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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE GESTION POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
NARANJAL

TITULO |

CAPITULO I

FILOSOFIA ORGANIZACIONAL
Art. 1. Misién.-

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Naranjal, es una
organizaciéon sin fines de lucro, que cree y participa en el desarrollo cantonal,
comprometida con entregar a los y las ciudadanas servicios de calidad y calidez,
con un talento humano responsable, competitivo e innovador, empefiado en servir
con responsabilidad y puntualidad, para generar productividad y bienestar a la

comunidad.
Art. 2. Vision.-

La entidad se constituird en una organizacion altamente eficiente capaz de gerenciar
productos, procesos, proyectos compatibles con la dindmica estatal y social en

forma desconcentrada, descentralizada y con equidad de género.
TITULO I

CAPITULO Il

COMPETENCIAS

Art. 3. Competencias Exclusivas del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton NARANJAL.- De conformidad con el articulo 55 del Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion - COOTAD,
Los gobiernos auténomos descentralizados municipales tienen las siguientes

competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley:
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a) Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad,
el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento
territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial y
parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y rural, en el

marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;
b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;
c¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuraciéon de
aguas residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento

ambiental y aquellos que establezca la ley;

e) Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y

contribuciones especiales de mejoras;

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

circunscripcion cantonal;

g) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de
salud y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social,

cultural y deportivo, de acuerdo con la ley;

h) Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico, cultural y natural del

cantdn y construir los espacios publicos para estos fines;
1) Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

j) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y lechos

de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

K) Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de

mar, riberas de rios, lagos y lagunas;
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[) Regular, autorizar y controlar la explotaciéon de materiales aridos y pétreos, que

se encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;

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

incendios; y,

n) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus

competencias.
CAPITULO 1l
DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 4. Estructura Organizacional por Procesos.- El Gobierno Autobnomo
Descentralizado Municipal del Canton NARANJAL, adopta la administracién por
procesos como una forma para definir su estructura organizacional, que vincula la
mision, vision y los objetivos institucionales con la prestacion de servicios a la
comunidad de NARANJAL; y se basa en un enfoque de procesos, productos y
servicios para garantizar el ordenamiento organico y la continuidad de los servicios

publicos municipales.

Definicion de proceso.- Los procesos son un conjunto e integracion de
actividades, procedimientos y métodos relacionados entre si, destinados a
transformar insumos en productos o servicios finales de mayor valor agregado para

usuarios o clientes externos o internos.

Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn
NARANJAL.- Los procesos que enmarcan los productos y servicios del GAD
Municipal del Canton NARANJAL, se ordenan y clasifican en funcién de su grado
de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la misién institucional. Se

clasifican en:

Art. 5.-Estructura Organizacional por Procesos del Gobierno Municipal del
Canton NARANJAL.- Los procesos que elaboran los productos y servicios de la

Municipalidad del Canton NARANJAL, se ordenan y clasifican en funcion de su
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grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la Misidon y Vision

institucional.
Los procesos se clasifican en:

1.- Procesos Gobernantes: Son los que orientan la gestion institucional a través
de la enunciacion de politicas y la expedicion de normas e instrumentos que

permitan direccionar el funcionamiento de la Institucion.
Estara conformado por:

1.1. Nivel Legislativo:

o Concejo del Gobierno Municipal

1.2. Nivel Ejecutivo:

o Alcalde (a) y

o Vicealcalde (a)
1.3. Nivel de Participacion Ciudadana:
o Sistema Cantonal de Participacién Ciudadana y Control Social.

2. Procesos Habilitantes, coadyuvaran con los procesos gobernantes y
agregadores de valor, a la consecucion de la misidbn visidbn y objetivos

institucionales;
Estard conformado por dos niveles:
2.1. Nivel Asesor:

. Procuraduria Sindica,

. Comunicacién social

2.2 Nivel de Apoyo:

. Direccidon de Gestién Administrativa
. Direccion de Gestion Financiera,
o Secretaria General y de Concejo
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Registro de la Propiedad

3. Procesos que Agregan Valor, implementan las politicas, estdndares de gestion,

administran y controlan la generacion de los productos y servicios destinados a

usuarios externos y permiten cumplir con la mision institucional, denotan su

especializacion y constituyen la razon de ser de la institucion;

Estara conformada por:

3.1. Nivel Operativo

Direccion de Gestion de Obras Publicas;

Direccion de Gestion de Desarrollo Social,

Direccion de Cultura, Patrimonio, Turismo y Deportes

Direccion de Agua Potable y Alcantarillado;

Direccion de Gestion de Tecnologias e Informéaticas

Direccién Municipal de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial;
Direccién de Gestion de Planificacion y Proyectos;

Unidad de Gestion de Riesgos;

Unidad de Gestion Ambiental

Justicia y Vigilancia

4. Procesos Desconcentrados: Son los procesos que generan valor en los cuales

las actividades y lineas de autoridad tienen un grado de autonomia y autoridad

permitiéndoles un nivel de independencia de la administracion central.

Estan compuestos por los procesos de:

Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos;

Cuerpo de Bomberos de NARANJAL.
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REPRESENTACIONES GRAFICAS
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B) MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
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C) ESTRUCTURA DEL GAD MUNICIPAL DE NARANJAL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON NARANJAL
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TITULO IlI

ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA
CAPITULO IV

1.- PROCESOS GOBERNANTES

1.1.- CONCEJO MUNICIPAL.

1.1.1.- Mision.

Su competencia se traduce en ejercer la facultad normativa en las materias de
legislacion y fiscalizacion, mediante la expediciébn de ordenanzas cantonales,
acuerdos y resoluciones. Determinar las politicas en las que se sustentaran los

demas procesos institucionales para el logro de objetivos.

1.1.2.- Atribuciones y responsabilidades.- De conformidad con el Art- 57 del
Cdbdigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion, son

atribuciones del Concejo Municipal:

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
autébnomo descentralizado municipal, mediante la expedicion de ordenanzas

cantonales, acuerdos y resoluciones;

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

favor;

c) Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales por los

servicios que presta y obras que ejecute;

d) Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno
autbnomo descentralizado municipal, para regular temas institucionales

especificos o reconocer derechos particulares;

e) Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados

participativamente con la accion del consejo cantonal de planificacién y las

13
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instancias de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los

mismos;

f) Conocer la estructura orgénica funcional del gobierno autbnomo descentralizado

municipal;

g) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno autbnomo descentralizado

municipal, que debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y
con el de ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacion
ciudadana en el marco de la Constitucion y la ley. De igual forma, aprobara u
observara la liquidacion presupuestaria del afio inmediato anterior, con las

respectivas reformas;

h) Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias

y reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

i) Autorizar la contratacion de 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 requisitos y
disposiciones previstos en la Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan

para el efecto;

Aprobar la creacién de empresas publicas o la participacion en empresas de
economia mixta, para la gestién de servicios de su competencia u obras publicas
cantonales, segun las disposiciones de la Constitucion y la ley. La gestién de los
recursos hidricos sera exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las

disposiciones constitucionales y legales;

k) Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del

gobierno autonomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo
directorio de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno

municipal;

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

14
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m) Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno autonomo

descentralizado municipal, de acuerdo al presente Cadigo;

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

el debido proceso;

0) Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno

auténomo descentralizado municipal;

p) Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna

presentada por el alcalde o alcaldesa;
q) Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

r) Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean
necesarias, respetando la proporcionalidad de la representacion politica y
poblacional rural y urbana existente en su seno, y aprobar la conformacion de

comisiones ocasionales sugeridas por el alcalde o alcaldesa;

s) Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta

dias.

En el caso de enfermedades catastroficas o calamidad doméstica debidamente

justificada, podra prorrogar este plazo;

t) Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por

parte del alcalde o alcaldesa;

u) Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u

organismos colegiados;

v) Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus hombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal. Por motivos de conservacion
ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la

supervivencia de pueblos y nacionalidades indigenas, los concejos cantonales

15
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podran constituir parroquias rurales con un niumero menor de habitantes del

previsto en este Cddigo;

w) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y
normas técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cantén la
construccion, 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 cantén, de conformidad con las leyes sobre la materia, y

establecer el régimen urbanistico de la tierra;

y) Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion e

inversiéon de las rentas municipales;

z) Regular mediante ordenanza la delimitacion de los barrios y parroquias urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades

Urbanisticas y administrativas y la aplicacion del principio de equidad 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 proteccién integral para los grupos de atencion
prioritaria; y,

cc) Las demas previstas en la Ley.

Estructura Bésica.- El Concejo Cantonal esta formado por el Alcalde, en su calidad

de Presidente y los Concejales designados por votacion popular, al igual que él.

Tiene una estructura abierta conformada por equipos de trabajo denominados

"Comisiones”

16
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1.2.- ALCALDIA.
1.2.1.- Misién.

Orientar y ejecutar la politica trazada por el Concejo Municipal; le compete tomar
las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas procesos bajo su cargo
se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente y

oportuno de las diferentes acciones y productos.

Asegurar la gestion organizacional y su orientacién hacia enfoques modernos,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las

demandas ciudadanas.
Este 6érgano administrativo esta representado por el Alcalde o Alcaldesa.

1.2.2.- Atribuciones y Responsabilidades. - Son atribuciones del Alcalde o
Alcaldesa, de acuerdo a lo que establece el Art. 60 del Cdédigo Organico de

Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD, las siguientes:

a) Ejercer la representacion legal del gobierno autbnomo descentralizado municipal;

y la representacion 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 deberé proponer el orden del dia de manera previa;

d) Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el dmbito de

competencias del gobierno autbnomo descentralizado municipal;

e) Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que creen,
modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el ambito de las competencias

correspondientes a su nivel de gobierno;

f) Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento

territorial, en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los

17
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gobiernos autbnomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad,
interculturalidad y respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de
otros actores del sector publico y la sociedad; para lo cual presidir4 las sesiones
del consejo cantonal de planificacion y promovera la constitucion de las

instancias de participacion ciudadana establecidas en la Constitucion y la ley;

g) Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefialados en este Cdédigo. La
proforma del presupuesto institucional deberd someterla a consideracion del

concejo municipal para su aprobacion;

h) Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el
plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de

urbanismo y las correspondientes obras publicas.

i) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura orgénico - funcional del
gobierno autébnomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los
funcionarios de direccién, procurador sindico y demas servidores publicos de
libre nombramiento y remocién del gobierno auténomo descentralizado

municipal,

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

correspondientes;

k) Sugerir la conformacién de comisiones ocasionales que se requieran para el

funcionamiento del gobierno municipal;

[) Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u
organismos colegiados donde tenga participacién el gobierno municipal; asi
como delegar atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas,

concejales y funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;
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m)Presidir de manera directa 0 a través de su delegado o delegada el consejo

cantonal para la igualdad y equidad en su respectiva jurisdiccion;

n) Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno

autonomo descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de
credito o aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeriran
autorizacion del Concejo, en los montos y casos previstos en las ordenanzas

cantonales que se dicten en la materia;

0) La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los

traspasos de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en
casos especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar
casos de emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién
entre los programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la
ejecucion de obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El alcalde o la
alcaldesa deberan informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las

razones de los mismos;

p) Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de

caracter urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se reuna,

si a éste hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificacion;

q) 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 evaluacién de resultados sobre prevencion, proteccién, seguridad y

convivencia ciudadana;

Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las
parroquias urbanas de su circunscripcion, de acuerdo con las prescripciones de
las leyes y ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos
tengan lugar en las parroquias rurales, se coordinara con el gobierno autbnomo

descentralizado parroquial rural respectivo;

19



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON NARANJAL

s) Organizacion y empleo de losAgentes de Control Municipalen los ambitos de su

competencia dentro del marco de la Constitucion y la Ley.
t) Integrar y presidir la comision de mesa;
u) Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa,;
v) Coordinar la accidon municipal con las demas entidades publicas y privadas;

w) Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando

el funcionamiento de los distintos departamentos;
X) Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

y) Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para
su evaluacion a través del sistema de rendicidbn de cuentas y control social,
acerca de la gestion administrativa realizada, destacando el estado de los

servicios y de las demas obras publicas realizadas en el afio anterior;

z) Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus

funciones; y,
Las demas que prevea la ley.
1.3.-VICE ALCALDIA
1.3.1.- Mision

Velar por el normal funcionamiento del Gobierno Municipal en caso de ausencia del
Alcalde o Alcaldesa y en los casos previstos en la Ley; y cumplir con las
delegaciones que le designe el Alcalde o Alcaldesa.

Este 6érgano administrativo esta representado por el Vice Alcalde o Vice Alcaldesa.
1.3.2.- Atribuciones y responsabilidades.- De conformidad al Art. 62 del Cadigo

Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, son

atribuciones del Vicealcalde o Vicealcaldesa:
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a) Subrogar al alcalde o alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias
y durante el tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el o la
vicealcaldesa asumira hasta terminar el periodo. La autoridad reemplazante

recibird la remuneracion correspondiente a la primera autoridad del ejecutivo;
b) Cumplir las funciones y responsabilidades delegadas por el alcalde o alcaldesa;
c) Todas las correspondientes a su condicidn de concejal o concejala;

d) Los vicealcaldes o vicealcaldesas no podran pronunciarse en su calidad de
concejales o concejalas sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan
ejecutado durante sus funciones como ejecutivos. Las resoluciones que el

concejo adopte contraviniendo esta disposicion, seran nulas; y,
e) Las demas que prevean la ley y las ordenanzas cantonales.
CAPITULO V
2.- PROCESOS HABILITANTES NIVEL ASESOR
2.1.- GESTION DE LA PROCURADURIA SINDICA.
2.1.1.- Mision.

Brindar seguridad juridica al Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del
Canton NARANJAL, sobre la base de formulacion y aplicacién del ordenamiento
legal, en el &mbito de su competencia, asesorando en el campo legal al Concejo,

Alcaldia y diversos niveles de la administracion.
Este 6rgano administrativo estara representado por el Procurador (a) Sindico.
2.1.2.- Atribuciones y responsabilidades.

a) Ejercer el patrocinio juridico del Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton
NARANJAL.

b) Dirigir el patrocinio legal como demandante o demandado para defensa de los

intereses de la institucion municipal;
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c) Asesorar a las autoridades y responsables de procesos respecto a la

aplicabilidad de las normas vigentes en el sistema juridico ecuatoriano;

d) Prestar asesoria legal en asuntos de derecho administrativo y derecho laboral

para satisfacer los requerimientos institucionales tanto internos y externos;

e) Preparar, controlar y supervisar proyectos de ordenanzas, resoluciones,
acuerdos Yy disposiciones, y proponer sobre la materia, las reformas y

recomendaciones que fueren necesarias;

f) Sancionar administrativamente el incumplimiento de las ordenanzas,

resoluciones y disposiciones emanadas por autoridad competente;

g) Revisar los documentos habilitantes previa a la celebracion de los contratos y

convenios observando el cumplimiento de todas las disposiciones legales;

h) Emitir informes y absolver consultas relacionadas con la aplicacion de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y mas disposiciones

legales afines vigentes;

i) Recopilar y mantener archivos especializados y de legislacién en materia juridica
de su competencia y difundir en las diferentes areas de la municipalidad;

j) Capacitar al personal municipal, sobre aspectos legales y mas asuntos relativos
a los procesos contenciosos administrativos que Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén NARANJAL.

k) Preparar y presentar informes relacionados al area de su competencia, cuando

sean requeridos;

l) Las demas que le asignen el Concejo Municipal, el Alcalde y las que se

encuentren establecidas en la ley, reglamentos y ordenanzas.
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2.1.3- Subcordinacion.- Alcalde.

2.1.4.- Estructura Organizacional.-

PROCURADURIA SINDICA

2.1.5.- Coordinacion.- Mantiene relaciéon directa con la Alcaldia y relacion formal
con los diferentes procesos y subprocesos de la municipalidad a quienes ayuda y
asesora en materia juridica a través de sus criterios juridicos que canalicen las
acciones con el fundamento constitucional, legal y ordenanzas correspondientes.

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton NARANJAL.
2.2.- UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL.

2.2.1.- Mision.- Difundir de manera agil y oportuna la gestion municipal a través de
la relacion directa y armoénica con los medios de comunicacion del canton y
provincia, para informar y asi fomentar la participacion ciudadana y fortalecer la

imagen institucional, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

2.2.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Realizar programas de difusion, comunicacion y la relaciéon comunidad -Gobierno

Auténomo;

b) Dirigir la elaboracion de produccién de articulos, reportajes, ruedas de prensa,
conferencias y demas informacion sobre actividades de la Municipalidad, asi
como de aspectos politicos, culturales, econdmicos, etc., de interés nacional y
local para la participacion a la ciudadania, en procura de mejorar la imagen de la

Corporacion;

c) Dirigir y supervisar la realizacion de campafias promocionales de eventos

cientificos, culturales, artisticos, de turismo y de la ejecucion de obras del
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Gobierno Autbnomo Descentralizado, a través de los medios de comunicacion

local y nacional;

d) Impulsar la participacion ciudadana con acciones de concientizacion, utilizando

los diferentes medios de comunicacion colectiva;
e) Elaborar boletines informativos para los medios de comunicacion colectiva;

f) Analizar y proponer estrategias de comunicacion organizacional a ser ejecutados

a nivel institucional;

g) Analizar e informar al Alcalde o Alcaldesa y funcionarios municipales las noticias
y comentarios divulgados por la prensa, sobre las actividades del Gobierno

Municipal;
h) Efectuar labores de relaciones publicas y protocolo del Municipio;
i) Generar un ambiente de transparencia y rendicion de cuentas;
j) Gobierno electrénico a través del portal institucional,
k) Las demas que le asigne el Alcalde o Alcaldesa.
2.2.3.- Subordinacion.- Alcalde.

2.2.4.- Estructura Organizacional.- Esta compuesto por los subprocesos de:

Prensa y Comunicacion.

COMUNICACION SOCIAL

PRENSA Y COMUNICACION

2.2.5.- Subproceso de Prensay Comunicacion.- Son las funciones de la Seccién

de Prensa y Comunicacion las siguientes:

a) Elaborar boletines de prensa y difundir la labor del gobierno municipal a través
de los medios de comunicacion y medios alternativos, recopilando las noticias

en las diferentes unidades administrativas.
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b) Brindar seguimiento a la coyuntura politica local y nacional para informar al
Alcalde y elaborar informes de prensay el material informativo para radio, prensa
y TV.

c) Cubrir noticias en los distintos lugares donde el Gobierno Municipal tenga
presencia e injerencia recorriendo las parroquias y comunidades constatando e

informado la obra.

d) Disefnar y desarrollar todas las estrategias y actividades orientadas a generar una
percepcion positiva de la Institucion, mediante edicién y publicacion de

informativos, boletines, revistas, periddicos internos y noticias.

e) Comunicacion interna colaborando con las unidades municipales, asociaciones
gremiales de empleados y obreros en actividades orientadas hacia la

consecucién de los objetivos institucionales.
f) Coordinar actos internos y difundir informacién al interior de la municipalidad.

g) Coordinar la agenda del Alcalde y autoridades y efectuar un acompafiamiento en

sus actividades publicas

h) Dar cobertura a los eventos institucionales e interinstitucionales en eventos

culturales, deportivos, gremiales, sociales relacionados con la ciudadania.

i) Coordinar ruedas de prensa y encuentros del Alcalde y demas funcionarios con

comunicadores y medios de comunicacion.
j) Disefiar, ejecutar, coordinar y difundir campafias de promocion.

k) Coordinar las relaciones interinstitucionales, a nivel local, provincial, nacional y

manejar los actos protocolarios.

[) Fomentar la rendicion de cuentas a través de la pagina WEB del Gobierno

Municipal.

m) Manejar el gobierno electronico y actualizar permanentemente la informacién en

la pagina WEB.
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2.2.6. Portafolio de Productos y Servicios.- En el ambito de accion de la

Comunicacion Social e Institucional se obtienen los siguientes productos:
a) Estrategias y planes de comunicacioén interna y externa.
b) Boletines de prensa.
c) Plan y Manual de imagen corporativa.
d) Productos comunicacionales de la institucion y del cantén.
e) Registro audiovisual de las actividades municipales.
f) Protocolo institucional.
g) Pagina WEB Municipal.

2.2.7.- Coordinacién.- Coordina sus acciones con los diferentes procesos y
subprocesos de la municipalidad, a efectos de preparar y difundir la informacién
necesaria tanto de los clientes internos como externos. Asegurar la informacion y
su orientacion ciudadana por medios objetivos y estratégicos. Coordina sus
acciones con la Alcaldia a fin de medir la imagen municipal y recomendar la
adopcion de politicas de comunicacion. Responsabilidad por la planeacion y
supervision de labores de comunicacion social asi como por la confiabilidad de las

mismas y las altas relaciones humanas dentro y fuera de la institucion.

CAPITULO VI

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
2.3.- DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA.-

2.3.1.- Mision.-Planificar, organizar, dirigir, controlar, ejecutar, y dar apoyo a los
diferentes departamentos en el &mbito técnico y administrativo referente a potenciar
las capacidades del talento humano para ofrecer un servicio de calidad, a través de
la oportuna y eficiente provision de los servicios corporativos que demandan el

usuario.
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2.3.2. —Funciones y Responsabilidades.-

a) Organizar, dirigir y supervisar la prestacion de los servicios corporativos relativos
a la gestiéon de talento humano, la adquisicién de materiales y suministros; gestion
tecnologica; los servicios de mantenimiento automotriz y servicios generales, entre
otros.

b) Elaborar proyectos de reglamentos que regulen las operaciones de los servicios
a su cargo;

c) Supervisar la ejecucion del presupuesto de la dotacion de servicios
institucionales;

d) Disefar y supervisar la ejecucion de programas de desarrollo institucional y de
Talento humano;

e) Implementar programas de servicios al personal;

f) Dirigir el disefio y ejecucion de programas informaticos, de telecomunicaciones y
Tecnologia administrativa.

g) Organizar y supervisar la prestacion de servicios de auxiliares y de apoyo a las
diferentes unidades institucionales;

h) Supervisar la ejecucion de programas de servicios generales de bodega,
Mantenimiento, adquisicion y suministro;

i) Emitir autorizaciones para el uso de transporte y bienes institucionales;

j) Disefar, organizar y programar los servicios de administracion de bienes;

k) Implementar programas de administracion y dotacion de bienes para la
institucion.

[) Elaborar programas de seguros generales de bienes y personal del Municipio;

m) Presentar informes de provision, costos, evaluacion y control sobre la prestacion
de los servicios a su cargo y del cumplimiento de los planes y programas;

n) Supervisar la gestion técnica y administrativa del personal de la Direccion de
Gestion Administrativa.

0) Elaborar y presentar informes de rendicion de cuentas, expedientes, estadisticas
e indicadores de los servicios otorgados;

p) Elaborar el Plan de mitigacion de riesgos de la Direccion, y;
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q) Coordinar y da seguimiento la ejecucion del POA de los departamentos.
r) Informar a la maxima autoridad el cumplimiento del POA departamental e
Interdepartamental.

2.3.3.- Subordinacion.- Alcalde.

2.3.4.- Estructura Organizacional.- Estd compuesto por los subprocesos de

Administracion del Talento Humano, Compras Publicas, Adquisiciones, Bodega.

DIRECCION DE GESTION
ADMINISTRATIVA

TALENTO HUMANO COMPRAS PUBLICAS ADQUISICIONES BODEGA

2.4.- UNIDAD ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO

2.4.1.- Misién.- Administrar y promover el desarrollo integral del talento humano y
afincamiento de la ética del servidor municipal, fortaleciendo su capacidad individual

y colectiva por intermedio de la capacitacion y mejoramiento continuo.

2.4.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Administrar el Sistema Integrado de Talento Humano y Remuneraciones del
Gobierno Municipal del canton NARANJAL.

b) Cumplir y hacer cumplir el Cédigo del Trabajo y la Ley Organica de Servicio
Publico LOSEP y su Reglamento

c) Dirigir, normar y supervisar la administracion del régimen disciplinario en general
de la Municipalidad, mediante la implementacion de estimulos y correctivos, que
contribuyan a establecer una cultura de respeto a las normas y politicas

establecidas, fortaleciendo las relaciones laborales.

d) Asesorar a los diferentes procesos en materia administrativa, técnica y legal

sobre el Manejo de los recursos humanos.
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e) Participar en la Comision Negociadora de la Contratacion Colectiva de los

trabajadores municipales.

f) Organizar y dirigir la tramitacién de las diferentes acciones de personal, a través
de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales como
nombramientos, contratos, vacaciones, permisos, licencias, traslados, ascensos,
renuncias, sanciones, subrogaciones, encargos, comisiones, es decir todos
aguellos asuntos derivados de las relaciones de trabajo entre la municipalidad y
sus servidores; organizar y mantener sistemas de archivo con la informacion

periodica que deba reportarse al Alcalde.

g) Administrar y preparar la nomina y demas sistemas de pago al personal en

coordinacion con la Oficina de Contabilidad.

h) Elaborar y aplicar los calendarios anuales de vacaciones del recurso humano

municipal.

i) Administrar los sistemas de seleccion, clasificacidbn, remuneraciones,
revalorizacion de Puestos y registro de personal, a fin de aportar con el manual
de clasificacion de puestos.

j) Establecer un sistema de capacitacion y llevar un control de cumplimiento y

evaluacion de los resultados.

k) Preparar y presentar informes relacionados al area de su competencia, cuando

sean requeridos.

l) Las demas que le sefialen el Concejo Cantonal, el Alcalde o Alcaldesa, y las leyes

y reglamentos vigentes en cuanto al talento humano.
2.4.3.- Subordinacion.- Alcalde.

2.4.4.- Subproceso de Administracion del Talento Humano.- Para la
consecucién de los productos y servicios, las siguientes son las funciones y
responsabilidades:

a) Elaborar y ejecutar la planificacion del talento humano y sus remuneraciones
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b) Elaborar y ejecutar la Clasificacion de puestos y el manejo técnico del Talento

Humano.

c) Aplicar el régimen disciplinario de acuerdo con la ley garantizando del debido

proceso.

d) Registrar los movimientos y control de personal (acciones de personal y

contratos)

e) Intervenir en las negociaciones de la contratacién colectiva y velar el

cumplimiento de la misma y la relacion laboral.

2.4.5.- Subproceso de Seleccién y Desarrollo del Talento Humano.- Para la
consecucién de los productos y servicios, las siguientes son las funciones y

responsabilidades:

a) Elaborar y ejecutar el plan anual de capacitacion

b) Organizar y ejecutar el plan anual de desarrollo profesional

c) Promover la formacién del talento humano

d) Coordinar y ejecutar el reclutamiento y seleccién de personal

e) Promover y ejecutar el trabajo social, seguridad industrial y salud ocupacional
f) Realizar la evaluacion del desempefio

2.4.6.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el ambito de accién de la Unidad

de Talento Humano, se obtienen los siguientes productos:

a. Informe de seleccion de personal.

b. Estructura ocupacional institucional.

c. Plan de capacitacion institucional elaborado.

d. Informe de ejecucion del plan de capacitacion institucional.
e. Plan de evaluacion del desempefio.

f. Informe de evaluacién del desempefio.
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g. Movimientos de personal.

h. Informe de supresion de puestos.

I. Sanciones disciplinarias.

J. Sumarios administrativos.

g) Plan anual de vacaciones elaborado.

h) Realizar roles de pagos.

i) Informe técnico de estructura y reestructuracion de los procesos institucionales.
j) Estructura ocupacional institucional.

k) Plan de capacitacion.

[) Informe de ejecucion del plan de capacitacion.

m) Informe de estudio del clima laboral.

n) Proyecto de Reglamento o Estatuto Orgénico Institucional.
0) Reglamento interno de personal.

p) Plan de Bienestar Social y salud ocupacional.

q) Planificacion del recurso humano.

r) Manual de competencias institucional.

s) Informe social de casos.

2.5.- COMPRAS PUBLICAS.- Son funciones del Subproceso de Contratacion

Pulblica, las siguientes:

2.5.1.-Mision. - Asegurar los procesos de contratacion de la Institucion, mediante la
aplicacién exacta de los procedimientos de operacién del sistema de compras
publicas, a fin de proveerse de los bienes y servicios requeridos para el buen

funcionamiento y operacion de las actividades municipales.
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2.5.2.- Funciones y Responsabilidades.-
a) Publicacién en el portal de compras publicas de los diferentes procesos de obras,

bienes, servicios, consultorias iniciados por la entidad;

b) Revisar y dar seguimiento de los procesos de Contratacion publicados por la

entidad;

c) Elaboracion de contratos de obra, consultoria, prestacion de servicios conforme

alo establecido en la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.
d) Crear usuarios dentro del Sistema de Compras Publicas.
e) Publicacién del Plan Anual de Compras Publicas

f) Revisar las diferentes publicaciones de la Secretaria de Contratacién Publica a

través del portal de compras publicas.
g) Archivo del expediente de cada proceso de contratacion.

2.5.3.- Coordinacion.- Coordina con los diferentes responsables de los procesos y

subprocesos de la municipalidad en materia de contratacién publica
2.6.- ADQUISICIONES

2.6.1.- Misién.- Brindar el correspondiente provisionamiento y adquisicion de bienes
para cumplir con las necesidades institucionales de los distintos departamentos.
2.6.2.- Funciones y Responsabilidades.-

a) Programa y presupuesto de adquisicion de bienes muebles, repuestos e insumos;
b) Normativa para la provision de bienes muebles, repuestos e insumos;

c) Plan de Provision de bienes muebles, equipos, repuestos, insumos, implementos
de trabajo y atiles de oficina;

d) Cuadros Comparativos en base a las cotizaciones de los oferentes del sector.

e) Base de datos de proveedores a nivel cantonal, provincial y nacional.
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2.7.- BODEGA

2.7.1.- Misién.- Brindar el servicio de provision y almacenaje de los bienes muebles,
equipos, insumos, materiales y accesorios para la operatividad de los procesos y
unidades municipales.

2.7.2.- Funciones y Responsabilidades

a) Inventario de bodega de muebles, equipos, materiales, repuestos, insumos y
suministros de oficina;

b) Registros y controles contables y extracontables de las operaciones de provision
de bienes y servicios;

c) Inventario y codificacion de bienes muebles;

d) Informes sobre toma fisica, dada de baja de los bienes, remates, transferencias
y donaciones de activos fijos e inventarios;

e) Informes sobre existencias y reposicion de bienes en bodega;

f) Registros de bodega, Kardex, sistema de custodia y microfilmacion;

g) Informes de rendicion de cuentas, expedientes, estadisticas e indicadores de los
servicios otorgados;

h) Registros, traspasos, control y constatacion fisica de bienes a los funcionarios.
i) Actas de bienes de funcionarios

j) Ingresos y egresos de bodega

k) Registro y Control de bienes asignados a cargo de personal

2.8.- DIRECCION DE GESTION FINANCIERA.-

2.8.1.- Misidn.- Dirigir, planificar, recaudar y asegurar los recursos econémicos de
manera correcta y oportuna, buscando el cumplimiento de las funciones y
competencias municipales, optimizando los recursos financieros mediante una
adecuada programacion presupuestaria a fin de revertirlos en obras y servicios que

garanticen el buen vivir y el desarrollo justo y equitativo del Canton NARANJAL.

2.8.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:
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a) Disefar, implantar y mantener los sistemas financieros del Gobierno Municipal,
asi como los demas planes y programas para la aprobacion del Alcalde y Concejo
Municipal.

b) Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado

dentro de los procesos financieros.

c) Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos financieros, materiales
y humanos de la entidad y asesorar en materia financiera a los funcionarios de la

misma.

d) Proporcionar al Concejo, la Alcaldia la informacién financiera necesaria y

oportuna que facilite la toma de decisiones de la municipalidad.

e) Preparar para conocimiento del Concejo y la Alcaldia, la proforma presupuestaria

de la institucion.

f) Administrar y controlar la correcta utilizacién del presupuesto y en caso de ser

necesario, proponer las reformas.

g) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion
y recaudacion de los ingresos, asi como de los depdésitos inmediatos y eficientes.

h) Proponer proyectos de autogestion financiera econdmica, que permita mejorar

sustancialmente los ingresos y nuevas fuentes de recursos.

i) Estudiar, recomendar y gestionar la contratacion de créditos internos y externos,
para financiar operaciones de inversién o proyectos especificos.

j) Presentar informes técnicos para la elaboracién de proyectos de ordenanzas,

reglamentos, que permita una mejora en los procedimientos de recaudacion.
k) Elaborar y mantener al dia estadisticas econdémicas de la entidad.

[) Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y sobre

cualquier otro asunto relativo a la administracion financiera y someterlas a
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consideracion del Alcalde y presentar la demas informacion que requieran los

organismos de control.

m) Dirigir y ejecutar la administracion tributaria municipal de conformidad con el

COOTAD y aplicar el régimen de sanciones.

n) Organizar y supervisar las actividades que corresponden a los Subprocesos de

Tesoreria, Rentas, Presupuesto, Contabilidad General y Avallos y Catastros.
0) Ejercer la potestad resolutiva que establece el articulo 383 del COOTAD.

p) Aplicar las recomendaciones de la Contraloria General del Estado y la Unidad de

Auditoria Interna de la entidad.
g) Cualquier otra funcién o responsabilidad que determine la constitucion y la ley

r) Dirigir y evaluar el cumplimiento de recomendaciones de auditoria externa de los

departamentos responsables, vy,

s) Realizar las demas actividades que le asigne la autoridad competente por

necesidad institucional dentro del ambito de su competencia.
2.8.3.- Subordinacién.- Alcalde.

2.8.4.- Estructura Organizacional.- Esta compuesto por los subprocesos de las
areas de: Presupuesto; Contabilidad; Tesoreria; Recaudaciones, Coactiva; Rentas

y Avallos y Catastros.

DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA

PRESUPUESTO CONTABILIDAD RENTAS TESORERIA AVALUOS Y CATASTRO

T

RECAUDACION COACTIVA
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2.8.5.- Portafolio de Productos y Servicios. - En el &mbito de accidn de Direccidn

Financiera, se obtienen los siguientes productos:

a) Proforma presupuestaria

b) Reformas presupuestarias

c) Ejecucion presupuestaria

d) Estados financieros

e) Liquidacion presupuestaria

f) Evaluacién presupuestaria

g) Certificacion presupuestaria

h) Informes financieros

I) Registros contables

j) Conciliaciones bancarias

k) Inventario de bienes

[) Liguidacion de haberes de empleados y trabajadores
m) Registro de garantias y valores

0) Retenciones al SRI

p) Declaraciones la SRI

q) Transferencias

r) Notificaciones a deudores de la entidad
s) Juicios coactivos

t) Informe de recuperacion de cartera

2.8.6.- Coordinacion.- Mantiene relaciéon directa con la Alcaldia y relacion formal
con los diferentes Procesos y Subprocesos de la municipalidad a quienes brinda
apoyo con recursos materiales, economicos y financieros. Mantiene relacion con los
diferentes gerentes de procesos, con coordinadores y lideres para la recepcion de
guias de trabajo y con equipos de trabajo para la coordinacién de actividades de
apoyo y finalmente con clientes externos como medio de identificacion de sus
necesidades y satisfacer las demandas en la comunicacion organizacional. Sus

acciones de apoyo tienen que ver con la calidad en la busqueda del equilibrio
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financiero y en los medios de recaudacidon Optimos y la gestion de
autofinanciamiento a través de fuentes alternas de ingreso como la forma de apoyo

eficiente a los procesos.
2.9.- PRESUPUESTO

2.9.1.- Mision.- Elaborar y consolidar la informacion contable — financiera, de
manera éptima y oportuna para la toma de decisiones institucionales, sobre la base

de la normativa legal vigentes.

2.9.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Organiza, ejecuta y supervisa la programacion ejecucién y liquidacion
presupuestaria; Constata diariamente los saldos de las cuentas bancarias del
Municipio.

b) Planifica los pagos a realizarse diariamente y sefialar las partidas

presupuestarias respectivas

c) Realiza y analiza los cuadros comparativos de ingresos y gastos, para efectuar
la proyeccion presupuestaria.

d) Elabora y controla la ejecucion del presupuesto y reformas presupuestarias.
e) Mantiene actualizados los listados de las obligaciones crediticias.

f) Formula la liquidacion presupuestaria y compara la misma con la proforma

original aprobada

g) Elabora el anteproyecto de presupuesto anual y someter a la aprobacion del

mismo a la Direccion
2.10.- CONTABILIDAD:

2.10.1.- Mision.- Registrar y contabilizar las transacciones financieras municipales,
presentar estados financieros validados y administrar el archivo contable con la

finalidad de asegurar la fidelidad de las transacciones financieras.

37



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON NARANJAL

2.10.2.- Funciones y Responsabilidades.

a) Llevar la contabilidad automatizada de la municipalidad a través del sistema
integrado contable de acuerdo a las normas, manuales y leyes vigentes y mas

reglamentacion y procedimientos de control interno.

b) Administrar y controlar la ejecucion de sistemas de contabilidad general, de
conformidad con los principios de contabilidad de general aceptacion y aplicar las

politicas y técnicas establecidas.

c) Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables;
mantener actualizada la informacién contable computarizada y fortalecer los

sistemas de control interno; asi como administrar el libro de bancos,

d) Preparar y presentar los informes periédicos necesarios, con relacion a los
estados financieros mensuales y consolidados anuales con arreglo a los
principios contables establecidos en las normas legales y disposiciones de los
Organismos de Control y Autoridades Municipales. Los informes seran diarios,
periédicos y anuales, contenidos en el balance de comprobacion, estado de
situacioén financiera, estado de resultados, estado de flujo del efectivo, estado de

ejecucion presupuestaria y conciliaciones bancarias.
e) Llevar los registros de ingresos, egresos y desembolsos.
f) Estudiary proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos contables.

g) Vigilar el registro oportuno de las transacciones, obligaciones y la informacion

Optima y sistematica para el procesamiento automatico.
h) Mantener actualizado un plan general de cuentas.

i) Observar ordenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los
respaldos presupuestarios y de documentacion, o no exista disponibilidad de

caja. Presentara informes diarios con respecto al saldo de Caja Bancos.

j) Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos de la Gestion

Financiera.
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k) Coordinar y controlar el proceso contable; asi como coordinar para el
cumplimiento de sus actividades con los Subprocesos de Rentas, Tesoreria y

demas areas necesarias.
[) Preparar y registrar comprobantes para el pago de obligaciones financieras.
m) Llevar el control de transferencias recibidas por el Gobierno Central.

n) Registrar los ingresos propios recaudados en las ventanillas municipales. Llevara
el archivo de los recibos de partes diarios de caja de los titulos de crédito que
recaude la Municipalidad.

0) Realizar andlisis de costos de operacion y mantenimiento de los distintos

servicios publicos municipales.

p) Realizar célculos y liquidaciones de impuesto a la renta, impuesto al valor
agregado y demas obligaciones de carécter tributario con el Sistema de Rentas

Internas.

g) Coordinar con el area de Recursos Humanos la elaboracion de planillas de pago,

ingreso y salida y otras obligaciones con el IESS.
2.10.3.- Subordinacién.- Director Financiero.

2.10.4.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el &mbito de accion del area de

Presupuesto y Contabilidad, se obtienen los siguientes productos:
Presupuesto

a) Proforma presupuestaria.

b) Informe de ejecucidn presupuestaria.

c) Reforma presupuestaria.

d) Informe de ejecucion de reforma presupuestaria.

e) Certificacion presupuestaria.

f) Liquidacion presupuestaria.
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g) Reclamos tributarios.

Contabilidad

a) Registros contables.

b) Estados financieros.

c) Conciliaciones bancarias.

d) Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas

2.10.5.- Coordinacién.- Coordina con los diferentes responsables de los procesos
y subprocesos de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en

materia de Presupuesto Municipal y de Contabilidad.

2.11.- TESORERIA

2.11.1.- Mision.- Administrar y custodiar los fondos de la municipalidad de acuerdo
con las normas legales establecidas; y, recaudar eficiente y oportunamente los

recursos.

2.11.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Organiza, ejecuta y supervisa las tareas de recaudacion, custodia de valores y
pagos; y, ejerce acciones para la optimizacién de los servicios y la recuperacion

eficiente de la cartera.

b) Planifica y dirige los procesos de recaudacion de fondos que le corresponden al
Gobierno Municipal, asi como aquellos que pertenecen a terceros de

conformidad con la ley.

c) Custodia los valores, especies valoradas, titulos de crédito y demas documentos

gue amparan los ingresos municipales.

d) Ejercer la accion coactiva, contando con el patrocinio del secretario de coactiva,

en coordinacion con la Procuraduria Sindica Municipal.
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e) Establece procedimientos técnicos, administrativos y legales para mejorar la

recaudacion y minimizar la cartera vencida.

f) Mantiene contacto permanente con los demas procesos y subprocesos,
especialmente con la de Contabilidad y de Rentas, a efecto de enviar oportuna y

sistematicamente la documentacion correspondiente.

g) Establece sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas

documentacion bajo su custodia.

h) Custodiar y controlar el vencimiento de las garantias y poélizas presentadas por
los contratistas en la entrega de anticipos en la adquisicion o arrendamiento de

bienes, ejecucidn de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.

I) Promover, ejecutar y garantizar la seguridad social a todas las servidoras,
servidores, trabajadoras y trabajadores municipales.

2.11.3.- Subordinacién.- Director Financiero.

2.11.4.1- Subproceso de Coactiva.- Para el cobro de los créditos de cualquier
naturaleza que existieran a favor del gobierno cantonal, éste y sus empresas,
ejerceran la potestad coactiva por medio del respectivo tesorero o funcionario
recaudador de conformidad con lo sefialado en los Articulos 350 al 353 del Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion. A cuyo fin

ejerceran las siguientes funciones:
a) Planificar y ejecutar la accién coactiva, en su respectiva jurisdiccion.

b) Ordenar las medidas precautelares o cautelares, dentro de los procesos

coactivos

c) Disponer el embargo y remate de los bienes muebles o inmuebles de

conformidad con las disposiciones legales y administrativas vigentes;

d) Compeler y apremiar, por medios legales a cualquier persona de su fuero, para

gue proceda conforme a derecho;
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e) Solicitar el auxilio de la Fuerza Publica u ordenar el descerraja miento, de

conformidad con lo establecido en la normativa legal pertinente;

f) Supervisar, controlar y evaluar el trabajo y rendimiento del personal que conforma
el respectivo juzgado;

g) Coordinar con el Secretario de Coactivas las acciones, procesos e informacion

de los procedimientos de ejecucion; e,

h) Informar mensualmente al tesorero municipal sobre los resultados de la gestion
del Juzgado originada en la accion coactiva u recomendar las acciones o

correctivos para su optimizacion;

i) Las demas que le asigne el Tesorero o Tesorera y o el o la Director Financiero o

Directora Financiera.

2.11.4.2.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el ambito de accion del area

de Tesoreria, se obtienen los siguientes productos:
a) Declaracién y recuperacion de impuestos.

b) Informe de administracién de especies valoradas.
c¢) Informe de administracion de polizas.

d) Informes mensuales de pagos.

e) Comprobantes de retencion.

f) Pagos por transferencias.

g) Custodia de los fondos de la institucion,

h) Especies valoradas, titulos de créditos, polizas y
i) Otras garantias.

j) Conciliaciones bancarias.

k) Informes de recaudaciones.
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2.11.4.3- Coordinacién.- Coordina con los diferentes responsables de los procesos
y subprocesos de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en

materia Tesoreria y recaudacion.
2.12.- AREA DE RENTAS.-

2.12.1.- Mision.- Administrar y ejecutar labores de control de ingresos
presupuestarios, por emision de titulos de crédito y asesoramiento en materia

tributaria y de autogestién econdémica.

2.12.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Emitir titulos de crédito, especies valoradas para el cobro de impuestos y demas

ingresos municipales.

b) Legalizar y mantener los catastros tributarios de los predios urbanos y de todos
aguellos que han de servir de base para la emision de titulos de crédito con que
se recaudaran los impuestos, tasas, contribuciones y demas ingresos que

corresponde percibir al Gobierno Autbnomo Descentralizado.

c) Confeccionar los boletines diarios de emision y bajas de titulos de crédito y

especies valoradas e informar a Contabilidad.

d) Expedir informes sobre los reclamos contenciosos tributarios de los
contribuyentes, por los titulos de crédito emitidos o por los que conforme a ellos,

se hayan emitido indebidamente.

e) Emitir las notas de crédito por devoluciones de impuestos, tasas, contribuciones,
etc., de conformidad con las sentencias y resoluciones dictadas por la autoridad

competente.

f) Conferir las certificaciones de exoneracion de tributos, cuando por estar fundadas

en las leyes, hubiere lugar.

g) Llevar los registros de los contribuyentes y otorgar patentes de conformidad con

la ley.
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h) Emitir y entregar a Tesoreria las especies valoradas, para su recaudacion,

i) Actualizar datos sobre el capital en giro, de personas naturales o juridicas, que

ejercen actividad econémica en la cabeceray en los recintos del Cantoén.

j) Controlar periédicamente los comercios e industrias y revisar que tengan la

correspondiente patente y que esté actualizada.

k) Atender solicitudes y reclamos presentados por los contribuyentes para la

determinacion de patentes,

l) Guardar estricta relacion con los demas departamentos de la Direccion y

dependencias del Gobierno Municipal.
m) Presentar informes periddicos sobre valores emitidos a la Direccidén Financiera;
n) Las demas que le asignen el Director Financiero y/o el Alcalde o Alcaldesa
2.12.3.- Subordinacidn.- Director Financiero.

2.12.4.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el &mbito de accion del area de

Rentas, se obtienen los siguientes productos:

a) Titulos a los activos totales.

b) Titulos por arrendamiento de tiendas y canceles en los mercados.
c) Ordenes para la emisiéon de especies valoradas.

d) Informe de célculo para cobro de alcabalas urbano-rural

e) Informe de calculos de liquidacién de utilidades en la compra -venta de inmuebles

urbanos.
f) Titulos de crédito para el cobro de impuestos de predios rustico y urbano.
g) Titulos por venta de medidores de agua, conexiones y reconexiones.
h) Titulos de tasas de agua potable y alcantarillado.

i) Titulos de impuesto al rodaje.
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j) Formularios de actualizacion de catastros de predios rusticos.
l) Informe técnico de bajas de titulos de crédito.

m) Catastro urbano rural.

n) Catastro de bienes inmuebles municipales.

0) Catastro de contribucion especial de mejoras y solares no edificados.
p) Catastro de patentes.

q) Patentes por actividades econémicas.

r) Fichas digitales catastrales urbanas y rurales.

S) Reportes prediales urbanos y rurales.

t) Certificacion de bienes raices.

u) Certificacién de avallos.

v) Avallos para la traslacion de dominio.

2.12.5.- Coordinacion.- Coordina con los diferentes responsables de los procesos
y subproceso de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en

materia de rentas.
2.13.- AVALUOS Y CATASTRO

2.13.1.- Mision: Catastrar, avaluar y mantener actualizados los valores de los
predios urbanos y rurales del canton.

2.13.2.- Funciones y Responsabilidades

a) Planificar y dirigir las actividades del avallo, reevallo y registra en catastros de

la propiedad inmobiliaria.
b) Prestar asesoria técnica al Concejo, en los campos de su especializacion
c) Realizar las mediciones y valuaciones de predios en el canton.

d) Realizar la actualizacion del catastro de las propiedades urbano y rural.
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e) Asesorar y atender consultas de funcionarios, autoridades y publico en general

relacionado el avallo catastral.
f) Sugerir nuevas técnicas de avallo y posibles cambios de procedimientos.

g) Realizar la elaboracion y emision de los padrones de los catastros de

contribuciones especiales de mejoras y arriendos.
h) Actualizar y mantener la cartografia de los predios urbanos y rurales.

i) Participar en la elaboracién y actualizacion del sistema de informacién geografica

municipal, en el &rea de su competencia.

j) Realizar el informe técnico previo a la declaratoria del régimen de propiedad

horizontal, e implementar el respectivo catastro.
k) Conceder certificaciones de avallos catastrales solicitados por los usuarios.

2.13.3.- Coordinacién.- Coordina con los diferentes responsables de los procesos
y subproceso de la municipalidad y brinda asistencia técnica en materia de catastro,
avallos, usos del suelo, y, todo lo relacionado a terrenos dentro del cantén
NARANJAL.

2.14.- SECRETARIA GENERAL Y DE CONCEJO

2.14.1.- Mision.- La Gestion de Secretaria General tiene como mision asistir al
Concejo Municipal y al despacho de la Alcaldia con el servicio de secretaria general
y la administracién del sistema de archivos y documentos de la Municipalidad,
garantizando el correcto funcionamiento de la comunicacion del Gobierno Municipal

y los usuarios de la misma.

2.14.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Dar fe de los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldia, certificar la autenticidad

de copias, compulsas o reproducciones de documentos oficiales.
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b) Preparar y redactar las actas, resoluciones y acuerdos de las sesiones del
Concejo y suscribirlas con el Alcalde una vez aprobadas y mantener actualizado

un archivo de las mismas.

c) Registrar las resoluciones emanadas por el Concejo Municipal y el Alcalde y

llevar un libro de las mismas.

d) Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demas documentos sobre

los que tenga competencia.

e) Convocar previa disposicion del Alcalde, a las sesiones ordinarias,

extraordinarias y conmemorativas del Concejo Municipal.

f) Elaborar conjuntamente con el Alcalde, el orden del dia correspondiente a las

sesiones y notificar a los concejales con la convocatoria.

g) Comunicar las resoluciones del Concejo y del Alcalde a directores, jefes
departamentales y personas naturales o juridicas y entidades u organismos

oficiales a los que se refieren las mismas.
h) Dirigir la Secretaria de la Comision de Mesa del Concejo Municipal.
i) Coordinar sus actividades con las otras dependencias del Gobierno Municipal.

j) Proporcionar a las Comisiones del Concejo Municipal el apoyo de las labores de

secretaria para que puedan cumplir con sus funciones.

k) Preparar y presentar informes relacionados al area de su competencia y
coordinar la administracion del talento humano del despacho de la Alcaldia.

l) Las demas que le asigne el Codigo Organico de Organizacion Territorial,

Autonomia y Descentralizacién, el Concejo Municipal y el Alcalde o Alcaldesa.

m)Recibir, distribuir y controlar la documentacién y correspondencia interna y
externa de los usuarios; y disponer el tramite legal y administrativo consiguiente

incluido la correspondencia que deba ser tramitada en el Concejo y las
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comisiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
NARANJAL,;

n) Preparar las comunicaciones para la firma del Alcalde,

0) Preparar las actas y resoluciones del Concejo y suscribirlas con el Alcalde

p) Mantener un archivo actualizado de resoluciones e informar del particular a las
unidades administrativas del Gobierno Municipal que tengan relacion con los
temas;

r) Tramitar informes, certificaciones, correspondencia y demas documentos sobre
los que tenga competencia.

s) Preparar los expedientes de los asuntos a tratar en el Concejo Municipal y de las
Comisiones.

t) Conferir copias o certificaciones de documentos y asuntos que se tramiten en el
Concejo.

u) Coordinar sus actividades con las otras dependencias del Gobierno Municipal.

w) Proporcionar a las Comisiones del Concejo Municipal el apoyo de las labores de
secretaria para que puedan cumplir con sus funciones.

2.14.3.- Subordinacion.- Alcalde y Concejo Cantonal.

2.14.4.- Estructura Organizacional.-.

SECRETARIA GENERAL Y DE CONCEJO

2.14.5.- Coordinacién.- Coordina las acciones con todos los procesos Yy
subprocesos, de acuerdo a los requerimientos institucionales y de los clientes

externos.
2.15.- REGISTRO DE LA PROPIEDAD.-

2.15.1.- Misién.- El Registro Municipal de la Propiedad, es una dependencia publica
desconcentrada, con autonomia registral y administrativa en los términos
establecidos en la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos sujeto a
control, auditoria y vigilancia de la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos.
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Es responsable de la integridad, proteccidn y control de los registros y base de datos
a su cargo y responde por la veracidad, autenticidad, custodia y debida
conservacion de los registros y datos registrados, al igual que de las certificaciones,

razones de inscripcion y todas sus actuaciones.

2.15.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades.

a) Inscribir en el Registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige o
permita la ley, debiendo negarse de hacerlo en conformidad con la ley.

b) Llevar con sujecién a las disposiciones de la Ley de Registro, los Registros de
Propiedad, Registro de Gravamenes, Registro de Interdicciones y Prohibiciones

de Enajenar y los demas que determina la Ley.

c) Anotar en el libro denominado Repertorio los titulos 0 documentos que se le

presenten para su inscripcion y cerrarlo diariamente.

d) Conferir certificaciones relacionados con la propiedad, tenencia y traspaso de

dominio de los bienes inmuebles.

e) Servir de medio de tradicion del dominio de los bienes raices y de los otros

derechos reales constituidos en ellos.

f) Dar publicidad a los contratos y actos que trasladen el dominio de los mismos

bienes raices o imponen gravamenes o limitaciones a dicho dominio.

g) Garantizar la autenticidad y seguridad de los titulos, instrumentos publicos y

documentos que deben registrarse.

h) Llevar la informacion de modo digitalizado, con soporte fisico, bajo el sistema de

informacion cronologica, personal y real.

2.15.3.- Subordinacioén.- Alcalde y Direccion Nacional de Registro de Datos

Publicos.
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2.15.4.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el ambito de accién del registro

de la Propiedad se obtienen los siguientes productos:
a) Titulos y documentos debidamente inscritos y registrados.

b) Libros de Registro de Propiedad, Gravamenes, Interdicciones, Prohibiciones de

Enajenar y otros libros debidamente foliados y legalizados.
c) Libro Repertorio debidamente foliado y legalizado.

d) Certificados de propiedad, bienes raices, gravdmenes y demas certificaciones

con sujecion a la Ley.

e) Documentos, contratos y actos que trasladan el dominio o imponen gravamenes

o prohibiciones con acceso al publico en los términos establecidos por la Ley.

f) Seguridad juridica a la tenencia y traspaso de dominio de los bienes inmuebles
del cantén,

g) Informes relacionados al area de su competencia, cuando sean requeridos.
h) Plan estratégico y plan operativo anual.
i) Archivos digitales y fisicos debidamente descritos, inventariados y conservados

2.15.5.- Coordinacién.- En el marco de su autonomia coordina con la Alcaldia; la

Direccion Nacional de Datos Publicos y el subproceso de catastros inmobiliarios.
CAPITULO VII

3.- PROCESOS DE OPERATIVOS

3.1.- DIRECCION DE GESTION DE OBRAS PUBLICAS

3.1.1.- Mision.- Ejecutar y fiscalizar toda la obra publica de infraestructura urbanay
rural que emprende la municipalidad, asegurando el cumplimiento de las normas,
condiciones legales y planificacion establecidas; a fin de mejorar la calidad de vida

de sus ciudadanos y satisfacer sus necesidades.
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3.1.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Planificar, programar y proyectar las obras publicas que permitan elaborar el Plan
Operativo Anual y el control del cumplimiento de dichos planes.

b) Asesorar al Consejo y al Alcalde en estudios y tramites previos a la suscripcion
de contrato para obras de Ingenieria, asi mismo coordinar las diferentes acciones

de trabajo con el proceso de Planificacion.

c) Participar en el control, supervision vy fiscalizacion de obras a cargo de la
Municipalidad de contratistas, haciendo cumplir las normas de construccion
establecidas, asi como las especificaciones técnicas determinadas en los

estudios.

d) Coordinar con el subproceso de planificacion, la elaboracién de los estudios,
disefios y presupuestos de los proyectos y obras programadas de construccion,

reparacion y mantenimiento de las mismas.

e) Organizar y dirigir las actividades del Subproceso de: estudios, disefios y
presupuestos; mantenimiento de obras y vias urbanas; mantenimiento de

vehiculos y fiscalizacion.
f) Elaborar la programacién anual de los subprocesos a su cargo.

g) Supervisar periodicamente las obras para determinar el mantenimiento

respectivo.

h) Implementar la base de datos que permita al proceso de Obras Publicas
municipales tener una capacidad de respuesta ante un evento que deteriore las

obras y vias urbanas municipales.
i) Coordinar con los diferentes procesos de gestion de la Municipalidad del Canton.

j) Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas por este proceso de

gestion.
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k) Preparar los informes técnicos respectivos para elaboracion de ordenanzas que

normen las obras publicas municipales.
l) Ejercer la potestad resolutiva que establece el articulo 383 del COOTAD.

m)Aplicar oportunamente las recomendaciones de la Contraloria General del

Estado y la Unidad de Auditoria Interna.
n) Las demas que establezcan la constitucion y la ley.

3.1.3.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el ambito de accién de la

Direccion de Obras Publicas, se obtienen los siguientes productos:

a) Plan de ejecucién de obras de infraestructura mediante administracion directa o

por contrato.

b) Informe de ejecucion del plan de obras de infraestructura mediante

administracion directa o por contrato.
c) Plan de construccion y mantenimiento de la vialidad.
d) Informe de ejecucion del plan de construccion y mantenimiento de la vialidad.

e) Informes y planillas de fiscalizacion de obras por administracién directa o por

contrato.

f) Informe de factibilidad de los proyectos solicitados por las diferentes

comunidades o contribuyentes naturales o juridicos.
g) Actas de entrega recepcion provisionales y definitivas de obras.
h) Informes de ensayos de materiales.
i) Plan de utilizacién del equipo caminero y pesado de la municipalidad.

j) Informe del mantenimiento correctivo y preventivo, del equipo caminero

municipal.
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3.1.4.- Subordinacion.- Alcalde.

3.1.5.- Estructura Organizacional.- Estd compuesto por los subprocesos de las
Unidades de:

DIRECTOR DE GESTION
OBRAS PUBLICAS

| | | |
TRANSPORTE,

FISCALIZACION MAQUINARIAS Y
MANTENIMIENTO

RECOLECCION Y MANTENIMIENTO DE
BARRIDO PARQUES

3.2.2.- Funciones y Responsabilidades.-

a) Elaborar la programacion anual del mantenimiento de la maquinaria y vehiculos

de la entidad

b) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema eléctrico y

mecénico de los vehiculos, maquinaria y Equipo Caminero.
c) Llevar el control diario de la salida e ingreso de la maquinaria y equipo caminero

d) Disponer espacios que garanticen la seguridad de los vehiculos, maquinaria y

equipo caminero

e) Requerir a Proveeduria los insumos, combustibles, lubricantes y repuestos para

vehiculos, maquinaria y equipo caminero.

f) Mantener en perfecto estado el equipo, herramientas y local, realizando limpieza

constante.

g) Acudir a emergencias en caso de dafio de vehiculos, maquinaria y equipo

caminero

h) Emitir informes periédicos al Director de Obras Publicas con respecto a las

actividades cumplidas

i) Delegar atribuciones y deberes al personal bajo su cargo y garantizar con ellos

los compromisos institucionales
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j) Las demas funciones que le asigne el Director de Obras Publicas.
3.3.- FISCALIZACION.-

3.3.1.-Mision.- Evalta y verifica que la ejecucion de las obras y la prestacion de
servicios contratados se ejecuten conforme a las caracteristicas y especificaciones
técnicas predefinidas.

3.3.2.- Funciones y Responsabilidades.-Son funciones de la Seccion de

Fiscalizacion, las siguientes:

a) Controlar la realizacion de obras por administracion directa o por contrato y el
cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demas obligaciones

contractuales.

b) Efectuar ensayos de materiales para verificacion del cumplimiento de las

especificaciones técnicas.

c) Elaborar informes técnicos de avances y planillas de obras y resultados obtenidos
de la verificacion de las obras y determinar los casos de incumplimientos en

cuanto al cronograma de trabajos determinados.

d) Efectuar los registros técnicos en el Libro de Obras, junto con las Instrucciones,
comentarios y demas observaciones que deben ser observados por los
contratistas para el efecto se presentaran informes a los contratistas y Director

de Obras Publicas, conforme el avance y volumen de la gestion

e) Intervenir en la entrega - recepcion de las obras y elaborar las actas

correspondientes en cuanto a recepcion provisional y definitiva.

f) Participar en la elaboracién de planillas de pago y planillas de reajuste de precios;

asi como los informes finales para devolucion de garantias.

g) Disefiar y mantener cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales y de
mano de obra, asi como de costos de los diversos insumos que intervienen en la
obra publica.

h) Detectar oportunamente errores u omisiones de los disefiadores de las obras a
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k) Informe del control y uso de combustibles, repuestos, lubricantes.

3.4. PARQUES Y JARDINES

3.4.1.- Misién.- Garantizar el correcto y eficiente mantenimiento de los parques,
jardines y espacios verdes en general que sirvan de recreacion, ornato y exhibicion
turistica de la biodiversidad natural del Canton.

3.4.2.- Productos y servicios.-

a) Programas de creacidén y mantenimiento de viveros, parques, jardines, parterres,
areas verdes y demas obras de ornato publicos en el canton;

b) Campafas de educacion y concienciacién sobre mantenimiento y preservacion
de los espacios verdes, de ornato y recreacion comunal;

c) Programas y planificaciones para operaciones coordinadas con instituciones
publicas y privadas para la creacién, mantenimiento y preservacion de espacios
verdes, parques, jardines y ornato de la localidad;

d) Disefios, ejecucion, control y remediacion de areas protegidas o de espacios
verdes afectados por la contaminacion;

e) Estudios de implementacion de zonas y areas verdes comunales;

3.4.3.- Coordinacion.- Mantiene relacion directa con la Alcaldia, Unidad de
Ordenamiento Territorial y Direccion de Desarrollo Institucional, para determinar la
prioridad de los productos y servicios en materia de obra publica que demanda la
ciudadania y atender el marco basico de trabajo establecido en el Plan de Desarrollo
Cantonal. Mantiene relacion formal con las autoridades municipales para receptar
las politicas, los lineamientos de trabajo basicos para asegurar una éptima entrega
de productos y servicios. Con los miembros y responsables de equipos, a su cargo
a efectos de determinar la ejecucion de los trabajos, la distribucion de roles, guias
directrices y con los clientes externos para establecer y satisfacer sus demandas.
Dirige y supervisa los Subprocesos de la Direccion de Planificacion: Gestion de
Proyectos y Fiscalizacion; Unidad de Planeamiento Urbano: Uso de Suelo y Control
de Edificaciones, Catastro, Avallos y Registro, Terrenos, Espacio y Via Publica; vy,
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el subproceso de Obras: Obras por Administracion Directa, Obras por Contratos,

Transporte y Mantenimiento y Parque y Jardines.
3.5. TRANSPORTE MAQUINARIA'Y MANTENIMIENTO

3.5.1.- Misién: Garantizar el uso adecuado, eficiente y controlado de los vehiculos
y equipo caminero mediante la planificacion adecuada bajo la Coordinacion de la
Direccion de Gestion de Obras Publicas.

3.5.2. Funciones y responsabilidades

a) Plan de Mantenimiento de la maquinaria y vehiculos pesados en conjunto con el
responsable de vehiculos y maquinarias.

b) Planificacibn semanal y mensual de trabajo y uso de la maquinaria y equipos
Caminero.

c) Matricula, gestiona pesas y medidas la Maquinaria pesada, equipo caminero en
coordinacién con jefe de vehiculos y Maquinaria.

d) Planes de optimizacion y mantenimiento de vias urbanas y centros poblados.

e) Plan de Riego y abastecimiento en ejecucion de Obras

3.6. RECOLECCION Y BARRIDO

3.6.1. Mision. - Dirigir y controlar la ejecucion de la programacion de la operacion
de los servicios de aseo y limpieza de la ciudad

3.6.2. Funciones y responsabilidades

a) Garantizar el cumplimiento de la programacion de los servicios de aseo y limpieza
para ejecutar las rutas establecidas en las fechas, horarios y frecuencias
programadas, haciendo uso adecuado de los recursos y suministros asignados.

b) Establecer acciones para el cumplimiento de las metas estratégicas y operativas
e indicadores, que permitan determinar la productividad y la generacion periédica
de reportes.

c) Coordinar, dirigir y controlar la prestacion de los servicios de aseo y de
recoleccion mecanizada, no mecanizada, mayores productores y servicios

ciudadanos;
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d) Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las metas estratégicas
y operativas de los servicios de aseo y recoleccidon; asi como también el
cumplimiento de los indicadores de calidad establecidos para garantizar la provision
oportuna de los servicios, con la maxima productividad de los recursos utilizados;
3.7.- DIRECCION DE GESTION DESARROLLO SOCIAL. -

3.7.1.- Mision. - Lograr un efectivo involucramiento de la poblacion en la gestion de
sus requerimientos y la promocion de su desarrollo, dentro de la Institucion y de las
distintas areas sociales del Cantdn, armonizando la entrega de productos dirigidos

a mejorar la calidad de vida de la comunidad.

3.7.2.- Funciones y Responsabilidades. - Para la consecucién de los productos y

servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Planificar, programar, coordinar y ejecutar la politica de Promocién Popular del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal.

b) Promover la participacion activa de las organizaciones barriales, culturales,
deportivas, educativas, sindicales, gremiales y econdémicas en la planificacion

municipal;

c) Formular las observaciones, seguimientos y evaluacion de las politicas publicas
relacionadas con las tematicas de géneros, etnias, generacionales,

interculturales, discapacidades y movilidad humana

d) Promover y coordinar la participacién popular en la toma de decisiones para la

ejecucion de proyectos de desarrollo de la comunidad.

e) Establecer canales de difusion para el cumplimiento de los objetivos, politicas y
estrategias del Gobierno Autdbnomo Descentralizado del Canton NARANJAL,
dirigidos al cambio actual, realidad socioeconémica en que se encuentra la

poblacién urbana o rural de la jurisdiccion cantonal.
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f) Aplicar técnicas de evaluacién de impacto en la opinion publica, que permitan
conocer y analizar las relaciones entre la conducta institucional y el entorno al

que van dirigidas.

g) Promover y coordinar la organizacion de Comités Barriales recomendando su

delimitacion fisica dentro del territorio de circunscripcion parroquial.

h) Promocionar y fomentar la autogestion comunitaria con énfasis en proyectos
sociales y de servicios, para lo cual coordinara con otros organismos del Estado
y organizaciones no gubernamentales a fin de lograr financiamiento y apoyo

técnico.

i) Atender la capacitacion requerida por las organizaciones barriales, promoviendo
la conformacién de Comités barriales con personeria juridica y elaboraciéon de

estatutos y reglamentos.

j) Administrar, registrar y controlar las actividades de cada uno de los subprocesos
para una mejor dindmica de la organizacion, participacién e involucramiento de
la sociedad civil en los temas que tienen que ver con el desarrollo de la

comunidad.
3.7.3.- Subordinacioén. - alcalde.

3.7.4.- Estructura Organizacional. - Estd compuesto por los subprocesos de las

Unidades de: Accion Social y la Junta de Proteccién de Derechos

DIRECCION DE DESARROLLO Y
GESTION SOCIAL

JUNTA CANTONAL DE
DESARROLLO SOCIAL PROTECCION DE
DERECHOS
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3.7.5.- Portafolio de Productos y Servicios. - En el ambito de accion de la

Direccion de Desarrollo Social y Comunitario, se obtienen los siguientes productos:

a) Abrir espacios para la participacion ciudadana en la gestion del desarrollo local,
reconociendo las especificidades de género y etarias.

b) Reconocer y fortalecer expresiones de las culturas locales.

c) Establecer y ejecutar sistemas de seguridad ciudadana con la participacion de la

poblacion local.

3.7.6.- Coordinacion. - Mantiene relacién con los responsables de los diferentes
subprocesos para la organizacion de las diferentes acciones de trabajo, para
asignar compromisos, roles y asegurar resultados que satisfagan las demandas
publicas. Se relaciona con los clientes internos y externos para conocer y determinar
las demandas prioritarias que ingresaran a conformar los planes y proyectos de
ejecucion.

3.8.- DIRECCION DE CULTURA, PATRIMONIO, TURISMO Y DEPORTES

3.8.1.- Mision. - Preservar, mantener, difundir, patrocinar, promover y desarrollar el
patrimonio cultural, natural, las artes, actividades deportivas y recreativas del canton
NARANJAL, asi como el desarrollo de la actividad turistica cantonal y los procesos
de desarrollo econémico local, como instrumentos que generen el buen vivir,

mejorando la calidad y nivel de vida de la comunidad.
3.8.2.- Funciones y Responsabilidades

a) Desarrollar programas recreativos y culturales comunitarios y de difusion cultural
en los centros educativos;

b) Ejecutar proyectos para promover la cultura de la zona de influencia.

c) Supervisar la gestion técnica y administrativa del personal de la Direccion

d) Implementar programas de promocion del arte, manualidades, artesanias, cultura

y recreaciéon cantonal,
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e) Elaborar y Ejecutar el Plan de mitigacion de riesgos de los proyectos de

promocion y de la Direccion;

f) Los demas establecidos, de acuerdo a su mision, en las leyes, ordenanzas y

reglamentos.

g) Desarrollar actividades de autogestion para fortalecer a la Seccion de tal manera
gue puedan organizar eventos que permitan establecer lazos de confraternidad

y ayuda mutua;

3.8.3.- Estructura Organizacional.- Esta compuesto por los subprocesos de las

Unidades de: Unidad Turismo, Patrimonio Cultural.

DIRECCION DE CULTURA,
PATRIMONIO, TURISMO Y
DEPORTE

PATRIMONIO

CULTURAL TURISMO

3.8.4.- Funciones y Responsabilidades.-En el ambito de accion de, Patrimonio

Cultural, se obtienen las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen la cultura local y nacional
a traves de exposiciones de arte, pintura, museos bibliotecas y otros que

potencialmente se puedan establecer en el Cantén.

b) Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas

en beneficio de la colectividad del canton.

c) Establecer y sostener politicas de apoyo al desarrollo de actividades culturales y

deportivas y alcanzar para este fin la cooperacion nacional e internacional.
d) Planear y ejecutar programas de concientizacién cultural a todo nivel.

e) Organizar los programas de culturas y deportes que permitan promover el

fomento de las mismas dentro del Canton.
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f) Estudiar, organizar y auspiciar programas culturales, artisticos y deportivos

dentro del plan establecido por la Municipalidad.

g) Promover la cooperacién de los medios de comunicaciéon para los programas

culturales y deportivos.

h) Organizar concursos en la poblacion y establecimiento educativos en relacion a

las culturas y deportes.

i) Administrar la biblioteca Municipal con politicas de eficiencia y herramientas

tecnologicas modernas, para una excelente atencion a la poblacion.

j) Crear, desarrollar y mantener escuelas en la mayor parte de disciplinas

deportivas, atletismo y juegos de saldn, con la finalidad de diversificar y fomentar;

K) Procurar incentivar en las escuelas, especialmente en las municipales, el amor al

deporte como medio de sano esparcimiento y generador de salud;

[) Establecer competencias de permitan escoger figuras deportivas para ayudarlos

a desarrollarse como profesionales deportivos,

m) Mantener nexos con asociaciones barriales y/o clubes deportivos del cantén, la
provinciay el pais para promocionar nuestros valores en las diferentes disciplinas

deportivas; y
n) Organizar eventos de capacitacion en las diferentes disciplinas deportivas.
3.9.-UNIDAD DE TURISMO.

3.9.1.- Mision. - Promocionar el Cantdbn como destino turistico de nacionales y
extranjeros, mediante la identificacion, difusion y promocion de su geografia, historia
y tradiciones.

3.9.2.-Funciones y Responsabilidades. - Son funciones de la Seccion de Turismo,

las siguientes:
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a) Realizar un levantamiento del inventario turistico del Cantén, el mismo que
debera regirse al inventario turistico nacional del Ecuador. Para el debido
desglosamiento del inventario turistico nacional, deberan tomar en cuenta las

debidas clasificaciones con sus respectivas categorias, tipos y subtipos.

b) Coordinar las gestiones de actividad turistica y hotelera existente en el Canton,
basada en los permisos expedidos para el debido funcionamiento de estas

actividades.

c) Ejecutar planes de difusién masiva de lugares y atractivos turisticos, mediante
afiches, tripticos, hojas volantes, brochures, guias y demas manuales, que

presten la informacion necesaria del destino turistico.

d) Elaborar y poner en marcha un plan estratégico de desarrollo turistico a largo
plazo con el afan de fortalecer la atraccion del desarrollo social y econémico del
turismo, con la mision de rescatar la cultura el folklor e identidad de nuestro

canton.

e) Definir y volver operativo un modelo de gestion turistico para lograr en forma
oportuna el cumplimiento del plan estratégico de desarrollo turistico cantonal.
Este modelo debe tomar en cuenta el desempefio del personal que laborara
dentro del departamento, que debera tener en cuenta la importancia de los

recursos naturales, culturales y tecnolégicos

f) Estimular un programa de desarrollo y rescate de las manifestaciones culturales

y artisticas, para el fortalecimiento de la actividad turistica y hotelera del canton,

g) Establecer y coordinar a lo largo del tiempo Convenios con empresas privadas y
publicas, sean estas cantonales, provinciales, regionales, nacionales vy
extranjeras que estén interesadas en invertir su capital en los proyectos de

desarrollo turisticos existentes o propuestos.

3.9.3.- Portafolio de Productos y Servicios.- En el ambito de accién de la Unidad

de Turismo, se obtienen los siguientes productos:
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a) Plan de desarrollo de la actividad turistica y deportiva cantonal.
b) Plan de desarrollo econémico local.
c¢) Informe de ejecucion del plan de desarrollo turistico y econémico local.

d) Base de datos actualizada del ejercicio de actividades econdmicas,

empresariales o profesionales.

e) Plan de promocién y patrocinio de las culturas, las artes, actividades deportivas

y recreativas en beneficio de la colectividad del canton

f) Plan de preservacion, mantenimiento y difusion del patrimonio arquitectonico,

cultural y natural del canton.
g) Informes relacionados al area de su competencia, cuando sean requeridos.

3.9.4.- Coordinacién. - Coordina con los diferentes responsables de los procesos

y subproceso de la municipalidad.
3.10.- DIRECCION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO. -

3.10.1.- Misién. - Administra con calidad y efectividad el sistema de agua en todos
sus componentes: fuentes, conduccién, tratamiento, almacenamiento, distribucion,
comercializaciéon, consumo y buen uso del agua, asi como el servicio de
alcantarillado y limpieza de pozos sépticos, en condiciones optimas para el medio

ambiente, la poblacion y de rentabilidad para la municipalidad.

3.10.2.- Funciones y Responsabilidades. - Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) La dotacion, operacion, mantenimiento, administracion, control y funcionamiento

de los servicios de agua potable y alcantarillado del cantdn NARANJAL.

b) Coordinar con las diversas unidades administrativas del Gobierno Municipal para
el control y la proteccion las fuentes de agua y sus cursos de utilizacion actual y
potencial, enmarcandose en las disposiciones legales vigentes y las emitidas por

el Concejo Municipal.
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c) Proponer y participar en la planificacion y ejecucion de proyectos destinados al

mejoramiento y ampliacion de los servicios de agua potable y alcantarillado.

d) Controlar e informar al 6rgano sancionador municipal por el uso indebido de los
servicios publicos que presta, por dafios causados en sus infraestructuras, por
instalaciones clandestinas, por descargas indebidas de aguas residuales
domésticas e industriales y por la contaminacion de agua potable, suelo y cursos

de agua.

e) Controlar la planificacion e implementacion de los servicios que presta, en
urbanizaciones, lotizaciones, parcelaciones, edificaciones y asentamientos

humanos.

f) Mantener actualizado el catastro de usuarios de agua potable y alcantarillado y

realizar las lecturas respectivas de consumo en forma mensual.

g) Preparar y presentar informes relacionados al area de su competencia, cuando

sean requeridos.
3.10.3.- Subordinacion. - alcalde.

3.10.4.- Estructura Organizacional. - Estd compuesto por los subprocesos de

Comercializacion y Técnico.

DIRECCION DE AGUA
POTABLE Y
ALCANTARILLADO

|
| | | |
CATASTRO Y

PLANTA DE AGUA CARTERA MANTENIMIENTO AGUAS SERVIDAS

3.11.- Subproceso Catastro y Cartera. - Son funciones del Subproceso de

Comercializacion, las siguientes:

a) Mantener actualizado el catastro de usuarios de agua potable y alcantarillado y

realizar las lecturas respectivas de consumo en forma mensual.
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b) Coordinar, controlar, supervisar y dirigir, que las actividades administrativas,
control de usuario, servicio al cliente, facturacién y recaudacion, se efectien con

la mayor eficiencia y efectividad posible;

c) Verificar que los diferentes procesos de: atencion al cliente, concesion de
creditos, facturacion, recaudacion, reclamos, informatica, etc., se ajusten a los

Reglamentos, Normas, Manuales e Instructivos aprobados para el efecto;

d) Vigilar que los trabajos de: instalacion de acometidas y medidores, retiro de
conexiones, cortes o suspensiones del servicio, etc., se realicen eficientemente

en el tiempo previsto y acatando las normas y disefios definidos por la direccion;

e) Analizar permanentemente el estado de la cartera vencida y recomendar

acciones para su recuperacion y optimizacién de las recaudaciones;

f) Presentar informes mensuales al Jefe de la Unidad, sobre el desenvolvimiento

del Area y cumplimiento de sus objetivos.

3.12.- Subproceso de Planta de Agua. - Son funciones de la Seccién Técnica, las

siguientes:

a) Programar, dirigir y coordinar la realizacion de los Estudios Técnicos que se

requieren para el cumplimiento de los fines de la Institucion.

b) Prestacion y distribucion del servicio de agua en el canton NARANJAL, zonas

rurales y comunidades del canton.

c) Coordinar con las diversas unidades administrativas del Gobierno Municipal para
el control y la proteccién de las fuentes de agua y sus cursos de utilizacion actual

y potencial,

d) Verificar que los diferentes procesos de: captacion de agua cruda, tratamiento-
dosificacion, etc., se ajusten estrictamente a las normas de calidad exigidas para

el agua destinada al consumo humano;

3.13.- Subproceso de Mantenimiento. - Son funciones de la Seccion Técnica de

la seccion de mantenimiento son las siguientes:

65



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON NARANJAL

a) Inspeccionar y emitir informes por dafios causados por instalaciones
clandestinas, por descargas indebidas de aguas residuales domeésticas e
industriales y por la contaminacion de agua potable, suelo y cursos de agua.

b) Supervisar que los trabajos de reparacion o reposicion de equipos e

instalaciones, se realicen con eficiencia y en los tiempos previstos.

c) Supervisar el desarrollo de las obras que se ejecuten por contratos o por

administracion directa y presentar los informes respectivos.

d) Vigilar que se cumpla rigurosamente el programa de mantenimiento preventivo

aprobado para los equipos e instalaciones de la planta;

e) Preparar anualmente el Plan de Adquisiciones de materiales y suministros para
las diferentes actividades de mantenimiento, reparacion y construccion a cargo
de la Unidad.

3.14.- Subproceso de Aguas Servidas. - Son funciones de la Seccion Técnica de

la seccion de Aguas Servidas son las siguientes:

a) Elaborar el plan anual de actividades de la planta de aguas servidas, en
coordinacion con el director de Agua Potable y Alcantarillado.

b) Examinar las plantas de tratamiento para la verificacién del buen servicio.

c) Realizar analisis fisicos quimicos necesarios para el buen control de los procesos

de tratamiento de aguas servidas

d) Realizar la correcta operacion del sistema de tratamiento de aguas residuales y
servidas en las lagunas de oxidacion con los tratamientos aerébicos y

anaerébicos convenciones hasta su total oxidacion

3.15- Portafolio de Productos y Servicios. - En el ambito de accion de la Direccion

de agua potable y alcantarillado, se obtienen los siguientes productos:

a) Supervision de estudios para manejo de sistemas de agua potable y

alcantarillado del Cantén.
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b) Plan de manejo y administracion de sistemas de agua potable y alcantarillado del

canton.
c¢) Plan de prevision y mantenimiento del sistema de agua potable y alcantarillado.

d) Estudios para mejoramiento de sistemas de agua potable y alcantarillado del

Canton.

e) Programas para la construccién, rehabilitacion y expansion de los sistemas de

agua potable y alcantarillado.
f) Catastro de agua potable y alcantarillado
g) Estudios sobre costos de servicios y actualizaciéon de tarifas.
h) Informes y registros de toma de muestras de agua para control de calidad.
1) Registros de lectura de consumo de agua potable.
j) Estudios de factibilidad de acometidas y ampliacion de redes.
k) Informe de ejecucion de obras de su competencia.

3.15.1.- Coordinacién. - Coordina sus acciones con todo el esquema estructural de
la municipalidad para identificar necesidades de apoyo técnico a fin de tener una
adecuada administracion del servicio de agua, ademas con organismos

cooperantes de nivel nacional e internacional.
3.16.- DIRECCION DE GESTION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA

3.16.1.- Estructura Organizacional. - Estd compuesto por los subprocesos de las
areas de: Organizacion y Métodos e Informatica el cual esta constituido por las

secciones de Soporte Técnico y Apoyo Tecnoldgico y Aplicaciones.

DIRECCION DE GESTION DE
INFORMATICA Y
TECNOLOGIA
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3.16.2- Area de Informatica. - Son funciones del Area de Informatica, las

siguientes:

a) Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos,
relacionados con la gestion de los recursos informaticos y de la informacién

municipal.

b) Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades de
desarrollo de sistemas de informacion que faciliten la gestion de los diversos

procesos institucionales en funcion del Plan Integral Informético.

c) Realizar analisis técnicos y el mantenimiento preventivo y correctivo al

equipamiento informatico de la municipalidad.

d) Asesorar en la adquisicion de equipos de computacién y otro equipamiento
tecnoldgico, con el propdsito de que se ajusten a las necesidades institucionales
y compatibilicen con los sistemas que se encuentran en produccion en la
institucion.

e) Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de informacién

y herramientas de escritorio en la Municipalidad.

f) Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software y hardware

en toda la institucion.

g) Determinar objetivos y politicas de tecnologia de informacion y de administracion

de recursos informéaticos

h) Identificar las necesidades de tecnologia informatica de todas las dependencias

municipales y generar el Plan Anual de Adquisiciones de Recursos Informaticos.

[) Elaborar y ejecutar en coordinacion con las dependencias involucradas en los
procesos de adquisicion y pagos, el calendario Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton NARANJAL de adquisicion y dotacién de
equipos en funcién de las prioridades definidas en el Plan Anual de Adquisicion

respectivo.
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j) Administrar todos los recursos técnicos de la Unidad: sistemas en desarrollo,
produccion, sistemas de comunicacion, entre otros.

k) Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso ldgicos vy fisicos a las
aplicaciones y datos.

3.16.3 Subproceso Soporte Técnico. - Son sus funciones las siguientes:

a) Facilitar la utilizacion de los recursos informaticos por parte de los usuarios

(capacitacion, soporte técnico, asesoria a usuarios, etc.)
b) Instalar y configurar las estaciones de trabajo
c) Garantizar y mantener los archivos de los usuarios, que es necesario custodiar

d) Administrar las listas de correo y otros servicios informaticos (workflow,

groupware) y los servicios como correo electrénico, proxy, web, etc.

e) Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios y recuperacion de

los mismos en caso de pérdida;
f) Controlar el inventario fisico de equipos y Software;
g) Prevenir, controlar y proteger respecto de virus informéticos;
h) Mantener operativos todas las aplicaciones que se encuentran en produccion;

3.16.4- Subproceso Apoyo tecnoldgico y aplicaciones. - Son sus funciones las

siguientes:

a) Proporcionar y administrar las plataformas tecnoldgicas sobre las que funcionan
el resto de soluciones informaticas (aplicaciones, bases de datos, sistemas

operativos, redes, servicios, etc.).
b) Integrar sistemas de comunicacion a través de redes de datos (local).

¢) Reducir el nUmero de protocolos de comunicacién que se utilizan en el Municipio

y los periféricos.

d) Facilitar el crecimiento de las redes internas de datos y disefiar la red que

interconecta todos los edificios del Municipio.
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e) Divulgar informacion.
f) Mantener niveles de seguridad razonables y sistemas flexibles y abiertos.

3.16.5- Coordinacion. - Mantiene relacion directa con la Alcaldia y con los
diferentes procesos y subprocesos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton NARANJAL, quienes coordina todo aspectos relacionado con

la tecnologia e institucional de la entidad.

3.17.- DIRECCION MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE TRANSITO Y
SEGURIDAD VIAL. -

3.17.1.- Misién. - Es la encargada de planificar, organizar, regular y controlar el
transporte terrestre, transito y la seguridad vial cantonal y en todo el todo el territorio
que comprende la jurisdiccién del Canton NARANJAL, manteniendo coordinaciéon
directa con los Organos de transporté terrestre, transito y seguridad vial

competentes.

3.17.2.- Funciones y Responsabilidades. - Son funciones de la Seccién de

Transito y Seguridad Vial, las siguientes:

a) Planificar la circulacién de los vehiculos y servicios de transporte publico y
privado, de pasajeros o de carga.

b) Planificar el estacionamiento publico y privado.

c) Generar sistemas inteligentes para la administracién del transito urbano y
rural.

d) Determinar la infraestructura adecuada para la prestacion de los servicios de
transporte publico y privado.

e) Organizar y distribuir estratégicamente los sistemas inteligentes para el
gerenciamiento del transito urbano en el canton.

f) Crear y optimizar progresivamente la red de semaforizacion urbana
centralizada.

g) Organizar y sefializar la vialidad urbana en su jurisdiccion;
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Organizar y distribuir las circulaciones peatonales, los elementos de
seguridad peatonal y circulaciones de bicicletas y motocicletas y mecanismos
que permitan a los grupos humanos vulnerables el adecuado ejercicio de sus
derechos de movilidad, previniendo tratos preferenciales;

Organizar y especificar el estacionamiento privado edificado y no edificado
fuera de la via;

Organizar y especificar los servicios de estacionamientos publico libre y
tarifado en la via.

Organizar planes y programas de seguridad vial,

Organizar y estandarizar el material rodante para el transporte cantonal de

pasajeros;

m) Organizar lItinerarios y horarios de servicio territorial de las lineas urbanas y

n)

0)

p)

Q)

rurales del canton;

Organizar y Estandarizar el servicio de Transporte Escolar, asi como el
transporté de taxis, a nivel urbano e intracantonal.

Autorizar frecuencias de las unidades Operativas Intracantonales.

Organizar la administracion de los documentos operacionales para que se
realicen las actividades y servicios de transporte terrestre, transito y
seguridad vial;

Organizar la administracion documental de la emisién, Fiscalizacion cambios,
renovaciones y remocion de los permisos de operaciones y demas
documentos complementarios que licencien el funcionamiento de las
organizaciones y empresas y los servicios que deben prestar

Contar con herramientas técnicas para la administracion de la
documentacion operacional de las organizaciones y empresas de transito

colectivo, bajo un sistema informatizado e integral.
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3.17.3.- Subordinacién. - alcalde.

3.17.4.- Estructura Organizacional

DIRECCION DE TRANSITO,
TRANSPORTE TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL

3.17.5.- Portafolio de Productos y Servicios. - En el ambito de accién de la
Direccion Municipal de Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial se obtienen

los siguientes productos:

a) Resoluciones Administrativas especificas;
b) Permisos de Operaciones;

c) Contratos de Operaciones;

d) Cambios de Unidad;

e) Cambios de Socio de Unidad;

f) Registro de vehicular de servicio publico;
g) Registro vehicular de servicio privado;

h) Certificaciones;

i) Informes Técnicos;

j) Informes Legales;

k) Seguridad documental e informética;

3.17.6.- Coordinacion. - Coordina con la Alcaldia; se relaciona con los clientes
internos y externos para conocer y determinar las demandas prioritarias que
ingresaran a conformar los planes y proyectos de ejecucion de su competencia en

materia de transito.
3.18.- DIRECCION GESTION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

3.18.1.- Mision. - Identificar, describir y estructurar los planes, programas y
proyectos a ser ejecutados por la Municipalidad en el ambito del desarrollo urbano

y rural, social, econémico y fisico; asi como evaluar su cumplimiento y controlar el
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desarrollo urbano y rural del Canton NARANJAL, sobre la base de la normativa legal

vigente.

3.18.2.- Funciones y Responsabilidades. - Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Establecer las directrices a seguirse y fijar las metas de los programas y
proyectos en materia de planificacion urbana- rural, El Plan de Ordenamiento
Territorial, del Plan Regulador de la ciudad, y de toda la Planificacion generada
por el Gobierno Municipal del Cantén NARANJAL, optimizando la asignacion de

recursos.

b) Formular y actualizar el plan de desarrollo y de ordenamiento territorial del
gobierno autonomo descentralizado municipal, en coordinacion con los diferentes

niveles de gobierno e instituciones, con participacion ciudadana.

c) Realizar el seguimiento y evaluaciéon del plan de desarrollo y de ordenamiento

territorial del canton.

d) Elaborar proyectos de ordenanza para la implantacion de nuevas urbanizaciones,
zonas de proteccién ambiental y en general la incorporacion de nuevas zonas de
desarrollo urbano, asi como en lo referente a la zonificacion de la ciudad y prever

las posibilidades de crecimiento y determinar las zonas de expansion

e) Planificar la preservacion, conservacion y restauracion de areas con valor

arquitectonico, natural, turistico, histérico y cultural dentro del cantén.

f) Formular y evaluar los planes programas y proyectos destinados a la
preservacion, mantenimiento y difusién del patrimonio arquitecténico, cultural y

natural.

g) Elaborar proyectos de ordenanzas de regulacion y ordenamiento territorial,

preservando en lo posible la imagen e identidad cultural del canton.

h) Elaborar el plan de inversiones anual a través de la participacion de las

parroquias, barrios e instituciones publicas y privadas.
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i) Elaboracion de estudios y disefios definitivos para la ejecucion de las obras del

plan de inversiones municipal.

j) Planificar proyectos arquitectdénicos, de saneamiento ambiental, viales, de
equipamiento comunitario, zonificacion industrial y demas relativos al transito y

transporte terrestre.

k) Gestion de cooperacidon nacional e internacional para canalizar recursos

financieros y de asistencia técnica en beneficio del canton.

l) Fomentar el control social y vigilancia ciudadana de respaldo a la gestién

municipal y evaluacion de los planes que haya desarrollado la Municipalidad.

m)Elaborar y actualizar en forma permanente los andlisis de precios unitarios,

especificaciones técnicas, para la contratacion de obras.

n) Disefiar tipologias constructivas de acuerdo al medio y a los avances

tecnoldgicos, buscando la optimizacién de los recursos.

o) Dirigir, ejecutar y coordinar las labores de levantamiento y procesamiento de
informacion estadistica, econdémica, social, productiva y otras que sirvan de

insumo para la generacion de planes, programas y proyectos.

p) Las demas que le asigne la Ley, el Concejo Municipal, el Alcalde o Alcaldesa y

el Director de Obras Publicas.
3.18.3- Subordinacion. - alcalde.

3.18.4.- Estructura Organizacional. - Estd compuesto por los subprocesos de

Unidad de Construccion, Gestion de Proyectos, Ordenamiento Territorial.

DIRECCION DE GESTION DE
PLANIFICACION Y PROYECTOS

UNIDAD DE

P PDOT
CONSTRUCCION
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3.18.5.- Subproceso de Gestion de Proyectos. - Son funciones de la Seccién de

Gestion de Proyectos, las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
k)

)

Planificar los Planes Locales de Desarrollo.

Actualizar y complementar el Plan Local de Desarrollo.

Elaboracion de Proyectos en sus respectivos formatos de la SENPLADES.
Socializacién de cada uno de los proyectos.

Evaluar la terminacién de proyectos.

Disefio, andlisis, evaluacion y administracion de proyectos.

Asesoria en gestion de proyectos.

Disefiar e Implementar una herramienta de evaluacion de impacto, que
permita mostrar en forma sistematica las repercusiones positivas o negativas
de la implementacién de planes, programas y proyectos en los indicadores
de desarrollo humano sustentable.

Manejo de paquetes estadisticos, contando con formatos técnicos y Marcos
Légicos que permita la 6ptima evaluacién y monitoreo de planes, programas
y proyectos.

Elaboracion de los informes de seguimiento para SENPLADES.
Seguimiento al cumplimiento de los objetivos de proyectos implementados,
evaluacion de cumplimiento de las perspectivas de desarrollo planteadas en
el plan maestro.

Evaluar el Plan Local de Desarrollo e informar a la SENPLADES.

m) Las demas que le sea encomendadas por el Coordinador de la Unidad de

Planificacion y/o el Director de Obras Publicas de acuerdo a sus aéreas de

accion.

3.19.-UNIDAD DE CONSTRUCCION. - En el ambito de acciéon del Area de

Construccién se obtienen los siguientes productos:

3.19.1.- Mision. - Garantizar y controlar el ordenamiento y el crecimiento urbano del

cantén, en cuanto a edificaciones e infraestructura.
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3.19.2.- Funciones y Responsabilidades

a) Informe de permiso de construccion y trabajos varios.

b) Informes de: lineas de fabrica, subdivisiones, remates, permutas, comodatos,

expropiaciones, donaciones y peritajes.
c) Planos aprobados de urbanizaciones.
d) Informe de politicas y planes de desarrollo urbano y rural.

e) Informe de pre factibilidad y factibilidad de nuevos planes, programas y proyectos
de la municipalidad.

f) Cadigo de urbanismo actualizado

g) Informes de avallos de inmuebles urbanos y rurales del cantén.

h) Informes técnicos de estudios de valoracion de suelos y construcciones.
i) Cartografia basica digital para areas urbanas y rurales.

3.20.- PLANEAMIENTO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

3.20.1.- Mision. - Apoyar las politicas determinadas en los planes de desarrollo y
de ordenamiento territorial. Consolida y fortalece las acciones de los procesos
operativos de su area, a través de la adopcién adecuada de normas, politicas y
estrategias, para asegurar el cumplimiento de objetivos y la generacion de

productos que superen las expectativas de los clientes internos y externos.

3.20.2.- Funciones y Responsabilidades. - Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Elaborar proyectos arquitectonicos para equipamiento urbano — rural, que se
haradn de acuerdo a las definiciones y priorizaciones establecidas en los Planes
de desarrollo cantonal/provincial en coordinacion con la Direccion de Obras

Publicas y Planificacion Urbana y Rural.

b) Realizar los estudios de ingenieria y arquitectura que sustenten la elaboracién de

los proyectos respectivos.
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c) Establecer los presupuestos de los proyectos disefiados y sus respectivas

programaciones de ejecucion de las diferentes obras.

d) Elaborar y presentar informes técnicos sobre apelaciones de las normas de
edificacion, inaplicabilidad de normas y denuncias que se presentaren a la
Municipalidad

e) Actualizar y/o realizar el Plan de ordenamiento urbano del canton NARANJAL.

f) Generar y mantener actualizada la informacion cartografica del Cantdn
NARANJAL. Con las modificaciones fisicas y funcionales registradas.

g) Proponer ordenanzas de Control para el cumplimiento de la normativa urbanistica

referida al fraccionamiento del suelo, edificacidn, construccion.

h) Coordinar la elaboracion del Plan de ordenamiento territorial en estrecha relacion
con la Direccién de Obras Publicas, la Unidad de Planificacién Urbana y Rural, y,
la Unidad de Medio Ambiente del Municipio.

i) Propiciar la participacion activa y la toma de decisiones en la elaboracion del

ordenamiento territorial, de los ciudadanos y ciudadanas del Cantén.
j) Mantener una base geografica del ordenamiento territorial.

k) Facilitar la equidad en el acceso de la informacion territorial generada en los

distintos sectores ciudadanos.

[) Propiciar la toma de decisiones en base al ordenamiento territorial, tanto al
interior de las dependencias del Municipio como al externo de la Institucion,

contribuyendo con ello al desarrollo humano sustentable del Cantén.

m)Las demas que le sefialen en el Codigo Organico de Organizacidon Territorial,

Autonomia y Descentralizacion.

o) Disefiar normas y reglamentos para el control del desarrollo fisico del cantdn, uso

del suelo, implantacion de nuevas urbanizaciones, proteccion ambiental.
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p) Velar por el cumplimiento de las disposiciones y las normas administrativas sobre
el uso de la tierra, asi como las concernientes a la ordenacion urbanistica en el

canton.

g) Controlar que las urbanizaciones de desarrollen de acuerdo a lo aprobado por la

Unidad de Planificacion Urbano y Rural.

r) Preparar y presentar informes técnicos en el area de su competencia cuando

sean requeridos.

S) Expedir los permisos o certificados sobre las regulaciones de obras con
particulares, tales como lineas de fabrica, aprobacién de planos; permisos de

construcciones, titulaciones, etc.

t) Emitir certificaciones de usos del suelo previo a la obtencion de las tasas de

habilitacion y afectaciones de solares.
u) Revisar y aprobar los planos de construcciones solicitados.

3.20.3.- Coordinacion. - Coordina con los diferentes responsables de los
procesos Yy subproceso de la municipalidad y brinda asistencia técnica en materia
de planificacion urbana y rural, y, gestién de proyectos.

3.21.- UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS MUNICIPAL. -

3.21.1.- Misibn. - Es la encargada de establecer politicas y acciones administrativas
tendientes a lograr una respuesta afirmativa y oportuna de los entes sociales,
obedeciendo a un plan estratégico dirigido a optimizar el uso de los recursos de una
forma responsable en temas de Riesgos en beneficio de la poblacion.

3.22.2.-Funciones y Responsabilidades. -Son funciones de la Seccion de Gestidn

de Riesgos, las siguientes:

a) Levantamiento y actualizacion permanente del Mapa de riesgos que permita

implementar propuestas pertinentes que disminuyan los desastres naturales.
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Construccidon participativa de programas para la prevencion y seguridad
ciudadana, que contribuyan con la labor de la Policia, en la busqueda de
disminuir el delito y la sensacién de inseguridad.

Propiciar y/o fortalecer las redes sociales existentes que trabajan en aspectos
de seguridad ciudadana.

Implementacion de las Alarmas comunitarias, en sectores de alto riesgo.
Disefio y ejecucion de campafias para que la comunidad pase en permanente
contacto con las autoridades responsables de la seguridad ciudadana.
Formacion y capacitacion de grupos especificos en prevencion y atencion de
desastres dentro del canton.

Implementacion en coparticipacion con el Cuerpo de Bomberos, Policia
Nacional, Cruz Roja y Defensa Civil de la Red de Emergencias y Asistencia
Médica inmediata y establecimiento de acuerdos con la colectividad del
cantén, para su financiamiento.

Fortalecer la atencién y prevencion de desastres.

Evaluacion de amenazas naturales, vulnerabilidad y riesgo.

Censo de comunidades vulnerables ante desastres naturales dentro del
canton.

Identificacion y calculo del riesgo de las comunidades expuestas ante de
zonas de riesgo dentro de las areas urbanas y rurales del cantén.
Establecer un Sistema de Informacién Georreferenciado para emergencias,
SIG. ) Administrar, registrar y controlar las actividades de cada uno de los
subprocesos para una mejor dinamica de la organizacion, participacion e
involucramiento de la sociedad civil en los temas que tienen que ver con el

desarrollo de la comunidad.

m) Coordinar las actividades concernientes al comité de Operaciones de

n)

Emergencia del Canton NARANJAL.
Coordinar las actividades, proyectos, programas con la Secretaria Técnica

Nacional de Riesgos y Desastres, el COE Provincial, La Cruz Roja Cantonal,
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Defensa Civil, Policia Nacional, y otras organizaciones que tengan
articulacion con riesgos y desastres.

0) Elaborar una Matriz de Registros de Eventos naturales que puedan originar
riesgos y desastre dentro del cantén (diario).

p) Elaborar una matriz de registros estadisticos de los eventos sucedidos en el
cantén en el que se inscriban los eventos, dafios, damnificados y afectados.

q) Elaborar y manejar el mapa de riesgos del Canton.

r) Elaborar y manejar el mapa de los lugares que servirian para albergues en
caso de desastres.

s) Elaborar matrices dindmicas en las que consten las areas de trabajo del COE
cantonal con sus respectivos integrantes.

t) Elaborar y mantener actualizado permanentemente el Plan de Emergencia y

Contingencia del Cantén.

3.23.3.- Estructura Organizacional. - Esta compuesto por los subprocesos

Reduccion de Riesgo, Monitoreo de Eventos y Preparacién y Repuesta.

JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION DE RIESGO

MONITOREO DE PREPARACION Y
EVENTOS REPUESTA

REDUCCION DE RIESGO

3.23.4.- Portafolio de Productos y Servicios. - En el ambito de gestion de Riesgos

Municipal, se obtienen los siguientes productos:

a) Coordinacion de la ejecucion de planes de seguridad ciudadana;
b) Mapas de Riesgos;

C) Planes de Emergencia y Contingencia;

d) Matriz de Evaluacién de Riesgos

b) Monitoreo y control de amenazas de riesgos inotropicos y naturales

80



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON NARANJAL

3.23.5.- Coordinacién. - Mantiene relacién con los responsables de los diferentes
subprocesos para la organizacion de las diferentes acciones de trabajo, para
asignar compromisos, roles y asegurar resultados que satisfagan las expectativas
ciudadanas. Se relaciona con los clientes internos y externos para conocer y
determinar las demandas prioritarias que ingresaran a conformar los planes y

proyectos de ejecucion de su competencia en materia de prevencion de riesgos.
3.24.- UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL-

3.24.1.- Mision. - Salvaguardar las condiciones de higiene y velar por la
preservacion del ambiente del cantdn velando por el cumplimiento de las normas
legales y reglamentarias sobre salubridad, higiene, ambiente y especialmente de
aquellas que tienen relaciéon con contaminacién ambiental y emisiones de ruidos,
olores desagradables, humos o gases toxicos, polvo atmosférico, emanaciones y

demas factores que puedan afectar a la salud y bienestar de la poblacién.

3.24.2.- Funciones y Responsabilidades. - Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades:

a) Dirigir y controlar campafias de saneamiento ambiental, agua potable,
alcantarillado, pozos sépticos, gestion integral de desechos, especies
introducidas y uso racional de energia. Ademas de campafas de conservacion,

prevencion, educacion ambiental, concienciacion.

b) Desarrollar y ejecutar la Planificacion de la Gestion Ambiental Cantonal (Planes

Maestros, Planes Estratégicos, Planes Operativos Anuales).

c) Administrar el sistema de planificacion, seguimiento y evaluacién de los criterios

e indicadores de gestion ambiental y de servicios

d) Supervisar y formular propuestas y proyectos en materia socio ambiental de la

municipalidad.
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e) Supervisar y formular programas de prevencion de riesgos ambientales en el

Cantén.
f) Supervisar la calificacion de dafios ambientales al sistema ecoldgico.

g) Coordinar la generacion de nuevas normativas para la prevencion, control,

evaluacion y mitigacion ambiental en el canton.

h) Programar los sistemas de operacion y mantenimiento de los servicios de agua,

alcantarillado y desechos sélidos.

I) Planificar, organizar y efectuar eventos nacionales e internacionales en temas de

Gestidon Ambiental y Desarrollo en Manejo de Desechos Sdélidos y Reciclaje.

j) Establecer y mantener los contactos interinstitucionales a nivel local, nacional y

ademas internacional y fomentar el intercambio sobre todo al nivel internacional.

k) Elaborar e implementar proyectos de cooperacion con instituciones

gubernamentales y no gubernamentales en el marco ambiental y desarrollo.

[) Coordinar el proceso de evaluaciéon de impactos ambientales en todas las areas,
estableciendo correctivos a las actividades humanas para mitigar el impacto

ambiental.

m)Proporcionar soporte para la toma de decisiones, contando con informacion

ambiental, con estandares de calidad y respaldo documental.

n) Coordinar procesos participativos de planificacion y presupuestario ambiental,
para lo cual genera métodos y herramientas de planificacion, monitoreo y

evaluacion;

o) Proponer normativas en el cantén, en el campo ambiental y manejo de los

recursos naturales.

p) Gestionar ante los organismos respectivos los procesos de descentralizacion

ambiental
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g) Administrar el proceso de evaluacion de estudios de impacto ambiental;

r) Coordinar con la Autoridad Ambiental el proceso de evaluacion de impactos

ambientales en &reas protegidas

s) Realizar la evaluacion socio-ambiental de los estudios de impacto ambiental y los

planes de manejo ambiental, incluidos los planes de relaciones comunitarias;

t) Analizar e informar sobre programas y presupuestos anuales ambientales;
Asesorar en materia ambiental municipal en procesos precontractuales y

contractuales;

u) Coordinar que se encuentre en 6ptimas condiciones de mantenimiento el sistema
de informacién ambiental, sistema de informacién geogréfica y la base de datos

municipal

v) Formular, dirigir y ejecutar programas de investigacion y prevencion de riesgos
ambientales; Convocar y/o participar en comisiones o grupos de trabajos internos

e interinstitucionales;

w) Gestionar el inventario natural del canton para preservar, mantener y difundir su

patrimonio natural.

x) Delimitar y controlar el uso de las vertientes de agua, lechos de los rios, riveras,
lagos, lagunas y humedales; en concordancia con las instancias legales

pertinentes;

y) Orientar y monitorear el cumplimiento de las disposiciones legales ambientales

en la explotacion de materiales aridos y pétreos;

z) Promover la creacion y/o las reformas de ordenanzas ambientales en la

jurisdiccion cantonal,

a.a)Las demas funciones que le pueda sefalar el Alcalde que sean afines a su area
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3.24.3.- Estructura Organizacional. - Estd compuesto por los subprocesos
Mercado Municipal, Camal Municipal, Cementerio Municipal, Parques y Canchas,

UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL

ARIDOS Y PETREOS RELLENO SANITARIO

3.25.- RELLENO SANITARIO

3.25.1.- Mision: Gestionar de manera integral los residuos sélidos del cantén
Naranjal, en sus fases de transferencia, transporte, aprovechamiento, tratamiento y
disposicion final con responsabilidad social y ambiental de manera eficiente, técnica
e integral.

3.25.2.- Funciones y Responsabilidades. -

a) Disefio de procesos para el tratamiento de desechos sdlidos, lixiviados y
contaminantes;

b) Proyectos para el tratamiento y aprovechamiento de desechos sélidos;

c) Disefio de proyectos técnicos para la mejora de botaderos y rellenos sanitarios
d) Supervisién de las labores de barrido y aseo de calles.

e) Informes de rendicién de cuentas, expedientes, estadisticas e indicadores de los
servicios otorgados;

f) Plan de Mitigacion de riesgos de los proyectos de desarrollo.

3.26.- ARIDOS Y PETREOS

3.26.1.- Mision: Velar por la correcta explotacion de minas y canteras respetando
los parametros ambientales.

3.26.2.- Funciones y Responsabilidades. -

a) Catastro de minas, canteras y concesiones

b) Proyectos de explotacion propios de la Municipalidad
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c) Permisos de explotacion en minas y riveras

d) Estudios de impacto ambiental

e) Mapeo de minas y canteras

f) Proyectos relacionados a aridos y pétreos.

g) Ordenanzas relacionadas a aridos y pétreos

h) Socializacion con empresas y personas

i) Andlisis de determinacion de tasas.

3.26.3.- Portafolio de Productos y Servicios. - En el &mbito de accién de la Unidad

de Gestibn Ambiental, se obtienen los siguientes productos:
a) Planes y politicas de servicios publicos a ejecutarse en el canton NARANJAL.

b) Informes para la elaboracién de proyectos encaminados a fomentar el desarrollo
sostenible y sustentable del cantdn,

c) Plan anual de prestacion de los servicios publicos en el manejo adecuado de los
desechos soélidos, procesos de faena miento, comercializacion de productos,

mantenimiento de espacios publicos y operacion del cementerio municipal.

d) Proyectos, reformas o sustitutivas de ordenanzas municipales en temas de

servicios publicos, recursos naturales o afines.

f) Plan de normas técnicas de seguridad industrial del personal operativo y técnico
de la Unidad.

3.26.4.- Coordinacién. - Coordina sus acciones con todo el esquema estructural y
con los responsables de los diferentes procesos y subprocesos, especialmente con
aguellos que tiene relacidon con la Gestion Ambiental, Agua y Alcantarillado, Obras
Publicas y Comisaria Municipal para lograr una adecuada administracion sobre todo
de los sistemas del manejo integral de los desechos que debe ser con total

participacion ciudadana.
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3.27.- JUSTICIA Y VIGILANCIA. -

3.27.1.- Mision. - Es una unidad cuyo objetivo es velar por la seguridad, orden e
imagen de la comunidad y el Canton, creando condiciones de una "ciudad digna
para vivir'. Ademéas debe asegurar el ordenamiento urbano, rural y cumplimiento
de normas y disposiciones emitidas por el Gobierno Municipal, fomentando la paz y

proteccion de la poblacion.

3.27.2.- Funciones y Responsabilidades. - Para la consecucion de los productos

y servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades.

a) De la direccion, ejecuciéon y control de labores de cumplimiento a las normas
establecidas por la municipalidad, determinadas en ordenanzas y reglamentos
municipales, en los aspectos de salubridad, construcciones, ornato, espectaculos
publicos y de todos los servicios publicos Municipales.

b) Controlar y coordinar acciones con organismos publicos para el control de precios
de articulos de primera necesidad; asi como el control de pesas y medidas; evitar
el acaparamiento de viveres, productos de primera necesidad y otras
mercancias, evitar que operen sistemas monopolicos u oligopolios. Para el
cumplimiento de estas actividades mantendra coordinacién con el organismo

nacional correspondiente.

c) Establecer de conformidad con la ordenanza correspondiente, el registro y control

de arrendamientos para vivienda.

d) Programar, sefalar y controlar las actividades de los Agentes de Control

Municipal y coordinarlas con la Policia Nacional.

e) Organizar e implementar en coordinacion con la Policia Nacional y demas actores

sociales un sistema de seguridad publica

f) Controlar el normal funcionamiento de juegos y presentacion de espectaculos
publicos permitidos por la Ley, e impedir los que estén prohibidos y reprimir en

casos de infraccion.

86



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON NARANJAL

g) Prestar ayuda para el Control y ejecucion de acuerdo con las ordenanzas

municipales, el funcionamiento y regulacion las ventas ambulantes.

h) Aplicar las sanciones previstas en la Ley, ordenanzas, reglamentos, conforme a
los procedimientos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Penal para el

juzgamiento de contravenciones.

i) Poner en conocimiento del personal encargado de las inspecciones, asi como de
los ciudadanos que comercializan en mercados y de tipo ambulante, las normas

y demds regulaciones dictadas por la municipalidad.

j) Efectuar los registros y distribucidon de ventas por sectores y productos, y
establecer control de precios, calidad, de pesas y medidas en coordinacién con
la Comisaria y Policia y demas entidades gubernamentales afines;
especialmente, controlar e impedir los brotes de especulacion y acaparamiento,

cuando se presenten situaciones de escasez real o ficticia.

k) Organizar el aprovisionamiento y salida de productos del mercado,

especialmente cuando se usa medios de transporte motorizado.

[) Evitar el monopolio de determinados expendedores, permitiendo el ingreso de
otros con las debidas garantias, a efectos de que exista competencia sana en

beneficio del consumidor.

m)Controlar el uso de altoparlantes para anunciar la venta de mercaderias,

especialmente el exagerado volumen y frecuencia de los mismos.

n) Elaborar el catastro de usuarios, y coordinar con la Oficina de Rentas, para los
efectos del cobro de la tasa por servicios 0 arrendamientos de puestos de

comercializacion.

0) Atender y resolver los reclamos que sobre la comercializacion y otros aspectos

pueda presentar el publico.
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p) Participar en las campafias sanitarias permanentes, con respecto a la
normatividad y practicas efectivas del mantenimiento, orden e higiene de los

mercados, y el manipuleo adecuado de los viveres y mas productos alimenticios.

q) Efectuar controles sobre la presentacion de certificados de salud que todo

vendedor debe acreditar de acuerdo a la reglamentacion que se establezca

r) Llevar estadisticas de las infracciones y sanciones, de las cuales presentara

informes semanales a la Alcaldia con copia al departamento de talento Humano.

3.27.3.- Coordinacién. - Coordina los planeamientos y actividades del trabajo con
los diferentes procesos y subprocesos municipales, presentando informes

periodicos al Director de Gestion Administrativo, de la gestion de su trabajo.
CAPITULO VI

4.- PROCESOS DESCONCENTRADOS

4.1- CUERPO DE BOMBEROS DE NARANJAL.

4.1.1- Mision El Cuerpo Bomberos, es una dependencia publica desconcentrada,
con autonomia administrativa eminentemente técnica cuya competencia exclusiva
depende del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
NARANJAL, al servicio de la comunidad, destinado a defender a las personasy a
las propiedades, contra el fuego, inundaciones, siniestros, catastrofes ,brindando un
servicio de salvamento y rescate, atencidon pre hospitalaria incidentes con
materiales considerados como peligrosos Prevenir y proteger a las personas y

bienes de la accion destructiva del fuego y otros desastres o catastrofes.
4.1.2. Funciones y Responsabilidades

a. Desarrollar acciones de salvamento, evacuaciones y rescate en cualquier
contingencia que se presentare en el canton o ante el requerimiento pertinente
en el &mbito regional, nacional o internacional que lo amerite.

b. Prestar atencién prehospitalaria en casos de emergencia y socorro en

catastrofes y siniestros.
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Formular proyectos que fortalezcan su desarrollo institucional y del sistema
integral de emergencias del cantén.

Fortalecer y potenciar el movimiento de voluntariado para el cumplimiento de sus
fines.

Brindar capacitacion y asesoramiento a otras entidades, locales, nacionales e
internacionales en las materias de su conocimiento, mediante acuerdos de
colaboracion, convenios, pasantias o contratos de beneficio reciproco.
Desarrollar propuestas y acciones de prevencion de la seguridad ciudadana en
el ambito de su especialidad, su difusién social e institucional y la capacitacion
de los recursos humanos para enfrentar las emergencias.

Integrar la parte de organismos nacionales e internacionales que tengan fines y
objetivos similares.

Todas aquellas que sean necesarias para el cabal cumplimiento de las funciones

gue son de competencia

4.1.3 Subordinacion.- Alcalde.

4.1.4-Portafolio de Servicios

a.

b.

Prevencion de incendios,
Rescates vehiculares

Primeros auxilios

Rescate en montafias

Rescate en estructura colapsada
Capacitaciones

Traslados

Labor social
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4.2.- CONSEJO DE PROTECCION DE DERECHOS DEL CANTON NARANJAL .-

4.2.1.- Mision.-Los Consejos Cantonales de Proteccion de Derechos, seran
organismos colegiados integrados de forma paritaria por representantes del Estado
y de la Sociedad Civil y tendran como mision la formulacion, transversalizacion,
observancia, seguimiento y evaluacion de las politicas publicas locales de
proteccion integral a los grupos de atencion prioritaria y en la perspectiva del ciclo
de vida, con los 5 enfoques de igualdad definidos en la Constitucién de la Republica
del Ecuador, asi como también, velar por el cumplimiento de los derechos de las y

los ciudadanos del Cantén o de los transeulntes.

4.2.2.- Funciones y Responsabilidades.- Para la consecucion de los productos y
servicios, las siguientes son las funciones y responsabilidades.

a) Garantizar los derechos establecidos en la Constitucion, tratados
internacionales y Leyes Orgéanicas, asi como delinear de manera
coordinada e integrada las acciones de planes, programas y proyectos que
dan cumplimiento al Plan Nacional del Buen Vivir, contribuyendo a la
reduccion de las desigualdades e incumplimientos a la vulneracion de
derechos en el canton NARANJAL.

a) Generar condiciones que aseguren los derechos y principios reconocidos
en la Constitucion a través de la creacion y funcionamiento del sistema de

proteccion integral de los habitantes del cantén NARANJAL.

b) Promover la articulacién, coordinacién y corresponsabilidad entre los
organismos del Sistema Cantonal de Proteccién Integral de los grupos de
Atencion Prioritaria y con el Sistema Nacional de Inclusién y equidad Social;
y, con el Sistema Nacional Descentralizado de la Proteccion Integral a la
Nifiez y Adolescencia.

c) Garantizar la asignacion de los recursos econdmicos oportunos y
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permanentes en coordinacion con el sistema Integral de Proteccion de
Derechos para el cumplimiento de las Politicas Publicas en el &mbito
cantonal y parroquial, el funcionamiento del Concejo Cantonal de
Proteccion de Derechos, de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos;
a fin de garantizar el ejercicio de derechos de las personas y grupos de

Atencion Prioritaria.

Fortalecer la participacién de manera protagonica de las personas y grupos
de Atencion Prioritaria, en la toma de decisiones, planificacion y gestion de

los asuntos publicos, en el cantén.
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