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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ELENA

CONSIDERANDO:

Que, El articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que los
Gobiernos  Auténomos Descentralizados, gozaran de autonomia politica
administrativa y financiera;

Que, La Constitucion de la Republica en el articulo 264 establece las competencias
exclusivas de los gobiernos autébnomos descentralizados;

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

Que, Fl articulo 7 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion reconoce a los Concejos Municipales la capacidad para dictar
providencias normas de caricter general, a través de ordenanzas, acuerdos y
resoluciones , aplicables dentro de su circunseripeion territorial;

Que, Kl articulo 53 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, COOTAD,
establece que los gobiernos auténomos descentralizados municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica administrativa y
financiera;

Que, el articulo 54 y 55 del Codigo Organico de Ordenamiento Territorial, COOTAD,
establece que los gobiernos autéonomos descentralizados municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica administrativa y
financiera;

Que, El articulo 338 del COOTAD, indica que cada gobierno regional, provincial,
metropolitano v municipal tendré la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de
gobierno;

Que, El articulo 51, ultimo inciso, de la Ley Organica del Servicio Publico establece
que: “Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la
administracion del sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas expedidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales como oOrgano rector de la materia. Dependeran
administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus respectivas
instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no interferira en los actos
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relacionados con dicha administracién ni en ninguna administracién extrafia a la
administracion puiblica central ¢ institucional.”;

Que, Con fecha 15 de octubre del 2014. el cuerpo edilicio conocié v aprobé mediante
Resolucion Administrativa No. 002-GADMSE-2014, el Provecto de Estatuto
Orgamco de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Elena;

Que, El Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipal de Santa Elena ejecuta sus
atribuciones y responsabilidades de la Competencia de Transito Transporte y
Segundad Vial, en base a lo que expresa la ley y resolucion No. 006-CNC-2012,
emitida por el Consejo Nacional de Competencia, que para efectos legales forma
parte de esta ordenanza.

Que, El Consejo Nacional de Competencias mediante resolucién No. 0010-CNC-2014,
publicada en el Registro Oficial Nro. 413 del 10 de enero de 2015, ha expedido la
regulacion para el ejercicio de la competencia para gestionar los servicios de
prevencion, proteccién, socorro y extincion de incendios, a favor de los
Gobiernos Auténomos Descentralizados Metropolitanos y Municipales.

Que, El articulo 14 de la LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO, publicada en el Registro Oficial Suplemento 595 del 12 de
Junio del 2002, expresa que las instituciones del Estado, contaran con una Unidad
de Auditoria Interna.

Que, El articulo 5 de la LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS, publicada en
el Registro Ofical Suplemento 48 del 16 de octubre del 2009, expresa que los
Gobiernos Auténomos Descentralizados tendran la facultad de crear empresa
publicas por acto normativo, bajo este sustento legal el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena, crea las Empresas EMUVIAL EP.,
EMASA EP., EMUTURISMO EP., EMUVIVIENDA EP.

Que, Es necesario reformar la estructura organizacional del Gobierno Auténomo
Descentrahzado Mumicipal del Cantén Santa Elena, alineada a la naturaleza y
especializacion de la mision consagrada en su base legal constitutiva, que
contemple principios de organizaciéon y de gestion institucional publica eficiente,
eficaz, con participacién social, articulacion intergubernamental v transparencia,
basado en la norma técnica de disefio de gestién de organizacion y proceso.

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 60 literales h), €) 1) del
Codigo Organmico de Organizacion Territonal, Autonomia y Descentralizacion -
COOTAD;

EXPEDIR:
EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR

PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA.
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CAPITULO1

DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

ARTICULO 1.- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.-

La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Santa Elena se sustenta en su direccionamiento estratégico, asi como en las
atribuciones y competencias establecidas en la Constiticiéon de la Repuiblica, el Codigo
Organico de Ordenamiento Territorial - COOTAD y demas cuerpos legales que regulan
la gestion de los gobiernos auténomos descentralizados municipales.

ARTICULO 2.- MISION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA.

Ser admmmstrador, gestionador, facilitador y regulador de bienes v servicios publicos
permanentes, de calidad, con eficiencia, cobertura y acceso, mediante procesos,
programas y proyectos inclusivos, participativos, transparentes para la sociedad.

ARTICULO 3.- VISION DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SANTA ELENA

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal en el 2.019 serd una instituciéon con
capacidad administrativa, operativa y financiera, sélida e innovadora, generadora del
desarrollo sostenible y sustentable del cantén, para los cmdadanos e mversionistas

locales, nacionales v extranjeros, aplicando la gestion por resultados.

ARTICULO 4.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS.
Son Objetivos Estratégicos del Gobierno Municipal de Santa Flena las siguientes:

¢ Fortalecer la gesién ambiental y de riesgos en los recursos agua, aire, suelo y
biodiversidad.

e [Establecer procesos v estrategias de sostenibilidad para los recursos bidticos v
abidticos del Cantén incluyendo los impactos del cambio climatico.

¢ Promover, patrocinar y mantener las diversas manifestaciones culturales y bienes
patrimoniales, con enfoques participativos e inclusivos.

e Implementar la cobermira de servicios sociales destinados al desarrollo social,
cultural v deportivo en especial a los Grupos de Atencién Prioritaria garantizando
su acceso a los espacios publicos.

¢ Regular la dinamica econémca del cantén.

® Reactivar e impulsar la economia popular y solidania con enfoque integral e
inclusivo del cantén.

e Impulsar planes de vivienda, garantizar y ampliar la cobertura de los servicios
basicos, utilizando técnicas de sistemas alternativos para la poblacion urbana y
rural del cantén.

¢ Planificar el ordenamiento del territorio priorizando y promoviendo la interaccion
social de los ciudadanos del canton.
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¢ Consolidar la cohesion social con cobertura y acceso a los recursos tecnolégicos,

con enfoque de equidad e inclusién social en el cantén.

e Impulsar la transformacion productiva enfocada en el desarrollo de la movilidad y
conectividad en el cantén.
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¢ Gestionar el fortalecimiento y la creacién de las mancomunidades y consorcios en
la provincia de Santa Elena.

e Fortalecer las capacidades vy los procesos institucionales para brindar servicios de
calidad con calidez.

ARTICULO 5.- VALORES INSTITUCIONALES.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena basara su Gestién en
los sigwentes principios y/o valores

Calidad

Justicia

Irabajo
en
Equipo

Calidad.- Generaremos confianza en las expectativas de nuestros usuarios mediante la
satisfaccion de servicios y productos que serin evaluados constantemente, a fin de
cumplir con el direccionamiento estratégico institucional.

Justicia.- Obrar con equidad, imparcialidad, severidad y firmeza son los compromuisos de
la Admimstracion municpal, dando a cada uno lo que le corresponde o se merece.

Responsabilidad.- Responder con interés, esfuerzo y constancia a las exigencias que
implica el cumplimiento del deber en la institucion, la responsabilidad necesita de la
disciphna, la exactitud; de la toma de conciencia de valores como el trabajo, la
creatividad, la capacidad de razonar, la rectitud y la fortaleza de caracter.

Transparencia.- Actuar de manera oportuna, correcta y veraz garantizando los derechos

de todos los ciudadanos sin discriminaciéon alguna, mediante politicas y normativas que
acarreen confianza, fiabilidad y lucidez a los usuarios de nuestros productos y servicios.
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Trabajo en Equipo.- dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograr
una sostenida v equilibrada participacién y apoyo mutuo, como la base del mejor
enfrentamiento de problemas y soluciones.

Solidaridad.- Actuar con equidad orientando la labor hacia la comunidad ofreciendo
apoyo y colaboracién a las demis personas, trabajando con sentido de fratermdad vy
unién, que conlleve a la obtencién del desarrollo mstitucional y del Cantén.

Compromiso.- Realizar nuestro trabajo con total dedicacién, interés y esmero,
entregando lo mejor de nosotros mismos, para obtener resultados éptimos que generen
satisfaccion total en los productos y servicios que generan nuestra institucion,
anticipindonos a las oportunidades de mejoras que puedan llevarnos a trabajar cada dia
mas y mejor.

CAPITULO II

DEL COMITE DE GESTION INSTITUCIONAL
ARTICULO 6.- COMITE DE GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

De Conformudad al articulo 138 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio
Publico, se instituye el Comité de Gestion de Desarrollo Institucional, conformado por:

% Alcalde (sa) o su delegado, quien lo presidira.
¢ El Procurador(a) Sindico Municipal,

+» FEl Coordinador{a) General

.
"

Los Directores de cada Unidad Administrativa
ARTICULO 7.- COMITE DE GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

El Comité de Gestuon Institucional tendra las sigmientes responsabilidades, bajo el
liderazgo y responsabilidad de las Direcciones de Talento Humano y Admimistrativo:

% Proponer, monitorear y evaluar la aplicacién de las politicas, procesos, normas y
prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

% Controlar la aplicacién de las politicas normas y prioridades relacionadas con el
desarrollo instiicional y del talento humano.

¢ Evaluar el impacto de la aplicacion de las politicas, normas y prioridades
relacionadas con el desarrollo institucional v del talento humano.

% Conocer, participar v proponer ajuste a la Plamificacion Estratégica Institucional.
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Este Comté se reunira ordinariamente cada trimestre por convocatoria del Director de
Talento Humano y extraordinariamente cuando el Alcalde o Alcaldesa asi lo determine.

ARTICULO 8.- SERVIDORES DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

En base a lo que expresa el articulo 359 COOTAD vy el articulo 89 de la LOSEP, son
funcionarios de libre nombramiento y remocién v designados por la maxima autoridad,
los siguientes puestos:

1. Los Directores de cada unidad admimstrativa
2. Los puestos con rango de asesores, y
3. Procurador Sindico.

CAPITULO I

DE LA ESTRUCTURA ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS

ARTICULO 9.- LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION POR
PROCESO.

La estructura orgamzacional de Gestion Organizacional por proceso del Gobierno
Municipal de Santa Elena se basa en las politicas, normas, instrumentos técnicos,
administrativos vy legales con el propésito de mejorar la calidad, productividad vy
principalmente para agregar valor a los servicios publicos.

ARTICULO 10.- ESTRUCTURA DE PROCESOS.

Los procesos del Gobierno Municipal de Santa Elena, se estructuran, organizan y se
clasifican en funcién de su constitucién, competencias y naturaleza orientada hacia el
cumphmiento de la Misién y Vision Institucional.

En base a esta estructura, el Gobierno Municipal de Santa Elena, estara integrado por los
siguientes procesos:

1. Procesos Gobernantes.- orientan la gestion institucional a través de la emusion de
politicas, directrices, planes estratégicos, fiscalizacion y Legislacion.

2. Procesos Habilitantes.- son los responsables de proporcionar asesoria y asistencia
técnica o legal especifica para la toma de decisiones y la solucion de problemas
organizacionales.
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3. Procesos Agregadores de Valor.- son los responsables de generar, administrar vy
controlar el portafolio de productos y servicios de calidad que respondan a la
planificacion estratégica del GADMSE.

4. Procesos Desconcentrados.- son los mecanismos mediante el cual el Gobierno
Municipal delega de forma temporal o permanente el ejercicio de una o mas de
sus competencias, asignando los recursos necesarios para su camplimiento.

ARTICULO 11.- ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena para el cumplimiento
de su mision, vision, objetivo desarrolla procesos internos que estan conformados por:

1. Procesos Gobernantes.-

1.1.  Direccién estratégica

<+ Concejo Cantonal

1.2. Gesti6n estratégica
¢ Alcalde o Alcaldesa

2. Procesos Habilitantes:

2.1. De asesoria

-,

s Gestion de Procuraduria Sindica
»  Gestion de Auditoria Interna
e Gestion de Comunicacion Social.

*

»  Gestion de Coordinacion General

- ()

-

fo

.2.De Apoyo

Gestion de Talento Humano
Gestion de la Secretaria General
Gestion Admunistrativa

Gestion Financiera

Gestion de Informatica y Tecnologia
Gestion de Compras Piiblicas
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% Gestion de Planificacion y Ordenamiento Territorial
% Gestion Social y Participacion Crudadana.

e

o

Gestion de Obras Publicas
Gestion Ambiental

Gestion de Riesgo

Gestion de Justicia y Vigilancia
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CAPITULO 11

REPRESENTACIONES GRAFICAS
ARTICULO 12.- REPRESENTACION GRAFICA.
La Estructura Orginico de Gestion Organizacional Por Procesos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa FElena tiene la siguiente
representacion grafica

a) CADENA DE VALOR.

DE APOYO

* GESTION TALENTO HUMANO

* GESTION ADMINISTRATIVA

* GESTION DE INFORMATICA Y
TECNOLOGIAS

* GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

cion: Av. 18 de Aposto y calle 10 de Agoato

ﬁ Santa Elena GAD Tolafonos: 2940869 / 20401374

Santa Elena



e,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Santa Elena

b) MAPA DE PROCESOS.

DIRECCIONAMIENTO GESTION
ESTRATEGICO ESTRATEGICA

DE APOYO

* GESTION TALENTO HUMANO
* GESTION ADMINISTRATIVA
* GESTION DE INFORMATICA Y
~ TECNOLOGIAS
~ * GESTION DE COMPRAS PUBLICAS
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CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA
TITULO 1
PROCESO GOBERNANTE
ARTICULO 13.- CONCEJO MUNICIPAL
RESPONSABLE: Concejo Municipal

A. MISION:
Dotar al Gobierne Municipal con facultades normativas de planificacion, consultivas y de
fiscalizacion de todos los procesos que se desarrollan al interior y exterior de la
Institucion Municipal.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Las expresadas en el Articulo 57 del COOTAD vy las demas que correspondan de
conformidad con la legislacion nacional vigente, que para efectos legales forma parte de
esta ordenanza:

1. El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
autonomo descentralizado municipal, mediante la expedicion de ordenanzas
cantonalcs, acucrdos y resolucioncs;

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

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

4. Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno
autonomo descentralizado municipal, para regular temas institucionales especificos
o reconocer derechos particulares;

5. Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo cantonal de planificacion y las
instancias de participacion ciudadana, asi como evaluarla ejecucion de los mismos;

6. Conocer la estructura organica funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

7. Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo 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 anio inmediato anterior, con las respectivas reformas;
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8. Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

@

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

10. Aprobar la creacién de empresas publicas o la participacién en empresas de
economia mixta, para la gestion de servicios de su competencia u obras piblicas
cantonales, segiin las disposiciones de la Constitucion v la lev. La gestion de los
recursos hidricos sera exclusivamente pablica y comunitaria de acuerdo a las
disposiciones constitucionales y legales:

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

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

13. Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno autonomo descentralizado
municipal, de acuerdo al presente Codigo;

14. 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 COOTAD, garantizando el
debido proceso;

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

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

17. Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

18. Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacion politica y poblacion urbana y
rural existente en su seno, y aprobar la conformacion de comisiones ocasionales.

19. 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;

20. Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte
del alcalde o alcaldesa;
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21. Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u
organismos colegiados;

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

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

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

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

25. Regular mediante ordenanza la delimitacion de los barrios y parroquias urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y adiministrativas y la aplicacion del principio de equidad inter barrial;

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

27. Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencion
prioritaria; vy,

28. Las demas previstas en la Ley.

ARTICULO 14.- ALCALDIA
RESPONSABLE: Alcalde (sa).

El alcalde o Alcaldesa es la primera autoridad del ejecutivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal.

A. MISION:

Planificar, Dirigir, coordinar y controlar todas las acciones y procesos de trabajo del
Gobierno Municipal de Santa Elena, asegurando eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos humanos, financieros y fisicos con la finalidad de cumplir con la ejecucion del
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal,

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Son las determinadas en el articulo 60 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion y las demas que correspondan de conformidad con la
legislacion nacional vigente y son las siguientes:

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

2. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno autonomo

Descentralizado municipal.
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Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo
municipal, para local debera proponer el orden del dia de manera previa.

4.  DPresentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de
competencias del gobierno autonomo descentralizado municipal;

5. Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que
creen, modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el ambito de las
compelencias correspondientes a su nivel.

6.  Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en concordancia con el plan nacional del desarrollo y los planes de
los gobicrnos auténomos descentralizados, cen ¢l marco de la
plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la diversidad, con la
participacion ciudadana y de otros actores del sector publico y la sociedad
ipara lo cual presidird las sesiones de consejo cantonal de planificacion y
promovera la constitucion de las instancias de participacion ciudadana
establecidas en la Constitucién y la Ley.

7.  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
seiialados en éste Codigo. La proforma del Presupuesto institucional debera
someterla a consideraciéon del concejo municipal para su aprobacion.

8  Decadir el modelo de gestion administrativa mediante el cual debera
ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el ordenamiento territorial, los
planes de urbanismo y las correspondientes obras ptblicas.

©

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

10.  Dstribmir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno
autonomo municipal y senalar el plazo en el que deben ser presentados los
mformes correspondientes.

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

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

13. Presidir de manera directa o a través de un delegado o delegada el conejo
cantonal para la igualdad v equidad en su respectiva jurisdiccion.
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14.  Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno
auténomo descentralizado municipal, de acuerdo con la Ley. Los convenios
de crédito o aquellos que comprometan el patrimonio institucional
requeriran autorizacion del Concejo, en los montos y casos previstos en las
ordenanzas cantonales que se dicten en la materia.

15.  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 relacion
entre los programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la
ejecucion de obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El alcalde o
alcaldesa debera informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las
razones de los mismos.

16. Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de
caracter urgente y transitorio v dar cuenta de ellas al concejo cuando se
retina, si a éste hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificaciéon.

17. Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos
relacionados con la materia de seguridad, la formulacién y ejecucion de
politicas locales, planes y evaluaciones de resultados sobre prevencion,
proteccion, seguridad y convivencia ciudadana.

18. Conceder permisos para juegos, diversiones, especticulos publicos, en las
parroquias urbanas de su circunscripcion, de acuerdo a las prescripciones de
las leyes v ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos
tengan lugar en las parroquias rurales, se coordinara con el gobierno
auténomo descentralizado parroquial rural respectivo.

19.  Organizaciéon y cmplco de la policia municipal cn los ambitos de su
competencia dentro del marco de la constitucion y la Ley.

20. Integrar y presidir la comision de mesa.
21.  Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa.
22.  Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y privadas.

23. Dinigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y
controlando el funcionamiento de los distintos departamentos.

24. Resolver los reclamos administrativos que le corresponden

25.  Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un mforme anual escrito,
para su evaluacion a través del sistema de rendicion de cuentas y control
social, acerca de la gestion administrativa realizada, destacando el estado de
los servicios y de las demas obras publicas realzadas en el ano anterior, los
procedimientos empleados en su ejecucion, los costos unitarios y totales y la
forma como se hubieren cumplido los planes y programas aprobados por el
concejo.
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26. Solicitar la colaboracién de la policia nacional para el cumplimiento de sus
tunciones; v,

27. las demas que prevea la ley.
TITULOTI
PROCESO HABILITANTES DE ASESORIA
ARTICULO 15.- PROCURADURIA SINDICA
RESPONSABLE: Procurador (a) Sindico (a)

A. MISION:

Proporcionar asesoria juridica de manera eficiente, efectiva y oportuna al Alcalde,
Concejo Canional y a las diferentes umdades admimstrativas, dentro del marco
Constitucional y de las leyes vigentes, prestando atencion y diligencia respecto a las
necesidades de las ciudadanas y ciudadanos.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

I. Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad conjuntamente con
el Alcalde (sa).

2. Asesorar en materia de su competencia a todos los niveles de la institucion en
asuntos de orden juridico.

3. Cumplir con las funciones encomendadas por el Alcalde (sa) de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

4.  Programar, organmzar y dirigir actividades relacionadas con tramites juridicos,
patrocinio legal y contrataciones de la municipalidad.

n

Estudiar y emitir dictimenes de caricter juridico legal en asuntos que le sean
consultados.

6. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones
respecto a sus competencias y para la preparacion de documentos institucionales
como Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendicion de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual.

7. Rewisar y emitir su criterio respecto a la legalidad de proyectos de reformas a
ordenanzas, reglamentos y resoluciones

8. Revisar v emitir su criterio respecto la legalidad de los convenios que suscriba el
Gobierno Municipal de Santa Flena.

9. Dar seguimiento y dinamizar los procesos en los Juzgados y Tribunales inherentes
a los procesos judiciales del GAD Municipal de Santa Elena.
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10. Elaborar, ejecutar y supervisar los Planes Operativos Anuales de su dependencia.

11. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de las normas y disposiciones
juridicas que regulan la actividad del Municipio

12. Las demais que le sean asignadas por el Alcalde (sa)

C. PRODUCTOS Y SERVICIOS

I. 1009% de Ordenanzas y Reglamentos actualizados y aprobados
2. Base legal disponible para el desarrollo de todas las actividades municipales

3. Asuntos legales vinculados a la gestion municipal saneados y con solucion favorable a
la municipalidad.

4. Todos los procesos judiciales atendidos

Registro dc¢ ordenanzas, reglamentos, reformas y otras actividades legales, actualizado
y sistematizado.

=

6. Contratos, convenios, actas y otros documentos legalizados

7. El 100% de Procesos coactivos asesorados

8. Contratos de bienes y servicios legalizados en un tiempo maximo de 8 (ocho) dias.
ARTICULO 16.- AUDITORIA INTERNA

RESPONSABLE: Auditor(a) Interno(a)

A. MISION:

Examinar y evaluar las actividades y procesos de las unidades administrativas mediante la
ejecucion de auditorias especiales de indole administrativa, legal, financieras y de obra
piblica, con sujecion a las normas de control interno emitidas por la Contraloria General
del Estado, tendientes a mejorar la gestion transparente municipal.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar planes anuales de auditoria. de conformidad a lo establecido en el art.
16 de la LOCGL.

2. Cumplir con lo previsto en la Ley Organica de la Contraloria General del estado y
en las demas normas juridicas aplicables.

3. Proporcionar la asesoria que fuere necesaria por las unidades administrativas del
Gobierno Municipal.
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4. Realizar auditorias y examenes especiales a las operaciones financieras y
administrativas del Gobierno Municipal.

5. Realizar el seguimiento de las recomendaciones presentadas en los informes de
auditoria interna o examenes especiales aprobados a la maxima autoridad.

6. Dar ascsoria (¢éenica a la maxima autonidad y a sus umdades Administrativas, en
materia de control.

7. las demas que le sean asignadas por la Contraloria General del Estado.
C. PRODUCTOS Y SERVICIOS:
1. Plan anual de control ejecutado;
2. Informe de la ejecucion del Plan Anual realizado;
3. Auditorias Operacionales;
4. Auditorias de Gestion;
5. Examenes especiales;
6. Informe de recomendaciones y sanciones; y,
7. Informes y pronunciamientos.
ARTICULO 17.- COORDINADOR GENERAL
RESPONSABLE: Coordinador (a) General.
A. MISION.

Asesorar v facilitar en los procesos sistematicos de la gestion piiblica interna v externa,
constituyéndose en el nexo de la administracion municipal con otros niveles de gobierno,
instituciones publicas, privadas y ONGs

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Entablar y mantener nexos entre la maxima autoridad vy los mandos altos y
medio de la administracion municipal a fin de evaluar las metas y objetivos
institucionales.

2. Asesorar a los mandos altos, medios y bajos para el cumplimiento y
consecucion de las metas y objetivos institucionales

3. Impulsar y Dinamizar el Plan de Trabajo del Gobierno Municipal, asi como
los procesos, actividades, planes, programas y proyectos que impulsa el
Gobierno Municipal.

4. Impulsar la consecucion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial,
mediante la participacion de los actores involucrados.

. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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5. Gestionar los recursos antes las instituciones crediticias y de cooperacion
internacional a fin de dar cumplimiento a los programas y proyectos que
impulsa el Gobierno Municipal.

6. Brindar soporte (¢enico y/o ascsoramicnto a todas las  dependencias
municipales para que enfrenten eficientemente el cumplimiento de sus
funciones.

7. Realizar labores de coordinacion Inter-departamental que permita adecuados
canales de comunicacion, didlogo vy seguimiento de las actividades
municipales.

8. Establecer gestiones y nexos con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, locales, nacionales e internacionales, que permitan un
accionar dinamico en maleria de cooperacion téenica y lnanciera, necesarias
para el cumplimiento de los objetivos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena.

9. Las demas que administrativamente dispusiere el Alcalde o Alcaldesa.
C. PRODUCTOS Y SERVICIOS
1. Convenios, acuerdos, arreglos interinstitucionales gestionados y suscritos.

2. Plancs, programas y proycctos financiados por organismos nacionalcs c
internacionales.

3. Asistencia  técnica obtenida para el desarrollo de planes, programas y
proyectos.

4. Informes de seguimiento a los convenios de financiamiento y asistencia
técnica.

<2

Informe de seguimiento a los planes y proyectos por cada Direccién.

6. Banco de datos de organismos de cooperaciéon nacional e internacional.
ARTICULO 18.- DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL.
RESPONSABLE: Director(a) de Comunicacion Social.

A. MISION:

Planilicar, coordinar y dirigir el desarrollo y fortalecimiento de la imagen e identidad
corporativa garantizando procesos de comunicacion al interno y externo de la
municipalidad.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, organizar, dirigir y elaborar el manual de imagen corporativa.
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2. Asesorar a la Alcalde o Alcaldesa en mataria de comunicacion social.

3. Coordinar con la Direccion de Informatica y Tecnologias un sistema de
informacién  institucional a fin de mantener la comunicacién interna
mnstitucional sobre las actividades que se realizan en el municipio y sus
dependencias.

4. Elaborar, disenar y producir material de difusion audiovisual para fortalecer la
imagen e identidad corporativa.

5. Elaborar y mantener registro de todos los eventos organizados por el
Gobierno Municipal, mediante medios de verificacion (Fotografias, listado de
asistencia, Filmaciones, entre otras).

6. Elaborar y distribuir los boletines de prensa a los medios de comunicacion
escritos, radiales o televisivos para la publicacion e informacion de todos los
evenios, actvidades, prograimas que se desarrolla en el Gobierno Muicipal.

7. Realizar el pronunciamiento oficial de las situaciones fortuitas que sucedieran
en el Cantéon y fueran de competencia Municipal, en base al respaldo y/o
asistencia técnica y legal de los funcionarios competentes para el efecto.

oo

Mantener contactos permanentes con el nivel directivo v de coordinacion
institucional para disefiar materiales de difusion y productos que ayuden a
consolidar y fortalecer la imagen corporativa de la administracion municipal.

9. Coordinar con los medios de comunicacion, la realizacion de las entrevistas y
demas actos piblicos en los que participen los personeros municipales.

10. Mantener una relacion abierta v cordial con los distintos medios de
comunicacion, a fin de que los mandos altos Informen de las actividades,
programas y proyectos que impulsa la Municipalidad

11. Realizar el monitoreo diario a los medios de comunicacion, hablados, escritos

y televisivos, para recoger las opiniones que se vierten de la gestion
municipal.

12. Generar y coordinar el contenido de la pagina web institucional.
13. Coordinar con las diferentes direcciones, jefaturas y demas dependencias

municipales las diferentes actividades de actos publicos y eventos en general
de la municipalidad.

._
-

Liderar, coordinar y recopilar informacion técnica referente a la ley organica
de trasparencia y acceso a la informacion pablica.

15. Identificar y mantener comunicaciéon con los actores sociales del Canton, para
consolidar y fortalecer la relacion con el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santa Elena.

[
=2

Elaborar y ejecutar planes de accion que fortalezcan la identidad e imagen
corporativa en funcién de que permita evaluar la Gestion Municipal.
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17. Elaborar y ejecutar la cartelera informativa de la Gestion Municipal para
orientar a la ciudadania.

18. Generar y proporcionar informacion estadistica para la Toma de decisiones
respecto a sus competencias y para la preparacion de documentos
mstitucionales como Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial,
Rendiciones de Cuentas y Presupuesto Operativo Anual.

19. Elaborar y ejecutar un modelo de gestion de comunicacion agresiva al interno
y externo de la Institucién a fin de difundir antes, durante y después
programas, actividades, eventos e inauguracion de la obra publica Municipal.

20. Coordinar, organizar y dirigir ¢l grupo protocolario institucional.

21.1as demas determinadas en las leyes, Ordenanzas, resoluciones,
Reglamentos y Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el
Alcalde o Alcaldesa.
JEFATURA DE RELACIONES PUBLICAS

RESPONSABLE: Jefe (a) Relaciones Puablicas
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Elaborar y distribuir los boletines de prensa a los medios de comunicaciéon
escritos, radiales o televisivos para la publicaciéon e informacion de todos los
eventos, actividades, programas que se desarrolla en el Gobierno Municipal.

2. Organizar y Dirigir la difusion de los programas y proyectos que ejecuta el GAD
Municipal.

3. Organizar y Difundir las diterentes actividades y programas que realizan las
entidades adscritas al GAD Municipal.

4. Orgamzar y Controlar la generacion de informacion grafica y demas verificables,
previo, durante y después de cada evento.

5. Organizar las ruedas de prensa, socializaciones e inauguraciones, conferencia y
otros eventos de interés municipal.

6. Monitorear constantemente los diferentes medios de comunicacién y redes
sociales de temas relacionados con la geston municipal.

7. Recopilar y coordinar el album fotogrifico, memorias y afiches, articulados
especiales, avisos, tripticos para ser difundidos en los diferentes medios de
comunicacion y redes sociales.

8. Elaborar la cartera informativa institucional.

9. Mantener registros de las actividades realizadas por el GAD Mumnicipal.

10. Las demas actividades que le asignara el Director de Comunicacion Social

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2940374




DESCENTRALIZADO MUN
Santa Elena
TITULO I

DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
ARTICULO 19.- DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
RESPONSABILE: Secretario (a) General.

A. MISION.

Dar fe de las decisiones y resoluciones que adopte el érgano legislativo del Concejo
Municipal v del ejecutivo; asi como también administrar y custodiar la documentacion que
se genera bajo su responsabilidad

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.
1. Dar fe de los actos del Concejo, de la Comision de Mesa y del Alcalde.
2. Asistir a las sesiones del concejo.

3. Custodiar y tramitar de manera oportuna los tramites de los asuntos que deba
conocer ¢l Concejo en pleno, las comisiones y el Alcalde.

4. Llevar el regisiro de las Actas de sesiones, ordenanzas, actas, resoluciones,
acuerdos y mas documentacion procesada por el pleno del Concejo.

Atender de forma diligente el despacho diario de los asuntos resueltos por el
concejo y el Alcalde.

G

6. Receptar, procesar y entregar la documentacion de manera diligente.

7. Redactar y suscribir resoluciones, Actas y demas documentacion inherente del
Concejo Municipal, Alcaldia y departamentos del GAD Municipal.

8. Elaborar la programacién y los puntos del orden dia para las sesiones del Concejo
de conformidad con la ley.

9. Elaborar y Ejecutar el presupuesto Operativo anual de su unidad administrativa,
sala de Concejales y la Alcaldia.

10. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos del concejo y de la alcaldia.

11. Atender los tramites de la correspondencia fisica y digital del Alcalde.

12. Proporcionar la documentaciéon oficial aprobada por el seno del Concejo a las
diferentes unidades administrativas de la mumcipahdad, y demas personas

naturales o juridicas interesadas.

13. Dar tramite a las ordenanzas municipales hasta su promulgacion legal en el
Registro Oficial en los casos que especifica la ley.

11, Coordinar con el Director de Tecnologia e Informatica la publicacion de
ordenanzas, resoluciones y demas documentacion oficial en la pagina web
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institucional, de conformidad con la ley.

T

15. Dirigir v controlar el ingreso y salida de las correspondientes documentaciones o
expedientes.

16. Llevar a través de medios verificacion(Grabaciones vy filmaciones), registro de los
hechos sucedidos en las reuniones de las salas de sesiones del conceejo en pleno

17. Mantener actualizado el Sistema de archivo fisico y digital de competencia de la
Secretaria General,

18. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a [in
de tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como
Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual de acuerdo a su competencia.

19. Las demas que le scan asignadas por cl Alcalde, las leyes, ordenanzas,
resoluciones y decretos.

ARTICULO 20.- DIRECTOR DE TALENTO HUMANO
RESPONSABLE: Director (a) Talento Humano
A. MISION:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar el talento humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Elena, con sujecion a las normas técnicas
del Ministerio de Relaciones Laborales como érgano rector de la materia.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de la Direccién en coordinacion
con sus jelaturas.

2. Cumplir y hacer cumplir la presente ordenanza, su reglamento general y las
resoluciones del Ministerio de Trabajo, en el ambito de su competencia;

3. Elaborar los proyectos y reformas de estatulo, normativa interna, manuales e
indicadores de gestion del talento humano;

4. Elaborar el reglamento interno de admimstracion del talento humano y
codigo de ética, con sujecion a las normas técnicas del Ministerio de Trabajo.

5. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales.

6. Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento
Humano y Remuneraciones.

7. Planificar los procesos de movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujccion a csta ley, su reglamento general, normas concxas y
resoluciones emitidas por el Ministerio de Trabajo.
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8. Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la
base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio de I'rabajo en el
ambito de su competencia.

9. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo, sobre
seleccion de personal con sustento en el Estatuto, Manual de Procesos de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos Genérico e Institucional.

10. Supervisar la elaboracion de los planes, programas, proyectos, instrumentos

técnicos y herramientas para la administracién del talento humano y el

fortalecimiento institucional;

11

Remitir al Ministerio de Trabajo la informacion requerida, referente a la
administracion del talento humano y remuneraciones;

.

12. Suscribir los informes técnicos necesarios para la correcta administracion del
talento humano y el desarrollo y fortalecinento wstitucional;

13. Planificar y dirigir la elaboracion vy difusion de proyectos de manuales,
procedimientos, reglamentos, instructivos y demis normas que facihten el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

14, Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la ey Organica del
Servidor Piblico, su Reglamento General, Codigo de Trabajo y las normas
emitidas por el Ministerio de Trabajo a las servidoras y servidores piiblicos de
la institucion.

15. Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos
y oposicion, de conformidad con la norma que expida el Ministerio de
Relaciones Laborales.

16

Realizar la evaluacion del desemperio, considerando la naturaleza institucional
y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios externos e
intcrnos.

17. Generar y proporcionar informaciéon estadistica para la Toma de decisiones
respecto a sus competencias y para la preparacion de documentos
mstitucionales como Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial,
Rendicion de Cuentas y Presupuesto Operativo Anual.

18. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones,
Reglamentos y Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el

Alcalde o Alcaldesa.

JEFATURA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
RESPONSABLE: Jefe (a) Talento Humano y Desarrollo Institucional
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
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direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Informes técnicos para la contratacion del personal y elaboracion de
Contratos por Servicios Ocasionales.

3. Plan anual de capacitacion del Talento Humano del GAD Municipal.

4. Sistema de Evaluacion del desempeiio implementado.

&

Base de datos del personal por perfiles, anos de servicio, género, cargos,
ubicacion administrativa, acorde a las especificaciones técnicas
determinadas por el Ministerio de Trabajo para la Toma de decisiones.

6. Aplicar régimen disciplinario.

7. Cumplimiento efectivo de la jornada laboral (Horarios de entrada, salida y
lunch).

8. Plan anual de vacaciones, formulado y ejecutado

9. Archivo fisico v digital actualizado

10. Registros de acciones inherentes al cargo, tales como, cesacion de
funciones por conclusion de periodo fjjo de designacion; renuncia
voluntaria; supresion de puestos; remocion; muerte; incapacidad absoluta
y pérdida de derechos de ciudadania, sanciones y multas, entre otros.

1. Receptar, dar seguimiento y elaborar informe referente a las quejas y
denuncias realizadas por la ciudadania en contra de las y los servidores
publicos.

12. Actualizacion del Sistema Informatico Integrado del Talento Humano vy
Remuneraciones acorde a las directrices del Ministerio de Relaciones

Laborales.

13. Proyectos de fortalecimiento institucional;

UNIDAD TECNICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
RESPONSABLE: Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

l. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan operativo anual de su Coordinaciéon

3. Plan de servicios de salud, bienestar social y programas de seguridad y salud

ocupacional del GADMSE

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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4. Informe de ejecucion del plan de servicios de salud, bienestar social,
programas de seguridad y salud ocupacional del GADMSL.

SJ‘I

Reglamento y politicas de seguridad y salud ocupacional.

6. Plan de Contingencia para riesgos laborables.

7. Capacitacién y asesoramiento en programas de seguridad y salud ocupacional.
8. Comité de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

9. Reporte y estadistica de Incidentes Laborales

10. Estudio del clima laboral y cultura organizacional del Municipio.

11. Estatutos y demas normativas para instaurar las comusiones técnicas de
seguridad y salud ocupacional.

12. Adquisicion de equipos y mecanismos de seguridad ocupacional en todas las
instalaciones municipales.

13. Programas de medicina preventiva por cada servidor piiblico.

14. Plan de bienestar de salud ocupacional, laboral, social y de segundad e
higiene industrial;

15, Informe de gjecucion y evaluacion del programa de medicina preventiva
(médica y odontologica) por cada servidor piblico;

16. Ficha técnica actualizado de cada servidor piblico

17. Plan de bienestar social.

ARTICULO 21.- DIRECCION ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE: Director(a) Administrativo(a)

A. MISION:

Planificar, Coordinar, Dirigir v Controlar los procesos de fortalecimiento institucional
garantizando una gestion sistemdatica inclusiva, oportuna, eliciente, eficaz y de calidad.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar y ejecutar el Presupuesto Operativo anual de su Direccion.

2. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa en la formulacion de politicas, planes, programas y
proyectos institucionales.

3. Flaborar, coordinar y supervisar manuales de procedimientos o procesos v demas
regulaciones relativas al funcionamiento administrativo del GAD Municipal.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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4. FElaboracion y ejecutar el Plan Anual de Compras (bienes y servicios).
5. Definir politicas y reglamentos de los activos de la institucion para su uso adecuado.

6. Rctroalimentar la operatividad y funcionalidad administrativa del GAD Municipal,
con la finalidad de tomar decisiones que satisfaga los servicios a la ciudadania y que
beneficie a los intereses de la institucion.

7. Tortalecer la imagen corporativa institucional en coordinacion con la Direccion de
Comunicacion Social.

8. Medir mediante indicadores y metas el cumplimiento de los objetivos estratégicos por
cada unidad administrativa en concordancia con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento territorial.

9. Organizar vy dirigir la prestacion de servicios generales, mantenimiento de vehiculos,
instalaciones, equipos y otros bienes de la Municipalidad.

10. Coordinar, con el Director de Tecnologia e Informatica, el desarrollo de sistemas
informaticos de apoyo a los diferentes procesos y subprocesos mediante politicas y
reglamentacioén para su uso.

11. Administrar y manejar las polizas de seguro en lo referente a ramos generales de la

entidad.

12. Programar y dirigir las actividades de custodia, distribucion y mantenimiento de
bienes y enseres requeridos para la operatividad de la Municipalidad.

13. Administracion de la seguridad privada en los diferentes frentes de trabajo.

14. Coordinar y dar seguimiento en la elaboracién de reglamentos, manuales y normas
que fortalezcan la aplicacion del manejo de los recursos fisicos de su Direccion.

15. Supervisar el cumplimiento de las funciones que desarrollan sus unidades
administrativas que estén bajo su cargo.

16. Generar y proporcionar informacion estadistica para la (oma de decisiones a fin de
tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como Planes de
Desarrollo v Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y Presupuesto
Opcrativo Anual.

17. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y

Resoluciones Municipales; asi como las que administrativamente dispusiere el

Alcalde o Alcaldesa o su superior jerarquico.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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JEFATURA DE LOGISTICA
RESPONSABLLE: Jefe(a) de Logistica
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Presupuesto operativo anual de manera coordinada con el Director de su drea.
3. Plan de Mantenimiento y limpieza de las dependencias municipales.

4. Plan de mantenimiento de los bienes que se requieren para desarrollar de manera
normal las actividades de las diferentes unidades administrativas municipales.

5. Proporcionar el mobiliario y equipos necesarios para todos los eventos y
programas que ejecute la gestion municipal.

6. Canalizar los diferentes requerimientos del personal de todas las unidades
administrativas concerniente con los bienes y servicios necesarios para el correcto
desempeno de sus funciones.

7. Fjecucion de las normativas necesarias para el buen uso y manejo de los bienes e
insumos adquiridos por esta dependencia

8. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a fin
de tomar correctivo, para la preparacion de documentos institucionales.

9. Plan de adquisicion y dotacion de las herramientas de trabajo necesarias a los
choferes para el normal desarrollo de sus actividades.

10. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a fin
de tomar correctivo.

JEFATURA DE TRANSPORTE
RESPONSABLE: Jefe(a) de Transporte
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Presupuesio operativo anual de manera coordinada con el Direclor de su drea.
3. Plan de Adquisicion del parque automotor municipal en base al estudio técnico

de necesidades para la eficiente y eficaz ejecucion operativa de la gestion
municipal.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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4. Generar y proporcionar informacion estadistica.

5. Normativas necesarias para el buen uso y manejo del parque automotor
municipal.

6. Plan de adquisicion y dotacion de las herramientas de trabajo necesarias a los
choferes para el normal desarrollo de sus actividades.

7. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor de la
entidad.

8. Plan de aprovisionamiento para el registro y control del aprovisionamiento de
combustible del parque automotor de la entdad.

‘orde a las regnlaciones emitidas

por la Contraloria General del Estado.

9. Salvoconductos al parque automotor municipal a
"

10. Reporte de multas e infracciones de transito emitidos por la entidad rectora.

11. Matriculacion del parque automotor municipal, de conformidad con la ley.

UNIDAD TECNICA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
MUNICIPALES.

RESPONSABLE: Especialista de la Unidad de Mantenimiento de Infraestructura
Municipales.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde v mas disposiciones legales vigentes.

2. Presupuesto operativo anual de manera coordinada con su inmediato superior de
su ared.

3. Plan de manienimiento preventivo y correctivo de las  edilicaciones ¢
infraestructuras municipales.

4. Plan de¢ adquisicion dc insumo y suministros para cf mantenimicnto dc las
edificaciones e infraestructuras municipales.

5. Generar y proporcionar informacion estadistica.

6. Reporte del estado que se encuentren las mstalaciones de las edificaciones e
infraestructuras municipales.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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UNIDAD TECNICA Y ADMINISTRATIVA DE MERCADOS.
RESPONSABLE: Adminisirador{a) de ios Mercados.

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Normas de control referente a los productos que se expendan en los
mercados, scan de bucna calidad, con peso cxacto y sc manipulen cn las
mejores condiciones de presentacion, higiene y conservacion.

3. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de higiene y presentacion de las
instalaciones de los mercados

4. Normas y reglamentos relacionados a la salubridad en los mercados.

Plan y normativa de uso y buen funcionamiento de las instalaciones de los
mercados en el Canton.

6. Reporte de las novedades que sucedieran en los Mercados.

7. Plan de ofertas de los espacios libres que estin destinados para la actividad
economica o de publicidad a las empresas publicas o privadas.

8. Convenios de Alianzas estratégicas con la empresa privada para el interés y el
buen funcionamiento de los mercados

9. Normativa para regular el accionar de los comerciantes asentados en los
mercados.

10. Plan de Cobranza a los comerciantes y empresas que estan reguladas por la
Administracion que realizan actividades economicas dentro de los mercados.

ARTICULO 22.- DIRECCION DE INFORMATICA Y TECNOLOGIAS
RESPONSARLE: Director(a) de Informatica v Tecnologias
A. MISION:

Planificar, coordinar, dirigir, y controlar eficientemente los recursos informaticos,
mediante la correcta utilizacion de tecnologias de informacion y la automatizacion de
procesos, a fin de apoyar de manera eficaz la gestion y la toma de decisiones
administrativas del GAD Municipal en beneficio de la colectividad.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.:

1. Elaborar propuestas o normativas (Ordenanzas y Resoluciones), que contribuyan al
correcto v eficiente uso v manejo de los recursos informaticos

2. Coordinar la elaboracion y ejecucion del presupuesto operativo anual de las Jefaturas
que se encuentran dentro de la direccion.

3. Aplicar las leyes, reglamentos, instructivos, politicas y manuales de procedimientos,
relacionados con la gestion de los recursos informaticos y de la informacion
municipal.

4. Flaborar reglamentos y demds normativas que contribuyan al uso y manejo de los
recursos informaticos.

5. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar planes de nformatica de
conformidad con los objetivos, politicas v de las areas de planificacion del GAD
Municipal.

6. Asesorar y proporcionar el soporte necesario a las diferentes unidades del GAD
Municipal en los campos de su competencia;

7. Electuar estudios sobre sistematizacion y normatividad informatica del GAD

Municipal;

8. Proporcionar informacion referente a la plataforma tecnolégica, al alcalde o alcaldesa,
direcciones departamentales para la toma de decisiones;

9. Dingir y coordmnar los sistemas mformaticos y de compuio de acuerdo con las
técnicas modernas de operacion;

10. Definir las especificaciones técnicas de los equipos, programas, comunicaciones,
materiales, paquetes de software, licencias y demas requerimientos necesarios de las

diferentes dreas y en los planes, programas y proyectos que impulsa el GAD
Municipal;

11

Recomendar y coordinar la adquisicion de equipos informaticos de acuerdo a los
requerimientos de los diferentes departamentos de la organizacion institucional por
productos y procesos;

12. Administrar los recursos informaticos a cargo de la Direccion y supervisar la
utilizacion y manejo de los equipos de computacion instalados en todas las
dependencias del GAD Municipal;

13. Mantener actualizado el inventario del parque informatico institucional;

14. Difundir las técnicas, paquetes y programas de usuario final y colaborar en el
entrenamiento del personal de la Institucion mediante capacitacion para la utilizacion

de los mismos;

.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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15. Diseiar, implementar y mantener de conformidad con las normas pertinentes, los
sistemas de control fisico y logico referente a la seguridad, custodia y utilizacion de la
informacion confidencial de la institucion.

16. Normar la utihizacion de los equipos de procesamiento de datos;

17. Coordinar con las areas del GAD Municipal el desarrollo, implementacion y
mantenimiento de los sistemas de informacion;

18. Establecer la comunicacion entre el personal del departamento y fomentar las buenas
relactones entre ellos.

19. Evaluar y recomendar la contratacion de servicios de mantenimiento (éenico.

20. Evaluar periodicamente a los servidores puiblicos de la direccion de conformidad con
sus responsabilidades asignadas.

21. Generar y proporcionar informacién estadistica para la toma de decisiones a fin de
tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como Planes de

Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendicion de Cuentas y Presupuesto
Operativo Anual.

22. las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y

Resoluciones Municipales; asi como las que administrativamente dispusiere el
Alcalde o Alcaldesa.

JEFATURA DE DESARROLLO DE SISTEMAS
RESPONSABLE: Jefe(a) de Desarrollo de Sistemas

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1.  Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2.  Presupuesto operativo anual de su Jefatura en coordinacion con la Direccion de
Informatica y Tecnologias.

3. Plan de diseno y desarrollo de sistemas que fortalezcan los procesos y
subprocesos de la administracion municipal.

4.  Plan de disefio y caracteristicas de los prototipos de cada proyecto.
5. Validacion de los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones

viables a las necesidades informaticas del GAD Municipal de Santa Elena,
mediante la continua interaccion con las dreas usuarias.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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6. Proyectos y sistemas en proceso, mediante planes de trabajo que consideren las
necesidades de informacion de las dreas, de confornudad con principios téenicos
y metodologicos de administracion de proyectos.

7.  Plan de mantenimiento, actualizacion de los sistemas y proyectos en produccion.

8. Reporte de necesidades de Sistema (Plataforma, equipo, comunicaciones,
teleproceso, herramientas de desarrollo, ctc.)

9.  Generar la documentacion técnica v manuales de cada sistema.

10. Informes técnicos para mecanismos de auditoria de la informacion de los
sisternas, para garantizar su consistencia e integridad.

11. Asesoria y asistencia técnica permanente a los usuarios, sobre los sistemas
implantados.

12.  Informe técnico de las actvidades realizadas de forma periodica al Director(a) de
Informatica y Tecnologia, s.

JEFATURA DE AREA TECNICA.
RESPONSABLE: Jefe(a) del Area Técnica.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion, del
Alcalde y mas disposiciones legales vigenies.

2. Presupuesto operativo anual de su Jefatura en coordinacion con la Direccion de
Informatica v Tecnologias.

3. Plan de mantenimiento preventivo/correctivo, instalacion de software, equipos de
computacion y afines, asegurando su buen desemperio y operacion.

4. Plan de diseno, programacion, ¢ unplementacion de sistemas computarizados que
optimicen los procesos y procedimientos del GAD Municipal de Santa Elena.

5. Software de sistemas de configuracion basicos: sistemas operativos monousuarios y de
red computacional, y utilitarios de configuracion de sistemas.

6. Sistemas de comunicaciones de datos, y de servicios de redes computacionales.

7. Plan de mantenimiento correctivo y preventivo de los componentes fisicos de
computadores y de redes computacionales basicas.

8. Plan de adquisiciéon de los componentes fisicos de computadores v de redes
computacionales basicas

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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9. Asistencia (écnica a usuarios con problemas informaticos en un ambito de
aplicaciones de oficina.

10. Configuracion de equipos computacionales a nivel de software y hardware.
11. Manuales de equipamiento computacional y documentacion técnica.

12. Elaboracion de informes técnicos inherentes a su area.

ARTICULO 23.-DIRECCION DE COMPRAS PUBLICAS
RESPONSABLE: Director(a) de Compras Piblicas
A. MISION.

Administrar, aplicar y ejecutar los procedimientos de contratacion establecidos en la
Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica y su Reglamento, a través
del Portal del determinado por el ente rector nacional, haciendo que los procesos
sean agiles, transparentes y eficiente.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

l. Proporcionar asesoria a la maxima autoridad en la identificacion de los
procedimientos a aplicarse de conformidad con ley organica nacional de contratacion
publica y su reglamento.

o

. Planificar, coordinar y ejecutar la adquisicion de bienes e insumos para la eficiente y
eficaz ejecucion operativa de la gestion municipal.

3. Dirnigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones conforme
a las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento.

4. Cumplir y hacer cumplir las Leyes; Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos vy
Resoluciones Municipales; y aquellas disposiciones emanadas del Concejo Cantonal v
el Alcalde.

5. Integrar los comités de contrataciones cuando sea requerido

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

7. Coordinar con las Direcciones y umdades (écnicas, la elaboracion de presupuestos
referenciales, en los casos que sea necesario

8. Supervisar, asesorar y evaluar el personal que estd a mi cargo.

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

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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10. Formular recomendaciones orientadas a una adecuada planeacion en los procesos de
contratacion de la entidad, orientada al cumplimiento de objetivos del Gobierno
Municipal.

11. Revisar los (ramiles para aprobacion de inicio de proceso (Recepta vy verifica
documentacion necesaria para el inicio de proceso).

12. Asesorar y controlar los tipos de compra y tipo de contratacion segiin normativa legal
vigente.

13. Realizar las resoluciones administrativas de conformidad con la ley, su reglamento y
resoluciones para aprobacion de la maxima autoridad de la Entidad Contratante (en
los casos que aplique).

14. Establccer los procedimicntos de contrataciéon, para adquisicion o arrendamicntos dc
bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios incluidos los de consultoria, a
través del Sistema Nacional De Contratacion Priblica.

15. Coordinar y dirigir Capacitaciones de los procesos de Contratacion Priblica a los
Servidores publicos involucrados en el tema, con instituciones acreditadas para el
efecto.

16. Dar cumplimiento a lo establecido en la ley, Publicando en el portal de compras
publicas el Plan Anual De Contratacion (PAC) aprobado por la maxima autoridad

17. Normar los procedimientos precontractuales de seleccion de conformidad a la
naturaleza y cuantia de la contratacion, a los términos y condiciones establecidas en la
ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general y
las resoluciones de la SERCOP, respecto a cada proceso de contratacién de obras,
adquisicion de bienes y servicios.

8. Normar mediante instrumentos técnicos la adquisicion de bienes, obras o servicios,
utilizando de manera obligatoria los modelos de pliegos de la SERCOP que apliquen
segin el procedimiento de contratacion a utilizar,

19. Operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de la Institucién de
acuerdo a la normativa nacional vigente.

20. Realizar las reformas del Plan Anual de Contrataciones (PAC) de conformidad a la
normativa nacional vigente.

21. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a fin de
tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como Planes de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y Presupuesto
Operativo Anual.

22. las demas determinadas en las leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y
Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o Alcaldesa.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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JEFATURA DE COMPRAS PUBLICAS
RESPONSABLE: Jefe (a) de Compras Publicas

PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus [unciones con observancia a las directrices de la direccion, del
Alcalde y mas disposicionces legales vigentes.

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

3. Formalidad dc los proccsos de contratacioncs de infima cuantia para las
contrataciones de ejecucion de obras, adquisicion de bienes, o prestacion de servicios
en concordancia a las Resoluciones emitidas por el ente rector.

;:

Ascsoria y asisiciicia iéciica en las clapas preparaiorias, contraciual, a las arcas
requirentes o delegados de la Maxima Autoridad

5. Realizar los procedimientos para la contratacion de bienes, servicios y consultorias:
e Licitacion De Obras.

e (Cotizacion De Obras.

e [nfima Cuantia.

e Licitacion De Bienes Y Servicios.

e Cotizacion De Bienes Y Servicios.

e Nenor Cuanta De Bienes Y Servicios.

e Subasta Inversa Electronica.

e Consultorias Lista Corta.

e Consultorias Concurso Publico.

s Consuliorias Contratacion Directa.

e Régimen Especial Repuestos Y Accesorios.

o Régimen Especial Obra Literaria Y Cientifica.

e Régimen Especial Contratacion Dirccta.

T irimis Wetrnarael = e e e o Qo - e
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e Régimen Especial De Seguros.
e Régimen Especial Asesoria Y Patrocinio Juridico.

* Régimen Especial De Bienes Y Servicios Unicos En El Mercado O Proveedor
Uliico.

e Régimen Especial Contratos Entre Entidades Publicas O Subsidiarias.

e KRégimen Especial De Arrendamiento De Bienes Muebies.

[

100% de procesos elevados al sistema de compras piblicas, Una vez que ha sido
aprobado el PAC para el ejercicio anual, donde se encuentra identificando
claramente las partidas presupuestarias v los provectos.

7. Publicacion de las reformas del PAC, de existir, previa aprobacion de la Méxima
Autoridad

8. Reporte técnico de novedades a la Unidad Requirente de las Especificaciones
Técnicas o TDR,

9. Informe técnico a los siguientes documentos para su posterior aprobacion por parte
del Procurador Sindico, tales como :

e Resoluciones de inicio de proceso.
e Resolucion de conformacion de comision técnica.
¢ Resolucion de adjudicacion.
10. Borrador de pliegos a los procesos de contratacion puiblica.
11, Publicacién de informacion relevante para el inicio del procedimiento en el Portal,

12. Publicacion de las respuestas a los contratistas en el Portal de compras publicas por
cada proceso

13. Publicacion de las actas de Preguntas y Respuestas con el consolidado; en Régimen
Espccial.

4. Publicacion cn ¢l portal ¢l Acta de Convalidacién de Errorcs.
15. Publicacion en el portal el Acta de Calificacion de Ofertas.

16. Publicacion en el portal el Acta de Negociacion (Subasta Inversa Electrénica y
Consultoria).

17. Publicacién en el portal la Resolucion de Adjudicacion.

18. Publicacion en el portal el Contrato firmado por la Maxima Autoridad.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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19. Publicacion de Garantias en el Portal.

20. Publicacién en el portal notificacion de disponibilidad del anticipo (de existr
anticipo).

21, Publicacién del presupuesto de obra en el sistema,

23. Publicacién de los procesos de avance en el portal compras piiblicas.

24. Publicacién de la Finalizacion vy cierre del proceso (publica documentacion requerida

/ adicional).
25. Publicacién de los procesos de contratacion al portal de compras piiblicas.

26. Iinforme técnico de ia base de datos de todos ios procesos de contratacion en sus
etapas precontractuales, que se generen en el Gobierno Municipal, incorporando
toda la informacion de bicncs y scrvicios incluidos los de consultoria.

27. Certificar previo cada proceso si los bienes o servicios a adquirir no se encuentran en
el catalogo del portal de compras piblicas.

28. Asistir y coordinar reuniones con las unidades administrativas involucradas para
recopilar informacion y realizar las actas correspondientes.
29. Informc técnico dcl histérico del detalle de consumo quc ha rcalizado las

dependencias municipales, previo a la realizacion del proceso de compra establecido.

L o s 3 4 a 1 [ 11 L B | % s 1 1 11"
30. Mantener acceso a micruet, cou la liahdad de mgresar al porial de compras pablicas,
www.compraspublicas.gov.ec.

31. Registrar y archivar los proveedores de bienes y servicios adjudicados.

ARTICULO 24.- DIRECCION FINANCIERA

RESPONSABLLE: Director(a) Financiero(a)
A. MISION:

Planificar, coordinar, dirigir y controlar todas las actividades financieras,
presupuestarias, contables, tributarias inclumda la facuitad sancionadora, de
conformidad con lo previsto en la ley, de emision y recaudacion de los recursos
financieros y econéomicos basados en las normas establecidas en la Constitucion y
demas leyes conexas.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de caracter financiero de
la entidad.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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2. Generar mecanismos de Control en las actividades presupuestarias en todas sus fases
(formulacién, ejecucion, evaluacion, clausura y liquidacion), los registros contables,
emision, recaudaciéon, compromisos u obligaciones y gastos de los recursos
financieros y economicos.

3. Formular e implantar esquemas de control financiero, a través de las normativas
legales establecidas en las leyes, entes de control y de la institucion, con la linalidad de
proteger los activos.

[N

. Administrar a través de la Jefatura de Rentas el sistema de emision de titulos de

crédito y controlar su ejecucion.

[

5. Comprobar la veracidad y legalidad de los informes financicros contables cn cuanto a
exactitud y procedencia de gastos, supervisando la correcta administracion econémica
de la municipalidad, asi como efectuar los andlisis, interpretaciones ¢ informes sobre
los estados financieros.

6. Coordinar y presentar informes financieros de los avalios, bajas, remates de los
hienes de la entidad de conformidad a los procedimientos que expresa la Ley.

7. Analizar, coordinar y determinar nuevas fuentes de financiamiento que permitan
financiar los programas o proyectos del Gobierno Municipal.

8. Elaborar y e¢jecutar manuales de procedimienios para mejorar la cahidad de los
servicios financieros, optimizando el talento humano y los recursos materiales
disponibles en cada una de sus Jefaturas.

9. Coordinar con la Jetatura de T'esoreria, a que los contribuyentes cumplan con el pago
de sus obligaciones tributarias (impuestos, tasas y contribuciones) o por otros
conceptos que adeudan a la institucion, mediante la accion coactiva o procedimientos
senalados en la ley.

10. Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, a fin de proporcionar asistencia técnica
enando el caso lo requiera.

11. Elaborar los indicadores de gestion financiera con la finalidad de brindar asesoria
técnica a la maxima autoridad para la toma de decisiones.

12. Preparar el presupuesio operaiivo institucional anual y sus modilicaciones en base al
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal en coordinacion con la
Jefatura de Presupuesto, Contabilidad y demas dependencias de la Municipalidad.

13. Legalizar con su firma, previo el requerimiento de la documentacion soporte del
gasto,

14. Supervisar la aplicacion de multas e intereses sobre las contravenciones debidamente
juzgadas y resolver reclamos administrativos y tributarios.

15. Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente la ejecucion de las actividades
del POA por programas a [in de (omar decisiones de indoles [inancieras.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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16. Generar y proporcionar informacion estadistica financiera para la toma de decisiones
de su competencia, a fin de tomar correctivo y para la preparacion de documentos
institucionales como Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendicion de
Cuenias y Presupuesio Operaiivo Anual.

J—
j£5)

17. Preparar informacién sobre el comportamiento de las partidas presupuestarias con
linalidad de proporcionar a los organismos competentes previa autorizacion — de la
maxima autoridad.

=

18, Coordinar con la Direccion de Informatica y Tecnologia el desarrollo mn sistema
informatico integral que permita codificar e ingresar la informacion al sistema, a fin
de emitir reportes en tiempos reales.

o
L

-

19. Controlar y coordinar con las areas encargadas del control fisico, peridédico v contable
de los inventarios de la municipahidad.

20. Elaborar y courdinar ¢l procesu de sodializacion ded presupuesio Pd.fiicipdiivu del
Gobierno Municipal con las unidades administrativas involucradas, de acuerdo con lo

prnnn toy nor la Pnnuulnm/\n
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21. Las demas que establezcan la Constitucion, las Leyes, Reglamentos, Acuerdos y
Resoluciones del GAD Municipal o que le confiera el Alcalde o Alcaldesa.

JEFATURA DE PRESUPUESTO
RESPONSARBLE: lefe(a) de Presupuesto
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion, del
Alcalde y mis disposiciones legales vigentes.

2. Informacion técnica relacionada con los ingresos a fin de formular proyecciones del
recurso humano, bienes v servicios de los distintos departamentos en concordancia

con el distributivo de sueldos, el plan operativo anual, el plan anual de inversiones y
el plan anual de contrataciones.

3. Techos presupuestarios o limites de gastos en base a la planificacién operativa anual
institucional.

4. Ante provecto del presupuesto del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Santa Elena acorde a los parametros (écnicos, procedimientos, plazos y demas
disposiciones senalados en la ley.

5. Anidlisis técnico de las modificaciones o reformas del presupuesto anual aprobado.

6. Reporte mensual de las actividades del Presupuesto Operativo Anual, en
coordinacion con la Direccion Financiera Municipal.

7. Plan anual de contrataciones de la institucion, en coordinacion con la Direccion de
Compras Piiblicas.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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8. Archivos digitales y fisicos actualizados de los gastos e ingresos presupuestarios
que respalde dicha informacion a través de las cédulas presupuestarias.

9. Partidas presupuestarias asignado a los requerimientos de las distintas unidades
administrativas de conformidad con la ley.

10

Informe de ¢jecucion presupucstania;

.

11. Certificaciones presupuestarias;
12. Cédulas presupuestarias;
13. Flujos hmancieros de ingresos, con la tinalidad de elaborar los cupos de gastos

por programas presupuestarios y someterlos a la aprobacion de la maxima
auioridad del drea financiera.

._.
h—

Asesorar a los diferentes niveles directivos

Asesorar a los diferentes tvos v« : stitu 1 maten
presupuestaria.

15. Sistema informatico presupuestario que permita codificar e  ingresar la
informacién al sistema, a fin de emitir reportes en tiempos reales.

16. Reporte de control y evaluacion en la ejecucion presupuestaria por resultados,

determinando el comportamiento de los ingresos y gastos, asi como la

identificacion del grado de cumplimiento de las metas programadas, a base del

presupuesto aprobado y del plan operativo anual institucional y el plan de

inversiones de obras.

17. Informe técnico del comportamiento historico de las partidas presupuestarias y de

las proyecciones de ingresos y gastos presupuestarios a fin de tomar decisiones
financieras.

18. Reporte de control sobre la evaluacion de cada fase del ciclo presupuestario.

19, Propuesta de manuales, instructivos, reglamentos, resoluciones u

demas normativas que fortalezcan el desarrollo de I actividades prezjszi;sf:?f;y
JEFATURA DE CONTABILIDAD.
RESPONSABLLE: Jefe(a) de Contabilidad
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Registro de las operaciones coniables y presentacion de los estados {inancieros,
aplicando los principios y las normas de Contabilidad Gubernamental.

2. Plan de Cuentas actualizado para el correcto registro de las transacciones en
concordancia con el catdlogo general de cuentas emitido por el Ministerio de

Finanzas.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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4. Registro la informaciéon correspondiente en el sistema contable informatico de la
mstitucion, para asegurar y garantizar oportunamente su registro.

E Norrdac A~ ~ 2
J. NEportes y estaaos financierc

s en forma OpoTling ue s¢ i'L(]Lu' ciail para toimar
decisiones, sustentadas en el hecho real de sus operaciones.

o

6. Informe (¢enico de las cuentas por cobrar y por pagar, mensual o al cerre de
cada ejercicio fiscal para determinar la morosidad, gestiones de cobro y pagos,
realimdos y comprometidos respectivamente, los derechos y antigiiedad de los

7. Conciliaciones bancarias comparando los movimientos del libro bancos de la 11
cntidad, con los registros y saldos de los cstados bancarios a una fecha WS
determinada a fin de verificar su conformidad y determinar las operaciones de
registro en uno u otro lado.

8. Condiliaciones periodicas de los auxiliares con los saldos de la respeciiva cuenia
de mayor general, con la finalidad de detectar la existencia de errores y efectuar

los ajustes correspondientes,

9. Sistema informatico contable que permita codificar e ingresar la informacion al
sistema, a fin de emitir reportes en tiempos reales.

10. Asesorar a los diferentes miveles directivos de la institucion en materia Contable.

11

Conciliaciones del inventario de los bienes existentes, de conformidad con las
normas de control interno.,

12. Plan de control previo, concurrente y posterior a los procesos que generen
compromisos, gastos y desembolsos de conformidad con la ley.

13. Archivo fisico y digital actualizado para la conservacion y cusiodia; se maniendra
durante el tempo que fijen las disposiciones legales vigentes.

-

14, Evaluar y emitir informe técnico de la documentacidn exi
de d([utlld que no se la utihza de conformidad a
disposiciones legales.

os procedimientos y

JEFATURA DE RENTAS

RESPONSABLE: Jefe(a) de Rentas
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion, del
Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Emision de los titulos de crédito en concordancia con las normas legales
establecidas.

3. Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del Presupuesto
Operativo Anual, en coordinacion con la Direccion Financiera Municipal.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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4. Emisiones de especies valoradas y demas titulos de créditos en funcion de las normas
de control interno y en coordinacion con el Director(a) Financiero(a);

.-,.f,..-.-..-.t lae mracsasne Aa ar e d
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impuestos, tasas, contribucion especial de mejoras y demas obligaciones de los
nsuarins de conformidad con lo expresado 1
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5. Atencidén a reclamos de contriouyentie

6. Reporte de los contribuyentes que se encuentran en mora para coordinar acciones
conjuntas y efectivizar esos recursos.

7. Aplicacion de las resoluciones administrativas de reliquidacion y baja de emisiones de
especies valoradas y demas titulos de créditos autorizados y sustentado de forma legal 42
y téenica de conformidad a las leyes, ordenanzas v resolucioncs. el

8. Asesorar a la maxima autoridad v demas umdades administrativas con respecto a Ia
materia impositiva vigente.

9. Sistema informatico que permita el registro automatizado de las emisiones de
impuestos, fasas, confribuciones especiales y demas obligaciones tributarias, a fin de
cmitir reportes cn tiecmpos reales.

10

.

Proponer y aplicar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos,
manuales de procedimientos inherentes a su competencia,

11. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a fin de
tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como Planes de
Desarrollo vy Ordenamiento Territorial, Rendicion de Cuentas y Presupuesto
Operativo.

12. Informe técnico del comportamiento histérico de las proyecciones en las emisiones

clasificadas por los diferentes conceptos, a fin de tomar decisiones de indole
financiera.

13. Respaldos digitales de los reportes diarios de emisiones de l'itulos de Crédito a la
Jefatura de Contabilidad para su registro.

JEFATURA DE TESORERIA Y RECAUDACION
RESPONSABLE: Jefe(a) de Tesoreria y Recaudacion
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion, del
Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Adnumisiracion y custodia de los fondos de la mumnicipalidad de acuerdo con las
normas legales establecidas.

3. Comprobacién y verificacion diaria de los depésitos realizados en el banco
corresponsal sean iguales a los valores recibidos, a fin de controlar que estos valores
sean transferidos al depositario oficial.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
Teléfonos: 2940869 / 2540374
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4. Custodia de los valores recaudados por concepto de titulos de créditos emitidos por
impuestos, tasas, contribuciones y demas obligaciones tributarias electuadas por la
Jefatura de Rentas a fin de resguardar los fondos que se recauden directamente,
mieniras permanezcan en poder de la eniidad y en transito para depoésito en los
bancos corresponsales.

ARICD N O A TalilalTlall, CrENTD » NOY MIINICID A
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5. Plan de Pagos de las obligaciones contraidas por el GAD Municipal por medio del
Sistema de Pagos Interbancarios (SPI), a favor de los beneficiarios teniendo como
soporte la documentacién que permita un control adecuado de las transacciones

municipalcs.

6. Programacion periodica de caja en los iempos establecidos en la normativa de control
interno, en la que se establecera la prevision de las dispomibilidades electivas de
fondos y cumplir con la planificacion de pagos de las obligaciones contraidas.

7. Aplicacion de las resoluciones administrativas para dar de baja a especies valoradas y
demas tituios, acorde a las disposiciones iegales.

o

. Convenios de pagos con los contribuyentes, en coordinacion con la Jefatura de Rentas
de conformidad a lo que estipula el codigo tributario y la ordenanza municipal.

9. Procesos de recaudacion sistematizados utilizando medios electronicos para las
transferencias de fondos con la finalidad de agilitar y dinamizar la administraciéon de
las transacciones financieras.

10. Eficiencia en la recaudacion de impuestos, tasas v contribuciones superior al 85%:
aumentando su porcentaje por anio fiscal.

I1. Custodia y control permanentemente a las garantias y polizas, tomando en
consideracion las que se encuentren proximos a su vencimiento.

12. Respaldo de documentos en el manejo de las especies valoradas y demas titulos de
créditos, con la finalidad de dejar constancia de los controles de las recaudaciones.

13. Diseno de Ordenanzas, Reglamentos, Manuales de Procedimientos y demas normas
de control interno inherente a sus actividades y que propendan a su desarrollo.

14. Disminucion de la cartera vencida a niveles entre el 3 y 5% por ano fiscal, ¢jecutando
los procedimientos de coactiva en los casos necesarios, en coordinacion con la
Direccion Financiera, Asesoria Juridica y la Secretaria de Coactiva.

15. Atencion al ciudadano con calidad y calidez

JEFATURA SECRETARIA COACTIVA
RESPONSABLE: Secretario(a) de Coactiva
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Presupuesto operativo anual de su Jefatura en coordinacion con la jefatura de
tesoreria.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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2. Sistema de distribucion de los titulos de crédito por monto vencido de los
contribuyentes.

3. Sistema Administrativo de Control de la Gestion de Cobro de la Cartera Vencida.

4. Boletas de notificacion a los contribuyentes que tienen deudas vencidas con la
Instituciéon de acuerdo a lo establecido en la ordenanza.

5. Procesos coactivos en los casos que los contribuyentes no cancelen las deudas

vencidas, aplicando las medidas cautelares correspondientes,
6. Embargo del bien inmueble, aplicando el debido proceso

7. Remate del bien de propiedad del contribuyente moroso, protocolizando el auto de
adjudicacién del bien inmueble.

8. Seguimiento a los juicios de coactiva asignados a los abogados externos, en el caso de
haberlos.

Y. Informe estadisico mensual de las dihgencias previas y citaciones de los procesos
coactivos iniciados.

10. Asistencia (écnica a la Tesorera Municipal en cumplimiento del ejercicio legal a los
Juicios de coactiva.

11. Informaciéon técnica del comportamiento y variacion de la cartera vencida.

12. Archivo fisico y digital actualizado de todos los expedientes relacionados a los juicios
de coactiva.

13. Proyectos de ordenanza relacionados a su competencia.

14. Procesos de recaudacion via coactiva.

JEFATURA DE BODEGA
RESPONSABLLE: Jefe(a) de Bodega
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes,

2. Inventarios escaneados, actualizados, revalorizados de bienes materiales vy
SUMmMINIstros

3. Emision de normas a los procesos de la planificacion, prevision, custodia,
utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento,
medidas de proteccion y seguridad, de los diferentes bienes, muebies e
inmuebles de propiedad del GAD Municipal de Santa Elena.

1. Informes técnicos del estado actual de los activos [fijos que necesitan de su
reposicion

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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5. Informes técnicos pertinentes de los procesos de remate de los activos fijos que
han concluido su vida ntil y presentan un estado de obsoleto o inservibles de
conformidad con la ley.

6. Reportes de los bienes en mal estado, obsolescencia, pérdida, robo o hurto

Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Control de bienes del Sector
Publico.

7. Actas para dar de bajas a los activos fijos.

8. Adquisicion de suministros e insumos de oficina de forma periodica para atender
los requerimicntos de las dependencias municipalcs.

9. Registro vy custodia de los bienes materales, muebles, equipos, suministros y
demas activos fijos que han sido adquiridos por el GAD Municipal.

10. Sistema Administrativo de Inventario para un eficiente control, clasificacion,
codificacion v manejo de las entradas v salidas de los bienes existentes en bodega.

11. Entrega de suministros, materiales y demas bienes a las distintas dependencias
municipales acorde a sus requerimientos previa documentacion legalizada.

12

Stock de materiales permiie continuidad de los procesos de la institucion

13. Emision y registro de ordenes de ingreso, egreso, actas de entrega recepcion

sistematizada, con cero alteraciones,

aala il

14

Actas de bajas y traspasos de los bienes de larga duracion.

15. Conciliacion del imventario de los bienes existentes, de conformidad con las
norinas de control mierno.

16. Actas de Constatacion fisicas periodicas de las existencias de los bienes de larga

duracion,

17. Custodia permanente de los bienes, con la finalidad de salvaguardar
adecuadamente los recursos de la entidad.

TITULO IV
DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

ARTICULO 25- DIRECTOR DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL.

RESPONSABLE: Dircctor (a) de Planificacion y Ordenamicnto Territorial
A. MISION:

Planificar, programar, coordinar, dirigir, controlar y dar seguimiento a los planes,
programas vy proyectos mediante la actualizacion y/o elaboracion del Plan De

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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Desarrollo Y Ordenamiento Territorial Cantonal, como instrumento de la
planiticacion de la circunseripeion territorial para garantizar el cumplimiento de las
politicas, objetivos, y metas institucionales a corto, mediano y largo plazo.

MO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

AUTONO

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

1.  Planificar y coordinar al inicio de cada gestion y de manera periodica el plan de
desarrollo y ordenamiento territorial de manera articulada con la planifi
nacional, regional, provincial y parroquial con el fin de regular el uso y ocupacion
del suelo urbano v rural.

-

2.  Coordinar con la Direccion encargada o la comision técnica conformada para este
efecto, los temas del proceso de socializacion del PDyOT.

EJ.)

Coordinar con ia Direccion o la comision técnica conformada para este efecto, ios
temas del proceso de los presupuestos participativos alineados en funcion de las

necesidades y realidades del cantén, plasmadas en el PDyOT.

4.  Planificar, coordinar y proponer a la maxima autoridad modelos de gestion en la
ejecucion de los proyectos de inversion de la obra piblica.

5.  Generar y proporcionar informacion estadistica para la Toma de decisiones,
respecto a sus competencias y para la preparaciéon de documentos institucionales
como Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas
-.P..;~ SPRITY Y p, VRN R (renm |
¥ 1 TESUPUESIO UPpETrativo Aitial.

6. Proponer al Concejo Municipal estudios, disefios, proyectos de ordenanzas,
politicas. planes, reglamentos y demas normativas en temas de regulacion y
control del uso y ocupacion del suclo.

7.  Implementar cstrategias de seguimicento y cevaluacion a las Jefaturas dependientes
de esta Direccion, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas institucionales.

8.  Planificar, coordinar y proponer a la maxima autoridad programas y proyectos
emblematicos acorde al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del
Cantén, la politica del plan nacional del buen vivir y las prioridades nacionales.

9. Coordinar con la Jefatura del Plan de Desarrollo y Proyectos la generacion de
informacion estadistica téenica de conformidad a los componentes del PDyOT,
como insumos para elaborar diagnésticos, planes, estudios, programas y
proyectos que comprometan el desarrollo del canton.

10. Implementar metodologias de medicion y control institucional acorde a las
competencias exclusivas y concurrentes que permitan  disenar la gestion por
resultados del gobierno municipal.

-
P

Planificar, coordinar y elaborar con las Jefaturas de la Direccion el presupuesto
Operativo de la Diecaon acorde a los montos asignados por la Duecaon
financiera municipal.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 29540374
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12. Coordinar con la Jefatura de Catastro y Avaltios, la actualizacion y valorizacion de
los catastros urbano y rural.

-y
w

Coordinar con la Jefaiura de Desarrollo urbano y rural la zonificacion,
sectorizacion y delimitacion de las zonas urbanas y rurales del Cantén.

14. Coordinar con la Direccion de Tecnologia e Informatica y sus Jefaturas que
conforman la Direccion, la sistematizacion de los procesos que se generan en la
Direccion de Planificacion.

15. Coordinar y gestionar con la SENPLADES u organismos competentes del

Estado, la planificacion de los programas o provectos técnicos que se ejecutarin

mediante convenio por parte del nivel de Gobierno Central y demas Gobiernos
seccionales.

16.  Definir y formular instrumentos reglamentarios y administrativos que permitan la
aplicacion de los planes, programas y proyectos de interés social.

17. Gestionar con  orgamsmos 1o gubernameniales y  gubernameniaies la
Cooperacion Internacional para la ejecucion de convenios, acuerdos, arreglos
interinstitucionales, asistencia técnica, programas y proyectos vinculados a las
competencias del Gobierno Municipal.

18.  Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a lin
de tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como
Planes de Desarrolio y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual.

19. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y
Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o Alcaldesa.

JEFATURA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.
RESPONSABLE: Jefe(a) Desarrollo Urbano y Rural
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

l. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan regulador actualizado y aprobado del Canton.

3. Informes técnicos de Proyectos que conlleven al desarrollo territornal
ordenado tanto en zonas urbanas como rural del cantén.

I e g

lnformes técnicos de factibilidad urbanistica a solicitudes inherentes a su
competencia, dirigidos al Director(a) de Planificacién en un tiempo maximos
de 8 dias laborables.

[N

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 29540374
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5. Informes técnicos de planificacion y control a los procesos de
fraccionamiento, Uniticacion, lotizaciéon, restructuracion,  rectificacion,
excedentes de solares o lotes.

6. Informes técnicos de control de manera coordinada con la Jefatura de
Catastro v Avaliios en los procesos de legalizacion, enajenacion de lotes
municipales.

7. Informes técnicos de planificacion y control en todas sus fases a los procesos

* Al . - ., . .
de permisos de Construccién, urbanizacion y fraccionamiento.

8. Informes técnicos de Planificacion y control de los certificados de mspeccion
final, linea de fabricas y de no afectacion.

9. Informes técnicos de Planificacion y control de propiedad Horizontal,
planimetria de predios, solares, lotes, manzanas y adyacentes.

10

Informes técnico urbanistica como insumo para la elaboracion de estudios de
Ordenamiento territorial

.

11. Presentar propuestas de proyectos de ordenanzas, al Concejo Cantonal a fin

de propender al desarrollo urbanistico y territorial del Canton.

12

Informe de mspeccion y control en el cumphmiento de las normativas,
relativas a planificacién urbana.

._.
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los archivos técnicos de los procesos urbanisticos de la

14. Cartografia y planos tematicos del canton actualizada y sistematizada.

15. Informes de citaciones y multas por tramites realizados inherentes a sus
funciones.

16. Informacion  estadistica actualizada respecto a sus competencias para la
preparacion de documentos institucionales como Planes de Desarrollo y

Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y Presupuesto Operativo
Anual

JEFATTIRA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD VTAL,

RESPONSABLLE: Jefe(a) Transito, Transporte y Seguridad Vial
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

A continuacion, se detalla, el ambito y la facultad del modelo B que estia categorizado el
Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipal de Santa Flena.

En el ambilo de Transito:

Facultad de Planificacion:

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 29540374
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1. Plan de Administracion de Transito
Facultad de Regulacion
1. Normativa para Gestion de Transito
Facultad de Control
1. Revision y Matriculaciéon vehicular
En el dmbito de Transporte:

Facuitad de Pianificacion:

Facultad de Regulacion
1. Normativa para Gestion de Transporte
Facultad de Control
1. Control de cumplimiento de normativa
2. Titulos habilitantes de transporte publico.
3. Titulos habilitantes de transporte comercial v cuenta propia.
En el ambito de Seguridad Vial:
Facultad de Planificacion:
1. Plan de Seguridad Vial
Facultad de Regulacion
1. Normativa para Seguridad Vial
Facultad de Control
1. Campaiia de Seguridad Vial

Adicionalmente, se puntualiza otros Productos v Servicios que tiene que desarrollar la
presente Jelatura:

1. Plan Operativo Anual de su Jefatura en coordinacion con el Director de
Plamficacion.,

2. Planificacion y coordinacion con entidades afines a su competencia la gestion y
acciones inherentes a su competencia.

3. Presentar propuestas garantizando el cumplimiento de las regulaciones
(resoluciones y ordenanzas) respecto a sus funciones.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2540374
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4. Plan regulador de Movilidad actualizado periodicamente y aprobado con los
respectivos Planos tematicos respecto a su competencia.

e y - ; .
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

5. Sisiema de senalizacion en las vias plbiicas de la circunscripeion ierriiorial
6. Sistema de transito y transporte terrestre debidamente planificado.

7. Regulacion de las tarifas del servicio de transportacion publica de conformidad
con las directrices del Gobierno Nacional.

8. Rutas y horarios para la prestacion del servicio de transportacion publica definidas
9. Informacion esladistica para la Toma de decisiones respeclo a sus compelencias y
para la preparacion de documentos institucionales como Planes de Desarrollo y

Ordcnamicnto Territorial, Rendiciones de Cuentas y Presupucsto Operativo
Anual.

10. Archivo técnico fisico y digital actualizado periédicamente referente a sus

Ccoinpeteicias.

ADMINISTRACION DEL TERMINAL TERRESTRE.
RESPONSABLE: Administrador(a) del Terminal Terrestre
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde v mas disposiciones legales vigentes,

2. Plan Operativo Anual de su coordinacion en coordinacion con el Jefe de
Transito, Transporte y Seguridad Vial.

3. Plan Operativo para el Buen uso y funcionamiento de todas las instalaciones de la
Terminal Terrestre.

4. Plan de mantenimiento de la Terminal terrestre

5. Espacios libres negociados a la empresa piblica o privada para la actividad
econoOmica o de publicidad.

6. Alianzas estratégicas con la empresa publica o privada.

7. Normar y regular las cooperativas de transporte publico dentro de las
instalaciones de la Terminal Terrestre.

8. Regular a las Fmpresas piiblicas o privadas que realizan actividades econémicas
dentro de la Terminal Terrestre.

9. Proponer normativas que fortalezcan el uso de la Terminal Terrestre a su
inmcdiato supcrior.

10. Informacion estadistica para la Toma de decisiones respecto a sus competencias.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléefonos: 2940869 / 2940374
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UNIDAD TECNICA DE MATRICULACION VEHICULAR.
RESPONSABLE: Especialista de Matriculacién Vehicular
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus [unciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual de su Coordinacion
3. Proceso de matriculacion vehicular en el Canton.

4. Reporte técnico de las novedades que sucedieran en el proceso de revision
vehicular a su inmediato superior.

5. Normativa técnica de Regulacion a las cooperativas de transporte publico y demas
transporte que no sea de uso personal para el procese de matriculacion vehicular,

6. Proceso de cobro de obligaciones tributarias y no tributarias que se generan por el
proceso de matriculacion vehicular.

7. Normativas (écnicas que fortalezcan el proceso de maitriculacion vehicular en el
Canton.,

8. Informacion estadistica respecto a sus competencias

Lo Jaia

JEFATURA DE CATASTRO Y AVALUOS.
RESPONSABLE: Jefe(a) Catastro y Avalios,
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde v mas disposiciones legales vigentes.

2. 100% de los contribuyentes catastrados
3. 1009% de los predios urbanos y rurales registrados y avaluados.

4. Plan Operativo Anual de su Jefatura en coordinacion con la Direccion de
Planificacién.

5. Sistemas de Actualizacion permanente de la informacion fisica, econémica y
juridica de los predios urbanos y rurales asentados en el Cantén.

6. Cartografia geo-referenciada actualizada y sistematizada, asi como los planos
tematicos de infraestructura basica, complementaria, equipamientos urbanisticos y
demas actividades.

7. Automatizacion de todos los procesos sistematicos internos para los tramites de
arriendo y enajenacion de terrenos municipales.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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Interface de la informacion predial con la matricula inmobiliaria del Registro de
la Propiedad de los predios del Canton.

w
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del Canton por cada bienio de conformidad con la ley.
10. Informe de calculo para cobro de alcabalas urbano-rural;
11. Formularios de actualizaciéon de catastros de predios rusticos;
12. Informes de visto bueno de hipotecas realizadas;
13. Fichas digitales catastrales urbanas y rurales elaboradas.;
14. Reportes prediales urbanos y rurales emitidos;
15. Certificacion de bienes raices:
16. Certificacion de avaltos;
17. Avaltios para la traslacion de dominio realizadas;
18. Informe para expropiaciones emitidos.
19. Inscripcion de Escrituras de terrenos Municipales legalizadas y registradas;

20. Informe estadistico semestral a la Direccion de Planificacion de las metas
alcanzadas por cada proceso alcanzado o mejorado en la Jelatura.

21. Archivo fisico y digital actualizado de toda la informacién inherente a sus
funciones.

22. Informacion estadistica respecto a sus competencias.

UNIDAD TECNICA Y ADMINISTRATIVA DEL CEMENTERIO.
RESPONSABLE: Administrador(a) del Cementerio.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes,

2. 1009% de las bovedas, mausoleos y nichos catastrados.
3. Plan Operativo Anual de su Jefatura en coordinacion con el Jefe de Catastro.

4. Plan Operativo para el buen uso y funcionamiento de las instalaciones del
Ceinenterio.

5. Informe de novedades que sucedieran en el Cementerio a su inmediato
superior.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2540374
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6. Informe técnico de factibilidad para armendo y compra-venta de boévedas,
mausoleos y nichos.

P AMAREIN ISNE G y A m ~ D
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7. Catastros automatizados y dindmicos, permiten obtener informacién oportuna

y confiable
8. Procesos sistematizados y conectados en red con otras drcas municipales
9. Proponer normativas que fortalezcan el uso de los Cementerios.

10. Alianzas estralégicas con la empresa privada o piblica para ¢l interés y ¢l buen
funcionamiento de los cementerios.

11. Generar y proporcionar informacion estadistica para la Toma de decisiones
respecio a sus compeiencias

JEFATURA DEL PLAN DE DESARROLLO Y PROYECTOS
RESPONSABLE: Jefe(a) Plan de Desarrollo y proyectos.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

Plan de Desarroiio v Ordenamiento cantonal actuaiizado vy aprobado por el
organo legislativo Municipal en coordinacion con la Direccion de Plamificacion
y otras areas administrativas inherentes o la comision técnica que se conforme
para cl cfecto.

3. Cartografia de los planos tematicos del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
territorial Cantonal actualizados acorde con las directrices emanadas por la

SENPLADES

4. Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territonal ingresado a la plataforma
informatica de la SENPLADES.

5. Programas y proyecios Terrtionales ingresados a la platalorma infornaiica de
la SENPLADES.

6. Informe técnicos de expedientes de proyectos concernientes a la Direccion de
Planificacion.

7. Plan Operativo Anual de su Jefatura en coordinacion con la Direccion de
Planificacion

8. Sistematizacion de la base de datos los programas y proyectos que se
desarrollan en la institucion.

9. Implementacion de estrategias para el seguimiento y evaluacion de los planes
de desarrollo y ordenamiento territorial que aseguren el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2940374
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10. Informacion estadisica para la Toma de decisiones respecto a sus
competencias y para la preparaciéon de documentos institucionales como
Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y
Presupuesio Operaiivo Anual.

.

11. Disefio e implementaciéon de politicas, normas, procedimientos y estrategias de

proyectos a nivel de la Direccion de Planificacion y Ordenamiento "Territorial,

12. Seguimiento y evaluacion de programas y proyectos a cargo de la Direccion de

Planificacion.

13. Proyectos de ordenanzas para mejorar el accionar institucional.
ARTICULO 26.- DIRECCION DE OBRA PUBLICAS.
RESPONSABLE: Director (a) de Obra Publicas.

A. MISION:

Planificar, dirigir, coordinar y controlar los programas y proyect
en beneficio del Canton y sus parroquias de conformidad con el Plan de
Cantonal y el Plan Anual de Contrataciones de obras.
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B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su Direccion.

2. Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el Codigo Organico de organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, disposiciones de las normas y
legislacion nacional y municipal de contratacion y demas afines a la obra piblica
que se encuentre en vigencia a la fecha de ejecucion.

3. Controlar el desempeno de los procesos precontractuales y contractuales de la
obra piiblica municipal

4. Elaborar las actas de entrega - recepcion, provisionales y definitivas tal como
establecen el contrato de ejecucion de obras y la ley.

5. Planificar y Coordinar las [unciones y actividades de las obras civiles con otros
organismos piiblicos afines.
6. Coordinar, realizar v legalizar los presupuestos y demas bases y pliegos

precontractuales necesarios para la contratacion de obras Publicas de acuerdo con
la legislacion vigente y aplicable para cada caso

7. Asesorar al Concejo Municipal y a la Alcaldia, estudios y tramites previos a la
suscripcion de contratos para obras de ingenieria.

8. Participar y coordinar con Gestion Ambiental, en la conservacion vy
aprovechamiento del entorno natural y la realizacion de obras complementarias,
de acuerdo a los planes debidamente aprobados en los presupuestos
participativos, el concejo municipal o la Alcaldia.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléefonos: 2940869 / 29540374
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9. Planificar, organizar y dinigir las actividades de la dependencia en base a una
adecuada distribucion de tareas v responsabilidades por equipos de trabajo.

10. mﬂumru Coordi iiidi’, L,J('_Lutﬁi' y controlar 10s PICsSUpuesios par u&xpauvua ¥y deinas
bases legales precontractuales y contractuales para la contratacion de las obras

Priblicas de acuerdo con las normativas vigente v aph able para cada caso.

11. Planificar, controlar, supervisar y dirigir las construcciones u obras civiles y demas
actvidades propias de la infraestructura fisica del Canton en coordinaci(’)n con la
fiscalizacién y administracion de los contratos de conformidad con el Plan de
Obras aprobado en los presupuestos Participativos por la Administracion

Municipal.

12. Elaborar informe técnico a la maxima autoridad referente al plan o programa de
ejecucion de obra, avances de la obra fisica, entre otras variables inherentes a sus
funciones.

13. Coordinar la realizacion de los disenios definitivos para la construccion de la obra
ptblica.

14. Presupuesto de obra, calculo y disefios de las diferentes ingenierias de acuerdo al
Caso.

15. Disenar y aplicar el funcionamienio permanenie de procedimienios de control
imterno relacionados con las actividades de su Direccion.

16. Proporcionar a las dependencias municipales que lo requieren v especificamente
a la Direccion Financiera, la informacion relativa a la emision de planillas, a fin de
que se lleve una eficiente contabilidad de costos y una adecuada y oportuna
formulacion presupuestaria,

17. Planificar y Coordinar la realizaciéon de los disefios definitivos y especificaciones
técnicas para la construccion de la obra publica, ademas de elaborar pliegos para
st contratacion de manera coordinada con la direccidn de compras piiblicas.

18. Dinigir y controlar la construccion de obras civiles, ya sea por Administracion
directa o contratacion, a fin de ofrecer un mejor servicio a la comunidad y
propender al desarrollo Cantonal.

19. Revisar y ejecutar los presupuestos de obras correspondientes a estudios
contratados que formulen las distintas unidades de la institucién previa a su
contratacién.

20. Generar y proporcionar informacion estadistica para la Toma de decisiones
respecto a sus competencias y para la preparacion de documentos institucionales
como Plancs de Desarrollo y Ordenamicnto Territorial, Rendicion de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual.

21. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, reso]ucmnes, Reglamentos y

1 atretive + 1 1
41Cu\.,ulua, asi como las {quc administrativament ¢ ¢ Alcalde o

Alcaldesa.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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JEFATURA DE PRESUPUESTO Y COSTOS.

RESPONSABLE: Jefe (a) de Presupuestos y Costos.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

i. Cumpiir con todas sus funciones con observancia a ias directrices de Ia
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Administrar y ejecutar los proyectos de construccion de obras civiles
defimendo herramientas v métodos se enfoquen en la optimizacion de
recursos humanos, materiales y financieros.

3. Informe técnico de los presupuestos asignados por cada obra piblica a
ejecutarse,

4. Plan operativo anual de su jefatura en coordinacion con la Direccion de
Obras Publicas.

5. Informe técnico de Caicuio de Presupuesio, asignacion de costos unitarios,
cronogramas valorados de trabajo, especificaciones técnicas, desagregacion
tecnologica y formula polinémica para reajuste de precios para los diferentes
proyectos de la obra publica.

6. Diseno de los proyectos de obra piblica de acuerdo a las normas y técnicas
de construccion vigente.

7. Actualizacion permanente de los archivos lisicos y digital de todos los
procesos que estén bajo su cargo y responsabilidad.

8. Generar y proporcionar informacién estadistica para la Toma de decisiones
respecto a sus competencias.

9. Presupuesto de obra, calculo y disefios de las diferentes ingenierias de
acuerdo al caso.

10. Revisar y comparar los presupuestos de obras correspondientes a estudios
contratados que formulen las distintas unidades de la institucién previa a su
contratacion

JEFATURA DE FISCALIZACION
RESPONSABLE: Jefe (a) de Fiscalizacion.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir v hacer cumplir la Constitucion de la Republica las Leyes, Codigos,
Ordenanzas, contratos y demas normativas vigentes.

2. Informe Técnico de las dilerentes obras civiles que ejecuta la instilucion
bajo los pardmctros técnicos cstablecidos por ley.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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3. Informes técnicos de la ejecucion de las planillas al Director de Obras
Publicas detiniendo los avances de ejecucion de obras civiles.

4. Informe técnico de control de los materiales, la mano de obra, equipos v
maquinarias empleados en la ejecucion de la obra, sean adecuados y
suministrados en forma oportuna v suficiente de conformidad a lo estipulado

n las especilicaciones (écnicas del contrato.

5. Informe técnico de control de calidad financiera y de avance fisico, que
aseguren la correcta ejecucion de la obra.

6. Informe técnico de los cronogramas valorados de trabajo, especificamente lo
que corresponde a los plazos.

7. Archivo fisico v digital actualizados de todos los procesos que estén bajo su
cargo y responsabilidad.

8. Informe técnico del avance de los proyectos, al menos una vez por mes, para
determinar sn estado, docnmentar los resultados obtenidos v mantener
mformado a sus supcriorces, sobre cl avance de la obra, los problemas surgidos
durante su ejecucion y las medidas aplicadas.

9. Socializacion con las comunidades donde se ejecuten los provectos, en los
asuntos inherentes a estos.

10. Revisar, supervisar y aprobar el libro de obras de los contratos que estian bajo
su responsabilidad.

11. Informe técnico del cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
derivadas del contrato; adoptando las acciones necesarias para evitar retrasos
injustificados e impondra las multas y sanciones estipuladas en los contratos.

12. Informe técnico de novedades que deriven de algiin cambio que no esté
estipulado en el contrato, con estricto cumplimiento de programas,
cronogramas, plazos y costos previstos.

13. Informe iécnico de aprobacion de los mformes de los fiscalizadores.

14

Plan operativo anual de su jefatura en coordinacion con la Direccion de
Obras Publicas

15. Hacer cumplir lo estipulado en la lLey de contratacion piblica y su
reglamento, en los casos que haya sido designado Administrador del contrato.

16. Informe técnico de las pruebas finales de aceptacion y la entrega de las obras
para su entrada en operacion.

17. Generar y proporcionar informacion estadistica en el proyecio sobre

rendimiento dcl personal materiales equipos y maquinarias para la Toma de
dccisiones respecto a sus competencias

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

E Santa Elena GAD Telefonos: 2940869 / 29540374
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ARTICULO 27.- DIRECCION DE ACCION SOCIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA

RESPONSABLE: Director (a) de Accion Social v Participacion Ciudadana.

A. MISION.

Planificar, coordinar, dirigir v controlar la implementacion de los procesos
sociales a (ravés de la Jelatura de desarrollo social comunitario y de las
coordinaciones que operen para el efecto, con la finalidad de promocionar y
fortalecer la participacion ciudadana.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Dlnwefinne nnendinne o
1. LialuiiCdl, CoUrular y

W T .-.noli..-..l.-.,ln < vy ey T T ot

cvaluar las diversas 1aaGls, prograiiias y proyCaios Coi
la jefatura y coordinaciones, orientadas a la consecucion de los objetivos del buen
vivir,

2. Elaborar, monitorear y ejecutar el Plan Operativo Anual en coordinacion con la
jefatura y sus coordinaciones en funcién de las competencias.

3. Fomentar el g¢ercicio de la economia popular y sohdana y del sistema de
participacion ciudadana y control social para el cumplimiento de la accion
democritica municipal.

4. Reahzar informes de seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos de la jefatura y coordinaciones dirigidos a la maxima autoridad.

5. Crear espacios de concertacién entre entidades publicas y privadas relacionadas a
la atencion de grupos prioritarios en los ambitos de cultura, deportes y
participacion ciudadana.

6. Lstablecer alianzas estratégicas con instituciones priblicas y privadas a beneficio de
los grupos sociales y de atencion prioritaria enmarcados en las politicas del buen
VIVIT.

7. lLas demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y

Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o
Alcaldesa.

JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL COMUNITARIO
RESPONSABLE: Jefe (a) de Desarrollo Social Comunitario.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual en funcién de sus competencias.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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3. Proponer y ejecutar a través del organo regular, programas y proyectos sociales

S T NEET A | (R T N g [ | L
para promover el desarrollo sustentable para la consecucion del buen vivir.

4. Convenios de cooperacion de indoles social con organismos gubernamentales
y no gubernamentales.

5. Informes periodicos a su inmediato superior en relacion a las actividades

enmplidas en el ejercicio de su cargo.

6. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccién, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

7. Dirigir, monitorear, asesorar y realizar seguimienio a la labor que cumpie el
personal que esta bajo su responsabilidad.

8. Linea base del ambito social

9. Informacién estadistica para la toma de decisiones respecto a sus
competencias.

10. Procesos de capacitacion y asistencia técnica social a nivel comunitario.

11. Programas y procesos de ejecucion de acciones sociales que ayuden a resolver
la problematica social de la comunidad.

12. Convenios y acuerdos con instituciones publicas y privadas vinculadas con el
desarrollo de sectores productivos y micro-empresariales a fin de formular y
cjccutar politicas para ¢l desarrollo sostenible.

13. Asesoraria y seguimiento a los diferentes programas y proyectos emprendidos
por la Jefatura.

14. Plan de desarrollo econémico local, poniendo una atencion especial en el
sector de la economia social, popular y solidaria.

15. Medidas de prevencion en las mesas tematicas del COE Cantonal a fin de
garantizar la atencion a los ciudadanos ante situaciones de emergencia.

16. Fortalecimiento estructural de las organizaciones comunales y barriales
existentes en el Cantén.

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA
RESPONSABLE: Especialista de Participacion Ciudadana.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus [unciones con observancia a las direcirices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

Direccion: Av. lado Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374




=]
GOB

Santa Elena

2. Capacitaciones, asistencia técnica y demas temas inherentes a la Ley de
Participacion Ciudadana y Control Social a la comunidad.

3. Acciones de participacion ciudadana vinculadas al cumplimiento de los
mecanismos establecidos en la ley de participacion ciudadana y control social
con las diferentes direcciones y jefaturas, asi como las empresas piblicas del
GAD Municipal a fin de dar.

4. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, a través del érgano regular, en los temas
inherentes a los procesos y mecanismos establecidos en la ley de participacion 60
ciudadana y control social.

5. Cumplimiento de los derechos y la accion democratica municipal derivada del
sistema de participacion ciudadana y control social

6. Informes periédicos al Director del Area, en relacion a las actividades
cumplidas en el ejercicio de su cargo.

7. Impulsar y fomentar los procesos de participacion ciudadana y control social a
través de los mecanismos establecidos en la ley con las unidades basicas de
participacion ciudadana.

8. Socializacion del Presupuesto Participativo del Gobierno Municipal de Santa
Elena, tal como lo define la ley.

9. Capacitaciones con las unidades basicas de participacion en temas inherentes
a los mecanismos de participacion ciudadana.

10. Socializaciéon del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del Canton
Santa Elena, mediante las directrices definidas por la SENPLADES.

11. Archivo digital y fisico actualizado de todos los procesos de Participacion

Ciudadana y acciones sociales impulsados por el Gobierno Municipal de

Santa Elena (Medios de Verificacion).

12. Linea base e informacion estadistica para la toma de decisiones respecto a sus
competencias y para la preparacion de documentos institucionales como
Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual.

13. Plan Operativo Anual en funciéon de sus competencias en coordinacion con la
Direcciéon de Accion Social y Participacion Ciudadana.

14. Presentar sugerencias de ordenanzas, resoluciones adunnisirativas u oiras,

para su tramitacion en temas inherentes a la participacion ciudadana y control

social.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
Telefonos: 2940869 / 2940374
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UNIDAD DE CULTURA Y PATRIMONIO
RESPONSABLE: Especialista de Cultura y Patrimonio.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2.  Presentar informes periddicos a su inmediato superior en relacion a las
actividades cumplidas en el ejercicio de su cargo.

3. Plan Operativo Anual en funcién de su competencia con orientaciones de su
inmediato superior.

4, Plan operativo para Preservar, mantener y difundir el patrimonio
arquitecténico, cultural y natural del Cantén en coordinaciéon con el ente
rector (Instituto Nacional de Patrimonio Cultural); asi como también en la
construccion de espacios publicos para estos fines.

5. Informe técnico y estadistico de la linea base del Patrimonio Cultural del
Canton con la finalidad de tomar decisiones con la maxima autoridad de
Canton, referente a los procesos de preservacion y mantecnimicnto; asi como
también en la construccion de espacios piiblicos para estos fines.

6. Informacion estadistica para la toma de decisiones respecto a sus
competencias.

7.  Normativa y reglamentacion para el funcionamiento del museo y biblioteca
municipal.

8. Plan operativo de Promocion y difusion de las festividades, proyectos
culturales y religiosos de nuestro Canton en coordinacion con organismos

nacionales e internacionales.

9. Rceglamentos de préstamos de los espacios piiblicos culturales de propicdad
municipal con el fin de salvaguardar su infraestructura y bienes existentes.

10.  Programas para rescatar valores ancestrales y culturales en comunas y barrios
del Canton.

11. Informe de gestion para la conformacion de museos historicos y culturales
elaborado y aprebado.

12.  Capacitacion sobre identidad cultural a la comunidad.

13. Propuestas de ordenanzas, resoluciones administrativas u otras, para su
tramitacion en temas que procuren mejorar el nivel cultural del Cantén.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2540374
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UNIDAD DE DEPORTES Y RECREACION
RESPONSABLE: Especialista de Deportes y Recreacion.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2.  Plan Operativo Anual en funcion de su competencia con orientaciones de su
mmediato superior.

3.  Plan de acciéon deportivo y recreacional en el Canton.

4,  Socializar con la dirigencia de las comunidades la capacitacion, promocion,
masificacion de las practicas deportivas.

5. Programas vacacionales deportivos ejecutados por los coordinadores de
campo y personal técnico de Ia escuela de fitbol.

6. Presentar informes periodicos al Director del drea en relacion a las actividades
cumplidas en el ejercicio de su cargo.

7.  Funcionamiento y operacion de las mstalaciones deportivas que son de
propiedad municipal que se encuentren bajo su responsabilidad.

8.  Archivo fisico y digital actualizado de todas las acciones deportivas motivadas
por esta Coordinacion.

9. Actividades recreativas y deportivas con grupos de atencién prioritaria

10. Informacion estadistica para la toma de decisiones respecto a sus
competencias.

11. Vida juridica a los clubes basicos, recreativos, barriales, parroquiales del
Cantén en coordinacion con el Ministerio del Deporte y otras dependencias
afines para intercambiar informacion y mecanismos relacionados con las
competencias para otorgar.

12. Propuestas de ordenanzas, resoluciones administrativas u otras, para su

tramitacion en temas que procuren mejorar el nivel deportivo y recreacional
del Canton.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telofonos: 2940869 / 2940374
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UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO
RESPONSABLE: Especialista de Desarrollo Productivo.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1 Capacitaciones, asistencia técnica a los actores de la economia popular y
solidaria en el Canton.

2. Alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales para el
desarrollo de proyectos productivos locales.

3. Informes técnicos, a través del 6rgano regular, que sirvan de soporte para que
el Senor Alcalde o Alcaldesa adopte las decisiones administrativas necesarias
para fortalecer a los actores de la economia popular y solidaria.

4. Informes periddicos a su inmediato superior en relacion a las actividades
cumplidas en el ejercicio de su cargo.

b, Instaurar procesos de economia popular y solidaria a través de los
mecanismos establecidos en las unidades de pesca, agropecuaria y pymes.

0. Arcluvo digilal vy fisico de todos los procesos ¢ecutados en cada una
de las unidades administrativas a cargo.

7. Linea base e informacion estadistica para la toma de decisiones respecto a
sus competencias y para la preparacion de documentos institucionales como
Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual.

8. Plan Operativo Anual en funcion de sus competencias en coordinacién

con la Direccion.

ARTICULO 28.- DIRECCION DE GESTION DE RIESGO
RESPONSABLE: Director (a) Gestion de Riesgo.
A. MISION:

Planificar, Regular, coordinar, controlar, prevenir y determinar zonas de afectacion por
riesgos naturales y antrépicos en el territorio cantonal de manera articulada y coordinada
con las politicas del ente rector nacional, con la finalidad de reducir la vulnerabilidad de
los habitantes del canton, ante amenazas y peligros de caracter natural y/o antrépico,
teniendo presente las siguientes lineas de accion:

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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a. Identificar los elementos esenciales para la reduccion de riesgos y determinar
los estandares y normas técnicas que correspondan en el ambito de su
competencia.

b. Monitorear ¢l cumplimicnto de los estandares y normas (¢enicas en gestion,
determinadas en el numeral que antecede.

c. Identificacion y gestion de albergues temporales

d. Determinar estrategias y acciones para reducir los riesgos acumulados y
nuevos en sus procesos agregadores de valor.

¢

Determinar las amenazas para las cuales deben preparar y actualizar planes de
contingencia y entrenar al personal para su aplicacion.

f. Preparar planes anuales de reduccion de riesgos con indicadores, metas y
vigilar su cumplimiento.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar y ejecutar el presupuesto operativo anual de su direccion.
2. Asesorar y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de
procedimientos, relacionados con la Gestion de Riesgo a fin de precautelar la

integridad fisica de los habitantes del Cantén y de sus bienes.

3. Promover la actualizacion y generacion de nuevas normativas (Resoluciones,
Ordenanzas), que contribuyan a la prevencién y gestion de riegos.

4. Proponer, desarrollar ¢ implementar un sisicma de gestion de riesgos en el

GAD
5. Dingir, coordinar y supervisar la gestion de los funcionarios de la UGR.

6. Asesorar al CGR/COE en la elaboracion del plan cantonal de gestion de
riesgos v la agenda de reduccién de riesgos.

~1

Proporcionar a los jeles departamentales, mformacion de nesgos (amenazas,
sectores vulnerables, desastres ocurridos, recursos y capacidades entre otros)
para la preparacion de los siguientes documentos: Planes de desarrollo y
ordcnamicnto territorial, plan operativo anual.

8. Uthzar la informacion de eventos adversos, escenarios de riesgos, informes
de inspecciones técnicas, proyectos de prevencion y mitigacion; ademas
insumos para generar la Agenda de Reduccion de Riesgos.

9. Evaluar las situaciones de emergencia y desastres que debe atender el
municipio y presentar la informaciéon al alcalde para que se ejecute la
declaracion fundamentada correspondiente y de ser necesario se active el
modelo de gestion integral de riesgos con todos los actores estratégicos.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

ﬂSanta Bena GAD Teléfonos: 2940869 / 2940374
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10. Analizar y evaliar los niveles de advertencia, alertas posibles e informa a la
maxima autoridad del GAD para la toma de decisiones y acciones de
reduccion de riesgos.

11. Fortalccer la capacidad institucional del GAD en ¢l Sistema Nacional
Descentralizado de Gestioén de Riesgos, para la toma de decisiones politicas y
técnicas en relaciéon con los procesos de analisis, investigacion, prevencion,
mitigacioén, preparacion, generacion de alertas tempranas, construccion de
capacidades sociales e mstitucionales para la gestién de riesgos, respuesta,
rehabilitacion, recuperacion y reconstruccion.

12. Coordinar acciones y estrategias que permitan la transversalidad de la gestion
de riesgos en el GAD.

13. Asesorar y establecer politicas, regulaciones y lineamientos estratégicos de
gestion de riesgos que incluye la prevencion, mitigacién, preparacion,
respuesta, rehabilitacion, reconstruccion, recuperacion, la conformacion del
CGR/COE vy las mesas técnicas de trabajo.

14. Gestionar y coordinar con el alcalde las acciones que se realizaran en el GAD
en conjunto con instituciones piblicas (Comusion de Transito del Ecuador,
Cuerpo de Bomberos, Cruz Roja, Policia Nacional, instituciones de salud,
SGR) en situaciones de desastre, para preservar la vida y acciones de
recuperacion.

15. Coordinar con la respectiva coordinacion zonal de la SGR capacitaciones
técnicas para el fortalecimiento en gestion de riesgos dirigidas a la
comunidad, empresas publicas y privadas del territorio.

16. Activar y coordinar la conformacion de un equipo EVIN con los funcionarios
del GAD, instituciones publicas y privadas.

Elaborar un informe bimestral donde se indique si han exisudo eventos
adversos naturales o antrépicos, capacitaciones en gestion de riesgos a las
comunidades, empresas privadas y actividades realizadas de mitigacion de
posibles amenazas que sucedan en el territorio, dirigido al alcalde vy a la
coordinacién zonal respectiva.

18. Asesorar al alcalde e instituciones de respuesta en la elaboracion de
protocolos y procedimientos para la aplicacion del sistema de comando de
incidentes en su territorio.

19. Generar y validar estudios para establecer el grado de vulnerabilidad en
personas con discapacidad e infraestructuras estratégicas.

20. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones,
Reglamentos y Acucrdos; asi como las que administrativamente dispusicre cl

Alcalde o Alcaldesa.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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JEFATURA DE OPERACION Y RESPUESTA
RESPONSABLLE: Jefe(a) de Operacion y Respuesta.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Presupuesto operativo anual de su Jefatura en coordinacion con la Direccion de
Gestion de Riesgo.

3. Planes y programas de preparacion, emergencia y contingencia para incrementar
el nivel de resiliencia, la capacidad de respuesta y recuperacion.

4. Planes de contingencia de procedimientos para la preparacion y actuacion
oportuna en situaciones de emergencia o desastres.

5. Planes de evaluacion de danos y determinacion de necesidades, asi como de
requerimientos operativos y logisticos para la atencion de emergencias y desastres.

6. Planes de accion e identificacion de necesidades para la atencién emergente de
los posibles afectados, en base a escenarios de riesgos, estados de alerta o ante la
inminente ocurrencia de eventos adversos.

7. Seguimiento de la participacion de las instituciones puablicas y privadas en la
respuesta ante eventos adversos dentro del ambito de sus competencias,
comunicar constantemente todo lo que suceda en el territorio al area de
monitoreo del GAD, coordinar la atenciéon de emergencias v desastres aplicando
el principio de subsidiariedad.

8. Capacitaciones técnicas para el fortalecimiento en gestion de riesgos a los comités
comunitarios de gestién de riesgos.

9. Equipos de respuesta de asistencia humanitaria y actores del SNDGR para la
proteccion y atencion de la poblacion, bienes, infraestructura v medio ambiente,
de acuerdo con los estandares y protocolos vigentes.

10

Conformacion de un equipo EVIN en coordinacion dentro del GAD.

11. Dingir y coordinar el equipo EVIN de las mnstituciones piblicas, privadas del
canton y del GAD en casos de emergencia y desastres.

12. Disponibilidad y ubicacion geogralica de productos e insunos del SNDGR para
la atencion de los eventos adversos.

13. Informe técnico de situacion de la evolucion y desarrollo del evento adverso en su

territorio con una frecuencia de 24 hora en coordinacion con el area de
monitoreo.

Direccion: Av. 18 de Aposto y calle 10 de Agosto
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14. Reportes de la entrega de asistencia humanitaria a la poblacion.

15. Criterios, procedimientos, protocolos y estindares para determinar el
aprovisionamiento, focalizacion y distribucion de la asistencia humanitaria.

16. Informe técnico de la evaluacion de acciones interinstitucionales de atencion de
los eventos adversos, incluyendo recursos movilizados, asistencia humanitaria e

impactos.

17. Capacitaciéon y asistencia técnica de materiales de los actores del SNDGR vy del
voluntariado para una respuesta efectiva en situacion de emergencia y desastre.

18. Planes de emergencia a toda institucion piblica y privada que se encuentre en su
territorio.

19. Implantar en los actores SNDGR la primacia del imperativo humanitario.

ARTICULO 29.- DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

RESPONSABLE: Director(a) de Gestion Ambiental
A. MISION:
Planificar, coordinar, controlar y asesorar en la ejecucion de programas y proyectos
que prevengan y disminuyan los impactos ambientales negativos hacia los recursos

agua, suelo, aire, flora y fauna con el fin de manejar, preservar y mejorar un ambiente
sano.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa en temas de su competencia.
2. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la direccion.
3. Generar y validar informes técnicos ambientales.

4. Generar certificado de factibilidad ambiental.

5. Vernificar y Controlar que todo ente natural y juridico cumpla con las normativas
ambientales vigentes en coordinacion con otros organismos.

6. Gestionar y coordinar con las unidades administrativas y entidades del gobierno
involucradas el desarrollo de programas y proyectos ambientales.

7. Elaborar politicas y normas ambientales (Resoluciones y Ordenanzas) necesarias
para el control, monitoreo y seguimiento de las actividades que generan impactos
ambientales negativos.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
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8. Generar directrices, controlar y verificar su cumplimiento de los objetivos
estratégicos vinculados al manejo de los desechos sélidos v demas temas
ambientales articulados con las Empresas Publicas creadas para este fin.

9. Planificar, diseiiar y ejecutar las estrategias de gestion ambiental del Canton en
funcién al sistema descentralizado de Geston Ambiental, a través de la
participacion de instituciones publicas y privadas de los sectores de la
Participacion Ciudadana del Canton.

10. Proponer, formular y ejecutar estudios, investigaciones y analisis de cuantificacion,
caracterizacion, mitigacion y busqueda de soluciones de los problemas
ambientales del Canton.

11. Organizar, dirigir y controlar cada una de las unidades administrativas que
conforman la Direccién de Gestion Ambiental, con la finalidad de evaluar el
cumplimiento de las metas planificadas.

12. Velar y custodiar la conservacion y el manejo sustentable del patrimonio natural
del canton, a fin de asegurar a sus habitantes el derecho a vivir en un ambienie
sano y ecologicamente equilibrado.

13. Coordinar y articular con corresponsabilidad la conservacion y el manejo del
patrimonio de areas naturales (PANL) y las areas ecologicas de interés municipal
identificadas en el Canton.

14. ldentificar, analizar, elaborar y evaluar perfiles de programas y proyectos
vinculados a la gestion ambiental.

15. Generar y proporcionar informacion estadistica para la toma de decisiones a fin
de tomar correctivo y para la preparacion de documentos institucionales como
Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendiciones de Cuentas y
Presupuesto Operativo Anual.

16. Analizar, calificar y proponer la contratacion de firmas consultoras que realizaren
estudios especificos relacionados a la Gestion Ambiental.

17. Gestionar la  Cooperacion internacional para ¢l cumplimiento dec  sus
competencias.

18. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y
Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o

Alcaldesa.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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Santa Elena

UNIDAD TECNICA DE CALIDAD AMBIENTAL
RESPONSABLE: Especialista de Calidad Ambiental
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

10.

b 7

13.

14.

Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

Plan Operativo Anual del area.
Propuestas de proyectos afines al area.
Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de desechos solidos

Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de sistemas de alcantarillado
sanitario en el Canton.

Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de trampas grasas en el Canton.

Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de la calidad de agua de pozos de
las Juntas de Agua Potable en el Cantén.

Perfiles de proyectos relacionados con la preservacion, prevencion y recuperacion
ambiental del Cantén.

Informe de Ejecucion de eventos ambientales

Reporte de Control, monitoreo y Analisis basico de calidad de agua de varios
Procesos.

Reporte de Control, monitoreo y seguimiento del sector industrial.

. Reporte de Control, monitorco y scguimicnto de mancjo de accites y lubricantes.

Sistema Unico de Informacion ambiental SUIA - Licenciamiento de obras.

Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de facilidades domesticas de
descargas.

. Informes técnicos concernientes a las responsabilidades del cargo

UNIDAD TECNICA DE ARIDOS Y PETREOS
RESPONSABLE: Especialista de Aridos y Pétreos.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

ﬂ Santa Elena GAD

I. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
direccion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual del area.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
Teléfonos: 2940869 / 2940374
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3. Propuestas de proyectos sociales, legales y ambientales afines al area.

4. Reporte de Control, regular y autorizar la explotacion de materiales aridos y
pétreos en lechos y playas de rios, de mar y otras actividades afines al sector
HUIICTO.

=

Registro, actualizacion e inventario del catastro minero y las canteras del
Canton.

6. Guia de buenas practicas (Reglamento) de explotacién para el catastro minero
y las canteras.

7. Revision de la documentacion actualizada a los sujetos mineros.
8. Asesorar a los sujetos mineros para la regulacion de sus actividades.

9. Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de las canteras legalizadas v
reportar a la ilegales.

10. Informes técnicos concernientes a las responsabilidades del cargo.

UNIDAD TECNICA DE AREAS VERDES Y PARQUES
RESPONSABLE: Especialista de Areas Verdes y Parques
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual del drea.
3. Propuestas de proyectos afines al area.

4. Organizar y disenar estrategias de mantenimiento y expansion de areas verdes y
de esparcimiento publico.

on

. Ornamentar y mantener las dreas verdes de los parques, jardines, senderos,
avenidas margenes de los rios.

6. Reporte de control mediante operativos fisicos del buen estado de las areas verdes
y parques de la cabecera cantonal, parroquial y comunal.

~3

. Plan de manienimiento y manejo de dreas verdes.
8. Informe de mantenimiento de Areas verdes.

9. Reporte de control mediante operativos [isicos del buen estado de las areas verdes
del cementerio.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2940374
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Santa Elena

10. Vivero cantonal para la produccion de plantas ornamentales, macizos florales,
plantas arbustivas y especies forestales.

11. Asesorar a organizaciones sociales sobre el manejo de huertos, jardines y viveros
COMUINLATIOS.

12.Informes técnicos concernientes a las responsabilidades del cargo.

UNIDAD TECNICA DE PATRIMONIO NATURAL
RESPONSABLE: Especialista de Patrimonio Natural
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual del area.

3. Generar y ¢jecutar propuestas de proyectos afines al drea.

4, Reporte de Control, monitoreo y seguimiento del acceso a las playas.
5. Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de arboles patrimoniales.

6. Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de animales domésticos, callejeros
y granjas.

7. Reporte de Control, monitoreo y seguimiento de zonas protegidas.

8. Coordinar la ejecucion del programa de zonificacion Costera

9. Programa de erradicacion de animales callejeros

10. Programa de reforestacion.

11. Informes técnicos concernientes a las responsabilidades del cargo.

12. Manejo del patrimonio de areas naturales (PANE) vy las dreas ecologicas de interés

municipal identificadas en el Canton,

UUNIDAD TECNICA SOCIO - AMBIENTAL
RESPONSABLE: Especialista Socio Ambiental
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus tunciones con observancia a las directrices de la direccion,
del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto
Telefonos: 2940869 / 2540374
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2. Plan Operativo Anual del érea.
3. Propuestas de proyectos afines al area.

4. Solucion de reclamos ciudadanas relacionadas a la gestion ambiental y articular
geslion mterna.

5. Socializar procesos de participacion social de los procesos de sistema tGnico de
informacion ambiental (SUIA).

6. Inspecciones ¢ informes (écnicos de tramites de terrenos.

7. Programas de educacion ambiental vinculadas a las actividades de la direccion y al
calendario ambiental.

8. Plan de Promocion, difusion y aplicacion de las buenas practicas ambientales.

9. Inlormes técnicos concernientes a las responsabihdades del cargo.
ARTICULO 80.- DIRECCION DE JUSTICIA Y VIGILANCIA
RESPONSABLE: Director (a) de Justicia y Vigilancia.

A. MISION:

Planificar, coordinar, dingir y controlar el orden social y juridico de la comunidad
mediante el cumplimiento de las leyes, normas y politicas que genera el Gobierno
Municipal de Santa Elena, impartiendo justicia en los ambitos de la normatividad
municipal vigente.

B. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su Direccion.

2. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, ordenanzas, reglamentos,
acuerdos y resoluciones municipales dentro de la esfera de sus funciones;

3. Organizar y administrar la accion de vigilancia y control municipal;

4. Velar por una adecuada administracion interna adoptando los procedimientos
necesarios para el efectivo control por parte de la Direccion Financiera, del ingreso
de las multas que se hubieren impuesto por parte de los Comisarios Municipales.

5. Controlar la correcta aplicacion de las sanciones que impusicren, y que scan
cumplidas conforme a las normas del derecho del debido proceso y a las leyes
vigentes en el Pais;

6. Implementar vy ejecutar los procesos de seguimiento y evaluacion de politicas, planes
y programas de vigillancia del cumplimiento de ordenanzas v resoluciones que
regulan la convivencia de la comunidad.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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 d Generar y proporcionar informaciéon estadistica para la toma de decisiones a fin de
tomar correctivo de su competencia y para la preparacion de documentos
mstitucionales como Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Rendicion de
Cuentas y Presupuesto Operativo Anual.
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8. Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle
sus responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para electos
de poder controlar su ejecucion y evaluacion.

9. Las demas determinadas en las Leyes, Ordenanzas, resoluciones, Reglamentos y
Acuerdos; asi como las que administrativamente dispusiere el Alcalde o Alcaldesa y
el Director(a) de Justicia y Vigilancia.

JEFATURA DE COMISARIA MUNICIPAL
RESPONSABLLE: Jefe (a) de la Comisaria Municipal.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la direccién, del
Alcalde v mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual en funcion de su competencia

3. Plan de concienciacion y educacion a la poblacion en el uso y cuidado de normas de
higiene y preservacion del medio ambiente, asi como también el proponer
recomendaciones para el establecimiento y aplicacion de politicas de saneamiento
ambiental.

4. Inspecciones permanentes para la comprobacion de la exactitud de pesas y medidas
y la exhibicion de los precios de los articulos de primera necesidad, y demas acciones
que impidan el acaparamiento, monopolio y carestia de los productos, en
coordinacion con la Policia Nacional;

5. Inspecciones relativas al uso de ocupacion de vias publicas, ferias, y mas actividades
de campo en materia del Plan Regulador a efectos de que se cumplan las normas
técnicas establecidas por el GAD Municipal.

6. Generar y aplicar normas sanitarias, al ornato de la ciudad y otras, para electos del
Juzgamiento y sanciéon que sea de su competencia cumpliendo siempre con el
derecho al debido proceso.

7. Inspeccion del uso adecuado de los abastecimientos de agua potable; juzgar y
sancionar por el uso clandestino, en coordinacion con la Empresa piblica de Agua

Potable y Alcantarillado AGUAPEN EP. o quien preste dicho servicio.

8. Proyectos de ordenanzas, reglamentos que tienen que ver con las actividades del area
de su competencia.

9. Reporte de Control de Patentes y permisos de funcionamiento.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2540374




% GORIERNO A TOYN YA O
/ < "/ SER® (=

Santa Elena

10. Reporte de Control y funcionamiento de bares, cantinas y el cumplimiento de los
horarios establecidos; asi como en labores de patrullaje de seguridad en la Ciudad
en coordinacion con la Policia Nacional y demas entes de control.

11. Registros estadisticos de las actividades y juzgamientos.

12. Reporte de control sanitario y mas regulaciones con respecto al ingreso,
faenamiento de ganado y distribuciéon de carnes a los sitios de expendio.

13. Reporte de Control de higiene, saneamiento ambiental y ornato;

14.  Juzgamientos de infracciones en funcion de las normas municipales, cumpliendo
siempre con el derecho al debido proceso.

15. Rcporte dc Aplicacion de sanciones previstas en las Leyes, Ordenanzas,
reglamentos, siguiendo el procedimiento establecido en el Codigo Organico

Integral Penal, para el juzgamiento de las contravenciones.

16. Atender y resolver los reclamos en lo referente a infracciones de la ley,
ordenanzas y reglamentos Municipales.

17. Implementar medidas de control y mercadeo en coordinacion con las
asociaciones de comerciantes del Canton;

18. Plan de organizacion del comercio formal e informal para el uso adecuado de la
via publica;

19. Reporte de Control de patentes y permisos de funcionamiento municipales.
20. Propuestas de proyectos técnicos que permitan mejorar los accesos a los servicios
que ofrecen los mercados en coordinacion con las asociaciones de comerciantes

del Canton.

21. Informacion estadistica.

JEFATURA DE POLICIA MUNICIPAL
RESPONSABLE: Jefe (a) de la Policia Municipal.
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

1. Cumplir con todas sus funciones con observancia a las directrices de la
dircecion, del Alcalde y mas disposiciones legales vigentes.

2. Plan Operativo Anual en funcién de sus competencia
3. Proveer de seguridad a funcionarios piblicos en eventos masivos.

4.  Plan de control en el cumplimiento de actividades por parte del personal de
Inspectores y Policias municipales.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Telefonos: 2940869 / 2940374
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5. Plan de capacitaciéon, actualizacion y especializacion para todo el cuerpo de
seguridad municipal.

6. Programas de fortalecimiento en la formacién del personal con miras a
mejorar su gestion como servidores publicos, contribuyendo con el proceso
de modernizacion y profesionalizacion del cuerpo policial.

7.  Plan operativo de la circulacién vehicular o de peatones a causa de carga o
descarga de mercancias de cualquier tipo en la via ptblica.

8.  Operativos de verilicaciones y control de permisos de construccion, clausuras,
demoliciones, uso de via piblica en coordinacion con los o las servidores
publicos municipales y demas estipuladas en las leyes, ordenanzas y
resoluciones.

9.  Orden y seguridad tanto interna como externa en el edificio donde funciona
el gobierno municipal v demas dependencias municipales.
10. Equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.

A partir de la aprobacion del presente Estatuto Organico, cada unidad administrativa
debera cumplir con los productos y servicios establecidos, ante lo cual la Alcaldesa o
Alcalde, debera tomar las medidas administrativas necesarias para el camplimiento de lo
previsto en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

SEGUNDA.

Todas las unidades administrativas, respetaran la linca jerarquica de autoridad que cste
Reglamento lo establece; asi como mantendran en forma permanente, las lineas de
coordinacion que aseguren la participacion y el trabajo arménico y conjunto para el
cumplimiento de objetivos.

TERCERA.

Todo lo que no cstuvicere previsto en la presente ordenanza, se aplicaran las disposicionces
legales que corresponda, para cada unidad administrativa.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 2940374
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5. Plan de capacitacion, actualizacion y especializacion para todo el cuerpo de
seguridad municipal.

6. Programas de fortalecimiento en la formacion del personal con miras a
mejorar su gestion como servidores publicos, contribuyendo con el proceso
de modernizacion y profesionalizacion del cuerpo policial.

7.  Plan operativo de la circulacién vehicular o de peatones a causa de carga o
descarga de mercancias de cualquier tipo en la via piblica.

8.  Operativos de verilicaciones y control de permisos de construccion, clausuras,
demoliciones, uso de via piblica en coordinacion con los o las servidores
publicos municipales y demas estipuladas en las leyes, ordenanzas y
resoluciones.

9.  Orden y seguridad tanto interna como externa en el edificio donde funciona
el gobierno municipal y demas dependencias municipales.
10. Equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.

A partir de la aprobacion del presente Estatuto Organico, cada unidad administrativa
debera cumplir con los productos y servicios establecidos, ante lo cual la Alcaldesa o
Alcalde, debera tomar las medidas administrativas necesarias para el cumplimiento de lo
previsto en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

SEGUNDA.

Todas las unidadcs administrativas, respetaran la linca jerarquica de autoridad que cste
Reglamento lo establece; asi como mantendran en forma permanente, las lineas de
coordinacion que aseguren la participacion y el trabajo arménico y conjunto para el
cumplimiento de objetivos.

TERCERA.

Todo lo quc no cstuvicre previsto cn la presente ordenanza, sc aplicaran las disposicioncs
legales que corresponda, para cada unidad administrativa.

Direccion: Av. 18 de Agosto y calle 10 de Agosto

Teléfonos: 2940869 / 29540374
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CUARTA.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santa Elena conforme a lo
establecido en el Codigo Orginico de Organizacién Territorial Autonomia v
Descentralizacion, podra ajustar, incorporar o eliminar productos o servicios de acuerdo
a los requerimientos Municipales.

QUINTA.

Deréguese todas las disposiciones que contravengan al presente Reglamento Organico de
Gestion  Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal Santa Elena.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.

El presente Estatuto Organico aprobado, constituira el instrumento base para la ejecucion
del sistema de desarrollo del talento humano municipal.

SEGUNDA.

Las unidades administrativas que se creen a partir de la presente ordenanza continuaran
vacantes hasta que exista la partida y disponibilidad suficiente de recursos financieros, de
acuerdo a las certificaciones de la Direccion Financiera.

TERCERA.

Que de conformidad a los pardametros técnicos que califica el Concejo Nacional de
Competencia mediante la Agencia Nacional de Transito, determine que el Gobierno
Mumicipal de Santa Elena a través de la Jefatura de Transito, Transporte y Seguridad Vial
sea calificado en categoria A; cumpliri adicionalmente la siguiente atribucién y
responsabilidad en el ambito de Transito:

Facultad de Control
1. Realizar el Control operativo en el Canton.

DISPOSICION FINAL

La presente ordenanza entrara en vigencia a partir de la suscripcion del presente Estatuto
Organico, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado 1 la Sala de la AJcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado

Munig lena, a los trejntar el mes de julio del ano dos mil dieciséis. T
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Sent@ Elena

SECRETARIA MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA
Santa Elena, 02 de agosto de 2016.-

CERTIFICA: Que EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA, al tenor de
lo tipificado en los literales a), b), e 1) del Art. 60 del Cédigo Orginico de Organizacién
Terntonal, Autonomias vy Descentralizaciéon fue aprobado mediante Resolucién
Admnistrativa N°® 0130072016-GADMSE-A de fecha 30 de julio de 2016 y conocido en
Sesion de Concejo celebrada el 23 de agosto de 2016.
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ALCALDIA DEL CANTON DE SANTA ELENA
Santa Elena, 02 de agosto de 2016.-

En wvirtud de que EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA, ha sido
aprobado mediante Resolucion Admimstrativa N2 0130072016-GADMSE-A de fecha 30
de julio de 2016 y conocido en Sesion de Concejo celebrada el 23 de agosto de 2016,
habiendo cumplido con todas las disposiciones y requisitos contemplados en el Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion, esta Alcaldia en
uso de sus facultades tipificadas en ¢l el COOTAD, SANCIONO el presente

Estatuto y autoriza su promulgacyé
¥
m
‘ : m
Ledo. Dig s s, . ALCALDIA

*
\ ‘tf"};__ o /’,&’
nlenn el
. ..‘&l"#ﬁ‘ o 4

Dircccion: Av. 18 de Agosto vy calle 10 de Agosto

ﬂ Santa Elena GAD Telefonos: 2940869 / 29401374
San




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

Santa Elena

SECRETARIA MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ELENA

Proveyé y firmé el decreto que antecede el senior Ledo. Dionicio Gonzabay Salinas,
Alcalde del cantén, a los treinta dias del mes de julio del ano dos mil dieciséis.- Lo
Certifico.- Santa Elena, 02 de agosto de 2016.-
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