GOBIERNO MUNICIPAL DE
LA JOYA DE LOS SACHAS

REGLAMENTO

ORGANICO FUNCIONAL



BASE LEGAL

Art.228 de la Constitucion Politica de la Republica que consagra la autonomia
econdmica y administrativa de los municipios.

Art.16 de la Ley Organica de Régimen Municipal, que determina que las
municipalidades son auténomas y que salvo lo prescrito por la Constitucién y esta
Ley, ninguna funcién del Estado ni autoridad extrafia a la municipalidad podra
interferir en su administracion propia; estandole especialmente prohibido, entre otros
aspectos a: derogar, reformar o suspender la ejecucion de las Ordenanzas,
Reglamentos, Resoluciones o Acuerdos de las autoridades municipales.

Numeral 1 del Art.64 de la Ley Organica de Régimen Municipal, por el que se
faculta a los Concejos, normar a través de | acuerdo con las necesidades peculiares
que deba atender y con los servicios publicos a prestarse, de acuerdo con los recursos
financieros disponibles y consecuentemente a establecer una estructura de trabajo
que permita el cumplimiento de objetivos.

Art.169, que establece que el Reglamento Organico Funcional, determinara la
estructura administrativa de cada municipalidad y considerando de que cada
dependencia forme parte de una organizacién racionalmente integrada desde el punto
de vista de la division del trabajo.

Art.172, de la Ley Organica de Régimen Municipal que determina que la
denominacion de las dependencias de la administracion municipal se ajustara a la
nomenclatura de Direccién, Departamento y Seccidn, segin sea la complejidad de la
labor encomendada; y que habra tantas Direcciones, cuantas convenga a la mejor y
mas racional agrupacion por funciones afines que competan a la administracion; y
finalmente que la organizacion de cada Direccion, Departamento o Seccion, constara
en los respectivos Organicos Funcionales que seran aprobados por el Concejo
Municipal.

Art. 179.2, Las areas municipales cumplirdn las funciones asignadas en el
Reglamento Organico Funcional, que sera aprobado por el Concejo.



ORDENANZA )
QUE REGLAMENTA LA ESTRUCTURA ORGANICA
FUNCIONAL

El Gobierno Municipal de La Joya de los Sachas,
CONSIDERANDO:

Que: el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen, normen y agiliten
las diferentes acciones de trabajo hacia una gestion efectiva de servicios;

Que es necesario impartir a los diferentes actores de trabajo, un conocimiento global y
de detalle sobre la organizacion y las lineas basicas de administracion, que permita
niveles adecuados de comunicacion, autoridad y competencia, compatible con el
crecimiento de los servicios;

Y en uso de sus atribuciones, conforme el Numeral 1 del Art.64 de la Ley Organica de
Régimen Municipal, que faculta a los Concejos Municipales a dictar Ordenanzas,
Acuerdos y Resoluciones, a efectos del establecimiento de politicas y objetivos en cada
una de las ramas propias de su administracion,

RESUELVE:

Expedir la Ordenanza que reglamenta la Estructura Organica Funcional del Gobierno
Municipal de La Joya de los Sachas, contenido en los siguientes articulos:

CAPITULO I DE LAS POLITICAS Y MISION

Art.1.-Se adoptan las siguientes politicas de trabajo en el Gobierno Municipal de La
Joya de los Sachas:

a). Concertacion con los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion
efectiva en el desarrollo de la Ciudad.

b). Movilizacion de esfuerzos para dotar al Municipio de una infraestructura
administrativa, material y humana que permita receptar y procesar adecuadamente los
efectos de la descentralizacion.

c). Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un 6ptimo aprovechamiento de los
recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion
propia, impuestos, tasas, contribuciones, etc. que permita el autofinanciamiento de los
gastos, mediante un proceso de gerencia municipal.

d). Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como finalidad
institucional.



e). Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda constante de los
méas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las
expectativas ciudadanas, a base de concertacion de fuerzas y de compromisos de los
diferentes sectores internos de trabajo: Normativo, Ejecutivo, de Apoyo y Operativo; en
consecuencia, dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograr una
sostenida y equilibrada participacion y apoyo mutuo, como la base del mejor
enfrentamiento de problemas y soluciones.

f). Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad y busqueda oportuna de
las soluciones més adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

Art.2.- Se establecen los siguientes objetivos institucionales:

a). Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de los
intereses locales.

b). Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Canton y de sus areas urbanas y rurales.

c). Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de los
asociados para lograr el creciente progreso y la indisoluble unidad de la nacion.

d). Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, de la
educacion y la asistencia social.

e). Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas que
enfrenta el Municipio, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social, politico y
econdmico.

f). Estudiar la teméatica municipal y recomendar la adopcién de técnicas de gestion
racionalizada y empresarial, con procedimientos de trabajo uniformes y flexibles,
tendientes a profesionalizar y especializar la gestion del gobierno local.

g). Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para discutir los
problemas municipales, mediante el uso de mesas redondas, seminarios, talleres,
conferencias, simposios, cursos y otras actividades de integracion y trabajo.

h). Capacitacion de los recursos humanos, que apunte a la profesionalizacién de la
gestién municipal.

i). Tomando como base la identificacion de la vision de futuro, recogidos por el Plan de
Desarrollo Estratégico Cantonal de Joya de los Sachas, el Plan de Trabajo del Alcalde y
la situacion actual de la institucion y de los servicios, se proponga el fortalecimiento y
redimensionamiento institucional.



CAPITULO |1 DE LOS NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE
TRABAJO.

Art.3.-La estructura organizacional del Gobierno Municipal de La Joya de los Sachas,
estara integrada por los siguientes niveles:

a). NIVEL NORMATIVO: cuerpo colegiado que es el encargado de determinar las
politicas institucionales para el logro de objetivos y expedir ordenanzas, acuerdos para
su administracion. A este nivel, a mas de la competencia normativa, le corresponde la
resolutiva y de fiscalizacion.

Esta integrado por:

El Concejo Municipal

b). NIVEL EJECUTIVO: es el nivel de mayor jerarquia administrativa que orienta y
ejecuta la politica trazada por el nivel Normativo; le compete tomar las decisiones,
impartir las instrucciones para que ellas se cumplan. Es el encargado de coordinar y
supervisar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades.

Esta integrado por:
La Alcaldia.

c). NIVEL DE ASESORIA: que corresponde al drgano consultivo de ayuda o de
consejo de la municipalidad. Su relacién de autoridad es indirecta con respecto al nivel
operativo. Sus actividades se perfeccionan a través del Nivel Ejecutivo, quien podra
asumir, aprobar, modificar o rechazar los proyectos, estudios o informes presentados
por el Nivel Asesor.

Le corresponde prestar ayuda técnica-legal a los niveles Normativo, Ejecutivo,
Operativo y de Apoyo.

Si bien a este nivel, por especializacion le corresponde estas actividades, queda
implicito el hecho, de que la asesoria, es también parte de las responsabilidades y
funciones de todas las Direcciones.

Esta integrado por:

Comisiones Especiales y Permanentes del Concejo.

Asesoria Juridica- Sindicatura.

Auditoria Interna

Direccion de Planificacion con los siguientes grupos de trabajo:
Planificacion y Proyectos

Topografia y Dibujo

Participacion y Desarrollo



d). NIVEL DE APOYO: es el nivel que presta ayuda a las diferentes dependencias de la
municipalidad. Ayuda de tipo complementario, de procedimientos internos y de
Servicios.

Esta integrado por:

Direccién Administrativa con los siguientes grupos de trabajo:
Recursos Humanos

Servicios Varios y Transporte

Bienes y Abastecimiento

Secretaria General con los siguientes grupos de trabajo:
Pro secretaria

Recepcion y Archivo

Centro de Computo y Sistemas

Unidad de Comunicacion Social

Administracion de Servicios Comisaria y Policia con los siguientes grupos de trabajo:
Comisaria Municipal

Policia Municipal

Camal

Cementerio

Mercado

Direccion Financiera con los siguientes grupos de trabajo
Contabilidad

Tesoreria

Recaudacion

Rentas

Avallos y Catastros

Bodega

Proveeduria

e). NIVEL OPERATIVO: nivel encargado de cumplir directamente con los objetivos y
finalidades de la municipalidad y ejecuta los planes, programas, proyectos y demas
politicas y decisiones del nivel Ejecutivo. Le corresponde también actuar como
planificador de las actividades a mediano corto y largo plazo en coordinacion con las
diferentes dependencias.

Esté integrado por:

Direccién de Desarrollo Comunitario, con los siguientes grupos de trabajo:
UMDS

Proyectos Productivos

Direccion de Turismo, con los siguientes grupos de trabajo:
Promocidn Turistica

Parques y Jardines

Direccion de Medio Ambiente, con los siguientes grupos de trabajo:
Recoleccion y Tratamiento de Desechos Sélidos

Calidad Ambiental

Educacién y Gestion Ambiental

Administracion de Recursos Renovales y No Renovables



Direccion de Agua Potable y Alcantarillado con los siguientes grupos de trabajo:
Fiscalizacion

Agua Potable

Alcantarillado

Direccion de Obras Pablicas con los siguientes grupos de trabajo:
Fiscalizacion

Inspeccion de Obras Civiles y Mantenimiento Vial
Mantenimiento de Equipo Caminero

Talleres municipales

Direccién de Educacion, Culturay Deportes

Promocion Cultural

Bibliotecas

Educacion Comunitaria

Art.4.-Se establece la siguiente nomenclatura en las divisiones del Trabajo:

a). CUERPO COLEGIADO: 6rgano normativo, cuyos miembros son nominados por
eleccion popular y que sus decisiones se toman por consenso 0 mayoria.

b). DIRECCION: d¢rgano que dirige las gestiones diversas de un conjunto de
dependencias técnicas-administrativas propias de la naturaleza de su ambito funcional.
Division de trabajo mayor del nivel operativo o de apoyo; puede tener a su cargo uno o
mas Secciones.

d). SECCIONES: Divisién inmediatamente menor a la Direccidn, a cuyo cargo se
destina una labor técnica-administrativa especializada. Puede tener a su cargo varias
Unidades.

e). UNIDADES: division inmediatamente menor a la de una Seccion. Generalmente son
grupos o equipos de trabajo dirigidos por responsables para cumplir un area pequefia de
gestion o actividad

Art.5.- Se establece la siguiente division basica de trabajo, que compone el conjunto de
dependencias para el manejo de las diferentes funciones y actividades:

CUERPO NORMATIVO
CONCEJO COLEGIADO
Comisiones Especiales y Cuerpo Colegiado Asesor
Permanentes
ALCALDIA ALCALDIA EJECUTIVO
Secretaria General Seccion Apoyo
Procuraduria Sindica Direccién Asesor
Auditoria Interna Unidad Asesor
Centro de Computo y Sistemas Seccion Apoyo
Comunicacion Social Seccion Apoyo



DIRECC. ADMINISTRATIVA DIRECCION APOYO
Recursos Humanos Seccion Apoyo
Control y Mantenimiento de  Servicios | Seccion Apoyo
Varios y Transportes
Bienes y Abastecimiento Unidad Apoyo
ADMINISTRACION DE SERVICIOS Y | DEPARTAMENTO | APOYO
COMISARIA MUNICIPAL
Policia Municipal Seccion Apoyo
Administracion de Camal Seccion Operativo
Administracion de Cementerio Seccion Operativo
Servicio de Mercado Seccion Operativo
DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION ASESORA
Planificacion y Proyectos Seccion Operativo
Topografia y Dibujo Unidad Operativo
Participacion y Desarrollo Seccion Apoyo
DIRECCION FINANCIERA DIRECCION OPERATIVO
Contabilidad y Presupuesto Seccion Operativo
Tesoreria Seccion Operativo
Recaudacion Unidad Operativo
Rentas Seccion Operativo
Bodega Seccion Operativo
Proveeduria Unidad Operativo
Avaluos y Catastros Seccion Operativo
- DIVISIONDETRABAJO ~ NOMENCLATURA NIVELES
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DIRECCION OPERATIVO
Fiscalizacion, Unidad Operativo
Inspeccion de  Obras  Publicas vy | Unidad Operativo
Mantenimiento Vial
Control y Mantenimiento de Unidad Operativo
Equipo Caminero
Taller de Carpinteria Unidad Operativo
Taller de Mecénica y Suelda Unidad Operativo
DIRECC. AGUA POTABLE Y | DIRECCION OPERATIVO
ALCANTARILLADO
Fiscalizacion Unidad Operativo
Agua Potable y Alcantarillado Seccion Operativo




Inspeccion de Servicios y Trabajos Unidad Operativo
DIRECCION DE DESARROLLO | DIRECCION OPERATIVO
COMUNITARIO

Unidad Municipal de Desarrollo | Seccion Operativo
Sustentable-UMDS

Proyectos Productivos Unidad Operativo
DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE DIRECCION OPERATIVO
Recoleccion y Tratamiento de Desechos | Seccion Operativo
Solidos

Calidad Ambiental Unidad Operativo
Educacién Ambiental Unidad Operativo
Administracion de Recursos Renovables y | Unidad Operativo

no Renovables

DIRECCION DE TURISMO, DIRECCION OPERATIVO
Promocidn Turistica Unidad Operativo
Parques y Jardines Unidad Operativo
DIREC. DE EDUCACION, CULTURA | DIRECCION OPERATIVO
DEPORTE Y RECREACION

Promocion Cultural Unidad Operativo
Bibliotecas Unidad Operativo
Educacion Comunitaria Seccion Operativo

Art.6.-Para la designacion de funcionarios y empleados, responsables del cumplimiento
de actividades en las diferentes areas de trabajo, sefidlense las siguientes autoridades
nominadoras:

DIRECTORES MUNICIPALES ALCALDE
PROCURADOR SINDICO ALCALDE
SECRETARIO GENERAL CONCEJO MUNICIPAL
AUDITORIA INTERNA CONCEJO MUNICIPAL

TESORERO ALCALDE
JEFES DE DEPARTAMENTO MUNIC. | ALCALDE
JEFES DE SECCION ALCALDE
DEMAS EMPLEADOS Y OBREROS ALCALDE

CAPITULO I11. DISPOSICIONES GENERALES

Art.7.-Se establecen las siguientes disposiciones generales para aplicacion del
Reglamento Organico Funcional:

1.- USO DEL REGLAMENTO: informacion a las diferentes dependencias y al personal
componente, con respecto a la vision global y particular del esquema organizacional con



precision de las responsabilidades y deberes de cada area de servicio, como sus lineas
de autoridad, comunicacion, asesoria y coordinacion; asi como la base para la
preparacion del subsistema de clasificacion de puestos.

2.-ALCANCE. El Reglamento Organico, ni limita ni restringe las actividades de las
diferentes areas de servicio. Las funciones y actividades que describe, constituye el
nivel basico y genérico para el cumplimiento de objetivos, sin perjuicio de que
internamente se determine las actividades de detalle o periédicamente se vayan
incorporando nuevas responsabilidades conforme necesidades institucionales y de
servicio a la ciudad, en base a la evaluacion constante de los programas de trabajo.

3.-CAMBIOS AL REGLAMENTO. Los cambios que se propongan con respecto al
Reglamento Organico, se canalizaran ante la Alcaldia y se resolveran en el Concejo
Municipal.

4.-RESPONSABILIDAD. Los Directores, Jefes Departamentales y de Seccion, seran
responsables de la planificacidn, programacion, direccion, coordinacion y control de las
actividades de su respectiva area y del cumplimiento por parte del personal a su cargo,
asi como de la administracion de los recursos que dispongan para el desarrollo de las
labores que sefiala el Reglamento, con apego a las Leyes del sector publico afines a la
normatividad municipal.

5.-FORMAS DE CONTRATACION DE PERSONAL. Para la composicion de los
diferentes cuadros de trabajo y en cuanto al personal que lo integre, se los designara
bajo las siguientes modalidades de contratacion y vinculo legal:

a). Al amparo de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, y de Unificacion y
Homologacion de las remuneraciones del Sector Publico quienes desempefien una
funcién intelectual de tipo administrativo o técnico ( Oficinistas, Secretarias,
Contadores, Topografos, Dibujantes, Analistas, cargos que requieran de titulo
universitario, Jefes de Seccion, Directores, etc.)

b). Con “contrato” y bajo las diferentes modalidades y particularidades que sefiala el
Caodigo del Trabajo, para aquellas personas que desempefien actividades de caracter
material o manual que son propios de los obreros, como (Peones, Albariiles, Plomeros,
Cadeneros, Carpinteros, etc.)

6. INCORPORACION DE DISPOSICIONES. En todo lo que en forma expresa no
contemple el presente Reglamento, se observard y aplicara las normas de la Ley
Organica de Régimen Municipal, Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, Cédigo del Trabajo y Ley de Administracion Financiera y Control y
demaés afines con la materia.

7. PRESENTACION DE INFORMES. Todos los funcionarios a cuyo cargo estén las
Direcciones, Departamentos, Secciones y Unidades, deberdn presentar planes
operativos anuales, informes técnico-administrativos anuales y otros de carécter
periddico que se les requiera ante los superiores jerarquicos.
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8. LINEAS DE AUTORIDAD Y COORDINACION.. Todas las areas de trabajo,
respetaran la linea jerarquica de autoridad que este Reglamento lo establece; asi como
mantendran permanente las lineas de coordinacion que asegure la participacion y el
trabajo armonico y conjunto para el cumplimiento de objetivos.

9. COMO PARTE DE LA ORGANIZACION INTERNA DEL AREA:

a). Formacion de equipos de trabajo en las diferentes &reas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en detalle los
compromisos Yy objetivos institucionales y lograr una 6ptima produccion de servicios.

b). Fomentar y establecer periddicamente mesas redondas, reuniones y otras formas de
integracion entre los responsables de las diferentes acciones de trabajo de su area, a
efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban ser tomadas
en cuenta e informar a las diferentes autoridades.

c). Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su ejecucion y evaluacion.
d). Evaluar permanentemente las actividades del area, asi como aquellas determinadas
al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados, el

cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

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

f). Participar con la Oficina de Recursos Humanos, en el planeamiento de programas de
capacitacion.

CAPITULO IV. ORGANIZACION ESTRUCTURAL, MISION Y FUNCIONES

Art.8.-Establece el siguiente Organigrama Estructural del Gobierno Municipal de la
Joya de los Sachas

Art. 9.- Se establecen las siguientes funciones para el CONCEJO MUNICIPAL.:

AREA DE GESTION : CONCEJO MUNICIPAL

NIVEL : NORMATIVO

NOMENCLATURA : CUERPO COLEGIADO

AREAS DEPENDIENTES : (COMISIONES, COMO NIVEL ASESOR)

MISION: Determinar la politica y las metas para el cumplimiento de los fines
municipales y de cada rama de su administracion, para cuyo efecto normara a través de
Ordenanzas, acuerdos o resoluciones.

DEBERES Y ATRIBUCIONES: Las determinadas en la Ley Organica de Régimen

Municipal; y las siguientes de acuerdo a las atribuciones normativas, resolutivas y
fiscalizadoras:
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ATRIBUCIONES NORMATIVAS:

a). Aprobacion de Ordenanzas para la regulacion y aplicacion de la gestion municipal y
la relacion de esta con la Ciudadania.

b). Aprobacion de Normas Internas para perfeccionar la administracion municipal
relativo a la organizacion y procedimientos de trabajo que hayan sido propuestos por la
Alcaldia.

c). Aprobacidn de las Normas que permitan el funcionamiento interno del Concejo y de
las Comisiones Permanentes y Especiales.

d). Elaborar normas de avalltos para edificaciones, solares y el plano del valor de las
tierras.

ATRIBUCIONES RESOLUTIVAS:

a). Designar los funcionarios que les corresponde, por el periodo determinado en la
Ley Organica de Régimen Municipal. La remocién de estos funcionarios se regularan
por las disposiciones de la Ley Orgénica de Régimen Municipal y las contempladas en
la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacion de
las Remuneraciones del Sector Publico..

b). Impulsar los mecanismos que permitan ejecutar los procesos de legalizacion de
tierras y autorizar al Alcalde y al Procurador Sindico la suscripcion de las
correspondientes escrituras.

c). Aprobacion de Acuerdos relativos a asuntos de intereses particulares.

d). Aprobar el plan de Desarrollo Municipal, formulado por Alcaldia, que integre la
autogestion econdmica, la utilizacién adecuada y prioritaria de recursos, la aplicacion de
formas modernas de trabajo, planteamientos de objetivos estratégicos y la consecucion y
desarrollo de un dptimo clima organizacional.

e). Aprobar los planes de desarrollo fisico cantonal, como la planificacion urbana, en
procura de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos con participacion de los
diferentes actores sociales de la localidad.

). Aprobar el presupuesto municipal y el plan de inversiones, presentado por el Alcalde.

g). Aprobar o resolver en materia de Escalafon y Sueldos, las escalas remunerativas en
Base a estudios técnicos que presente el Alcalde, sustentadas en la particularidad de la
region, al nivel de tareas y responsabilidades de las diferentes ramas de ocupacion, en el
funcionamiento adecuado de planes de ascensos y a las disponibilidades financieras de
la municipalidad.

h). Aprobar las Resoluciones que sobre asuntos de interés especial, relativos a la
Municipalidad o a particulares.
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i). Aprobar la Ordenanza que reglamente la conformacion y el funcionamiento de los
Comités de Contratacion Publica.

j). Declarar en el canton, el estado de emergencia, provenientes de fuerza mayor o caso
fortuito y resolver acogerse a los procedimientos de excepcion previstos en la Ley; asi
como conocer los casos especiales y que por extrema necesidad hayan motivado al
Alcalde la contratacion directa de obras, bienes o servicios.

k). En materia de Carrera Administrativa: aprobar el Sistema de Valoracion,
Clasificacion y Reclasificacion de Puestos y el procedimiento para la entrega de los
certificados de carrera; recomendar y aprobar los cambios que sean necesarios

ATRIBUCIONES FISCALIZADORAS:

a). Receptar de parte de Alcaldia en forma anual, el informe de actividades; el balance
de la ejecucién del presupuesto, a efectos de su pronunciamiento y observaciones; asi
como examinar periodicamente los resultados de ingresos y egresos para determinar las
Rectificaciones correspondientes y evitar desfinanciamientos.

b). Revisar los informes de la Contraloria General de la Nacion, sobre los actos u
omisiones de los funcionarios municipales y resolver de conformidad con la Ley.

c). Solicitar cuando se estime necesario, la intervencion de la Contraloria General de la
Nacion, sobre el manejo de la administracion municipal.

d). Fiscalizar el cumplimiento de los planes de inversion y la ejecucion del presupuesto.

e). Fiscalizar las actuaciones del Alcalde y formular las observaciones que ameriten de
conformidad con la Ley.

f). Gestionar la presentacion de informes a entidades de control o a funcionarios de la
administracion, como antecedentes para su observacion y pronunciamiento.

RELACION FUNCIONAL: Mantiene relacion y coordinacion con la Alcaldia. Tiene
relacion formal con los municipios del pais, con la Asociacién de Municipalidades
Ecuatorianas, con el COMAGA con varios organismos nacionales e internacionales que
acttan dentro de la actividad municipal, para el perfeccionamiento de los objetivos.

Las determinadas en la Ley Orgénica de Régimen Municipal.

Art.10.- Sefalense las siguientes atribuciones para las COMISIONES DEL
CONCEJO:

AREA DE GESTION : COMISIONES DEL CONCEJO
NIVEL : ASESOR
NOMENCLATURA : CUERPO COLEGIADO

SUBORDINACION : -
AREAS DEPENDIENTES : -
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MISION: Estudiar y asesorar al Concejo Municipal, a través de las Comisiones
Permanentes, y Especiales, en los planes, programas y demas aspectos técnico-
administrativos, de organizacion interna y aquellos relacionados con las necesidades de
la ciudadania, que le sean sometidos.

FUNCIONES: Las determinadas en la Ley Orgénica de Régimen Municipal.
RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con el Concejo Municipal.
Mantiene relacion funcional con Alcaldia. Tiene relacion formal con las diferentes
dependencias municipales y equipos de trabajo a efectos de obtener la informacion
necesaria para sus estudios.

Art.11.-Se establecen las siguientes funciones de la ALCALDIA

AREA DE GESTION : ALCALDIA

NIVEL : EJECUTIVO
NOMENCLATURA : ALCALDIA
SUBORDINACION : -

AREAS DEPENDIENTES : TODAS LAS DIRECCIONES,

JEFATURAS DEPARTAMENTALES.

MISION: Ejecutar las actividades municipales y cumplir con las politicas, programas,
planes de trabajo, y demas establecidas en la Constitucion, la Ley, Ordenanzas, etc.

FUNCIONES: Las determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y con
arreglo aella, las siguientes:

a). Como superior jerdrquico de la administracion municipal, dirigir, coordinar y
supervisar todas las acciones y funciones de los distintos ramos propios de la actividad
municipal.

b). Celebrar contratos que sean necesarios y ejecutar los actos para el adecuado
cumplimiento de las diferentes funciones relativos a los servicios publicos, de
conformidad con los procedimientos legales.

c). Administrar, dirigir y controlar el proceso de contratacién publica, de acuerdo con la
Ley de la materia, y el reglamento interno.

d). Realizar en forma directa, en casos especiales y de extrema necesidad, las
contrataciones de bienes, servicios y ejecucion de obras en circunstancias de
declaratoria de estado de emergencia en el cantdn, en cuyo caso se notificara en forma
inmediata a conocimiento del Concejo.
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e).Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con las
normas de control interno y de la Ley de Administracion Financiera y Control.

). Nominar al personal sujeto a la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa y al
del Codigo del Trabajo. Para las remociones de este personal, se sujetara a los
procedimientos legales contemplados en las leyes antes citadas.

g). Designar y remover con causa justa a los directores, Procurador Sindico, y Tesorero
municipal. Podra asi mismo designar y sancionar hasta con la destitucion a los demas
funcionarios y empleados de la administracion, de acuerdo con la ley.

h). Disponer y supervisar la elaboracion de proyectos y reglamentos en materia de
organizacion municipal para ser sometidos a conocimiento y aprobacion del Concejo.

i). Delegar el ejercicio de sus atribuciones exclusivas a funcionarios de su dependencia,
salvo las referidas a nombramiento y remocion del personal municipal.

j).Coordinar el funcionamiento de la municipalidad con los o6rganos de la
Administracion del Estado que corresponda.

k). Concertar acciones de trabajo con la comunidad, para la participacion efectiva de
programas y planes de desarrollo cantonal para la aprobacion del Concejo.

I) Determinar los limites de gasto a los que deberan cefiirse las dependencias para la
Formulacion del anteproyecto de presupuesto, considerar la proforma presupuestaria
Elaborada sobre dicha base y someter el proyecto definitivo de presupuesto al estudio y
Aprobacién del Concejo.

m) Autorizar los traspasos y reducciones de créditos dentro de una misma funcion,
Programa, actividad o proyecto, y conceder con la autorizacion del Concejo, suplemento
De créditos adicionales;

Las determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal.

RELACION FUNCIONAL: Mantiene relacion y coordinacion con el Concejo. Tiene
relacién funcional con todas las dependencias técnicas administrativas para efectos de la
gjecucion y supervision de los deberes y responsabilidades que le compete. Tiene
relaciéon formal con los municipios del pais, la Asociacién de Municipalidades
Ecuatorianas, con el COMAGA y con organismos publicos, nacionales e internacionales
para el perfeccionamiento de los objetivos.

Art.12.- Se establecen las siguientes funciones para la SECRETARIA GENERAL
DEL CONCEJO:

AREA DE GESTION : SECRETARIA GENERAL
NIVEL : APOYO (del Concejoy de la Alcaldia)
NOMENCLATURA : -
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SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : PROSECRETARIA
RECEPCION Y ARCHIVO

SECRETARIA
PROSECRETARIA GENERAL

RECEPCION Y ARCHIVO
GENERAL

MISION: Dar fe de los actos del 1. Concejo y de la Alcaldia y dar apoyo en los
diferentes tramites de estas areas mediante el soporte de documentacion y archivo y en
el despacho diario de los asuntos de la Corporacion.

FUNCIONES: A mas de las determinadas en la Ley Orgénica de Régimen Municipal:

a). Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su dependencia y
establecer procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna atencion y
despacho de los asuntos de la Corporacion.

b).Actuar como Secretario, en los asuntos y tramites del I. Concejo y de la Alcaldia y
dar fe de sus actos.

c). Redactar y suscribir las actas del Concejo y de la Comisién de Mesa.

d).Preparar la documentacion necesaria para los miembros del Concejo y convocar a las
sesiones ordinarias y extraordinarias.

e). Mantener un adecuado sistema de documentacion y archivo de la administracién
central, asi como la formacion de un protocolo encuadernado y sellado con su
respectivo indice numérico de los actos decisorios del Concejo.

f). Poner fe de presentacion a todos los documentos y solicitudes que ingresan al I.
Concejo o a las Comisiones; asi como llevar registros y seguimiento de tramites en los
que intervienen las demas dependencias municipales.

0). Elaborar los textos de las comunicaciones para la firma del sefior Alcalde

h). Mantener un sistema adecuado de informacion interna como externa y previa
autorizacion del Alcalde, de los asuntos en tramite, asi como de aquellos de interés
institucional y que tienen que ver con la relacion entre la municipalidad y la ciudadania.
i).Coordinar las acciones de la Secretaria General con las demas dependencias

municipales.
J). Elaborar informes periddicos sobre las actividades cumplidas ante el Alcalde.
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k).Participar en la elaboracion de Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos, de interés
institucional a ser sometidos a la aprobacion del Concejo.

). Las demas actividades que el I. Concejo, o la Alcaldia lo destinen y afines con el area
de trabajo.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con el I. Concejo y la Alcaldia.
Mantiene relacién funcional con las demas dependencias municipales para la
coordinacion de las diferentes actividades.

Mantiene relacion formal, con municipios, con instituciones publicas para la obtencion
de prestaciones de servicio.

Art.13.- Se establecen las siguientes funciones de AUDITORIA INTERNA:

AREA DE GESTION : AUDITORIA INTERNA

NIVEL : APOYO (del Concejoy de la Alcaldia)
NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES :

MISION: Organizar, supervisar, controlar y organizar los procedimientos y tramites
administrativos para que se de cumplimiento con la Ley, y a su vez eficiencia, y
agilidad en los tramites.

FUNCIONES:

a) Elaborar el plan anual de control.

b) Realizar la ejecucion, el seguimiento y control del plan anual.

c) Establecer instructivos manuales y sistemas operativos para examenes internos.

d) Realizar auditorias operacionales y de gestion.

e) Garantizar que los procedimientos y normas para el funcionamiento adecuado de la
institucion cumpla con las leyes y sus reglamentos.

) Control Interno de los procesos financieros.

g) Generar indicadores de gestion.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con el 1. Concejo y la Alcaldia.
Mantiene relacion funcional con las demas dependencias municipales para la
coordinacion de las diferentes actividades.

Mantiene relacion formal, con Instituciones de control.

Art.14.- Se establecen las siguientes funciones en la ASESORIA JURIDICA:

AREA DE GESTION : ASESORIA JURIDICA
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NIVEL : ASESOR

NOMENCLATURA : DIRECCI’ON

SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA.
ASESORIA
JURIDICA

ASISTENTE DE JURIDICO

MISION: Direccion, ejecucion y control de labores de asesoria juridica y actuar junto
con el Alcalde en la representacion judicial y extrajudicial del Municipio.

FUNCIONES: A mas de las sefialadas por la Ley Orgénica de Régimen Municipal:

a). Planificar, organizar, dirigir, las actividades del area y controlar su ejecucion.

b). Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la
municipalidad y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de
interés institucional.

c). Asesorar en materia legal al Concejo, la Alcaldia y demas dependencias municipales.

d). Analizar, interpretar e emitir criterio sobre aspectos juridicos-legales que normen la
marcha administrativa municipal.

e). Preparar proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones y proponer
sobre la materia, las reformas, recomendaciones que fueren necesarias.

). Recopilar y mantener archivos especializados y de legislacion sobre la materia legal
de su competencia.

g). Dirigir y tramitar los procesos coactivos de la municipalidad.

h). Emitir dictdmenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica, a los
Comités de Adquisiciones y Concurso Privados de Precios y elaborar las bases y sus
documentos juridicos y demas relaciones contractuales que celebre la municipalidad.

i). Coordinar sus acciones con las deméas dependencias municipales, especialmente con
el area financiera a efectos de mantener actualizadas las ordenanzas y demas aspectos
legales relativos a los ingresos municipales.

J). Presentar al Alcalde informes periddicos sobre las gestiones cumplidas.

k). Las demés que podria sefialar la Alcaldia y que sean afines a su area.
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RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con todas las dependencias municipales, a efectos de coordinar sus acciones
de trabajo. Mantiene relacion formal, con diferentes judicaturas a efectos de la
tramitacion legal de los asuntos que interesan a la institucion.

Art.15.- Se establecen las siguientes  funciones ADMINISTRACION DE
SERVICIOS COMISARIA Y POLICIA

AREA DE GESTION : ADMINISTRACION DE SERVICIOS
Y COMISARIA MUNICIPAL

NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : POLICIA MUNICIPAL

CAMAL MUNICIPAL
SERVICIO DE MERCADO
CEMENTERIO MUNICIPAL

MISION: Direccion, ejecucion y control de labores de juzgamiento a infractores de
ordenanzas municipales, ademas vigilar y controlar los servicios publicos.

FUNCIONES:

a).Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades de la dependencia y del
personal bajo su cargo.

b). Juzgar y sancionar por infracciones cometidas contra las normas municipales, en
edificaciones, viviendas, locales, bares, espectaculos, mercados, expendio y venta de
alimentos, etc. y mas normas de saneamiento ambiental e higiene.

c). Controlar y coordinar acciones con organismos publicos para el control de precios de
articulos de primera necesidad; asi como el control de pesas y medidas;

d). Establecer de conformidad con la ordenanza correspondiente, el registro y control de
arrendamientos para vivienda.

e). Participar en la formulacion de Ordenanzas, Reglamentos, etc. que regulen los
aspectos de higiene, salubridad, servidumbre, espectaculos publicos, registro y control
de arrendamientos para vivienda y demas aspectos propios del area para efectos del
cumplimiento efectivo por parte de la ciudadania y de la imposicion de sanciones.

f). Elaborar un plan adecuado de difusion de las normas a la ciudadania a efectos de
conseguir un ordenamiento 6ptimo de los servicios publicos.

g). Programar, sefialar y controlar las actividades de la Policia Municipal y coordinarlas
con la Policia Nacional.

h).Autorizar el funcionamiento de juegos y presentacion de espectaculos publicos

permitidos por la Ley, e impedir los que estén prohibidos y reprimir en casos de
infraccion.
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i). Controlar de acuerdo con las ordenanzas municipales, el funcionamiento y regulacion
las ventas ambulantes, y ferias libres.

J). Aplicar las sanciones previstas en la Ley Organica de Régimen Municipal,
ordenanzas, reglamentos, conforme a los procedimientos establecidos en el Codigo de
Procedimiento Penal para el juzgamiento de contravenciones.

k). Imponer el orden y solucionar conflictos que se presenten en las relaciones entre
comerciantes y consumidores en los mercados y ferias.

[). Prestar servicios de inspeccidon veterinaria para mataderos, mercados y otros
establecimientos similares.

m). Controlar el aseo de calles, mercados, plazas, espacios para ferias, establecimientos
de servicio publico, parques, campos deportivos, locales para exhibicion de
espectaculos publicos.

n). Preparar informes periodicos para conocimiento del Alcalde con respecto a las
labores cumplidas.

0). las demaés actividades que por requerimientos del servicio le pueda sefialar el Alcalde
y dentro del area de su competencia.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las deméas dependencias municipales, especialmente con la Direccion de
Obras Publicas, Planificacién, Financiero a efectos de coordinar sus acciones de
Trabajo. Mantiene relacion formal con organismos publicos de cooperacion y con la
Policia Nacional.

Art.16.- Se establecen las siguientes funciones CAMAL MUNICIPAL

AREA DE GESTION ; CAMAL MUNICIPAL
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : COMISARIA

AREAS DEPENDIENTES : -

MISION: Administrar los servicios publicos de matanza y faenamiento de todo tipo de
ganado, control veterinario, transporte de carne en condiciones higiénicas y de calidad
para la poblacion.

FUNCIONES:

a) Proporcionar los servicios de recepcion vigilancia en corrales, arreo, matanza,

faenamiento, control veterinario, caja despacho, transporte y otros que fueren necesarios
para el mejoramiento.
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b) Efectuar las regulaciones de los valores que por concepto de tasas se cobran y se
encuentran autorizados a través de ordenanzas y mas disposiciones legales.

c) Autorizar el control el funcionamiento de mataderos establecimientos de expendio de
carnes y de fabricacién de embutidos de acuerdo a las leyes y reglamentos obligatorios
y el pago de patentes y tasas municipales establecidas.

d) Multar y/o clausurar temporalmente o definitivamente los mataderos e instalaciones
de expendios de carnes que no cumplan con las disposiciones legales.

e) Conceder los permisos para el ingreso al cantdon de carnes faenadas fuera de sus
limites previa revision y calificacion veterinaria del pago de los impuestos y tasas
correspondientes.

f) Decomisar, destruir o donar las carnes introducidas al canton sin el cumplimiento de
las disposiciones legales.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con  Servicios Publicos y
Comunitarios. Mantiene relacion formal con la Seccion de Higiene Ambiental, Rentas,
Recaudacion y Comisaria para el cumplimiento adecuado de sus finalidades.

Art.17.- Se establecen las siguientes funciones CEMENTERIO MUNICIPAL

AREA DE GESTION , CEMENTERIO MUNICIPAL
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : COMISARIA

AREAS DEPENDIENTES : -

MISION: Prestar servicios de inhumacién y exhumacion de conformidad con la
Ley sobre la materia.

FUNCIONES:
a) Atender los servicios de inhumacién y exhumacién de acuerdo con la ley.
b) Efectuar labores de mantenimiento en general y arreglo de jardines.

c¢) Regular el horario de visitas y mas disposiciones que el reglamento de  cementerio
lo establezca.

d) Dar cumplimiento a las normas dictadas por la municipalidad tanto en el orden
sanitario como administrativo.

e) Atender conforme reglamento los servicios funerarios a las personas de escasos
recursos econémicos.

f) Efectuar los registros correspondientes y aplicar los cobros a través de la seccién
rentas por servicios que se hayan establecido.
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g) Distribuir adecuadamente las tareas del personal del &rea y supervisar su
cumplimiento.

h) Coordinar las labores con comisaria y policia y con rentas.

Las demaés actividades que por el requerimiento del servicio pueda asignar el Comisario
y el Director de Ambiente.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Seccién de Servicios
Publicos. Mantiene relacion funcional con las Secciones de Comisaria y Policia y
Rentas para la coordinacion de sus actividades.

Art.18.- Se establecen las siguientes funciones SERVICIO DE MERCADO

AREA DE GESTION : SERVICIO DE MERCADO
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION , COMISARIA

AREAS DEPENDIENTES : -
FUNCIONES:

a) Estimular el abastecimiento de productos de todos los mercados y ferias, para que las
comunidades puedan encontrar articulos frescos y en cantidad suficiente.

b) Conseguir que los productos alimenticios que lleguen a los mercados y ferias
especialmente los llamados perecedores sean de buena calidad se manipulen dentro de
las mejores condiciones de presentacion higiene y conservacion asi como también
garantizar a los consumidores el peso exacto de los productos.

c) Controlar e impedir los brotes de especulacion y acaparamiento que pueden surgir
cuando se presenten situaciones de escasez real o ficticia.

d) Supervisar el cobro de tarifas de los mercados, ferias y comercio ambulantes, las que
deben generar los ingresos necesarios para atender los gastos de administracion
operacional y mantenimiento del sistema.

e) Realizar un programa sanitario permanente para lograr el mantenimiento higiénico
del mercado y ferias asi como de los puestos de venta, e igualmente conseguir que los
productos que se expenden se manipulen dentro de las normas establecidas de higiene.

f) Organizar la vigilancia en los mercados y ferias para garantizar la seguridad de los
usuarios con el propésito de mantener el orden interno para una buena operacion.

g) Propiciar la capacitacion del personal de usuarios de puestos fijos feriantes y
ambulantes a fin de lograr los cambios de actitud de manera que contribuya a mejorar
sus habitos de higiene personal la manipulacion de alimentos con las precauciones
sanitarias apropiadas la exhibicion atractiva de las mercaderias la presentacion de una
buena atencion a los clientes y la adecuada administracion de sus negocios.
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h) Realizar el mantenimiento de las instalaciones del mercado equipos y servicios que
formen parte de este sistema a fin de que se encuentren en las mejores condiciones
permitiendo de esta manera se guarde la economia la seguridad y la eficiencia.

i) Proporcionar a los usuarios y al publico en general facilidades para que puedan
realizar sus actividades atender quejas y sugerencias encaminadas al mejoramiento de
los servicios que presta la dependencia.

J) Exigir los valores correspondientes a traves de tesoreria por la ocupacion de puestos
en los mercados.

k) Mantener actualizados los catastros de los ocupantes de los puestos de venta en los
mercados.

I) En caso de infracciones por parte de los expendedores de conformidad con las normas
pertinentes enviarlas a comisaria previo informe para que sean sancionadas.

m) Rendir informes mensuales al Comisario Municipal, acerca de las actividades.

Art. 19.- Son funciones de la Seccion COMUNICACION SOCIAL:

AREA DE GESTION : COMUNICACION SOCIAL
NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Dirigir la difusion, el control y evaluacion de los sistemas de informacion
pablica de la municipalidad.

FUNCIONES:
a). Dirigir las actividades de informacion social a ser difundidas.

b). Presentar para su aprobacion de la méxima autoridad las politicas de informacion
publica a ser ejecutadas por la institucién

c). Dirigir las ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de trascendencia
institucional

d). Asesorar a la maxima autoridad en materia de comunicacion social

e). Dirigir campafas de informacion destinadas a difundir las diversas actividades
efectuadas por la institucién

f). Coordinar con los medios de comunicacion publicos locales y nacionales la
divulgacion de actividades de interés nacional

g). Controlar la informacion institucional a ser difundidas a la colectividad
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h). Coordinar con las diferentes direcciones la elaboracion y difusion de publicaciones,
impresion de folleteria, levantamiento de textos, elaboracion de afiches, apoyo
publicitario de las diferentes estrategias Institucionales.

i). Evaluar investigaciones periodisticas y encuestas de opinién publica sobre temas de
interés institucional y nacional.

J). Preparar informes periodisticos

RELACION FUNCIONAL : Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las distintas Direcciones. Mantiene relacién formal con organismos
publicos y privados de cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de
conseguir asistencia técnica, tiene relacién con los distintos medios de comunicacion.
Art. 20- Son funciones de la seccion del CENTRO DE COMPUTO Y SISTEMAS:

AREA DE GESTION , CENTRO DE COMPUTO Y SISTEMAS
NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Programar, supervisar y controlar planes y proyectos técnicos del area de
informatica. Dar soporte y asistencia técnica del Hardware y Software.

FUNCIONES:

a).- Organizar las actividades de analisis, disefio de sistemas y procedimientos
automaticos de datos, de acuerdo al Plan Informético de la Institucion.

b).- Supervisar el correcto cumplimiento de los cronogramas, para la consecucion de
las fases de desarrollo de sistemas.

c).- Determinar la configuracion del Hardware y Software requerida para el
funcionamiento de cada sistema, de acuerdo a la programacién informatica y someterla
a la aprobacién de su direccion.

d) Dar el soporte técnico del Hardware y Software, el mantenimiento de los equipos y
Presentar los informes respectivos.

e).- Participar en la programacion, organizacion y supervision de la ejecucion de
actividades de los sistemas informaticos y de asistencia técnica en esta area.

f).- Elaborar reformas, metodologias y programas técnicos informaticos.

g).- Sugerir politicas requeridas para la implantacion de sistemas informaticos o
estudios de areas afines.
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h).- Organizar y efectuar investigaciones técnico informaticas en el sector publico y
elaborar informes al respecto.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con Alcaldia y la Direccion
Financiera. Mantiene relacion funcional con las dependencias que tienen sistemas de
informética, para la coordinacion de las diferentes acciones de trabajo. Mantiene
relacion formal con las deméas dependencias municipales para el cumplimiento de sus
fines.

Art. 21.- Son funciones de la DIRECCION DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO CANTONAL

DIRECCION
PLANIFICACION

SECRETARIA
| |
PLANIFICACION Y PARTICIPACION Y
PROYECTOS DESARROLLO
TOPOGRAFIA Y COMITE DE DESARRO-
DIBUJO LLO CANTONAL

AREA DE GESTION : DIRECCION DE PLANIFICACION
NIVEL : ASESOR
NOMENCLATURA : DIRECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA
AREAS DEPENDIENTES : PLANIFICACION Y PROYECTOS

TOPOGRAFIA Y DIBUJO
PARTICIPACION Y DESARROLLO

MISION: Direccion, control y evaluacion de labores de planificacion y desarrollo
urbano, asi como la elaboracion y recomendacion de programas Yy proyectos de
inversion con arreglo a las politicas y objetivos impuestos por la institucion municipal.
FUNCIONES:

a). Dirigir y coordinar las diversas labores que tienen que ver con la planificacion y el
desarrollo fisico de la ciudad, asi como planes relativos a agua potable, alcantarillado, y

de avallos y catastros.

b). Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.
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c). Elaborar politicas y estrategias para los diferentes proyectos y efectuar los estudios
de preinversion e inversion de acuerdo con la politica y objetivos impuestos por la
municipalidad.

d). Realizar permanentemente las actividades de evaluacion y seguimiento de los
programas y proyectos y proponer las medidas correctivas necesarias.

e). Estudiar los planes nacionales, regionales, provinciales como cantonales para
determinar la participacion municipal en los asuntos de interés municipal.

f). Realizar las acciones conducentes para que los actores sociales del canton participen
activamente en los programas y proyectos de desarrollo.

g). Preparar, recomendar Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones, asi como los
presupuestos, con respecto a la materia, a efectos de ordenar el desarrollo fisico y
urbano de la Ciudad.

h). Asesorar al Concejo y al Alcalde en materia de desarrollo urbano.

i). Presentar al Alcalde, periodicamente informes técnico-administrativos con respecto a
las labores cumplidas.

j). Planificar la preservacion, conservacion y restauracion de areas histdricas y
culturales y demas areas de proteccion natural de beneficio para la colectividad.

k). Realizar investigaciones sobre planificacion urbana, aspectos fisicos-culturales,
socio-econdmicos e institucionales.

[).Recomendar la adopcion de normas de regulacion y uso de suelos, como en
edificaciones comerciales, industriales y de vivienda; urbanizaciones, construcciones,
lineas de fabrica de acuerdo a zonificacion de la Ciudad y parroquias rurales y la
reglamentacion sobre permisos de construccion, aprobacion de planos e instalacion de
locales.

m). Coordinar su accion con entidades nacionales e internacionales, respecto de las
actividades de su competencia.

n). Las demas actividades que le pueda sefialar el Alcalde y que sean afines al area.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las diversas dependencias municipales, especialmente con la Direccion de
Obras Publicas y la Seccién de Avaluos y Catastros para coordinar sus actividades.

Mantiene relacion formal, con entidades nacionales, internacionales de asistencia
técnica.

Art. 22.-Se establecen las siguientes funciones de la unidad de PLANIFICACION Y
PROYECTOS

AREA DE GESTION : PLANIFICACION Y PROYECTOS
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NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA

DIRECCION DE PLANIFICACION
AREAS DEPENDIENTES : TOPOGRAFIA Y DIBUJO

MISION: Estudios, diagndsticos, formulacion y disefio de proyectos, que permita
promover, gestionar y regular el desarrollo del Cantén.

FUNCIONES:

a) Asesorar junto al Director de Planificacion en lo referente al Plan estratégico
Cantonal y proyectos para el desarrollo del Canton.

b) Fomentar y promover la ejecucion de los proyectos de desarrollo y competitividad
con los diferentes sectores del Canton

c) ldentificar y formular los proyectos de desarrollo y competitividad del Cantén

d) Promover la participacion de los distintos sectores del canton y establecer alianzas
estratégicas que garanticen la ejecucién de los proyectos.

e). Planificar, disefiar, adecuar, remodelar, restaurar proyectos urbanos y rurales del
Canton.

f) Coordinar con las Instituciones de caracter publico y privado, la consecucion de
proyectos planteados en el Plan Estratégico Cantonal.

g) Cumplir las otras funciones que le determine el Alcalde o el Director de
Planificacion.

h) Asesorar junto al director de planificacién en lo referente al PDEC.
i) Identificar y formular los proyectos de desarrollo y competitividad del canton.

j) Fomentar y promover la ejecucion de los proyectos de desarrollo y competitividad
con los diferente sectores del canton.

k) Promover la participacion de los distintos sectores del canton y establecer alianzas
estratégicas que garanticen la ejecucion de los proyectos.

I) Planificar disefiar adecuar remodelar restaurar proyectos urbanos y rurales de
canton.

m) Participar en los reordenamiento urbano y de los centros poblados del canton.

n) Coordinar con las instituciones de caracter publico y privado la consecucion de
proyectos planteados en el PDEC.
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0) Evaluar trimestralmente directamente con la comunidad la ejecucién de los
proyectos que se estén ejecutando.

p) Realizar los estudios y disefios de planes viales, equipamiento comunitario,
transporte implantacion industrial y de servicios de parques, salud y educacion.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las dependencias de su area y demas de la municipalidad, para la
coordinacion de sus actividades. Mantiene relacién formal con organismos publicos de
cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de conseguir asistencia técnica.

Art.23.-Son funciones de la unidad TOPOGRAFIA Y DIBUJO:

AREA DE GESTION , TOPOGRAFIA Y DIBUJO

NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE PLANIFICACION
Y PROYECTOS

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Ejecucion y supervision de labores técnicas de topografia y dibujo de
Planificacion de la Municipalidad.

FUNCIONES:

a). Supervisar y ejecutar trabajos de levantamientos planimetrito y dibujo de planos
topogréaficos

b). Distribuir y controlar trabajos de topografia

c). Coordinar las labores técnicas de topografia con los profesionales que se encuentren
ejecutando estudios y obras civiles

d) Dirigir los levantamientos topogréaficos, cuaderno de campo y mas normas y trabajos
técnicos previos a las construcciones

e). Trazar vias que incluyen nivelacion de ejes de las mismas
f). Colocar referencias en las lineas, localizacion de tangentes de los proyectos
g). Efectuar calculos y dibujos de planos de construccion

h). Realizar trabajos de dibujo técnico y efectuar ampliaciones o reducciones de mapas
y planos

i) Dibujar y pintar mapas topogréaficos, cartograficos, aerometria utilizables para la
ubicacion de proyectos de diferentes areas ( riego, vial, forestacion, mineria y otros)

j) Dibujar conjuntos arquitectonicos, artisticos, de instalaciones de estructuras y otras.
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k) Calcular espacios y graficos en los disefios de diagramas.

RELACION FUNCIONAL.: Tiene relacion directa con la Direccion de Planificacion.
Mantiene relacion funcional con las dependencias de su area y demas de la
municipalidad, para la coordinacion de sus actividades. Mantiene relacion formal con
organismos publicos de cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de
conseguir asistencia técnica.

Art. 24.-Se establecen las siguientes funciones de la unidad de PARTICIPACION Y
DESARROLLO

AREA DE GESTION , PARTICIPACION Y DESARROLLO
NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA

DIRECCION DE PLANIFICACION
AREAS DEPENDIENTES : MESAS DE CONCERTACION

MISION: Dirigir, organizar, coordinar la participacion ciudadana, facilitando la
formulacién de propuestas, que permita promover, gestionar y regular el desarrollo del
Canton.

FUNCIONES:

a) Ser el ente relacionador de alcaldia con toda la ciudadania.

b) Coordinar con el comité de desarrollo cantonal y gestion ciudadana.

c) Coordinar con la ciudadania para su participacion en la elaboracion del presupuesto
participativo.

d) Coordinar las asambleas cantonales, parroquiales y zonales para la presentacion de
proyectos prioritarios para las comunidades, barrios y mesas de trabajo.

e) Organizar y coordinar las capacitaciones a diferentes lideres comunitarios del cantén.

f) Coordinar los perfiles de proyectos de la mesas, con las direcciones o jefaturas
respectivas.

g) Evaluar los objetivos obtenidos con la ejecucién de los proyectos de las mesas.

h) Realizar el seguimiento interno de los proyectos que constan dentro del presupuesto
participativo.

i) Evaluar en que porcentaje se ha ejecutado los proyectos del presupuesto participativo.
J) Sistematizar la experiencia como mecanismo de retroalimentacion de la experiencia.

K) Dirigir, organizar, coordinar las mesas de concertacion social.
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I) Coordinar la sistematizacion y ejecucion de los POA.
m) Coordinar la participacion comunitaria en los Convenios con el aporte Municipal.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia, con la Direccion
de Planificacion. Mantiene relacion funcional con las dependencias de su area y demas
de la municipalidad, para la coordinacion de sus actividades. Mantiene relacion formal
con organismos publicos de cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de
conseguir asistencia técnica.

Art.25- Se establece las siguientes funciones en la DIRECCION
ADMINISTRATIVA:

AREA DE GESTION , DIRECCION ADMINISTRATIVA
NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : DIRECCION

SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : RECURSOS HUMANOS

CONTROL, MANTENIMIENTO,
TRANSPORTE, BIENES Y
ABASTECIMIENTO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

_| SECRETARIA |

RECURSOS BIENES Y ADMINISTRACION SERVICIOS
HUMANOS ABASTECIMIENTO DE SISTEMAS VARIOS

VIGILANCIA
GUARDIANIA

AUXILIARES DE
SERVICIOS

ADMINISTRACION
DE VEHICULOS

MISION: Ejecucion y supervision de analisis y labores administrativas, de control de
servicios y de administracion de recursos humanos de la municipalidad. Prestara todos
los servicios auxiliares que las demas unidades del nivel operativo y las del nivel asesor
y directivo requieran para el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES:

a). Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion, asi como la direccién
y supervision de las tareas de las dependencias bajo su cargo.
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b). Realizar estudios para la implementacion de una adecuada estructuracion
administrativa en la municipalidad y efectuar permanentemente los cambios que sean
necesarios en funcion del crecimiento y necesidades del servicio.

c). Realizar estudios para la simplificacion de sistemas, métodos y mas procedimientos
de trabajo, que asegure un despacho adecuado y oportuno en las diferentes gestiones
municipales.

d) Preparar manuales de procedimientos y mas regulaciones de caracter interno, que
normen el funcionamiento de las diferentes unidades de trabajo.

e). Preparacion de formularios, registros, etc. para uso de las diferentes acciones de
trabajo y racionalizar los sistemas de tramite y archivo.

f).Organizar y administrar el control de bienes y adquisiciones, como la de servicios
generales y transportes.

g).Organizar los servicios de Conserjeria, Guardiania y de servicios varios de la Casa
Municipal, asi como determinar e implementar las correspondientes normas de
seguridad en la institucion.

h). Administrard la ndbmina y demas sistemas de pago al personal en coordinacién con
la Oficina de Contabilidad.

i). Coordinar y supervisar las funciones y procedimientos administrativos de Recursos
Humanos.

J). Autorizar las solicitudes de horas extraordinarias de trabajo.

). Intervenir en la elaboracion de la pro forma presupuestaria de acuerdo a las
necesidades previstas dentro del plan operativo.

m). Establecer normas para el seguimiento y evaluacion del proceso administrativo a
nivel interno.

n). Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes y las disposiciones internas.

fi). Participar como delegado del empleador en las negociaciones de contratos
colectivos, juntamente con el Alcalde o su Delegado, Asesor Juridico, y Director
Financiero.

0). Las demas actividades que pueda sefialar el Alcalde, y que sean afines a su area.
RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las dependencias de su area y demdas de la municipalidad, para la

coordinacion de sus actividades. Mantiene relacién formal con organismos publicos de
cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de conseguir asistencia técnica.
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Art. 26.- Se establecen las siguientes funciones en el SECCION DE RECURSOS
HUMANOS:

AREA DE GESTION : RECURSOS HUMANOS
NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECC. ADMINISTRATIVA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Direccion, supervision ejecucion de la administracion de recursos humanos,
en la institucion.

FUNCIONES:

a).Administrar el sistema de recursos humanos en la institucion, para cuyo efecto
desarrollara, implementara los sistemas de: Reclutamiento y Seleccion de Personal;
Capacitacion y Desarrollo; Clasificacion y Valoracion de Puestos; Evaluacion del
desempefio Régimen Disciplinario; Banco de Datos.

b). Implementar normas, reglamentos que garanticen un desarrollo adecuado del
Sistema y una utilizacion y participacion optima de las capacidades funcionarias del
personal.

c).Cumplir y hacer cumplir las presentes leyes de: Ley Organica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa, Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones en el
Sector Publico, Cédigo del Trabajo y otras, dentro de su jurisdiccion administrativa, asi
como preparar los reglamentos internos que sean necesarios.

d). Coordinar los programas de capacitacion para el personal de la entidad.

e). Cumplir las funciones técnicas que le fueren delegadas por el Concejo Municipal.

f). Preparar los registros y estadisticas del personal.

g). Llevar el registro de vacantes, nombramientos del personal y asistencia.

h). Tramitar las sanciones disciplinarias a los empleados y trabajadores, de acuerdo los
régimen disciplinarios que sefialan las respectivas leyes.

i). Establecer practicas adecuadas de supervision, sistemas de sugerencias salubridad y
seguridad, evaluacion del rendimiento, condiciones de trabajo y otras.

J). Participar en la preparacion de los proyectos de presupuestos de sueldos del personal.
k). Las demas establecidas en las Leyes y sus Reglamentos.
RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia y Direccion

Administrativa. Mantiene relacion funcional con las dependencias de su area y demas
de la municipalidad, para la coordinacion de sus actividades. Mantiene relacion formal
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con organismos publicos de cooperacion en la rama de su competencia a efectos de
conseguir asistencia técnica.

Art. 27.- Se establecen las siguientes funciones en la unidad de BIENES Y
ABASTECIMIENTO:

AREA DE GESTION : BIENES Y ABASTECIMIENTO
NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECC. ADMINISTRATIVA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Dotacion de recursos materiales, herramientas, repuestos, accesorios para el
cabal desenvolvimiento de la administracion en la institucion, el mantenimiento
vehicular, y de las instalaciones.

FUNCIONES:

a) Organizar, adquirir y coordinar con las dependencia administrativa las adquicisiones
de materiales, accesorios y repuestos de vehiculos administrativos que le sean
ordenados por el director administrativo.

b) Supervisar y controlar el ingreso de las adquisiciones de materiales, accesorios y
repuestos a la bodega general.

c) Tramitar ante el director administrativo las solicitudes de pedido de materiales,
accesorios y repuestos de vehiculos administrativos para las unidades administrativas.

d) Mantener actualizado el registro de proveedores y de cotizaciones
e) Realizar las cotizaciones con la oportunidad del caso y recomendar al director
administrativo para la eleccion de la méas conveniente

f) Adquirir oportunamente los bienes solicitados, verificando que los materiales,
accesorios y repuestos estén de acuerdo con las notas de pedido asi como su calidad.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Administrativa.
Mantiene relacion funcional con las dependencias del &rea financiera, para la
coordinacion de las diferentes acciones de trabajo. Mantiene relacion formal con las
demas dependencias municipales para el cumplimiento de sus fines.

Art. 28.- Se establecen las siguientes funciones de la UNIDAD DE CONTROL,
MANTENIMIENTO Y DE TRANSPORTES:

AREA DE GESTION : CONTROL, MANTENIMIENTO Y
TRANSPORTE

NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECC. ADMINISTRATIVA

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA
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MISION: Supervision y ejecucion de actividades de mantenimiento, servicios
generales y control de vehiculos administrativos en la institucion.

FUNCIONES:

a). Planificar y dirigir las actividades de mantenimiento, que aseguren un optimo
funcionamiento de la planta fisica y las instalaciones de la institucion

b). Supervisar el cumplimiento de las funciones que corresponden al personal de
servicios generales, para asegurar el orden y limpieza de las instalaciones y oficinas

c). Organizar los servicios de fotocopiado y reproduccion de documentos, con
observancia de las normas de procedimiento

e). Organizar coordinar y controlar el servicio de vehiculos del programa asi como el
mantenimiento y conservacion de los mismos de conformidad con el reglamento
respectivo

f). Asesorar en la adquisicion de repuestos y accesorios de los vehiculos

g). Llevar el registro diario de servicios y operacion de los vehiculos de la institucion,
de acuerdo a las normas establecidas.

h). Vigilar que el parquea miento de los vehiculos, en los locales de la municipalidad, se
realicen en las condiciones adecuadas y en el horario establecido.

i). Prestar servicio para movilizacion de objetos y para labores especiales ocasionales
que requieren de esfuerzo fisico de personas

J). Las demaés funciones que sefiale la Direccion Administrativas

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Administrativa.
Mantiene relacion funcional con las dependencias de su area y demas de la
municipalidad, para la coordinacién de sus actividades. Mantiene relacion formal con
organismos publicos de cooperacién en la rama de su competencia a efectos de
conseguir asistencia técnica.

Art.29.-Se establece las siguientes funciones para la DIRECCION FINANCIERA

AREA DE GESTION : DIRECCION FINANCIERA
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : DIRECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : CONTABILIDAD, TESORERIA

RENTAS, BODEGA, AVALUOS Y
CARASTROS, RECAUDACION
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DIRECCION
FINANCIERA

SECRETARIA

AVALUOS Y RENTAS TESORERIA BODEGA Y PROVEEDURIA CONTABILIDAD Y
CATASTROS ALMACEN PRESUPUESTO

RECAUDACION

MISION: Formular e implementar esquemas de control financiero, sujetas a las
disposiciones de la LOAFYC, normas técnicas de control interno y a normas y
reglamentos internos de la municipalidad y prestar asesoramiento en materia financiera
a las autoridades y funcionarios de la Institucion.

FUNCIONES:

a). Formular el plan anual de actividades de la Direccion, en coordinacion con las
dependencias a su cargo y controlar su ejecucion.

b). Disefar, implantar y mantener los sistemas financieros de la municipalidad, asi
como los demas planes y programas para la aprobacion del Alcalde y del I. Concejo.

c). Establecer y hacer cumplir en el area de su competencia las normas técnicas de
control interno.

d). Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado dentro
de los procesos financieros.

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

f). Participar o delegar a funcionarios de la Direccion Financiera, en los avallos, bajas,
remate de bienes y entregas - recepciones de la institucion.

g). Proporcionar al Concejo, la Alcaldia la informacion financiera necesaria y oportuna
que facilite la toma de decisiones de la municipalidad.

h). Preparar para conocimiento del Concejo y de la Alcaldia, la pro forma
presupuestaria de la institucion.
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i). Administrar y controlar la correcta utilizacion del presupuesto y en caso de ser
necesario, proponer las reformas.

j). Coordinar con la Sindicatura y las demas Direcciones, con el propdésito de la
planeacion presupuestaria y de recursos y cumplir con los planes y programas de la
municipalidad.

K). Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacién y
recaudacion de los ingresos, asi como de los depositos inmediatos y eficientes.

). Proponer proyectos de autogestion financiera econOmica, que permita mejorar
sustancialmente los ingresos y nuevas fuentes de recursos.

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

n) Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, que permita una mejora en los
procedimientos de recaudacion.

0). Elaborar y mantener al dia estadisticas econdmicas de la entidad.

p). Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y sobre
cualquier otro asunto relativo a la administracion financiera y someterlas a
consideracion del Alcalde y presentar la demas informacion que requieran los
organismos de control.

q). Dirigir y ejecutar la administracion tributaria municipal de conformidad con la Ley
Organica de Régimen Municipal y aplicar el régimen de sanciones.

r). Controlar el adecuado funcionamiento de Cajas Chicas y Fondos Rotativos.

s). Participar en la baja de bienes, remates y transferencias, asi como en los procesos de
adquisicién de bienes de conformidad con el Reglamento establecido.

t). Organizar y supervisar las actividades que corresponden a las Secciones de
Contabilidad, Avallos y Catastros, Tesoreria, Rentas, Proveeduria y Bodega.

u). Las demas actividades que determine la Ley Organica de Régimen Municipal, y las
que por requerimientos del servicio pueda sefialar el Alcalde y que sean afines al area.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion Directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las dependencias de su area. Mantiene relacion formal con las demas
dependencias de la municipalidad para la coordinacion de sus actividades y con
entidades publicas y bancarias para la obtencion de servicios.

Art.30.- Son funciones de CONTABILIDAD:

AREA DE GESTION : CONTABILIDAD
NIVEL : APOYO
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NOMENCLATURA : SECCION
S'UBORDINACION : DIRECCION FINANCIERA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Llevar la contabilidad de la municipalidad a través del sistema integrado
contable de acuerdo a las normas contempladas en la LOAFYC y los manuales e
instructivos expedidos por la Contraloria General de la Nacion y mas reglamentacion y
procedimientos de control interno.

FUNCIONES:

a). Planificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a una
adecuada distribucion de tareas y responsabilidades.

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

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

d). Presentar los informes periédicos necesarios, con relacién a los estados financieros
mensuales y consolidados anuales con arreglo a los principios contables establecidos en
las normas legales.

e). Intervenir en la baja y enajenacion de bienes y mantener los registros de control
correspondientes.

f). Establecer procedimientos de control previo y llevar los registros de ingresos y
egresos.

g). Estudiar y proponer recomendaciones a los sistemas y procedimientos contables.

h). Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la informacién
Optima y sistematica para el procesamiento automatico.

i). Mantener actualizado un plan general de cuentas.

j). Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual, y su ejecucion; asi
como sugerir las reformas, verificando la disponibilidad de fondos, los compromisos y
pagos que realiza la municipalidad.

k). Participar junto la Oficina de Control de Bienes y Adquisiciones, en el plan de
inventarios, constatacion fisica e identificacion de bienes, muebles, suministros, equipos
mas instalaciones de la municipalidad de acuerdo con las normas legales y el
Reglamento de Bienes del Sector Publico, asi como el administrar el kardex
correspondiente.
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). Observar ordenes de pago que se considere ilegales o0 no cuenten con los respaldos
presupuestarios y de documentacion, o no exista disponibilidad de caja.

m). Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos de la Direccion
Financiera.

n).Coordinar y controlar el proceso contable, responsabilizarse de la actualizacién del
Manual de Contabilidad de la Municipalidad; asi como coordinar para el cumplimiento
de sus actividades con la Oficina de Rentas, Tesoreria, Avallos, Proveeduria, Bodega y
demas que los requiera.

0). Las demas actividades afines al area y que pueda sefialar la Direccién Financiera.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacién funcional con Rentas, Avaluos y Catastros, Proveeduria, Tesoreria,
Bodega para la coordinacion de sus actividades. Mantiene relacion formal, con diversos
organismos publicos de control y de cooperacion y con entidades bancarias para el
cumplimiento efectivo de las funciones.

Art. 31.-Son funciones de RENTAS:

AREA DE GESTION , RENTAS

NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : DIRECCION FINANCIERA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Administracion, y  ejecucion  de labores de control de ingresos
presupuestarios, por emisién de titulos de crédito.

FUNCIONES:
a). Formular el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.

b). Proponer en coordinacién con las dependencias del area financiera, el presupuesto de
ingresos presupuestarios de acuerdo a los titulos emitidos.

c). Llevar el control presupuestario de ingresos por cuentas y partidas y demas gestiones
relativos a los programas de trabajo.

d). Realizar propuestas de ordenanzas, Reglamentos para mejorar la recaudacion y los
ingresos tributarios.

e).Emitir los titulos de crédito, con arreglo a los normas legales establecidas a:
impuestos prediales urbanos y rusticos, impuestos por patentes municipales, impuesto a
los espectaculos publicos, Impuesto a los vehiculos, impuestos al juego, tasas de
afericion de pesas y medidas, tasas por el servicio de agua potable, tasa por el servicio
de alcantarillado, tasa por el servicio de recoleccion de basuras y aseo publico,
contribuciones de mejoras, de arrendamientos de terreno y edificios, de arrendamiento
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de locales y ocupacion de la via publica y mercados; de bovedas y sitios de cementerio;
y, de cualquier otro sitio o servicio que preste la municipalidad.

). Atender las reclamaciones de los contribuyentes y resolver de conformidad con la
reglamentacion existente para el efecto.

g). Asesorar a funcionarios sobre la materia impositiva que rige en el sector municipal.
h). Atender certificaciones sobre la materia que el publico lo solicitare.

i).Mantener archivos y expedientes especializados de los catastros de los diferentes
ingresos municipales.

J). Administrar y controlar el expendio de especies valoradas.

K). Supervisar la reforma de los titulos de crédito de acuerdo con las sentencias y
resoluciones.

). Inspeccionar el proceso recaudatorio de las rentas municipales.

m).Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periddica para
conocimiento del Concejo, Alcalde y Director Financiero.

n). las demas actividades afines con el area, que pueda sefialar el Alcalde.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacién funcional con la Sindicatura, Planificacién, Direccion Financiera,
Avaluos, Tesoreria, Rentas, para la coordinacion de sus actividades. Mantiene relacién
formal, con organismos publicos de cooperacion sobre la materia, especialmente con la
Direccion Nacional de Avaluos y

Catastros a efectos de contar con asistencia técnica para el desarrollo de sus programas.

Art.32.- Son funciones de TESORERIA

AREA DE GESTION : TESORERIA

NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION : DIRECCION FINANCIERA
AREAS DEPENDIENTES : RECAUDACION

MISION: Administrar los fondos y bienes de la municipalidad de acuerdo con las
normas legales y recaudar eficiente y oportunamente sus recursos financieros.

FUNCIONES:

a).Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia y controlar
su ejecucion.
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b). Recaudar los fondos que le corresponden a la municipalidad, asi como aquellos que
pertenecen a terceros de conformidad con la Ley y custodiar sus valores y reportes sobre
los diferentes rubros de ingresos, de especies valoradas, bonos, garantias y realizar los
depositos bancarios correspondientes.

c). Efectuar los pagos de la municipalidad, firmar cheques y entregar a los beneficiarios
0 acreditacion en cuenta y revisar la documentacion de soporte que permita un control
adecuado de las transacciones de la municipalidad.

d) Preparar reportes de flujo de caja, con aperturas diarias, semanal, trimestral y anual,
asi como de los partes de recaudacion, adjuntando los respectivos comprobantes y
documentos de respaldo.

e). Elaborar y tramitar certificaciones, dep6sitos y giros bancarios que sean necesarios.
). Gestionar bajas en especies valoradas; elaborar planillas de pago al IESS; y llevar
registros actualizados de los servidores de la institucion y proceder a su recaudacion y
destino.

g). Mantener contacto permanente con las demas dependencias administrativas,
especialmente con la de Contabilidad y de Rentas y al efecto enviar oportuna y
sistematicamente la documentacion correspondiente.

h). Llevar y presentar informes sobre las garantias, p6lizas y demas documentos bajo su
custodia y que se encuentren proximos a su vencimiento.

I). Pagar remuneraciones, sueldos, salarios, bonificaciones, al personal de servidores de
la institucion

J). Ejercer la jurisdiccién coactiva en coordinacion con la Sindicatura Municipal, para la
recaudacion de los tributos.

k). Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas
documentacidn bajo su custodia.

). Suscribir juntamente con el Jefe de Rentas, los Titulos de Crédito y de Débito de la
municipalidad.

m). Observar por escrito y de manera inmediata al hecho, ante el Director Financiero,
las 6rdenes de pago que considere ilegales o que contravinieren disposiciones.

n). Ejercer de conformidad con la Ley, las funciones y actividades inherentes a los
agentes de retencion.

0). Las demés actividades afines al area y que sean sefialadas por el Director
Financiero.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacion funcional con las dependencias del &rea financiera para la
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coordinacion de sus actividades. Tiene relacion formal con las demés Direcciones y con
instituciones publicas y bancarias para el cumplimiento cabal de sus finalidades.

Art. 33. Son funciones de RECAUDACION:

AREA DE GESTION , RECAUDACION
NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : UNIDAD
SUBORDINACION : TESORERIA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Supervisar, controlar y ejecucion de actividades de recaudacion de valores
provenientes de impuestos tasas, contribuciones especiales de mejoras, multas y otros
ingresos, obligaciones en una dependencia publica.

FUNCIONES:

a). Receptar valores por efectivizacion de titulos de creditos y especies valoradas que
realizan los contribuyentes.

b). Llevar un registro diario de contribuyentes y por rubros, con los valores total
pagados por cada uno y con un resumen con los totales parciales y generales.

c). Custodiar los valores recaudados
d). Receptar diariamente los valores efectivazos por los recaudadores
e) Controlar y consolidar diariamente los partes de caja.

f) Supervisar y enviar el parte diario de recaudaciones consolidado, a las secciones de
tesoreria y contabilidad.

g) Mantener control sobre los titulos de créditos cancelados y constatar con los partes de
recaudacion

h). Supervisar y elaborar la informacion estadistica de las recaudaciones diarias.
i). Elaborar informe mensual de cartera vencida

J). Calcular intereses por atrasos de pagos de impuestos, tasas y contribuciones
especiales de mejoras y otros ingresos.

k). Citar a instituciones y contribuyentes, que mantienen deudas para con el municipio.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacion funcional con las Oficinas de Direccion Financiera, Avaluos,
Tesoreria, Rentas y Contabilidad, para la coordinacion de las diferentes acciones de
trabajo. Mantiene relacién formal con organismos publicos de cooperacion sobre la
materia, afectos de contar con asistencia técnica para el desarrollo de sus programas.
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Art. 34.- Son funciones de BODEGA:

AREA DE GESTION : BODEGA

NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION , DIRECCION FINANCIERA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Administrar el almacenaje, la custodia y distribucién de bienes,

Materiales e insumos de propiedad municipal y encargarse de la distribucion de
conformidad con las normas internas y con sujecion al Reglamento General de Bienes
del Sector Pablico.

FUNCIONES:
a). Planificar, organizar dirigir y controlar las actividades de la dependencia.

b). Establecer juntamente con la Unidad de Proveeduria, criterios y procedimientos que
sirvan de base para la gestion de stock minimos y maximos.

c). Receptar los bienes, suministros, materiales, etc. Que se realice en los plazos
previstos y de acuerdo a patrones de calidad requeridos.

d). Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestion de almacenaje y
bodegas de la institucion y cuidar de la preservacion y seguridad de los bienes; asi como
también la implementacion de registros, kardex, para la correcta identificacion, control,
custodia y distribucién, de conformidad con la reglamentacion interna sobre la materia y
de la documentacion de respaldo.

e). Presentar informes periddicos a la Direccion Financiera sobre las actividades
realizadas y los estados de stock de los diferentes bienes y materiales.

f). Coordinar sus acciones con la Oficina de Control de Bienes y Adquisiciones,
Contabilidad, Tesoreria, para el mejor cumplimiento de las actividades.

g).Informar oportunamente, con respecto a los materiales, insumos, que no tienen salida
0 demanda frecuente, a efectos de los correctivos para los procesos de adquisiciones con
destino de stock, asi como participar con la Oficina de Control de Bienes para planear el
programa anual de adquisiciones.

h). Participar en la preparacion de normas, reglamentos para la mejor administracion y
actividades propias del area.

1). Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos internos y lo referente al
Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

J). Participar en la baja, enajenacion de bienes, remates, juntamente con la Oficina de
Control de Bienes y Adquisiciones, asi como en el proceso de inventarios.
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k). Las demas actividades que sean afines al area y que pueda sefialar la Direccion
Financiera.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacion funcional con las dependencias del area financiera, para la
coordinacion de las diferentes acciones de trabajo. Mantiene relacion formal con las
demas dependencias municipales para el cumplimiento de sus fines.

Art. 35.- Se establecen las siguientes funciones en la unidad de PROVEEDURIA:

AREA DE GESTION : PROVEEDURIA
NIVEL : APOYO
NOMENCLATURA : UNIDAD
SUBORDINACION : DIRECC. FINANCIERA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Dotacion de recursos materiales, suministros, bienes, muebles, equipos,
herramientas para el cabal desenvolvimiento de la administracion, en la institucion.

FUNCIONES:

a) Organizar, adquirir y coordinar con las dependencias administrativas las
adquicisiones de materiales, suministros, muebles y equipos administrativos que le sean
ordenados por el director financiero.

b) Supervisar y controlar el ingreso de las adquisiciones a la bodega general.

c) Tramitar ante el director financiero las solicitudes de pedido de materiales,
suministros, muebles, equipos administrativos para las unidades administrativas.

d) Mantener actualizado el registro de proveedores y de cotizaciones

e) Realizar las cotizaciones con la oportunidad del caso y recomendar al director
financiero para la eleccion de la méas conveniente

f) Adquirir oportunamente los bienes solicitados, verificando que los materiales,
suministros, muebles estén de acuerdo con las notas de pedido asi como su calidad.

g) Realizar los traspasos de activos fijos ordenados por la direccion financiera de una
unidad administrativa a otra.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacion funcional con las dependencias del &rea financiera, para la

coordinacion de las diferentes acciones de trabajo. Mantiene relacion formal con las
demas dependencias municipales para el cumplimiento de sus fines.

Art. 36.- Se establecen las siguientes funciones de AVALUOS Y CATASTROS:
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AREA DE GESTION : AVALUOS Y CATASTROS

NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : SECCION
SUBORDINACION , DIRECCION FINANCIERA
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Administrar y supervisar las labores de avallios y catastros y velar por el
cumplimiento de las normas a efectos de determinar los tributos.

FUNCIONES:

a). Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion, de acuerdo a la politica y
objetivos determinados por la municipalidad.

b).Ejecutar el programa de avallos y catastros de acuerdo a normas técnicas
establecidas

c).Programar y dirigir y controlar las actividades de Contribucion de Mejoras .

d). Coordinar sus acciones con la Oficina de Rentas, Contabilidad, Planificacion y otras
instituciones, como la Direccién Nacional de Catastros, centros agricolas, camaras de
agricultura para la mejor ejecucion de las actividades.

e).- Efectuar mediciones de terrenos, edificios, instalaciones, etc. describiendo sus
caracteristicas de acuerdo a técnicas y procedimientos establecidos, a efectos de
determinar el correspondiente tributo.

f). Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral de predios urbanos y predios
rasticos.

g). Elaborar las correspondientes hojas catastrales, planos y fichas de las propiedades,
asi como los levantamientos topograficos y planimétricos del area urbana, tanto de
terrenos como de edificaciones.

h). Conceder certificaciones de avallos catastrales solicitados por el publico.

i). Practicar los avallos bianuales de conformidad con el plan aprobado por la
municipalidad.

j). Practicar avallos especiales o individuales de los predios, en los casos de
expropiaciones, permutas y compensaciones; o cuando el avaluo realizado en el plan
general sea parcial, equivocado o deficiente.

k). Realizar las modificaciones que sean necesarias en los catastros, en caso de
resoluciones o0 sentencias ejecutoriadas y respecto de las reclamaciones 0 recursos
interpuestos por los contribuyentes, con arreglo a las normas establecidas e informar
dentro de los plazos establecidos sobre tales tramites.
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). Establecer sistemas y procedimientos adecuados de registros y enviar la informacién
y documentacion precisa a la Seccion Rentas a efectos de la emision eficiente y
oportuna de los titulos de crédito.

m). Controlar y evaluar los actos y procedimientos de determinacion de los avaltios y
tributos y presentar informes de conformidad con las normas establecidas en los plazos
oportunos y previamente determinados.

n). Dirigir estudios socioecondmicos para establecer las politicas y decisiones sobre los
tributos.

0).Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral en coordinacion con las
diferentes dependencias del area financiera. para la emision de titulos de crédito, con
arreglo a los normas legales establecidas relativos a: impuestos prediales urbanos y
rusticos, impuestos por patentes municipales, impuesto a los espectaculos puablicos,
Impuesto a los vehiculos, impuestos al juego, tasas de afericion de pesas y medidas,
tasas por el servicio de agua potable, tasa por el servicio de alcantarillado, tasa por el
servicio de recoleccion de basuras y aseo publico, contribuciones y mejoras, de
arrendamientos de terreno y edificios, de arrendamiento de locales y ocupacion de la via
publica y mercados; de bdvedas y sitios de cementerio; y, de cualquier otro sitio o
servicio que preste la municipalidad.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Financiera.
Mantiene relacién funcional con Rentas, Contabilidad, Asesoria Juridica, Planificacion,
para la coordinacion de sus acciones de trabajo. Mantiene relacion formal, con la
Direccién Nacional de Avallos y Catastros, con centros agricolas, Camara de
Agricultura y demas entidades de cooperacién para el cumplimiento de sus fines.

Art.37.- Son funciones de la DIRECCCION DE OBRAS PUBLICAS

AREA DE GESTION : DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : DIRECCION

SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : FISCALIZACION,

INSPECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
MANTENIMIENTO VIAL

CONTROL Y MANTENIMIENTO
EQUIPO CAMINERO

TALLERES MUNICIPALES
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

SECRETARIA

INSPECCION DE OBRAS PUBLICAS
MANTENIMIENTO VIAL

FISCALIZACION

CONTROL Y MANTENIMIENTO DE
EQUIPO CAMINERO

TALLERES DE
CARPINTERIA Y MECANICA

MISION: Planeamiento, direccion, y coordinacion del programa de obras plblicas y
demas inversiones sobre la materia en beneficio del cantén y sus parroquias,
estableciendo prioridades.

FUNCIONES:
a). Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.

b). Coordinar las funciones y actividades de las obras civiles con otros organismos
publicos afines, especialmente en lo que tiene que ver con teléfonos, y luz eléctrica.

c). Asesorar al Concejo y al Alcalde, en estudios y trdmites previos a la suscripcion de
contratos para obras de ingenieria; asi como coordinar las diferentes acciones de trabajo
con el Departamento de Planificacion.

d). Ejercer a traves de la Seccion correspondiente, la supervision vy fiscalizacion de
obras a cargo de la municipalidad o de contratistas y controlar que las obras se sujeten a
las normas establecidas y demas especificaciones técnicas constantes en los respectivos
contratos.

e). Elaborar el presupuesto de las diferentes obras y programas.
f). Organizar y dirigir las actividades de las Secciones de Fiscalizacion, Inspeccion de
Obras Publicas y Mantenimiento vial, Mantenimiento de Equipo Caminero, Taller

Mecanico, de Carpinteria.

g). Contribuir al cumplimiento de ordenanzas, relativas al transito de calles, caminos y
paseos publicos.

h). Realizar aperturas, conservacién y mantenimiento de caminos de conformidad con

la jurisdiccion legal correspondiente, y realizar obras de construccion y reparacion de
caminos vecinales.
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i).Preparar y recomendar proyectos de ordenanzas, reglamentos, para regular los
permisos de construcciones, edificaciones y mas obras que realizan los particulares en la
jurisdiccion cantonal.

J). Elaborar los proyectos de equipamiento e infraestructura que requiere la Direccion
para el adecuado funcionamiento de sus actividades.

K). Participar y coordinar con la Seccion de Higiene Ambiental, en la conservacion y
aprovechamiento del entorno natural y en la realizacion de obras complementarias, de
acuerdo a los planes debidamente aprobados por el Concejo y la Alcaldia.

). Efectuar registros y estadisticas de las actividades e informar periddicamente al
Concejo y al Alcalde.

m) Ejecutar la Construccién Obras Civiles y Mantenimiento Vial por administracion
directa.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Tiene relacion
Funcional con la Direccion de Agua Potable, Direccion Administrativa, Direccion
Financiera y Comisaria. Mantiene relacion formal con organismos publicos y privados
de cooperacion interinstitucional.

Art.38.- Son funciones de la Seccion de FISCALIZACION:

AREA DE GESTION : FISCALIZACION

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA.

MISION: Fiscalizar las obras tanto de administracion directa como aquellas
provenientes de contratos con terceros en todos sus procesos.

FUNCIONES:

a). Plan Anual de fiscalizacion de obras y el cronograma valorado de realizacion de las
mismas para conocimientos y aprobacion del Director de Obras Publicas.

b). Elaborar los documentos técnicos y presupuestos de los diferentes proyectos con el
aval del Director de Obras Publicas.

c). Elaborar los disefios, normas y especificaciones técnicas para la construccion de
obras.

d). Fiscalizar y supervisar las obras municipales que se realicen por administracion
directa
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e). Supervisar, evaluar y fiscalizar la construccion de las obras publicas, aprobadas por
el Concejo dentro del plan correspondientes y debidamente financiadas en el
presupuesto anual del municipio que no se realicen por administracion directa.

f). Exigir el cumplimiento de las especificaciones técnicas para la ejecucion de obras
publicas.

g). Realizar las pruebas de control de calidad en las obras realizadas e informar
oportunamente al Director de Obras Pablicas, en caso de incumplimiento, a fin de que
se adopten las acciones correctivas o de sancién que el caso amerite.

h). Efectuar la liquidacion de los rubros de las planillas y realizar las actas de recepcion
provisional y definitiva de obras.

i). Informar al Director de Obras Publicas para la imposicion de las sanciones
contractuales o hacer efectivas las garantias, cuando los contratistas incumplieren con
los contratos.

j). Organizar un archivo y banco de datos que contengan programas y presupuestos,
precios unitarios, indices de variacion de precios y mas elementos que permitan a la
municipalidad contar con la informacién necesaria para la programacion de los
diferentes proyectos.

K). Realizar estudios de campo y producir memorias técnicas que sirvan de base para la
licitacion de obras municipales.

). Resolver diferencias menores de materiales utilizados en las obras y comprobar su
avance, a fin de que se de cumplimiento a los contratos de ejecucion.

m) Fiscalizar y controlar las urbanizaciones en construccién

n). Examinar los documentos que forman parte del contrato, para asegurar el fiel
cumplimiento de las obras.

fi). Llevar un archivo y control de los contratistas de la Municipalidad.

0). Emitir érdenes de cambio con relacion a rubros, volimenes y plazos de ejecucién de
obra, previa autorizacién del Alcalde y Director de Obras Publicas.

p). Realizar los andlisis de laboratorio indispensables para asegurar que las
especificaciones técnicas convenidas se cumplan tanto en la calidad de trabajo como en
los materiales empleados

g). Elaborar informes periddicos sobre las actividades de construccién y fiscalizacion
realizadas por la unidad, para conocimiento de Direccion de Obras Pablicas.

r). Coordinar estrechamente con las demas dependencias y unidades administrativas
para la adecuada, oportuna y efectiva ejecucion de sus acciones.
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s) Cumplir con las obligaciones que constan en otros cuerpos legales y con las que son
inherentes al ambito de su competencia y las demaés que se le asigne el Concejo, Alcalde
o titular de la Direccién de Obras publicas.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion de Obras
Publicas. Mantiene relacion formal con Contratistas a efectos de verificar el
cumplimiento efectivo de las relaciones contractuales y de las obras conforme los
plazos, disefios, materiales y mas formalidades contraidas.

Art.39.- Se establecen las siguientes funciones de CONTROL Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPO CAMINERO:

AREA DE GESTION : CONTROL, MANTENIMIENTO
DE EQUIPO CAMINERO

NIVEL : APOYO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECC. OBRAS PUBLICAS

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Supervision y ejecucion de actividades de mantenimiento, control de
Equipo Caminero en la institucion.

FUNCIONES:

b). Supervisar el cumplimiento de las funciones que corresponden al personal de
operadores, choferes y ayudantes de maquina, para asegurar el cumplimiento de la
programacion establecida.

e). Organizar coordinar y controlar el trabajo del Equipo Caminero, de la
programacion, asi como el mantenimiento y conservacién de los mismos, de
conformidad con el reglamento o Ordenanza respectiva.

f). Asesorar en la adquisicion de repuestos y accesorios de la maquinaria.

g). Llevar el registro diario de servicios y operacion del Equipo Caminero de la
Institucion, de acuerdo a las normas establecidas.

h). Vigilar que el parquea miento del Equipo, en los locales de la municipalidad, se
realicen en las condiciones adecuadas y en el horario establecido.

i) Informes diarios del trabajo realizado del personal y Equipo Caminero.

Jj). Las demas funciones que sefiale | la Alcaldia o el Director de Obras Publicas.
RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion Administrativa.
Mantiene relacion funcional con las dependencias de su area y demds de la
municipalidad, para la coordinacion de sus actividades. Mantiene relacion formal con

organismos publicos de cooperacion en la rama de su competencia a efectos de
conseguir asistencia técnica.
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Art.40.- Son funciones de INSPECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
MANTENIMIENTO VIAL.

AREA DE GESTION , INSPECCION DE OBRAS PUBLICAS Y
MANTENIMIENTO VIAS

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA.

MISION: Programar, organizar, dirigir y supervisar trabajos de obras publicas, como
conduccidn de equipos de trabajo.

FUNCIONES:

a) Programar la organizacion de actividades de inspeccion diaria.

b)

c)

d)

f)
9)
h)

)

K)

Ejecutar la Construccion Obras Civiles y Mantenimiento Vial por administracion
directa.

Supervisar el cumplimiento del trabajo del equipo caminero, de acuerdo con la
programacion establecida.

Adquirir oportunamente materiales y herramientas necesarias para la ejecucion de
las tareas y mantenimiento vial.

Supervisar el uso adecuado de materiales, maquinarias y herramientas, asi como de
su correcta distribucion en los lugares de trabajo.

Llevar inventarios de repuestos y herramientas y otros.
Determinar a los subalternos normas y procedimientos técnicos.
Velar por la seguridad industrial en las diferentes areas.

Controlar la asistencia y verificar el tiempo y calidad de trabajo del personal a su
cargo.

Presentar informes de los trabajos realizados y progreso de las obras que se estan
ejecutando.

Las demas actividades afines en el area que podran ser sefialadas por la Direccién de
Obras Publicas y Fiscalizacion.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la direccion de Obras Publicas.
Mantiene relacion formal con fiscalizacién, proveeduria y bodega.

Art. 41.- Son funciones de los TALLERES MUNICIPALES
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AREA DE GESTION : TALLER MUNICIPALES

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
JEFE DE OBRAS PUBLICAS

AREAS DEPENDIENTES : MECANICA, SUELDA, VULCANIZADORA,
CARPINTERIA

MISION: Programar, organizar, dirigir y supervisar trabajos de reparacion y
mantenimiento del Equipo pesado y vehiculos administrativos de la municipalidad, y
construccién de muebles y equipamiento en general.

FUNCIONES:

a) Programar la organizacion de actividades de inspeccion diaria.

a) Supervisar el cumplimiento del trabajo del equipo caminero, de acuerdo con la
programacion establecida.

b) Adquirir oportunamente materiales y herramientas necesarias para la ejecucion de
las tareas y mantenimiento vial.

c) Supervisar el uso adecuado de materiales, maquinarias y herramientas, asi como de
su correcta distribucion en los lugares de trabajo.

d) Llevar inventarios de repuestos y herramientas y otros.
e) Determinar a los subalternos normas y procedimientos técnicos.
f) Velar por la seguridad industrial en las diferentes areas.

g) Controlar la asistencia y verificar el tiempo y calidad de trabajo del personal a su
cargo.

h) Presentar informes de los trabajos realizados y progreso de obra.
i) Elaborar bienes muebles para comunidades y establecimientos educativos.

J) Las demaés actividades afines en el area que podran ser sefialadas por la Direccion de
Obras Publicas y Fiscalizacion.

Art.42.- Son funciones de la DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO:

AREA DE GESTION : DIRECC. DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO.

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : DIRECCION

SUBORDINACION : ALCALDIA
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AREAS DEPENDIENTES : FISCALIZACION,
INSPECCION DE SERVICIOS
PLANTA DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO

DIRECCION DE AGUA POTABLEY
ALCANTARILLADO

SECRETARIA

AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

FISCALIZACION

INSPECCION DE SERVICIOS Y
TRABAJOS

MISION: Provision de agua potable y alcantarillado al servicio del canton y sus
parroquias y aplicacién de normas adecuadas conducentes a un normal abastecimiento,
y distribucién en condiciones Optimas, asi como la generacién de un sistema
adecuado de comercializacion.

FUNCIONES:

EN AGUA POTABLE:

a). Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.

b). Administrar los sistemas de captacion, conduccidn, potabilizacién y distribucion de
agua potable, de acuerdo a normas técnicas establecidas y asegurando su optimizacién
para el mejor servicio publico y particular

¢). Administrar un sistema catastral adecuado y zonificado de la Ciudad a efectos del
registro, control y atencion de clientes por servicio especializado en lo domiciliario,

comercial e industrial.

d). Aplicar conforme la ordenanza y mas reglamentos correspondientes los sistemas de
medicion del consumo y la aplicacion de tarifas técnicas de comercializacion.

e) Efectuar por administracion directa o por la via de contratacion, el tendido de redes y
su mantenimiento y mas sistemas de captacion, y distribucion.

f). Administrar los sistemas de operacion y mantenimiento tales como plantas de
tratamientos, pozos, estaciones de bombeo asi como las normas técnicas referentes al
manejo de quimicos, laboratorios para garantizar el agua en las mejores condiciones de
consumo humano.
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g). Administrar un sistema adecuado de servicio al cliente, para la atencion de
solicitudes en cuanto a factibilidad de servicio, inspecciones, instalaciones,
reparaciones, reconexiones.

h). Establecer adecuados sistemas de facturacion y coordinar con la Oficina de Rentas,
Tesoreria para la ejecucion de un adecuado sistema de recaudacion y los medios
necesarios para reducir la cartera vencida.

i). Participar juntamente con la Direcciones de Obras Publicas y de Planificacion, en los
estudios y disefios de nuevos programas de abastecimientos.

J). Elaborar los registros e informes estadisticos para conocimiento de la Alcaldia.

K). Las demaés actividades afines con el &rea y que pueda sefialar la Direccion de Obras
Publicas.

EN ALCANTARILLADO:
a). Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.

b). Ejecutar los planes de alcantarillado en el canton y parroguias ya sea por
administracion directa o por la via de contratacion.

c). Realizar las construcciones y las obras conducentes al mantenimiento.

d). Participar en los estudios y disefios de alcantarillado.

e). Participar en la implementacion de tasas por el servicio.

f). Presentar informes sobre las actividades a Alcaldia.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con Planificacion, el area financiera, para la coordinacion de sus actividades.

Mantiene relacion formal con organismos publicos de cooperacion.

Art.43.-Son funciones de FISCALIZACION,

AREA DE GESTION : FISCALIZACION

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECCION DE AGUA POTABLE
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA.

MISION: Fiscalizar las obras tanto de administracion directa como aquellas
provenientes de contratos con terceros en todos sus procesos.
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FUNCIONES:

a). Plan Anual de fiscalizacion de obras y el cronograma de realizacion de las mismas
para conocimientos y aprobacién del Director de Agua Potable y Alcantarillado.

b). Elaborar los documentos técnicos y presupuestos de los diferentes proyectos, con el
aval del Director de Agua Potable y Alcantarillado.

c). Elaborar los disefios, normas y especificaciones técnicas para la construccion de
obras.

d). Fiscalizar y supervisar las obras municipales que se realicen por administracion
directa

e). Supervisar, evaluar y fiscalizar la construccion de las obras publicas, aprobadas por
el Concejo dentro del plan correspondientes y debidamente financiadas en el
presupuesto anual del municipio que no se realicen por administracion directa.

f). Exigir el cumplimiento de las especificaciones técnicas para la ejecucion de obras
publicas.

g). Realizar las pruebas de control de calidad en las obras realizadas e informar
oportunamente al Director de Agua potable y Alcantarillado, en caso de
incumplimiento, a fin de que se adopten las acciones correctivas o de sancion que el
caso amerite.

h). Efectuar la liquidacion de los rubros de las planillas y realizar las actas de recepcion
provisional y definitiva de obras.

i). Informar al Director de Agua potable y Alcantarillado para la imposicion de las
sanciones contractuales o hacer efectivas las garantias, cuando los contratistas
incumplieren con los contratos.

j). Organizar un archivo y banco de datos que contengan programas y presupuestos,
precios unitarios, indices de variacion de precios y mas elementos que permitan a la
municipalidad contar con la informacion necesaria par la programacion de los diferentes
proyectos.

k). Realizar estudios de campo y producir memorias técnicas que sirvan de base para la
licitacion de obras municipales.

). Resolver diferencias menores de materiales utilizados en las obras y comprobar su
avance, a fin de que se de cumplimiento a los contratos de ejecucion.

m) Fiscalizar y controlar las urbanizaciones en construccion

n). Examinar los documentos que forman parte del contrato, para asegurar el fiel
cumplimiento de las obras.
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fi). Llevar un archivo y control de los contratistas de la Municipalidad.

0). Emitir 6rdenes de cambio con relacion a rubros, volimenes y plazos de ejecucion de
la obra, previa autorizacién del Alcalde y Director de Agua Potable y Alcantarillado.

p). Realizar los andlisis de laboratorio indispensables para asegurar que las
especificaciones técnicas convenidas se cumplan tanto en la calidad de trabajo como en
los materiales empleados

q). Elaborar informes periddicos sobre las actividades de construccion y fiscalizacion
realizadas por la unidad, para conocimiento de Direccion de Agua Potable y
Alcantarillado.

r). Coordinar estrechamente con las deméas dependencias y unidades administrativas
para la adecuada, oportuna y efectiva ejecucion de sus acciones.

s) Cumplir con las obligaciones que constan en otros cuerpos legales y con las que son
inherentes al ambito de su competencia y las demas que se le asigne el Concejo, Alcalde
o titular de la Direccién de Agua Potable y Alcantarillado.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion de Agua Potable.
Mantiene relacion formal con Contratistas a efectos de verificar el cumplimiento
efectivo de las relaciones contractuales y de las obras conforme los plazos, disefios,
materiales y mas formalidades contraidas.

Art. 44.- Son funciones de CONTROL E INSPECCION DE SERVICIOS Y
TRABAJOS

AREA DE GESTION : CONTROL E INSPECCION
DE SERVICIOS Y TRABAJOS
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : UNIDAD
SUBORDINACION : DIRECC. DE AGUA POTABLE Y ALCANT
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Programacion, organizacion y ejecucion de trabajos de mantenimiento y
reparacion asi como conduccion de equipos de trabajo

FUNCIONES:
a) Programar la organizacion de actividades de mantenimiento diario
b) Mantenimiento y reparacion de las redes de agua potable y de alcantarillado.

c¢) Supervisar el cumplimiento en trabajo del equipo caminero de acuerdo a la
programacion establecida.

d) Solicitar oportunamente materiales, herramientas necesarias, para la ejecucion de las
tareas y mantenimiento de las redes de agua potable.
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e) Supervisar el uso adecuado de materiales, maquinaria y herramientas a si como de su
correcta distribucion en los lugares de trabajo.

f) Llevar inventarios de repuestos, herramientas y otros.
g) Determinar a los subalternos, normas y procedimientos técnicos en toda especialidad.
h) Velar por la seguridad industrial en las diferentes areas.

1) Controlar la asistencia y verificar el tiempo y calidad de trabajo del personal a su
cargo.

J) Presentar informes de los trabajos realizados y progreso de obra.

k) Las demas actividades afines del area que podran ser sefialadas por el Director de
Agua Potable.

RELACION FUNCIONAL: Directa con la Direccion de Agua Potable vy
Alcantarillado. Relacién formal con Financiero, Bodega y Proveeduria.

Art.45.- Son funciones de la DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE:

DIRECCION DE MEDIO
AMBIENTE
SECRETARIA
RECOLECCION Y TRATAMIENTO
DESECHOS SOLIDOS
CALIDAD
AMBIENTAL
EDUCACION
AMBIENTAL
ADMINISTRACION DE RECURSOS
RENOVABLES Y NO RENOVABLES
AREA DE GESTION : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : DIRECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA
AREAS DEPENDIENTES : DESECHOS SOLIDOS

CALIDAD AMBIENTAL
EDUCACION Y GESTION AMBIENTAL
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ADMINISTRACION DE RECURSOS
NATURALES RENOVABLES Y NO
RENOVABLES

MISION: Mantener un optimo servicio de desechos del cantdn y sus parroquias y
aplicacion de normas ambientales para proteger, conservar el medio ambiente y
coordinar acciones encaminadas a la calidad ambiental.

FUNCIONES

a) Proteger y conservar el medio ambiente y los recursos naturales del canton

b) Promover y desarrollar sustentable del cantdén a través del uso racional y
responsable de sus recursos naturales.

c) Emprender, colaborar y coordinar acciones con otros organismos estatales
encaminadas al mejoramiento y optimizacion de la calidad ambiental de la
jurisdiccién municipal.

d) Elaborar las politicas y normas ambientales necesarias para el control y
evaluacion de los impactos ambientales

e) Planificar y disefar estrategias de gestion ambiental del cantdén con sujecion al
sistema descentralizado de gestion ambiental y a través de la participacion de las
instituciones publicas y privadas y de los actores sociales

f) Desarrollar estudios e investigaciones de caracter técnico y cientifico que
permitan contar con informacion confiable y actualizada sobre el estado del
medio ambiente municipal.

g) Velar por la conservacion y el manejo sustentable del medio fisico del
municipio, a fin de asegurar as sus habitantes el derecho a vivir en un ambiente
sano ecoldgicamente equilibrado.

h) Coordinar la ejecucién de las competencias que sean transferidas por el

ministerio del ambiente, conforme al ordenamiento juridico del estado

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Tiene relacion
Funcional con la Direccion de Agua Potable, Direccion Administrativa, Direccion
Financiera y Comisaria. Mantiene relacion formal con organismos publicos y privados
de cooperacion interinstitucional.

Art.46.- Son funciones de la CALIDAD AMBIENTAL:

AREA DE GESTION : CALIDAD AMBIENTAL.

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

AREAS DEPENDIENTES :
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MISION: Emprender, colaborar y coordinar acciones encaminadas al mejoramiento y
optimizacion de la calidad ambiental de la jurisdiccion municipal

FUNCIONES:

a)

b)

d)

f)

aplicar y velar por que se apliquen las disposiciones legales pertinentes relativas
a la proteccion del medio ambiente.

calificar los proyectos, obras o actividades que pueden generar impactos
ambiéntales a nivel municipal, asi como los respectivos estudios de impacto
ambiental y planes de contingencia.

vigilar y regular el cumplimiento de los mecanismos de calificacion evaluacion
y auditoria de impactos ambientales para cualquier actividad, proyecto u obra
que puedan deteriorarse los recursos naturales y el ambiente de la jurisdiccién
municipal, con sujecion a las politicas y normas nacionales pertinentes.

recibir y orientar adecuadamente las demandas de las comunidades del
municipio, sus quejas peticiones relacionadas como el manejo del medio
ambiente.

llevar a cabo los procedimientos administrativos de juzgamiento e imponer las
sanciones correspondientes a las infracciones de las ordenanzas ambientales a su
cargo, asi como de las normas nacionales de esta materia en lo que sea de su
competencia.

establecer un programa de monitoreo y vigilancia a cumplirse en forma anual, a
fin de constatar el estado de entorno y la sujecién a las normas ambientales.

RELACION FUNCIONAL: Directa con la Direcciéon de Medio Ambiente. Relacién
formal con Financiero, Bodega y Proveeduria.

Art.47.- Son funciones de la EDUCACION Y GESTION AMBIENTAL:

AREA DE GESTION : EDUCACION Y GESTION AMBIENTAL.
NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

MISION: Desarrollar estudios e investigaciones de caréacter técnico y cientifico que
permitan contar con informacion confiable y actualizada sobre el estado del medio
ambiente en el canton.

FUNCIONES:

a)

elaborar la agenda de educacion ambiental al plan ambiental municipal,
considerando los planes de desarrollo y ordenamiento territorial si existiere y
establecer la estrategia ambiental los programas y proyectos, asi como, sus
respectivos cronogramas de ejecucion.

58



b) cooperar y coordinar con los organismos seccionales de la provincia, nacionales
e internacionales, publicos y privados competentes para la gestion ambiental,
siempre buscando el fortalecimiento de su capacidad en el tratamiento de
probleméticas ambientales y el financiamiento oportuno de los proyectos
necesarios.

c¢) definir las politicas y mecanismos de proteccion de las areas naturales, recursos
forestales y ecosistemas fragiles en general, que se hallen a su cargo, sujetandose
a las politicas y lineamientos del sistema nacional de areas naturales protegidas y
la ley que los regula.

d) proponer al concejo municipal la aprobacion de normas necesarias para el
establecimiento de mecanismos eficientes de administracion y manejo de
recursos naturales del municipio.

e) canalizar los mecanismos de consulta a la comunidad, previo al otorgamiento de
permisos 0 autorizaciones ambientales, asi como la planificacion y manejo
socialmente participativos de las actividades de aprovechamiento de los recursos
naturales.

RELACION FUNCIONAL: Directa con la Direcciéon de Medio Ambiente. Relacién
formal con Financiero, Bodega y Proveeduria.

Art.48.- Son funciones de la ADMINISTRACION DE RECURSOS NATURALES
RENOVABLES Y NO RENOVABLES:

AREA DE GESTION : ADMINISTRACION DE RECURSOS
NATURALES RENOVABLES Y NO
RENOVABLES:

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.

MISION: viabilizar el manejo y administracion de las 4reas naturales y control de los
recursos con sujecion a normas establecidas.

FUNCIONES:

a) Coordinar convenios de cooperacion, interinstitucional y delegacion o
transferencia de funciones que sean necesarios para la administracion, manejo
control de los bosques y vegetacion protectores.

b) viabilizar el manejo participativo y la corresponsabilidad con la comunidad en el
control de las areas naturales a su cargo, asi como de sus recursos forestales, con
sujecion a los mecanismos correspondientes.

c¢) desarrollar mecanismos de consulta a los pueblos ancestrales y nativos del

municipio para la educacion, intervencion, administracién, manejo y control de
las areas naturales.
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RELACION FUNCIONAL: Directa con la Direccion de Medio Ambiente. Relacion
formal con Financiero, Bodega y Proveeduria.

Art. 49.- Son funciones de RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS

AREA DE GESTION : RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS
NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE.
AREAS DEPENDIENTES: CUADRILLAS

MISION: Ejecutar las labores de los servicios municipales de recoleccion de desechos
solidos y saneamiento ambiental en el Cantdn.

Las determinadas en la Ordenanza que crea la tasa por Servicios de Recoleccion de
Basura y Desechos Sélidos en el cantdn la Joya de los Sachas.

FUNCIONES:

a) Administrar en forma general la recoleccion de basura, limpieza y tratamiento de
Desechos solidos;

b) Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de higiene y salubridad,
Mercados y rastro del canton;

c¢) Organizar y establecer servicios de asistencia social en materia de salubridad, en los
Mercados, camal, etc;

d) Ejecutar las disposiciones que en materia de higiene y salubridad, emita el Concejo
y el Alcalde;

e) Presentar proyectos de reglamentos para el control de la comercializacién de
Alimentos y otros;

f) Disefiar normas, instructivos, informativos para el publico, relativos a la higiene y
Salubridad;

g) Llevar y mantener estadisticas de todos los establecimientos que expenden alimentos,
A fin de categorizar de acuerdo a las disposiciones sanitarias pertinentes;

h) Realizar camparias de higiene y salubridad para la proteccion de la comunidad;

i) Efectuar el censo de establecimientos comerciales que se encuentran bajo
Jurisdiccion de la municipalidad del cantén;
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j) Planificar y ejecutar el aseo y limpieza de locales y lugares publicos;
k) Realizar el aseo y limpieza Municipal de plazas, calles, y parques publicos;
I) Supervisar las funciones de las areas a su cargo y;

m) Las demas que le asigne la Ley y el Alcalde.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion de Medio
Ambiente y con Comisaria. Mantiene relacion funcional con Planificacion, Educacion y
Cultura, Bodega, Mercado, Rastro. Mantiene relacion formal con organismos publicos y
privados de cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de conseguir asistencia
técnica.

Art. 50.- Son funciones de la DIRECCCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

DIRECCION DE DESARROLLO

COMUNITARIO
SECRETARIA
CONTADORA
UNIDAD MUNICIPAL DE
DESARROLLO SUSTENTABLE
PROYECTOS
PRODUCTIVOS
AREA DE GESTION : DIRECCCION DE DESARROLLO.
COMUNITARIO
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : DIRECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA
AREAS DEPENDIENTES : UNIDAD MUNICIPAL
DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

PROYECTOS PRODUCTIVOS
MISION: Planificar, organizar, dirigir y controlar el programa de Desarrollo
Comunitario cantonal que permita el desarrollo econémico, social, territorial del
canton, mediante su participacion y las necesidades colectivas.

FUNCIONES:

a). Planear el programa anual de actividades y controlar su ejecucion.
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b). Adecuar y ejecutar planes y proyectos de apoyo al desarrollo cantonal, en las
diferentes areas de intervencion municipal en coherencia con la politica del cantdn.

c). Efectuar los estudios conducentes para la determinacion adecuada de las finalidades
y desarrollo de las diferentes areas y presentar proyectos de ordenanzas, reglamentos,
que regulen su actividad y expansion.

d). Formular e implementar politicas y programas que respondan a la realidad y
demandas de la poblacion de la zona.

e). Organizar y supervisar las actividades de las dependencias bajo su cargo y relativas a
la Unidad Municipal de Desarrollo Sustentable y Proyectos Productivos.

f). Preparar registros, estadisticas referente a sus areas de responsabilidad, y en base a
ellos, presentar al Concejo y al Alcalde, la informacién periodica que se requiera.

0). Realizar estudios y proyectos de participacion ciudadana en los diferentes programas
a ser ejecutados por la municipalidad, asi como alcanzar el apoyo de instituciones
publicas y privadas afines con la materia y someterlas a la aprobacion del Concejo y de
la Alcaldia.

h) Promover y facilitar la coordinacion interinstitucional y de la ciudadania en la
ejecucion y evaluacion de planes y programas de las areas de intervencion

i). Coordinar su accién de trabajo con las demas Direcciones a efectos del cumplimiento
efectivo de las actividades.

J) Gestionar la consecucidn de recursos locales e internacionales para propender a que
se cumplan los proyectos requeridos por la comunidad.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las dependencias del area para el cumplimiento efectivo de los planes y
desarrollo de las actividades. Mantiene relacion funcional con las deméas dependencias
municipales, con organismos publicos y privados para la coordinacion de las
finalidades; y con los diferentes actores sociales de la Ciudad a efectos de su
participacion efectiva y comunitaria con los objetivos institucionales.

Art. 51.- Son funciones de la UNIDAD MUNICIPAL DE DESARROLLO
SUSTENTABLE.

AREA DE GESTION : UMDS

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO

AREAS DEPENDIENTES : GRANJA INTEGRAL DEMOSTRATIVA
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MISION: Promocionar y fomentar el desarrollo econémico y productivo del canton en
las &reas agricolas, forestal y pecuaria, a través de la implementacion y ejecucion de los
planes, programas y proyectos que apunten a mejorar la produccion y las condiciones de
vida de la poblacion basados en un enfoque sustentable y de participacién social
FUNCIONES:

a)  Promocionar y fomentar la autogestion comunitaria con énfasis en la
implementacidn de proyectos productivos y de servicio

b) Fomentar el desarrollo productivo del cantdén proporcionando la implementacion de
nuevas alternativas productivas apropiadas para la zona ecolégicamente sustentable

c) Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la
comunidad y a mejorar su capacidad de gestion

d) Proporcionar apoyo legal y técnico, segun los requerimientos de la comunidad.

e) Crear instancias de coordinacién y participacion interinstitucional que coadyuven a
alcanzar los objetivos de la unidad y el desarrollo de la comunidad

f)  Organizar las secciones, éareas que fueren necesarias para implementar los
planes, programas y proyectos.

g) Gestionar la consecucion de recursos locales e internacionales para propender a que
se cumplan los objetivos de la unidad y los requerimientos colectivos.

h) Capacitar al sector agricola y ganadero con tecnologias que permitan una produccion
econdmicamente rentable, socialmente visible y ecol6gicamente sustentable.

i) Fomentar programas de participacion comunitaria que permitan la reforestacion del
Canton.

J) Buscar mercados internos y externos para la comercializacion de los productos que se
fomentan a través de sus proyectos.

K) Y lo que determine la Ordenanza Constitutiva de la UMDS

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con la Direccion de Desarrollo
Comunitario. Mantiene relacion formal con las Secciones afines.

Art. 52.- Son funciones del AREA DE GRANJA INTEGRAL.

AREA DE GESTION : AREA DE GRANJA INTEGRAL
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECCION DE DESARROLLO

COMUNITARIO UMDS
AREAS DEPENDIENTES :
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MISION: Promocionar y fomentar el area productiva del canton en las areas agricolas,
forestal y pecuaria que apunten a mejorar la produccion y las condiciones de vida de la
poblacién basados en un enfoque sustentable y de participacion social

FUNCIONES:
a) Constituirse en el centro de capacitacion para el sector productivo del cantédn, en
base de parcelas demostrativas que contengan los diversos cultivos que se

desarrollan en el medio

b) Producir materiales vegetales para proveer a personas naturales o juridicas que
requieran de estos servicios

c) Producir especies pecuarias mejoradas para reproduccioén en fincas de
agricultores.

d) Capacitar en tecnologias que se estén aplicando en la granja integral de la
UDMS a grupos organizados o entidades afines.

e) Controlar y planificar las actividades de la Granja Integral Municipal.
f) Otras que sean afines que disponga el Concejo, y el Alcalde.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccién de Desarrollo
Comunitario, con la UMDS. Mantiene relacion formal con las Secciones afines.

Art. 53.- Son funciones de la UNIDAD DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

AREA DE GESTION : PROYECTOS PRODUCTIVOS

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : DIRECCIO DE DESARROLLO
COMUNITARIO

AREAS DEPENDIENTES : PILADORA DE ARROZ

AREA PRODUCCION AGROPECUARIA
FUNCIONES:

a) Elaborar y ejecutar proyectos que esten encaminados a mejorar el nivel de vida de
los agricultores del canton.

b) Elaborar formatos, para recoleccion de la informacion de las actividades de los
proyectos agropecuarios.

c) Realizar el monitoreo, control, seguimiento y evaluacion de los proyectos que se
desarrollen en ésta area.

d) Llevar investigaciones agropecuarias en la granja integral de la UMDS.
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e) Sistematizar las actividades de campo que se realicen en esta area.

AREA AMBIENTAL

a) coordinar con la direccion de medio ambiente, en los diferentes planes de manejo

ambiental de cada uno de los proyectos.

AREA SOCIO ORGANIZATIVO

a) Fomentar la organizacion en grupos que no son constituidos legalmente y que

deseen obtener su personeria juridica.

b) Lograr consolidar una organizacion de segundo grado que represente a todas

organizaciones pequefias.

c) Formar lideres para lograr desarrollar el sentido de pertenencia a sus organizaciones.

d) Capacitar a los grupos comunitarios en aspectos organizativos y de motivacion.
PLANTA PILADORA DE ARROZ

a) Recepcidn de la materia prima de buena calidad, en el campo.

b) Embarque, transporte y desembarque en el area de produccion.

c) Procesamiento: molido, concentrado, granulado y empaque.

d) Difusién y propaganda del producto terminado

e) Comercializacion de los productos, en el mercado local y nacional.

f) Cumplimiento de las normas sanitarias.

Art. 54.- Son funciones de DE LA DIRECCION DE TURISMO

DIRECCION DE DE TURISMO
SECRETARIA
PROMOCION
TURISTICA
PARQUES Y
JARDINES
AREA DE GESTION : DIRECION DE TURISMO
NIVEL : OPERATIVO
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NOMENCLATURA : SECCION

SUBORDINACION : ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES : PROMOCION TURISTICA
PARQUES Y JARDINES

MISION: Promover el fomento del Turismo en el Cantén y el desarrollo de proyectos
turistico en los programas y planes municipales, de acuerdo a la politica y objetivos
institucionales.

FUNCIONES:

a). Elaborar y presentar proyectos de desarrollo Turistico al Alcalde y Concejo
municipal para impulsar actividades turisticas en el Canton

b). Actualizar el catastro turistico periddicamente, asi como el inventario de los
recursos, el mismo que debera sujetarse a lo que dispone la Ley Organica de Régimen
Municipal y la Ley Especial de Desarrollo Turistico

c). Calificar los proyectos turisticos a ser desarrollados dentro del Canton

d). Calificar, entregar y renovar las licencias anuales de funcionamiento y las patentes
de los prestadores de servicios turisticos.

e). Controlar y vigilar las actividades que realizan los establecimientos turisticos dentro
del Cantdn, asi como los precios Y tarifas de acuerdo a su categorizacién

f). Calificar, entregar y renovar los permisos anuales de funcionamiento de los
establecimientos turisticos que expidan y comercialicen bebidas alcohdlicas en el
Canton

g). Coordinar, promover y facilitar la realizacion de ferias, muestras certamenes,
exposiciones, congresos, conferencias y demas actividades internas e internacionales de
turismo, de iniciativa municipal o privada. En el reglamento pertinente se fijaran las
normas al respecto.

h). Autorizar, controlar junto con el Ministerio de Medio Ambiente y los organismos
competentes las actividades turisticas en las areas turisticas naturales, legalmente
protegidas

i). Precautelar el patrimonio turistico del Cantén

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las dependencias del area para el cumplimiento efectivo de los planes y
desarrollo de las actividades. Mantiene relacion funcional con las demas dependencias
municipales, con organismos publicos y privados para la coordinacion de las
finalidades; y con los diferentes actores sociales de la Ciudad a efectos de su
participacion efectiva y comunitaria con los objetivos institucionales.
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Art. 55.- Son funciones de la UNIDAD DE PROMOCION TURISTICA:

AREA DE GESTION : PROMOCION TURISTICA
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : UNIDAD
SUBORDINACION : DIRECCION DE TURISMO
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Promover el fomento el Turismo en el Canton y el desarrollo de proyectos
turistico en los programas y planes municipales, de acuerdo a la politica y objetivos
institucionales.
FUNCIONES:

a). Cumplir las disposiciones emitidas por el Director de Turismo

b). Elaborar y presentar proyectos de desarrollo Turistico

c¢) Promover, orientar y concienciar a los miembros de las comunidades en la
preservacion de los lugares turisticos.

d). Elaborar los planes y programas de promocion y publicidad para fortalecer el
sector turistico del Canton

e). Coordinar actividades o diligencias cuando le fuere el caso con otras
dependencias municipales

f). Disefar los materiales de promocion turistica.

g). Asesorar al sector turistico del canton en la elaboracion de materiales de
promocion

h). Notificar multas y sanciones a los establecimientos que incumplieran con lo que
estipulan las Leyes, Reglamentos y Ordenanzas Municipales

i). Elaborar proyectos para participar en ferias y convenciones de turismo.

i) Los demas que determinare la ordenanza de turismo y el Director de Turismo
RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con La Direccion de Turismo.
Mantiene relacion funcional con las dependencias del area para el cumplimiento
efectivo de los planes y desarrollo de las actividades. Mantiene relacién funcional con
las demas dependencias municipales, con organismos publicos y privados para la
coordinacion de las finalidades; y con los diferentes actores sociales de la Ciudad a
efectos de su participacion efectiva y comunitaria con los objetivos institucionales.

Art. 56.- Son funciones de la UNIDAD DE PARQUES Y JARDINES:

AREA DE GESTION : PARQUES Y JARDINES
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NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD
SUBORDINACION : DIRECCION DE TURISMO
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Preservar en buen estado los diferentes parques y jardines del Canton, dando
el mantenimiento, remodelacion y adecuacion necesario para que se muestre un aspecto
Vistoso.

FUNCIONES:
a) Velar por el cuidado y manteniendo de los diferentes parques y jardines.

b) Promover eventos de capacitacion masiva, con el fin de precautelar la preservacion
de los parques y jardines del canton.

c) Coordinar con diferentes instituciones publicas y privadas para presentar proyectos
relacionadas al ornato del cantdn.

d) Diversificar la siembra de plantas con especies propias de la zona en los parques y
jardines.

e) Presentar proyectos al concejo con la finalidad de crear nuevos parques Yy jardines en
distintas parroquias del cantén.

f) Dirigir programas tendientes a incrementar las diferentes areas de oxigenacion.

g) Promocién y difusion local, nacional e internacional de los parques y jardines
naturales del canton hacia la provincia.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con La Direccion de Turismo.
Mantiene relacion funcional con las dependencias del area para el cumplimiento
efectivo de los planes y desarrollo de las actividades. Mantiene relacion funcional con
las dependencias de planificacion y Obras Puablicas, Comisaria, con organismos
publicos y privados; y con los diferentes actores sociales de la Ciudad a efectos de su
cuidado y limpieza.

Art.57.- Son funciones de la DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA:
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EDUCACION, CULTURA'Y DEPORTES

PROMOCION
CULTURAL
BIBLIOTECAS
EDUCACION
COMUNITARIA
TELECENTROS
AREA DE GESTION : EDUCACION Y CULTURA
NIVEL : OPERATIVO
NOMENCLATURA : DIRECCION
SUBORDINACION : ALCALDIA.
AREAS DEPENDIENTES : PROMOCION CULTURAL
BIBLIOTECAS

EDUCACION COMUNITARIA
MISION: Promover el fomento de la educacion, cultura, deporte en el Canton vy el
desarrollo comunitario en los programas y planes municipales, de acuerdo a la politica y
objetivos institucionales.
FUNCIONES:

a). Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion.

b). Fomentar, dirigir y supervisar las labores de educacion y el progreso cultural del
Canton.

c). Estudiar y auspiciar programas culturales, deportivos y artisticos dentro del
programa cultural establecido por la municipalidad.

d). Disefiar programas de recreacion infantil y juvenil popular

e). Elaborar los proyectos de ordenanzas, reglamentos sobre la materia, para aprobacién
del I. Concejo y del Alcalde.

f). Fomentar la educacion publica con arreglo a las normas y leyes de educacion y en
ajuste a los programas de desarrollo del Cantén.

g). Organizar y mantener el servicio publico de bibliotecas, museos de arte y de historia
y la conservacion de zonas y monumentos civicos y artisticos de la localidad.

69



h). Fomentar las artes manuales, artesanias, talleres ocupacionales, la musica, bandas y
demaés organizaciones que desarrolle la creatividad y participacion popular.

i). Promover la cooperacion de los medios de comunicacion colectiva para el desarrollo
de programas educativos y culturales.

j).Desarrollar actividades encaminadas al desarrollo de la comunidad, para cuyo efecto
se propondré el establecimiento de normas, formulacion de programas que permita a su
vez una participacion activa de la poblacién en los fines de la municipalidad.

k) Desarrollar acciones de investigacion socio-econdmica del Canton y sus parroquias, a
efectos de planear las actividades de desarrollo.

). Presentar para conocimiento del Concejo y del Alcalde, la informacién periddica
necesaria.

m). Las demas actividades afines con el area que le pueda sefialar el Concejo y la
Alcaldia.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las dependencias del area para el cumplimiento efectivo de los planes y
desarrollo de las actividades. Mantiene relacion funcional con las demés dependencias
municipales, con organismos publicos y privados para la coordinacion de las
finalidades; y con los diferentes actores sociales de la Ciudad a efectos de su
participacion efectiva y comunitaria con los objetivos institucionales.

Art. 58.- Son funciones de la UNIDAD DE PROMOCION CULTURAL:

AREA DE GESTION : PROMOCION CULTURAL

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE EDUCACION
Y CULTURA

AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Investigacion y Promocion Social, Cultural y Educativa, dirigida a los
diferentes grupos humanos de las areas urbanas y rurales.

FUNCIONES:

a). Elaborar diagnosticos del estado que presentan las areas de interés en los campos
social, econémico y cultural.

b). Promover la organizacion de los habitantes en las ciudades, en el campo en
comunas, cooperativas, asociaciones etc.

c). Orientar y concienciar a los miembros de las comunidades, en desarrollar proyectos
de rescate y desarrollo cultural.
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d). Gestionar la donacién de terrenos y propiedades municipales, con fines
educacionales, culturales y deportivos y de capacitacion.

e). Desplegar campafias de relaciones publicas por los medios de comunicacion locales,
regionales y nacionales.

RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con la Direccion de Cultura y la
ciudadania. Mantiene relacion funcional con las dependencias del &area para el
cumplimiento efectivo de los planes y desarrollo de las actividades. Mantiene relacion
funcional con las demés dependencias municipales, con organismos publicos y privados
para la coordinacion de las finalidades; y con los diferentes actores sociales de la
Ciudad a efectos de su participacion efectiva y comunitaria con los objetivos
institucionales.

Art. 59.- Son funciones de las BIBLIOTECAS:

AREA DE GESTION : BIBLIOTECAS

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD.

SUBORDINACION : DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.
AREAS DEPENDIENTES : NINGUNA

MISION: Fomentar la lectura en la poblacion, el conocimiento de obras y
publicaciones existentes. Apoyar al estudiantado con la lectura de textos de acuerdo a
los programas de ensefianza.

FUNCIONES:

a). Administrar la biblioteca, conforme al Reglamento establecido por la Direccién de
Educacién y Cultura.

b). Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas, etc. por
temas, autores, casas editoriales.

c). Procurar el incremento de material de lectura, textos, etc. de acuerdo con las
necesidades de la poblacion, asi como en materia de administracion municipal,
desarrollo urbano, etc.

d). Mantener correspondencia con otras bibliotecas locales y nacionales a efectos de
coordinar sistemas de administracion, intercambio etc.

e). Organizar el archivo de los periodicos principales del pais y del Canton, y ponerlas
al servicio del publico.

). Mantener un archivo legal, con las ordenanzas municipales y los registros oficiales.

g). Informar a través de catalogos y otros medios de informacion, los libros de Gltima
adquisicion para conocimiento del publico.
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h). Realizar estadisticas sobre el volumen de lectores por temas, a efectos de tomar
decisiones sobre el plan de nuevas adquisiciones.

i). Las demas actividades afines, que la Direccion de Educacion y Cultura pueda
establecer por requerimientos del servicio.

RELACION FUNCIONAL: Mantiene relacion directa con la Direccion de Educacion
y Cultura. Mantiene relacion formal con el puablico, casas editoras, y organismos
publicos.

Art. 60.- Son funciones de la UNIDAD DE EDUCACION COMUNITARIA:

AREA DE GESTION : EDUCACION COMUNITARIA

NIVEL : OPERATIVO

NOMENCLATURA : UNIDAD

SUBORDINACION : DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.
AREAS DEPENDIENTES : BONIFICADOS

TELE-CENTROS
MISION: Fomentar la educacion comunitaria en el Canton a través de bibliotecas y
tele centros, coordinar el trabajo de los bonificados docentes en los establecimientos
educativos.

FUNCIONES:

a). Fomentar, dirigir y supervisar las labores de educacion que imparten los bonificados
en el Cantén.

b). Estudiar y auspiciar programas de capacitacion establecido por la municipalidad.
c). Disefiar programas de recreacion infantil y juvenil popular

d). Fomentar la educacion publica con arreglo a las normas y leyes de educacién y en
ajuste a los programas de desarrollo del Cantén.

e). Organizar y mantener el servicio publico de bibliotecas, museos de arte y de historia
y la creacion de tele centros.

f). Fomentar las artes manuales, artesanias, talleres ocupacionales que desarrolle la
creatividad y participacion popular.

g). Promover la cooperacién de los medios de comunicacion colectiva para el desarrollo
de programas educativos.

h) Desarrollar acciones de investigacion socio-econémica del Canton y sus parroquias, a
efectos de planear las actividades de desarrollo.

i). Presentar para conocimiento del Concejo y del Alcalde, la informacién periddica
necesaria.
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J). Las demaés actividades afines con el area que le pueda sefialar la Direccion de
Educacién y Cultura.

GLOSARIO ADMINISTRATIVO

Art.61.- Se adopta el siguiente glosario administrativo técnico para uso interno de la
municipalidad:

ACTIVIDAD: Conjunto de tareas especificas que se realizan en cumplimiento de los
procedimientos de trabajo.

AMBITO DE CONTROL.: Principio que determina el nimero de subalternos que se
puede supervisar adecuadamente.

ADIESTRAMIENTO INICIAL: Es la capacitacion que recibe el empleado o
trabajador nuevo para complementar sus conocimientos basicos.

ADIESTRAMIENTO POSTERIOR: Es la capacitacion del personal en servicio, para
perfeccionar en la materias incluidas en el adiestramiento y ayudarlo a promover y
mejorar sus labores.

ADIESTRAMIENTO PREVIO: Es la capacitacion que recibe una persona, antes de
ingresar a la institucién. Se incluye la informacion bésica sobre los aspectos generales
de la organizacion, plan de induccidn, etc.

AUTORIDAD FORMAL.: Derecho que tiene una persona por su nivel jerarquico, a
exigir de otra el cumplimiento responsable de los deberes asignados en la condicion de
subordinado suyo.

AUTORIDAD TECNICA O FUNCIONAL: Es la adquirida por el conocimiento o la
habilidad de cualquier campo del saber intelectual o manual.

CENTRALIZACION: Concentracion de autoridad en un nivel jerarquico en particular,
la cual retine en una sola persona, cargo o ambito, el poder de tomar las decisiones mas
importantes.

CONTROL: Sistema que permite conocer las realizaciones comparadas con las metas
y planes, establecer normas de autoevaluacion y tomar la accién correctiva que se
considere mas adecuada.

CONTROL ADMINISTRATIVO: Cumplimiento de normas administrativas.

COORDINACION: Proceso integrado que ajusta las diferentes partes de la
municipalidad para que funcionen armoénicamente y sin fricciones.

DELEGACION: Acto bilateral, mediante el cual un supervisor o superior jerarquico,

confiere deberes y responsabilidades a un subalterno. En algunos casos, le da la
autorizacion o autoridad que necesita para desempefar tales funciones cuando tiene que
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trabajar con otras personas bajo su mando. (La autoridad se delega y la responsabilidad
se asume)

DESCENTRALIZACION: Delegacion de funciones y de autoridad a areas
funcionales que tienen bastante independencia del area central.

DESCONCENTRACION: Cesion de actividades y de autoridad a areas periféricas que
tienen un menor grado de autonomia que las areas descentralizadas.

DIVISION DE TRABAJO: Método de asignar parte de los deberes propios a otros,
estableciendo areas o dependencias de trabajo. La division se efectua en el tamafio que
permita una adecuada administracion.

ESTANDARIZACION: Formulacion de factores predeterminados para hacer
generalizaciones.

FLUXOGRAMA: Gréfico de interrelacion y secuencia de las actividades desarrolladas
por la municipalidad o de las tareas de trabajo.

FUNCION: Conjunto de actividades que se realiza por disposicion expresa 0 mandato
de la Ley, norma, reglamento o manuales, que regula el cumplimiento de las mismas
por parte de una dependencia técnica o administrativa o por un funcionario o empleado.

MANDO: Autoridad compulsiva para requerir accion de los subalternos inmediatos.

MANUALES ADMINISTRATIVOS: Conjunto de informes que regulan los
procedimientos y metodologias de trabajo.

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL: (Reglamento) Conjunto de informes sobre
las labores a cumplir por cada dependencia de la institucién y la clase de relaciones
entre ellas.

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA: Transformacion completa de los
obstaculos estructurales y procesales administrativos y de actitudes humanas limitadas
que existen para tener administracion eficiente.

MISION: Aplicacion de las politicas generales y especificas, emanadas de los drganos
superiores para ser ejecutadas por los niveles correspondientes, mediante el empleo de
normas técnicas, procedimientos, mecanismos e instructivos que permitan lograr
consecucion de las mismas, en coordinacion con las responsabilidades y atribuciones
organicas que competen a cada dependencia. (Movilizacion de recursos y energias hacia
una direccion concreta y factible)

ORGANIZACION: Estructura orgéanica, definida, integrada por varias dependencias

componentes de un organismo administrativo, que guardan relacion entre si, asi como la
forma en que estan repartidas las actividades entre sus respectivas areas de trabajo.
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REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL: Acto complementario de la Ley.
Determina normativamente la estructura organica de la institucion y su funcionalidad,
asignando de manera directa niveles de autoridad y jerarquia, asi como las
responsabilidades inherentes a cada dependencia y consecuentemente a sus respectivas
funciones y a las relaciones formales dentro de la organizacion.

SISTEMATIZACION: Accion y efecto de reducir las actividades de la institucion a
sistemas racionales de trabajo.

TAREA: Conjunto de obras que deben hacerse por obligacion en tiempo inmediato y
determinado.

UNIFORMIDAD: Establecimiento aprioristico de las normas de actuacién con fines de
medicion.

DISTRIBUTIVO DEL PERSONAL.- Es la distribucion del personal segun la
denominacion, funcion y perfil del puesto dentro del organigrama estructural y
funcional.

ORGANICO ESTRUCTURAL

Es la organizacion integral de los estamentos municipales para un manejo eficiente,
eficaz, econdmico de los recursos humanos y financieros en beneficio de la
colectividad.

Art.62.- El presente Reglamento entrard en vigencia desde la fecha de su aprobacion
por el Concejo Municipal.
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