Actuar como administrador de contratos cuando la Autoridad lo designe;

. Revisar y Aprobar las planillas de pago
. Asesorar a la Autoridad sobre niveles de control, optimizacion de recursos y procesos de

contratacion que la Institucion mantiene; y,
Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su ambito de competencia, y las encomendadas por el Alcalde o Alcaldesa.




Subproceso: Fiscalizacion

Misién: Ejecutar el control técnico financiero de las obras que realiza la Municipalidad del

Cantdn Pedro Moncayo.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Revisar los pliegos, contrato, disefios definitivos, especificaciones (écnicas, presupuestos
¥ eronograma valorado de actividades del proyecto a fiscalizar, y realizar los ajustes
necesarios en caso de que se presenten y sean subsanables;

b. Realizar el seguimiento de la entrega del anticipo al contratista de la obra a fiscalizar;
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Coordinar con los involucrados: Director(a) de Gestion de Control, Administrador(a) de
la obra, Fiscalizador(a) asignado y contratista la entrega de toda la documentacion
necesaria para el inicio de la obra;

Solicitar al Adminisirador del proyecto la documentacion necesaria, para dar inicio a
las actividades de fiscalizacion de la obra, de acuerdo con lo estipulado en el contrato;
Elaborar el acta de inicio de la obra y verificar que se suscriba conjuntamente con los
involucrados: —Director(a) de Fiscalizacion, Administrador(a) de la obra,
Fiscalizador(a) asignado y contratisia;

Realizar la inspeccion al lugar de emplazamiento de la obra, previo al inicio de la misma;
Verificar en sitio el replanteo y nivelacion de la obra a ejecutarse;

. Coordinar diariamente con el contratista o técnico asignado a la obra, la ejecucion

cronolégica de los rubros contratados para cumplir con el objeto del contrato o
presupuesto de la obra;

Planear, programar y aplicar los controles de calidad, financiero y de avance fisico que
aseguren la correcta ejecucion de la obra;

Resolver oportunamente los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion
de la obra;

- Justificar téenicamente los trabajos extraordinarios o las modificaciones que se tengan

que realizar durante la efecucion de las obras, asi como elaborar el presupuesto para
contratos complementarios,

Reportar diariamente en el libro de obra todas las actividades, instrucciones,
autorizaciones y disposiciones sobre la ejecucion de la obray

. Vigilar que los materiales, mano de obra, equipos y maquinaria empleados en la

ejecucion de la obra, sean adecuados y suminisirados oportunamente, de acuerdo con lo
ofertado y a las especificaciones técnicas;

. Cuantificar y verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas

presentadas por el contratista;

. Evaluar mensualmente el grado de cumplimiento del cronograma de trabajo;
. Revisar y aprobar las planillas de obra en coordinacion con el/la administrador(a) del

contrato y el Director (a) de Gestion de Control en base al informe emitido;

. Elaborar las planillas de reajuste de precios correspondientes a las planillas de obra;

Elaborar las actas de obras adicionales cuando sea requerido,
Vigilar y exigir el cumplimiento de las normas laborales de seguridad y seguridad
industrial, tanto a contratistas, asi como en obras por administracion directa;
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t. Coordinar con los disefiadores de obra, cuando sean necesario modificar disefios
originales o efectuar obras adicionales;

u. Informar al Administrador del Proyecto sobre la recepcion de la obra provisional o
definitiva, emitir el acta correspondiente y despachar a las diferentes dependencias
involucradas;

v. Integrar la comision de recepcion con voz informativa;

w. Elaborar las planillas de la vecuperacion de crédito para la unidad de Rentas,

x. Realizar informes finales dirigidos al Administrador o ejecutor de las obras civiles
realizadas por administracion directa, para que, éste proceda con la entrega de las
mismas a la Direccion Administrativa; y,

b. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dambito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion de
Contral.

Productos y Servicios:
1. Plan de fiscalizacion elaborado y ejecutado
2. Informes de control, supervision, fiscalizacion, cumplimiento del contrato, crdenes
de trabajo, incremento en obras de ejecucion
3. Informe de fiscalizacion de las obras contratadas y ejecutadas por administracion

direcla.

4. Informe de aprobacidn de las planillas de obra y de reajuste de precios

5. Informe de verificacion de obras

6. Informe de certificacion de las planillas de pago

7. Actas de recepcion provisional y definitivas de las obras

8. Listado de obras en ejecucion y efecutadas sean estas conlratadas o por

adminisiracion directa
9. Informes finales economicos de liquidacion de obras e¢jecutadas

Subproceso: Comisaria Municipal

Misién: Verificar la aplicacion y cumplimiento de las leyes, ordenanzas, normas y
reglamentos municipales expedidos para regular varios aspecios sociales, de comercio,
econdmicos, culturales y educativos, que se influyen el desarrollo del cantdn.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Coordinar la autorizacién para la ejecucion de juegos y espectdaculos publicos permitidos
por la Ley, e impedir los que se encuentra prohibidos y reprimir en los casos de
infraccion;

b. Garantizar y mantener la exactitud de pesas y medidas, multar y sancionar a quienes
infringieren este reglamento;

c. Investigar y esclarecer las infracciones en temas municipales perpetradas en el Canton;
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. Receptar denuncias, demandas y sancionar por incumplimiento de las Ordenanzas,

Solicitar la colaboracién de la Policia Nacional en caso de ser necesario, para que las
respectivas leyes, ordenanzas, reglamentos se cumplan;

Juzgar las infracciones que se cometiesen en contra de las Ordenanzas Municipales
vigentes, dentro del ambito de su compelencia;

. Informe de mantenimiento de los cementerios municipales;

. Listado de hévedas disponibles;

Registro de inhumaciones para sepulturas (Bovedas y suelo),
Informe y registro de exhumaciones;

Arrendamiento de nichos municipales;

Permiso de exhumaciones, y,

. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su ambito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion de Control.

Productos y Servicios:

1. Propuestas de proyectos de ordenanzas sobre el ambito de su competencia
Informes de control y regulacion del comercio informal

Permisos para espectdculos piiblicos

Permisos de ocupacion de via publica.

Actas de decomisos de plazas y mercados

Actas de devoluciones de productos decomisados

Informes de control de espectdculos publicos (coordinacion policia municipal y
nacional

8. Resoluciones de clausuras de local donde se de espectdculos publicos
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AGENTES DE CONTROL MUNICIPAL

. Planificar, coordinar, ejecutar, controlar e informar acciones que permitan proporcionar

seguridad y control a los servicios municipales y bienes piblicos del Cantdn,

Hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas, Reglamenios, Disposiciones y demds procesos
administrativos establecidos en el GAD Municipal de Pedro Moncayo,

Brindar seguridad y proteccion al sefior Alcalde, Concejales y funcionarios Municipales;
Aprender a personas que causen problemas y escdandalos en la via publica o edificaciones
municipales, y ponerlos a drdenes de la autoridad competente;

Apoyar a la Policia Nacional y Cuerpo de Bomberos en temas de seguridad ciudadana,
rescate y primeros auxilios;

Colaborar con la Autoridad competente en las acciones de notificaciones, cilaciones y
clausuras-de acuerdo con los procedimientos municipales;

Precautelar por la integridad de la propiedad publica y privada, haciendo énfasis en el
cuidado del ornato de la ciudad,;

. Controlar, supervisar y decomisar en funcién de los casos, el expendio de producios

alimenticios, considerando normas sanitarias adecuadas para el consumo humano,
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i. Emitir el parte diario de actividades y novedades al Jefe Inmediato Superior,

J. Controlar, supervisar e impedir el uso indebido de lavia piiblica por parte de vendedores
y comerciantes ambulantes, vehiculos, materiales de construccion y pétreos, lalleres
mecdnicos, lavadoras y lubricadoras, entre otros; y,

k. Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dambito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestidn de
Control y Comisaria Municipal.

Productos y Servicios:
[. Plan de utilizacion de la via piblica
Informes sobre el uso de espacios y dreas publicas
Informes de sanciones por incumplimiento de ordenanzas
Informes de control y regulacion del comercio informal
Informes de inspecciones en negocios
Informes de uso adecuado de los servicios piblicos
Informes de entrega de boletas por contravenciones de plazas, mercados y via

Nk W

publica

Informes de control y vigilancia de espectdculos piiblicos

Informe de entrega de boletas por contravenciones de plazas, mercados y via
puiblica

© oo

Subproceso: Comisaria de Construcciones

Misién: Controlar y exigir el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, normas y reglamentos
municipales expedidos para regular las construcciones, ocupacion de vias, rotulacion y
nomenclatura vigentes, que influyen en el desarrollo del canton.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Controlar y exigir la construccion de los cerramientos en los lotes de terrenos que se
encuentren descubiertos y/o sin construir, considerando los plazos que determinan las
regulaciones vigenies;

b. Controlar y hacer el seguimiento de las construcciones en proceso, dentro del canlon,
determinando y exigiendo las autorizaciones municipales correspondientes;

c. Establecer normas y procedimientos para derrocamientos, suspension de obras,
incautacion de herramientas, en los casos que asi lo amerite;

d. Establecer las infracciones de construccion cometidas y aplicar las sanciones que se
estimen necesarias de acuerdo con las Ordenanzas existentes para el efecto;
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e. Inspeccionar las construcciones para verificacion de que todos los documentos estén en
regla, (planos, permisos de construccion, enlre otros) y constatar que las construcciones
se rijan a los planos y permisos aprobados,

[ Juzgar las infracciones que se cometiesen en contra de las ordenanzas municipales en el
tema de construcciones, ocupacion de vias, rotulacion y nomencilatura vigentes y aplicar
las sanciones respectivas,;

g Mantener el control sobre escombros y materiales que se arrojan a la via publica,
producidos por derrocamiento de inmuebles viejos o reparaciones parciales, los cuales
obstaculizan el transito peatonal y vehicular,

h. Realizar el control permanente de las nuevas consirucciones que se encuenlran
ejecutando en el canton, y,

i. Presentar proyectos de ordenanzas de acuerdo con las problemdticas que se presente en
el canton;

J. Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestidn de Control.

Productos y Servicios:

Permiso de ocupacion de la via publica para constriccion

Informes de suspension o paralizacion de construcciones

Sanciones de construccion de obras

Clausura de las obras

Deirocamientos

Sancion a propietarios de loles de terrenos sin construccion de los cerramientos
Informes de seguimiento de las construcciones en proceso dentro del canton
Informes de infracciones de construccion cometidas

. Informes de sanciones de acuerdo con las Ordenanzas

0. Proyectos de ordenanzas

NS LR W~

~ o Go

Articulo 31.- Proceso: Gestion Avaliios y Catastros.- Este proceso estd a cargo del
Director/a de Gestion de Avalilos y Catastros.

Mision: Disponer y proveer mediante sistemas tecnoldgicos, informacion catastral predial,
calificada, georeferenciada, consolidada y actualizada del cantén, para una planificacion
adecuada de desarrotlo y determinacion de las obligaciones tributarias que establece la ley.

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.
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| GESTION EVALUOS Y CATASTROS
| :

AVALUOS Y
CATASTROS URBANOS
Y RURALES

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Disponer de una base actualizada y confiable de informacion catastral del canion;

b. Definir e implementar mecanismos permanentes de actualizacion y valoracion de los

predios que conforman el catastro urbano y rural;

c. Propiciar el establecimiento de alianzas estratégicas con otras instituciones que manejan

bases de informacion catastral;

d. Estructurar procesos y procedimientos compelitivos, para una administracion eficiente y

eficaz del catastro predial en el canton;
e. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la normativa general e institucional;
f Realizar la actualizacion del catastro de construcciones especiales de mejoras;

g Proveer informacion catastral e informes de expropiacion de terrenos para declaratoria

de utilidad publica;

h. Administrar el Sistema Catastral con sujecidn a la programacion territorial y a modelos

de valoracion establecidos para predios urbanos y rurales del canton.

i. Cumplir con lo establecido en el Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, sobre formar y administrar catastros

inmobiliarios urbanos y rurales;

J. Estructurar proyectos de Ordenanzas para la fijacion del avaliio catastral a los bienes

immuebles de los predios urbanos y rurales del Cantdn.

k. Acatar las disposiciones establecida en el COOTAD, ley orgdnica de la Contraloria
General del Estado y demds normas que guarden relacion con las aclividades de

planificacion;

[ Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes

a su dambiio de competencia, y las encomendadas por el Alcalde o Alcaldesa.
m. Programas para la administracion de inventarios del canton, urbano y rural

n. Elaborar informes del Plan Operativo anual y Plan de Inversiones de la Direccion de

Gestion de Avaliios y Catastros.




0. Mantener técnicamente y sistemdticamente actualizada la informacion Temdtica Urbana
sobre Infraestructura: Bdsica, Complementaria y de servicios; uso del suelo, morfologia,
densidad, valor comercial del suelo; sistemas y tecnologias constructivas.

p. Norma y procedimientos de generacion, registro y manejo de informacién catastral,
efemplo formulario.

Subproceso: Avalios y Catastros Urbanos y Rurales

Mision: Mantener actualizada la informacion catastral predial urbana y rural, calificada,
georeferenciada, consolidada del canton, para un desarrollo ordenado y establecimiento de
obligaciones tribularias de acuerdo con la ley.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Desarrollar proyectos de valoracion de la tierra, factores de aumento o reduccidn del
valor del terreno por aspectos geométricos, topogrdficos, accesibilidad a determinados
servicios, como agua potable, alcantarillado y otros, asi como factores para la valoracion
de las edificaciones;

b. Proporcionar soporte técnico y operativo para el cumplimiento de planes, programas y
proyectos;

¢. Realizar estudios para determinar la expropiacion de terrenos para declaratoria de
utilidad piiblica;

d. Definir norma y procedimientos de generacion, registro y manejo de informacion
catastral;

e. Establecer programas para la administracion de inventarios de la propiedad urbana y
rural del Canton.

f Elaborar estudios de valoracion de suelos y edificaciones, mediante aplicacion de
metodologias estratégicas de valoracion de propiedad urbana y rural;

g. Analizar y contestar técnicamente los problemas y reclamos referentes a catastros y
valoracion de propiedades,

h. Generar cartografia temdtica e informacién geogrdfica del canton,

i. Hustrar, operar y controlar el funcionamiento y evolucién de los avaliios de los bienes
immuebles urbanos y rurales;

j. Revisar, coordinar, inspeccionar predios y emitir informes del canon de arrendamiento y
poner a consideracion del Director/a la certificacion;

k. Elaborar cuadros estadisticos; informes técnicos de avances de proyectos e informes de
Gestion de Avaliios y Catastros y poner a consideracion del Director/a;

I. Inspeccionar predios con GPS y/o equipos con tecnologia disponible en el GAD
Municipal y emitir informes técnicos,;
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m. Apoyar a los técnicos cuando se requiera revisar, coordinay, inspeccionar, verificar dreas
y linderos de predios a desmembrarse con su respectivo levantamiento planiméirico y/o
topogrdfico;

n. Dibujar y actualizar los datos en el sistema y generar el avalio individual de los predios
desmembrados;

0. Revisar y legaliza los informes elaborados por los técnicos de la unidad de catastros;

p. Emitir informes técnicos de los subprocesos que se generen en la direccion;

q. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su ambito de competencia, y las encomendadeas por el Director/a de Gestion de Avaliios

y Catasiros.

Productos y Servicios:
1. Actualizacion de catastros predio urbano y rural. Cartografia digital calastral

mediante metodologias y procedimientos [écnico-operativos iddneos, para el
mantenimiento y actualizacion permanente de la informacion en el Sistema Catastral
Municipal (bases: gradfica y

2. Actualizacion del catastro de construcciones especial de mejoras con sus procesos

utilitarios donde se debe presentar informe de la actualizacion

Informes de expropiacion de terrenos para declaratoria de utilidad publica

Registro de avaliios de los predios urbanos y rurales

Cartografia actualizada y sistematizada

Certificados de avaliios y calastros

Informe catastral de edificaciones

Informes técnicos de bajas o rectificaciones de titulos de crédito.

9. Repories prediales urbanos y rurales

10. Informe de compra — venta de predios de propiedad Horizontal

11. Informes para comodato o permuta de terrenos municipales
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Articulo 32.- Proceso: Gestion Ambiental.-Este proceso estd a cargo del Director/a de

Gestion Ambiental.

Mision: Ejercer de manera concurrente la competencia de gestion ambiental, en una
perspectiva integral y de corresponsabilidad, con un enfoque sistemdtico, a través de la
gjecucion de acciones preventivas y de miligacion, la supervision, control v sancion de
actividades que generen impactos negativos al ambiente, para alcanzar un ambiente de
calidad en beneficio de la poblacidn, conservacién de los ecosistemas y el aprovechamiento

sustentable de los recursos naturales.

Reporta a: Mdxima Autoridad del GAD Municipal del Cantdn Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.
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GESTION AMBIENTAL

: GESTION | | '
CALIDAD | PATRIMONIO | | PARQUESY
AMBIENTAL | NATURAL | INTEGRARBE, 1 |- JARDINES

RESIDUOSSOLIDOS

i

Atribuciones y Responsabilidades:

=08 TN

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de gestion ambiental, de acuerdo
con los lineamientos de politicas, objetivos y metas dirigidas a implementar y consolidar
el Sistema de Gestion Ambiental Local y Nacional;

Establecer relaciones interinstitucionales en favor de la gestion ambiental;

Proponer proyectos de ordenanza y otras normas municipales relacionadas con el
desarrollo sostenible acorde con la politica nacional de gestion ambiental;

Promover la participacion y concientizacion de la ciudadania en acciones de gestion
ambiental, reforzando los conocimientos sobre la proteccion del ambiente;

Gestionar financiamientos a lravés de entidades piblicas y privadas, nacionales e
internacionales, para la ejecucion de proyectos de proteccion y conservacicn ambiental;
Realizar actividades vinculadas con la conservacion de dreas verdes;

. Crear el Plan de identificacion, reduccidn, y manejo de eventos naturales adversos;
. Establecer previa acreditacion ante el MAE, los instrumentos legales, [écnicos,

econdmicos y sanitarios conforme reza la ley de gestion ambiental y demds normas,
politicas nacionales establecidas en esta materia, para contribuir a la adecuada
proteccion de la calidad ambiental del canion;

Solicitar, calificar, supervisar, el marco de aplicacion de los procedimientos de impacto
ambiental y planes de contingencia, con sujecion a las normas legales vigenies para las
obras y proyectos que se ejecutan o se efecutaren en el canton;

Coordinar el buen manejo ecoldgico de la zona de amortiguamiento, reserva y
tratamientos de fuentes hidricas en las areas del canion;

Gestionar y negociar recursos economicos de cooperacion internos y externos para el
mejoramiento del cuidado del medio ambiente;
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I Recibir y orientar adecuadamente las demandas de las comunidades del canton, quejas,
peticiones y denuncias relacionadas con el manejo y proteccion del ambiente;

m. Elaborar y ejecutar el plan de educacion ambiental dentro del canton,

n. Revisar y aprobar los proyectos de las unidades de la direccion,

0. Estructurar de manera conjunta con el personal del drea el POA de la direccion, y,

p. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Alcalde o Alcaldesa.

Subproceso: Calidad Ambiental

Misién: Mejorar el desempefio ambiental de las actividades productivas, de servicios,
garantizando la calidad de los recursos, agua saludable, aire limpio, suelo sano y
productivo, contribuyendo a la adecuada proteccion de la calidad ambiental del canton.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Verificar el cumplimiento de la normativa local, nacional y autorizaciones
correspondientes, asi como el cumplimiento de los convenios ambientales
internacionales ratificados por el pais;

b. Emitir previo andlisis Certificado de Registro Ambiental;

¢. Gestionar los permisos, certificados ambientales, registro ambiental y licencias
ambientales para los proyectos Institucionales;

d. Elaborar informes de cumplimiento de los planes de manejo ambiental de los proyectos
municipales para ser presentados en el Ministerio del Ambiente;

e. Elaborar informes sobre la revision y andlisis de estudios de impactos ambientales de
provectos municipales;

7 Inspeccionar los procesos de las actividades econdmicas asentadas en el canton;

2. Definir, planificar y asesorar la implantacion de sistemas de gestion ambiental,

h. Establecer mecanismos para prevenir, conlrolar, sancionar y corregir acciones que
contaminen o contravengan las normas vigentes de los recursos suelo, aire y agua;

i. Evaluacion Seguimiento y control de los planes de manejo ambiental de proyectos
municipales; y,

J. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director/a de Gestion Ambiental.

Productos y Servicios:
1. Informe técnico para la emision de Certificados de Regisiros Ambientales

2. Informes de gestion de Permisos ambientales Institucionales
3. Informes de inspeccidn de actividades econdmicas del canton
4. Informes de las actividades desarrolladas por la unidad




Subproceso: Patrimonio Natural

Misién: Ejercer de manera integral las politicas ambientales referentes al patrimonio
natural, participacion ciudadana, manejo de conflictos, recursos hidricos y otros inherentes,
para la conservacion de los ecosistemas y el aprovechamiento sustentable de los recursos

naturales en beneficio de la poblacion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Proponer politicas ambientales referentes al patrimonio natural, participacion
ciudadana, manejo de conflictos, recursos hidricos y otros inherentes para la gestion
institucional;

b. Gestionar y coordinar con las entidades ambientalistas la declaracion del darea protegida
municipal a la Zona Lacustre de Mojanda;

c. Administrar la implementacion de las estrategias vinculadas a la gestion de la
Biodiversidad (biodiversidad, vida silvestre, ecosistemas fidgiles, turismo, bioseguridad
y dcceso a recursos genéticos);

d. Realizar el monitoreo y recuperacion de los recursos naturales;

Estructurar e implementar camparias de forestacion y reforesiacion

[ Elaborar e implementar planes de manejo ambiental a nivel cantonal para la gestion y
manejo de los recursos naturales;

g. Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, v las encomendadas el Director/u de Gestion Ambiental.

®

Productos y Servicios:
1. Proponer Politicas ambientales en torno a patrimonio natural, participacion

ciudadana, manejo de conflictos, recursos hidricos y otros inherentes para la gestion
institucional

Informes de declaracion del drea protegida municipal

Informes de monitoreo y recuperacion de {os recursos naturales

Camparias de forestacion y reforestacion

Planes de manejo ambiental

et

Subproceso: Parques y Jardines

Mision: Administrar los vecursos para el mantenimiento integral de las dreas verdes del
canton, para la recreacion y sano esparcimiento de sus habitantes, conservando el entorno

ecoldgico del canton.

Atribuciones y Responsabilidades:
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. Tener a disposicion la informacicn relacionada con el personal de la unidad de parques

y jardines, la integracion del personal operativo, actividades que realizan y el inventario
de vehiculos, maquinaria, equipo y herramientas;

b. Disefiar e implementar programas de conservacion de parques y jardines;

o

Supervisar de las actividades de mantenimiento relacionadas con la jardineria;
Realizar y entregar a la direccion de Gestion Ambiental informes mensuales de las
actividades de trabajo cumplidas,

. Identificar, solicitar y suministrar materiales, herramientas y equipos necesarios para la

realizacion de las actividades del drea;
Supervisar y coordinar la efecucion de las estrategias, planes de accidn, convenios y
proyectos vinculados con la gestion de conservacion de parques y jardines, y,

- Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas dentro del dmbiio de su

competencia por el Divector/a de Gestion Ambiental.

Productos y Servicios:

1. Informes de trabajo mensual

2. Cronogramas de actividades

3. Programas de conservacion de parques y jardines
4. Informes sobre el avance de proyectos

Subprocesos: Gestion Integral de Residuos Sélidos

Misién: Promover en el canton Pedro Moncayo, medios para reducir la confaminacion

emanada por el manejo de los residuos sélidos, provenientes de todo tipo de niicleos sociales

y actividades econdmicas.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

c.

®

Proponer el establecimiento de Gestion Integral de Residuos Sélidos en el Cantdn.
Disefiar las rutas de Barrido, Recoleccion y Transporte de Residuos Solidos.

Optimizar en forma permanente el disefio de las rutas de barrido de calles y coordinar
Y supervisar su ejecucion.

Operar, mantener y administrar el relleno sanitario que posee el canton.

Gestionar y controlar el proceso de recoleccion de los residuos sélidos.

Planificar y coordinar de manera interinstitucional los planes, programas y proyectos
para la gestion integral de residuos sdlidos de interés, Nacional, Regional, Provincial y
Cantonal.

Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por el/la directora de Gestion
Ambiental.
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Productos y Servicios:
1. Provecto de Gestion Integral de Residuos Solidos;

Regularizacicn ambiental ante la autoridad ambiental competente de la GIRS;
Informes técnicos de gestion

Andlisis estadistico de gestion de residuos (disposicion final)

Campafia de gestion integral de residuos solidos

Al

Articulo 33.- Proceso: Gestion Social Inclusiva.- Este proceso estd a cargo del Direclor (a)
de Gestion Social Inclusiva.

Mision: Direccion responsable de la ejecucion de los programas y proyectos en beneficiosde
los grupos de atencion prioritaria y la ciudadania; para contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida con un enfoque de derechos, corresponsabilidad, integralidad y
participacion en el marco de la democracia participativa incluyente, promoviendo el Buen
Vivir, mediantela articulacion de potencialidades, esfuerzos de los actores y faclores,
considerando las normas, regulaciones vigentes y recursos disponibles.

Reporta a: Mdaxima Autoridad del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo Alcalde o
Alcaldesa.

GESTION SOCIAL INCLUSIVA
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, .| NINEZ, I | JUNTA

| DESARROLL | ADOLESCENC ADULTOS e CANTONAL DE
| OINFANTIL AY MAYORES DISCARACIDAD PROTECCION DE
! | [ JUVENTUD ! DERECHOS

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Diagnosticar, planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar, y evaluar planes, programas y
provectos integrales, para el mejoramiento de la calidad de vida de los grupos de
atencion priorvitaria en cumplimiento de sus obligaciones en el marco de las politicas
piiblicas, y en coordinacion con redes sociales de apoyo, entidades publicas y privadas;
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b. Investigar la realidad socio-cultural y marco legal; analizar sistémicamente, formular o
reformular, socializar, proponer y aplicar politicas publicas de Atencion a Grupos
Prioritarios con participacion de la ciudadania;

c. Coordinar y cooperar con el Concejo Canlonal de Proteccion de Derechos Pedro
Moncayo, Junta Cantonal de Proteccidn de Derechos, y dar seguimiento a los proyectos
de atencion a grupos prioritarios y vulnerables,

d. Coordinar y cooperar con instituciones publicas y privadas; locales nacionales e
internacionales la alencion a grupos prioritarios y vulnerables y dar seguimiento a los
proyectos de atencion del ciclo de vida;

e. Planificar, ejecutar, fomentar y evaluar proyectos orientados a los grupos de atencion
priovitaria en los sectores urbano y rural del canton, con base en la politica publica
nacional y local;

f. Identificar los problemas sociales del cantén manteniendo mecanismos de interconsulia
permanentes con los sectores organizados de la sociedad;

g. Planificar, ejecutar, planes, programas y proyectos debidamente sustentados, e
integrados al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, considerando la ejecucion
directa, como también la coordinada medianite convenios con los sectores organizados
de la sociedad estatal, comunitario, ONG;

h. Crear y Mantener un banco de proyectos sociales en base a estudios técnicos, cantonales
como parroguiales, susceptibles de una futura ejecucién y/o promocion frente a
organismos auspiciantes;

i. Coordinar las politicas, estralegias y acciones con las demds dependencias municipales
en atencion a los grupos prioritarios y vulnerables;

J. Disefiar e implementar propuestas alternativas de atencion a grupos prioritarios y
vulnerables en correspondencia con la realidad local;

k. Impulsar acciones de atencion integral de los grupos prioritarios y vulnerables (personas
con discapacidad, nifios/as, adolescentes, jovenes, adultos mayores, mujeres
embarazadas, personas con enfermedades catastrdficas, personas victimas de violencia
v maliralo y desasires naiurales) de manera direcla como en coordinacion con los
ONG''s, legaimente establecidos y con una trayectoria reconocida; y,

L. Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Aicalde o Alcaldesa.

Subproceso: Desarrollo Infuntil
Misién: Unidad ejecutora responsable de garantizar los derechos de los/as nifios/as

menores de cinco aiios de edad del cantén Pedro Morncayo mediante servicios de proteccion
v atencion integral de calidad y calidez en coordinacion interinstitucional.
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Atribuciones y Responsabilidades:

Diagnosticar, planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar, fomentar y evaluar planes,
programas y proyectos de atencion a nifios/as;

Formular o reformular, socializar, proponer y aplicar politicas publicas de atencion a
nifios/as,

Elaborar, desarrollar y ejecutar programas de capacitacion contribuyendo a mejorar
las capacidades de liderazgo y desarrollo social;

Coordinar y participar con instituciones publicas y privadas para el disefio, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos dirigidos a los nifios y nifias con enfoque de
género, )

Monitorear y evaluar ¢l trabajo de las educadoras de los CIBV’s y seleccionar al
personal si el caso lo amerila;

Realizar adquisiciones de acuerdo con las necesidades de los CIBV's y que estén
planteadas en el PAC, POA y cronograma valorado del MIES;

Cumplir con el cronograma valorado del MIES;

Elaborar informes y liguidaciones;

Realizar requerimientos;

Adquisiciones y entrega de materiales;

Supervisar y dar acompafiamiento técnico a las instalaciones de los locales de
alimentacion;

Participar en reuniones en los CIBV's;

Velar por la integridad de los nifio/as beneficiarios del proyecto;

Las demds que le fuesen asignadas por los niveles superiores,

Productos y Servicios:

1. Ejecucion del proyecto de desarrollo infantil

2. Informes de avances de los proyectos

3. Informes sobre gestiones realizadas

4. Informes de los procesos de adquisiciones finiquitados

5. Informes sobre el avance de los proyectos

6. Plan de capacitacion de educadoras comunitarias

7. Convenios con enlidades piiblico-privadas liguidados en forma oportuna y con sus

respectivos respaldos fisicos y digitales

Subproceso: Nifiez, Adolescencia y Juventud

Misién: Unidad responsable de generar procesos de formacicon organizativo y la
participacidn de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes en el canton Pedro Moncayo, a
través del fortaleciendo de sus capacidades y habilidades para la vida como actores
estratégicos de desarrolio social, productivo, educativo y cultural.
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Atribuciones y Responsabilidades:

= 09

Diagnosticar, planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar y evaluar planes, programas y
provectos de atencion a adolescentes y jovenes;

Formular o reformular, socializar, proponer y aplicar politicas piblicas de atencion la
nifiez, adolescencia y juventud;

Elaborar, desarrollar y ejecutar programas de capacitacion contribuyendo a mejorar
las capacidades y compelencias organizativas de liderazgo y desarrollo juvenil;
Coordinar y participar con instituciones publicas y privadas para el disefio, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos dirigidos la Nifiez, Adolescentes y Juventud,;
Proponer proyectos alternativos de atencion que respondan a la realidad local, nacional
e internacional;

Elaborar informes y liquidaciones de los planes, programas y proyectos,

Realizar adquisiciones, entrega de materiales y solicitudes de pago,

Las demds que le asignare el Director (a) de Gestion Social Inclusiva denivo del dmbito
de su compelencia;

Productos y Servicios:

1. Estudios y Disefios de Proyecios Juveniles.

2. Conformacién de grupos juveniles a nivel canional.
3. Procesos de adguisiciones y finiquitados

4. Informes sobre el avance de los proyectos

.k-—'l

Plan de capacitacion
Convenios con entidades publico-privadas liquidados en forma oportuna y con sus

&

respectivos respaldos fisicos y digitales

Sub proceso: Adultos Mayores

Misién. Unidad Ejecutara de programas y proyectos para meforar las condiciones de vida
de las personas adultas mayores promoviendo el “envejecimiento activoy saludable” dentro
del canton Pedro Moncayo.

Aftribuciones y Responsabilidades:

a.

Diagnosticar, planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar, evaluar planes, programas y
proyectos de atencion a adultos mayores.

Formular o reformular, socializar, proponer y aplicar politicas publicas de alencion a
adultos mayores.

Coordinar con instituciones piiblicas y privadas locales, nacionales e internacionales.
Dar seguimiento a los proyectos de atencion a adultos mayores.
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Proponery ejecular planes, programas y proyeclos allernalivos de atencion a los adulios
mayores considerando la realidad local, en el marco del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial cantonal.

Proponer la implementacion de politicas piblicas locales en coordinacion con actores
locales

Elaborar informes y liquidaciones de los planes, programas y proyectos;

Realizar adgquisiciones, entrega de materiales y solicitudes de pago.

Las demds que le asignare el Director (a) de Gestion Social Inclusiva dentro del ambito
de su competencia.

Productos y Servicios:

1. Estudios y Diserios de proyectos de los adultos mayores.

2. Conformacién comités de familias y organizaciones de adultos mayores.
3. Procesos de adguisiciones y finiguitados

4. Informes sobre el avance de los proyectos

5. Plan de capacitacion

6. Coordinaciones interinstitucionales

7. Indice de valoracién funcional del adulto mayor

Subproceso: Discapacidad

Mision: Unidad responsable de Impulsar la proteccion, inclusion y restitucion de derechos
de las personas con discapacidad durante el ciclo de vida con la ejecucion de programas 'y
provectos que involucren la participacion del familia, comunidad y estado,

Atribuciones y Responsabilidades:

h.

Diagnosticar, planificar, coordinar, desarvollar, ejecutar, evaluar planes, programas y
proyeclos de las personas con discapacidad.

Formular o reformular, socializar, propowner y aplicar politicas publicas de atencion a
personas con discapacidad,

Coordinar con instituciones pitblicas y privadas locales, nacionales e infernacionales.
Dar seguimiento a los proyectos de atencion de las personas con discapacidad.
Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos alternativos de atencion a las
personas con discapacidad considerando la realidad local, en el marco del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial canional.

Proponer la implementacion de politicas publicas locales en coordinacion con actores
locales

Elaborar informes y liquidaciones de los planes, programas y proyectos,;

Realizar adquisiciones, entrega de materiales.

NE:




i.  Administrar y proponer el modelo de gestion del Centro de Rehabilitacion Inlegral del
GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo
Organizar actividades familiares y comunitarias

.,

k. Entregar informacion de liguidacion mensual y semestral a nivel zonal del MIES

. Coordinar, planificar semanal, mensual y anualmente las actividades del cronograma
valorado.

m. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Director (a) de Gestion
Social Inclusiva dentro del dmbito de su competencia.

Productos y Servicios:
Registros de atencion a grupos prioritarios y vulnerables

—~

2. Informes de avances de proyecto

3. Conformacion de equipos multidisciplinarios especializados

4. Informes de gestion de la unidad

3. Plan Operativo Anual de la unidad

6. Modelo de gestion establecido

7. Conformacion comités de familias y organizaciones de adultos mayores.
8. Procesos de adguisiciones y finiquitados

9. Informes sobre el avance de los proyectos

10. Plan de capacitacion

11. Coordinaciones interinstitucionales

12. Indice de valoracion funcional del adulto mayor

13. Informe Estadistico de atenciones y Contable del Centro de Rehabilitacion

Subproceso: Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

Mision: Ejecutar procesos que garanticen el goce de los derechos de los nifios y
adolescentes del Canton Pedre Moncayo, enmarcados en el respeto, solidaridad, equidad e
interculturalidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Conocer, de oficio o peticidn de parte, los casos de amenaza o violacion de los derechos
individuales de nifios, nifias y adolescentes dentro de la jurisdiccion del respectivo
canton, y disponer de las medidas administrativas que sean necesarias para proteger el
derecho amenazado o restituiv el derecho violado;

b. Vigilar la ejecucion de sus medidas administrativas de proteccion o restitucién del
derecho amenazado o violado;

¢. Inierponer las acciones necesarias ante los drganos judiciales competentes, en los casos
de incumplimiento de sus decisiones;
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Requerir de los funcionarios piiblicos de la administracion central y seccional, la
informacion y documentacion requerida, para el cumplimiento de sus funciones;

Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes a quienes se haya
aplicada las medidas de proteccicn;

Denunciar ante las autoridades competentes las infracciones administrativas y penales
en contra de los nifios, nifias y adolescentes;

Vigilar que los reglamentos y prdcticas institucionales de las entidades de atencién, no
violen los derechos de la nifiez y adolescencia; y,

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion Social
Inclusiva.

Productos y Servicios:

1. Expedientes Administrativos

2. Resoluciones Administrativas para la Prevencién, Proteccion y Restitucion de
Derechos

3. Informes Periodicos de tipologias atendidas

4. Permisos para espectdculos publicos que no afecten los derechos de nifias, nifios y

adolescentes.

Orientacion sobre servicios que oferta la Red para la Proteccion de Derechos

Remisicon de casos a otras instancias (fiscalia y juzgados) y seguimiento de los

mismos.

7. Levantamiento de Base de Datos digital de los casos y sujetos protegidos

N W

Articulo 34.- Proceso: Gestion de Cultura y Turismo.- Esie proceso estd a cargo del
Director(a) de Gestion de Cultura y Turismo.

Mision: Promover mediante un enfoque intercultural procesos culturales, turisticos,

recreativos y deportivos, que coadyuven a la apropiacion del cantdn por parte de sus
habitantes, la inclusidn y la participacién, asi como la permanente conservacion, difusion y
promocion del patrimonio cultural y turistico convirtiendo al Canidn Pedro Moncayo en un
teriitorio compelitivo y atractivo para el turismo y la cultura a nivel nacional.

Reporta a: Mdaxima Autoridad del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo Alealde o
Alcaldesa.
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GESTION DE CULTURA
Y TURISMO

CULTURA,
RECREACION ¥
DEPORTES

Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar, gestionar, coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de proyectos turisticos,
culturales, patrimoniales, educativos y deportivos para el desarrollo del cantdn;
Formular y socializar ordenanzas para la gestion patrimonial, que permitan generar
condiciones para la implementacion de la salvaguardia en los cinco terrvitorios del
canton, fomentando el desarrollo integral y solicitar su aprobacion al Concejo
Municipal para su aplicacion;

Implementar espacios de coordinacién y articulacion de actores vinculados a la cultura,
el deporte, la educacion y el turismo, que fomenten el fortalecimiento organizativo y los
emprendimientos en el territorio, consolidando iniciativas asociativas (vedes, comités,
colectivos, ligas, efc.), que posicionen la identidad canional, valorizando su diversidad;
Desarrollar mecanismos acompaiiamiento y fortalecimiento de la gestion cultural en los
GADs parroguiales que consoliden la cogestion, gestion concertada, gestion social de
los programas, proyectos y acciones de fomento de la cultura, el deporte, la educacidn,
la gestion patrimonial y el turismo;

Planificar, gestionar, coordinar y evaluar los impactos de la gestion piiblica en las dreas
del turismo, patrimonio, cultura, educacién y el deporte; y,

Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su ambito de competencia, y las encomendadas por el Alealde o Alcaldesa.

Subproceso: Cultura, Recreacidn y Deporte

Mision: Promover procesos culturales, educativos, de gestion del patrimonio y deportivos,
que consoliden la identidad cantornal con enfoque de interculturalidad, que fomenten la
inclusion, la equidad y el fortalecimiento organizativo; convirtiendo al Cantén Pedro

Moncayo en un espacio referente por su diversidad cultural.
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Atribuciones y Responsabilidades:

. Diagnosticar, planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar, fomentar y evaluar planes,

programas y proyectos para potenciar la investigacion, recopilacion y difusion del
patrimonio cultural del canton: San Pedro, Cantonizacion, Mama Nati

. Planificar, efecutar, fomentar y evaluar proyectos culturales, educativos, recreativos y

deportivos que tengan incidencia en los cinco territorios del canton;
Investigar, analizar sistémicamente, formular o reformular, socializar, proponer y aplicar
politicas puiblicas para el fomento de la cultura, la recreacion y deporte en el canton.

. Investigar, analizar sistémicamente, formular o reformular, socializar, proponer y aplicar

politicas piblicas patrimoniales, para la gestion del patrimonio material e inmaterial del

canion.

. Diagnosticar, planificar, coordinar, desarrollar, ejecutar, fomentar y evaluar planes,

g
. Investigar, sistematizar, socializar, concienciar, educar y desarrollar inicigtivas de

.

s

programas y proyectos para generar, promover y divulgar la participacion y actividades
de los actores culturales y deportivos del canton.

Desarrollar las capacidades y potencialidades de los actorves culturales y deportivos,
para promover y difundir sus habilidades, aptitudes, destrezas dentro y fuera del canton.
Desarvollar y difundir lus agendas culturales integrales cantonal y de las parroguias.

Jfomento de la gestion cultural comunitaria en el canton.

Planificar, ejecutar, fomentar y evaluar proyectos de recuperacion, mantenimiento y
difusion del patrimonio en los cinco lerrilorios del canton.

Planificar, ejecutar, fomentar y evaluar procesos relacionados con las manifestaciones
culturales ancestrales: Pawkar Raymi, Inti Raymi, Colla Raymiy Qhapag Raymi.
Planificar, ejecutar, fomentar y evaluar proyectos relacionados con la recreacion masiva
y el uso de los espacios publicos para la cultura y el deporte en todo el canton;

Cumplir con las disposiciones establecidas en la COOTAD, Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado, LOSEP, LOTAIP y demds normas gue guarden relacion
con sus aclividades;

Ejecutar acciones tendientes al fomento de emprendimientos vinculados al deporte, la

recreacion y la cultura del canton.

. Investigar, sistematizar, socializar, concienciar, educar, desarrollar participativamente

agendas de fortalecimiento organizativo de los actores culturales y deportivos.

. Ejecutar acciones tendientes a la formacion ética, recreacion y utilizacion creativa del

(g

tiempo libre por parte de nifios (as)y jovenes del Cantén Pedro Moncayo;

. Planificar, ejecutar, fomentar y evaluar proyectos de fortalecimiento organizativo de los

actores culturales y deportivos.

. Coordinar y participar con Liga Deportiva canfonal en actividades deportivas

competitivas de cardacter cantonal, regional y nacional; y,
Atender al piiblico lector que concurre a realizar consultas académicas de los diversos

temas que mantiene la biblioteca;
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S. Realizar actividades de promocion de la lectura en las unidades educativas bdsicas del
canton Pedro Moncayo,

t. Administrar los recursos asignados para la consecucion de los resultados, reportando
periodicamente sobre el avance de la ejecucion del plan operativo anual y presupuesto
asignado;

w. Desarvollar encuentros inter escolares, muestras diddcticas y foros académicos a nivel
de las entidades educativas del canton Pedro Moncayo;

v. Planificar, organizar y vigilar la atencion de la Biblioteca, garantizando eficacia en el
servicio a la colectividad;

w. Mantener actualizado el inventario de libros, revistas y demds fuentes de consulta a su
cargo; ;

x. Codificar los libros bajo la clasificacion y sistematizacion vigente;

Y. Mantener actualizado y en funcionamiento sistemas y procedimientos para el ingreso,
clasificacion, codificacion y egreso de libros, folletos, revistas, boletines, periédicos,
mapas y demds documentos informativos bajo su custodia;

z. Implementar un sistema tecnoldgico y de ordenamiento fisico para el establecimiento y
actualizacion del inventario mensual de la biblioteca, que permita su identificacion,
localizacidn, resguardo y mantenimiento necesario;

aa.  Mantener registros actualizados de la atencidn de la Biblioteca, informando a la
Direccién de Gestion de Desarrollo Comunitario Integral, las novedades suscitadas y
requerimientos de nuevas adquisiciones plenamente justificadas,

bb. Salvaguardar los libros y demds bienes de la biblioteca municipal;

cc. Intensificar el intercambio de correspondencia, a fin de incrementar la bibliografia
existente y renovar obras de interés para la comunidad;

dd. Formular y divulgar en la comunidad, boletines de informacion sobre la bibliografia
exisiente, con el proposito de mantener interés en la lectura;

ee. Participar en el levantamiento de inventarios fisicos de exisiencias en la biblioteca e
informar trimestralmente o cuando se lo solicite, sobre los resultados y novedades del
servicio;

I Elaborar el fichero de todos los alumnos y de las obras que asisten a consultar, y,

g Cumplir con las demds disposiciones establecidas por las leyes, asi como las
inherentes a su dmbito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de
Gestion de Desarrollo Comunitario Integral.

Productos y Servicios:
i, Proyectos de desarrollo cultural

2. Proyecios de desarrollo educativo

3. Eventos culturales

4. Informes técnicos

3. Inventarios del patrimonio intangible

6. Inventarios de grupos tradicionales del canton




7. Convenios instilucionales
Registros de bienes patrimoniales
9. Proyectos de ordenanza para la intervencion, conservacion y restauracion de los
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bienes patrimoniales
10. Proyectos de recuperacion y mantenimiento de bienes patrimoniales
11. Informes de mantenimiento de bienes patrimoniales
12. Proyectos de desarrollo del deporte
13. Evenlos deportivos
14. Convenios e informes sobre proyecitos deportivos
15
16. Inventarios actualizados de libros y revistas
17. Registros de atencion al piiblico en la biblioteca municipal
18. Base de datos de material bibliogrdfico
19. Talleres de cultura estética e informe sobre la ejecucion
20. Casas abierias
21. Informes de avances de proyectos educativos, culturales y deportes
22. Registros de atencion al publico.

Inventarios de equipos deportivos del canton

Subproceso: Turismo

Mision: Lograr posesionar al canidén, a nivel local, nacional e internacional, como un
desiino turistico visitado por los viajeros, explotando las potencialidades que en él se
asientan.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Establecer y mantener informacion basica de los sectores productivos del cantén;

b. Planificar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a proyectos turisticos para fomentar el
desarrollo econdomico local;

c. Planificar, coordinar y actualizar el mapa turistico existente en el cantdn, validar con el
Ministerio de Turismo, para el otorgamiento de Licencias Unicas de Funcionamiento,
controlar la vigencia o proceder de acuerdo con la Ordenanza respectiva;

d. Planificar, coordinar, controlar y notificar el estado del establecimiento en base a la
norma técnica de Servicios de Calidad;

e. Planificar, cooidinar, controlar y notificar el sistema de seguridad turistica alimentaria
en base a la norma técnica de BPM, gestionando un sistema de certificacién cantonal:

[ Planificar, coordinar, efecutar y dar seguimiento a los programas de capacitacién en el
sector (uristico;

g. Promocionar las actividades eco turisticas como agro negocios rentables que atraigan
la inversicn privada nacional y extranjera al cantén;




h. Apoyar la promocion y fortalecimiento de las organizaciones comunitarias con fines de
impulsar la creacion, instalacion y fortalecimiento de microempresas turisticas;

i. Apoyary coordinar las actividades de investigacion, capacitacion y asistencia técnica en
aspectos administrativos, técnicos y de gerencia empresarial a organizaciones de
productores para fomentar microempresas turisticas;

J. Colaborar al fomento y desarrollo de la actividad ecoturistica en el canton en el marco
del uso y manejo sustentable de los recursos naturales;

k. Estudiar, promover y coordinar la utilizacion de mecanismos de financiamiento
comunitario y de otras fuentes para el desarrollo turistico;

I Promover el establecimiento de empresas turisticas integradas a la produccion primaria,
a la artesania y agroindustria;

m. Cumplir con las disposiciones establecidas en la COOTAD, Ley Orgdnica de la
Contraloria General del Estado, LOSEP, LOTAIP y demds normas que guarden relacion
con las actividades del subproceso; y,

n. Cumplir con las demas disposiciones establecidas por las leyes, asi como las inherentes
a su dambito de competencia, y las encomendadas por el Director (a) de Gestion de
Desarrollo Comunitario Integral.

Productos y Servicios:
1. Plan de desarrollo turistico del Canton Pedro Moncayo

Plan de promocion y marketing turistico cantonal
Proyectos de desarrollo turistico del canidn
Licencias turisticas

Informes de calidad de los servicios turisticos

RSSO\

Informes de sancion a establecimientos turisticos
Plan de proteccion de patrimonio cultural y turistico del canton

Co N &

Proyectos de desarrollo ecoturistico

9. Informacion turistica del canton

10. Informes de sehalizacién turistica cantonal
11. Plan anual de ruias turisticas

12, Plan anual de capacitacion turistica

13. Inventario de productos turisticos

4. Ferias turisticas

15. Informes de avances de proyectos turislicos
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Capitulo V

NIVEL DESCONCENTRADO
PROCESOS DESCONCENTRADOS

Articulo 35.- Proceso: Empresa Municipal de Alcantarillado Sanitario y Agua Potable EP
EMASA PM.- Se regird de acuerdo a la Ordenanza Municipal.

Articulo 36.- Proceso: Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén Pedro Moncayo.-
Se regird de acuerdo con las normas estipuladas en la Ley de Registro, Ley del Sistema
Nacional de Registro de Daios Publicos y demds leyes pertinentes, y la Ordenanza
Municipal.

Articulo 37.- Proceso: Cuerpo de Bomberos.- Se regird de acuerdo a la Ley de Defensa
contra incendios, la Ordenanza Cantonal y demds leyes conexas, coordinara acciones con
la Direccion Administrativa y la Unidad de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgos.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- A partiv de la aprobacion del presente Estaltulo Orgdnico de Gestidn
Organizacional por Procesos, cada direccion y unidad municipal deberd cumplir con los
productos y servicios establecidos, ante lo cual el Alcalde o la Alcaldesa, deberd tomar las
medidas administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Segunda.- El presente Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos, deberd
ser difundido y socializado con todas las dreas y unidades administrativas del GAD
Municipal del Canton Pedro Moncayo,; esto permitird tener una vision general de la
composicion organica de la institucion, asi como de las atribuciones y responsabilidades de
cada una de éstas instancias.

Tercera.- Todas las unidades adminisirativas, respetardn la linea jerdrquica de autoridad
que este estatuto lo establece, asi como mantendrdn en forma permanente las lineas de
coordinacion, que aseguren la participacidn, frabajo armdnico en comjunto para el

cumplimiento de objetivos.

Cuarta.- El Estatuto Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos, no limita ni
restringe las funciones de los procesos o subprocesos; las descritas en el presente documento
esian orientadas al cumplimiento de los objetivos y estrategias institucionales, pudiendo
incorporarse otras, por necesidades institucionales o requerimientos de la ciudadania.




Quinta.- En todo lo no previsio en el presente estatulo se observard lo dispuesto en el Codigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y demds leyes, asi
como las Ordenanzas y Resoluciones del Concejo Municipal y del Alcalde o Alcaldesa,
dentro de sus compelencias.

Sexta.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Pedro Moncayo conforme a
lo establecido en el Codigo Orgdnico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacidn, podrd ajustar, incorporar o eliminar producios o servicios de acuerdo a

los requerimientos municipales.

Séptima.- Las direcciones realizardn el seguimiento y evaluacion de la ejecucion
presupuestaria de los procesos que les compelte; consolidardn los planes, programas y
proyvectos, realizaran el corvrespondiente seguimiento a la ejecucicn con su evaluacion

pertinente.

Octava.- La Direccion Administrativa conjuntamente con la Unidad de Gestion de Talento
Humano, seran las encargadas de la aplicacion del Estatuto Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Pedro Moncayo.

DISPOSICION DEROGATORIA

Deroguese la Resolucion Administrativa No. 007-2016-A-GADPM del 27 de abril del 2016,
en que expide la REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS  DEL GOBIERNO  AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO Y todas las
disposiciones que contravengan al presente Estatuto.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- El presente Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos
aprobado, constituird el instrumento base para la ejecucion del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano.

Segunda.- Para la implementacion y funcionamiento del presente Estatuto Orgdnico, se
deberd considerar dentro del correspondiente financiamiento, que permitan cumplir con las
misiones y el portafolio de producios y servicios que son de vital importancia para el
desarrollo de la gestion municipal,
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. Tercera.- El presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del GAD
Municipal del Cantén Pedro Moncayo aprobado, constituird el instrumento base para la
preparacion de los Manuales de Organizacion de cada unidad de la Institucion, Manuales

Y de Procedimientos, Manual de Clasificacién y Valoracion de Puestos, enitre ofros, que

—~ constituyen herramientas administrativas bdsicas para el buen desarrollo administrativo.

R DISPOSICION FINAL

4 El presente Estatuto Orgdnico entrard en vigencia a partir de su promulgacion, encdrguese

= a la Direccién Administrativa conjuntamente con la Unidad de Gestion de Talento Humano.

. Dado y firmado en la Alcaldia Municipal del Cantén Pedro Moncayo ,aies 6 dias
del mes de marzo del 2018.

ALCALDE DEL GAD,MUNIC!PAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO
e

—~ CERTIFICO.- Que el “Estatuto Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos del
GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo”, de conformidad con el articulo 60 literal i)
del COOTAD, en concordancia con el articulo 57 literal f) del mismo cuerpo legal,
fue puesto en conocimiento del Concejo Municipal del Canton Pﬁd{e Mencayo, en
sesion del dia 15 de marzo del 2018. Tabacundo, a 16 de marzo del 2%?1& \

= P l!" J
Wtes \

- > i i
\ ‘\ -.J: v 7’7—’1“:5 'E’. i
—~ Rodngo ?maigo \\ ;

SECRETARIO GENERAL Y DE CONCEJQ i

CERTIFICO.- Que el Sefior Alcalde Ing. FRANK BORYS GUALSAQUI RIVERA,

T ———

i firmé la Resolucion con lo cual expide el “Estatuto oo rde Gestion

= Organizacional por Procesos del GAD Municipal del Caﬁtorﬂ' Pedro MO?} \‘Q", el dia
n 16 de marzo del 2018. el | k2

3 L 4
~. =i b, l

T = fitcio i&‘. .q-r' .'J }
~ Rodjig(? Pj::‘ango W N bi,.',r'_"
~ SECRETARIO GENERAL . . .
o "‘-1 i ._.:"'g, —‘., :’_/
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