GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
OLMEDO-MANABI
ALCALDIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 001-A-JZR-GADMCO-2013

JACINTO ZAMORA RIVERA
ALCALDE

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que “Los
gobiernos autéonomos descentralizados gozarain de autonomia politica administrativa y
financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiaridad, equidad interterritorial,
integracion y participacion ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la autonomia permitira la
secesion del territorio nacional”.

Que, el articulo 5 del Coédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomias y
Descentralizacion establece la autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos
autonomos descentralizados.

Que, el articulo 6 del Coédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomias y
Descentralizacién, determina que los gobiernos municipales son auténomos y que salvo lo
prescrito por la Constitucion de la Republica y éste Codigo, ninguna autoridad extrafia a la
municipalidad podra interferir en su administracién propia; estandole especialmente
prohibido, entre otros aspectos “derogar, reformar o suspender la ejecucién de las
ordenanzas, resoluciones o acuerdos dictados por las autoridades municipales”.

Que, el Art. 60 letra 1) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizaciéon dentro de las atribuciones del Alcalde, faculta expedir previo conocimiento
del concejo municipal, la estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal.

Que, es necesario ajustar el Manual Organico Funcional y de Gestion por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi para que guarde
concordancia con el Presupuesto Municipal para el afio 2013 aprobado por la Corporacion
Municipal.

Que, el Art. 57 letra f) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y
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Que, el Art. 338 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizaciéon, prescribe que cada Gobierno Municipal tendra la estructura administrativa
que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara
de manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima indispensable para la
gestion eficiente, eficaz y econémica de la competencia de cada nivel de gobierno, se evitara la
burocratizaciéon y se sancionara el uso de cargos publicos para el pago de compromisos
electorales. Cada Gobierno Auténomo Descentralizado elaborara la normativa pertinente
segun las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de la
Constitucion.

Que, el Art. 354 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias vy
Descentralizacién determina la autonomia administrativa en al que mediante ordenanzas
podran, regular el Talento Humano y establecer planes de carrera aplicados a sus propias y
particulares realidades financieras.

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales, se perfeccionan
con la implementacién 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 administracién, que permitan niveles
adecuados de comunicacion, autoridad y competencia, compatible con el crecimiento de
servicios;

Que, las acciones de trabajo determinadas en el Plan de Desatrollo y Ordenamiento
Territorial del cantén, requiere el apoyo de una adecuada organizacién interna, que oriente de
manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestiéon hacia la consecucion de los
objetivos institucionales, y;

Que, mediante resolucion No. 003-A-JZR-GADCO-2012 de fecha 6 de Enero del 2012 se
expidieron reformas al Manual Organico Funcional y de Gestién por Procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi.

Que, dadas los nuevos lineamientos requeridos por las instancias de participacion ciudadana y
plasmadas en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial cantonal hacen necesario la
sustitucion del anterior Manual Organico Funcional.

En uso de las atribuciones que confiere en el Art. 60 Letra i) del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion

RESUELVO:
Art. 1.- Sustituir el Manual Organico Funcional y de Gestion Por Procesos DellGobietno
Auténomo  Descentralizado  Municipal Del Cantén  Olmedo-Manabi,
continuacion se emite.
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Art. 2.- Disponer que dicho Manual sea puesto a consideraciéon del Concejo Municipal del
Cantén Olmedo-Manabi para su conocimiento e inmediata vigencia.

Art. 3.- Una vez aprobado el presente Manual, la nueva Direccion Administrativa y de Talento
Humano debera difundir el contenido del Manual Organico Funcional y de Gestion por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi, para conocimiento y
cumplimiento de las y los servidores y obreros de la Municipalidad.

Art. 4.- La Direccion Administrativa y de Talento Humano, colaborara en la ejecucién y cumplimiento
del Manual Organico Funcional y de Gestién por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Olmedo-Manabi, con el apoyo de todas las unidades administrativas de la
Municipalidad.

Art. 5.- El presente Manual Organico Funcional y de Gestion por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi entrara en vigencia a partir de su puesta en
conocimiento del Concejo Cantonal de Olmedo-Manabi, sin petjuicio de su publicacion en la Gaceta

Oficial.

Cuamplase y Publiquese.

Dado en el cantén Olmedo, Provincia de Manabi a los 4 dias del mes de Enero del afio 2013.

Sr. Jacinto Zamora Rivera
ALCALDE
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INTRODUCCION

El Manual Organico Funcional y de Gestiéon por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Olmedo-Manabi-Manabi regula las funciones y responsabilidades de la
institucion, exige una definicion mas precisa entre lo que indican las leyes, ordenanzas y demas
instrumentos juridicos vigentes, disponiendo claramente el ambito de accién de sus departamentos,
unidades o areas administrativas.

El Manual esta considerado como un documento de vital importancia para asegurar la tranquilidad de

las actividades Institucionales.

OBJETIVO

Establecer un instrumento técnico que permita mejorar la calidad, productividad y competitividad de
los servicios publicos, para optimizar y aprovechar los recursos del Estado.

METODOLOGIA

La elaboraciéon del presente Estatuto esta amparada en los fundamentos de la Norma Técnica de
Disenio de Reglamento o Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos, vigente segun Resolucion
No. SENRES-PROC-2006 No. 0000046 del 30 de marzo del 2006, publicada en el Registro Oficial
No. 251 del 17 de abril del 2006 (4ltima actualizacion).
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MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
OLMEDO-MANABI

MARCO CONCEPTUAL

Art. 1.- Estructura Organica y Funcional por Procesos.- La estructura organizacional del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi, se alinea con su
mision, y se sustenta con la filosoffa y enfoque de productos, servicios y procesos, con el propésito
de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 2.- Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal.- Los procesos que
elaboran los productos y servicios del Gobierno Municipal, se ordenan y se clasifican en funciéon de
su grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la mision institucional.

a) Los Procesos Gobernantes.- Orientan la gestion institucional a través de la formulacién de
politicas y la expediciéon de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la
organizacion.

b) Los Procesos Agregadores de Valor.- Generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la misién institucional.

¢) c) Los Procesos Habilitantes.- estin encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, institucionales y para si mismos, viabilizando la gestion institucional.

Art. 3.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la Estructura Organizacional
son del Alcalde y del Concejo Municipal.

TITULOI
MISION, VISION, OBJETIVOS, POLITICAS Y PRINCIPIOS RECTORES
MUNICIPALES

Art. 4.- Mision Municipal.- Somos un Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal que
promueve el desarrollo cantonal, mediante la planificacién sostenible, sustentable, participativa y
concentrada; para garantizar el bienestar de su comunidad dotando de Servicios Basicos como: agua
potable, alcantarillados, manejo y disposicion de los desechos soélidos, de obras, servicios,
infraestructura y equipamiento necesarios acorde a los requerimientos y aporte ciudadano de acuerdo
al Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal, que promueva e incentive a su
comunidad.
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Art. 5.- Vision Municipal.- Que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Olmedo-Manabi en el futuro, alcance un desarrollo local participativo sostenible, generando
alternativas  productivas conformando unidades de produccidn, agropecuarias, ganaderas,
industriales, turfsticas y artesanales con enfoque de cadena, que asegure un nivel de vida digno en su
comunidad. Ser el productor de servicios de calidad como: agua potable, alcantarillados, tratamiento
de los desechos solidos, vias de comunicacién y apoyo a los sistemas de comunicacion,
electrificacion, educacion, salud, cultura y deportes; contando con talento humano capacitado,
comprometido con el desarrollo institucional, consolidando la infraestructura y equipamiento
necesario.

Art. 6.- Objetivos Municipales:

a) Involucrar a la comunidad en el proceso de Planificacion cantonal Participativa asegurando el
aporte de todos los actores.

b) Fortalecer el nivel de desempefio.

¢) Desarrollar un esquema de Cultura Organizacional que dinamice la gestién administrativa.

d) Disponer de infraestructura y equipamiento necesarios para enfrentar las demandas
cantonales de acuerdo a las competencias.

e) Incentivar a la comunidad a generar alternativas econémicas de autogestiéon para el sustento
familiar.

f) Auspiciar y promover la realizaciéon 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.

g) Motivar al talento humano, que apunte a la profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad
y adquiera experiencia en la gestion municipal, complementando la formacién académica con
miras a lograr que la gestiéon gubernamental se desenvuelva dentro de un ambiente ético y de
transparencia, caracterizado por la aplicacion de criterios técnicos y cientificos a fin de crear
condiciones apropiadas para impulsar la investigacion, el desarrollo tecnolégico, cultural y la
implementacién de cambios que requiere el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Olmedo-Manabi para alcanzar su desarrollo econémico y social.

Art. 7.- Politicas Municipales:

a) Lograr estrecha relacién con los ciudadanos para alcanzar el mejoramiento permanente en la
atencion al publico durante el contacto diario con los usuarios en el desarrollo de sus
actividades y satisfacer las necesidades de la comunidad, tomando en cuenta sus
requerimientos y aportes.

b) Garantizar la sostenibilidad de la provisiéon de obras y servicios publicos.

c) Mantener estandares de gestion administrativa acorde a los requerimientos institucionales.

d) Fomentar la permanente actualizacién de infraestructura y equipamiento instituci

e) Proveer alternativas productivas y fortalecimiento de sus agrupaciones gremj
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f) Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como finalidad institucional.

2) Identificaciéon de los problemas prioritarios de la comunidad y bisqueda oportuna de las
soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

h) Realizar esfuerzos para dotar al gobierno Municipal de una infraestructura administrativa,
material y humana, que permita receptar y procesar adecuadamente los efectos de la
descentralizacion.

1) Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un éptimo aprovechamiento de los recursos
y esfuerzos sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia,
impuestos, tasas, contribuciones, y otros, que permita el autofinanciamiento de los gastos,
mediante los procesos de gerencia municipal.

Art. 8.- Principios Rectores.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Olmedo-Manabi basara su gestion en los siguientes principios rectores y /o valores:

a) Voluntad Politica y Liderazgo.- Para la busqueda constante de los mas altos niveles de
rendimiento, efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de
concertaciéon de fuerzas y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo:
Procesos Gobernantes, Agregadores de Valor y Habilitantes.

b) Trabajo en equipo.- Dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograr
una sostenida y equilibrada participacién y apoyo mutuo, como la base del mejor
enfrentamiento de problemas y soluciones.

c) Eficacia.- La mision, vision y objetivos de cada una de las dependencias, definiran al
ciudadano o cliente como eje de su accionar dentro de un enfoque de excelencia, en la
prestacion de los servicios y establecera rigurosos sistemas de rendicién de cuentas y
evaluacién de programas y proyectos con el fin de verificar cuan acertadamente se logran los
objetivos (lo planificado versus lo ejecutado), optimizando todos y cada uno de los recursos
disponibles como son: talento humano, materiales, econémicos y naturales.

d) Eficiencia.- Se perfeccionara el uso de los recursos financieros, humanos y técnicos. Se
cumpliran de forma adecuada la ejecucion de los procesos asignandolos a cada uno de ellos
los productos del Plan de Fortalecimiento Municipal. Se crearan sistemas adecuados de
informacion, evaluacion y control de resultados para verificar cuan acertadamente se utilizan
los recursos.

e) Transparencia.- Los datos de la administracién municipal seran publicos y la Municipalidad
facilitara el acceso a la ciudadania, siempre respetando el orden jerarquico del personal de
cada area o de sus principales directivos.

f) Honestidad.- La responsabilidad por el cumplimiento de las funciones y atribuciones sera
de cada uno de los servidores y especialmente de las respectivas autoridades municipales. Sus
actuaciones no podran conducir al abuso de poder y se ejercera de acuerd os fines
previstos en la Ley.
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g) Equidad.- Las actuaciones de las autoridades y funcionarios municipales garantizaran los
derechos de todos los ciudadanos sin ningtin género de discriminacion.

TITULO II
ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION, VISION, OBJETIVOS,
PLANES Y PROCESOS INSTITUCIONALES:

Art. 9.- El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabf,
para el cumplimiento de su misién y responsabilidades, estd integrado por procesos
directivos, de asesoria y operativos.

Art. 10.- PROCESOS DIRECTIVOS: Promulgan politicas, normas, directrices y planes
dirigidos al manejo y funcionamiento de la Entidad.

1.- Direccionamiento estratégico Municipal (Concejo).

1.1.- SECRETARIA GENERAL

1.1.1. Prosectretaria.
2.- Alcaldia

Atrt. 11.- PROCESOS DE ASESORIA: Preparacion de planes de accion, para cada una de
las actividades municipales.

1.- DIRECCION JURIDICA (PROCURADURIA SINDICA).

1.1. Asistencia Administrativa.

2.- AUDITORIA INTERNA

2.1. Asistencia Administrativa.

3. COORDINACION GENERAL

Art. 12.- PROCESOS OPERATIVOS: Prestacion y administraciéon de servicios publicos,
ejecucion y control financiero de los bienes y actividades municipales.

1. GESTION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO
1.1. Compras Publicas

1.2. Sistemas e Informatica

1.3. Jefatura de Seguridad, Justicia y Vigilancia

1.3.1. Policia Municipal

1.3.2. Veterinario

1.3.3. Auxiliar de Servicios (Camal)

1.3.4. Auxiliar de Servicios (Mercado)

1.3.5. Jardinero
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1.3.6. Panteonero
1.4. Bodega Municipal

2. GESTION FINANCIERA
2.1. Analista Financiera

2.2. Contabilidad

2.3. Presupuesto

2.4. Rentas

2.5. Tesoreria

2.6. Rentas y Cobranzas

3. GESTION DE PLANEAMIENTO Y OBRAS PUBLICAS
3.1. FACILITADOR ETAPA OPERATIVA AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
3.1.1. Operador Guardian de Laguna de Oxidacion

3.1.2. Operador Plomero Aguas Servidas

3.1.3. Operador Guardian Central de Bombero de Agua Potable

3.1.4. Operador Plomero de Agua Potable

3.2. EQUIPOS Y MAQUINARIAS (Mecanico Jefe de Taller)

3.2.1. Operador Tractor

3.2.1.1Ayudante Operador Tractor

3.2.2. Operador Motoniveladora

3.2.3. Operador Rodillo

3.2.4. Ayudante Operador Rodillo

3.2.4. Operador Retroexcavadora

3.2.4.1 Ayudante Operador Retroexcavadora

3.2.5. CHOFERES

3.2.5.1. Chofer Volquete # 4

3.2.5.2. Chofer Volquete # 5

3.2.5.3. Chofer Volquete # 6

3.2.5..4. Chofer Volquete # 7

3.2.6. Chofer Tanquero

3.2.7. Guardian Patio de Maquinas

3.3. GESTION DE PLANEAMIENTO Y GESTION DE RIESGOS (Técnico)

3.3.1. Inspector de Control Urbano y Rural

3.4. GESTION DE AVALUO'Y CATASTRO (Técnico)
3.4.1. Auxiliar de Avaltos y Catastro
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4. GESTION DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNICACION
4.1.1. Coordinacién de Patrimonio y Cultura

4.1.1.1. Bibliotecas

4.1.2. Promotor de Turismo y Deportes

5. SECRETARIA CANTONAL DEL PDOT Y PARTICIPACION CIUDADANA
5.1. Cooperacién Institucional
5.2. Unidad de Transito, Transporte Terrestre y Movilidad Sustentable

Art. 13.- Organigrama Estructural.- El organigrama estructural se definira a continuacion.

Art. 14.- La Lista de Asignacion de Personal sera como sigue:
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MACROPROCESOS PROCESOSY CARGO
SUBPROCESOS (Grupos
Ocupacionales)
GOBERNANTES Gestion Ejecutiva Alcalde
Coordinador General
Chofer Administrativo
LEGISLATIVOY Gestion Legislativa y Concejo Cantonal
FISCALIZADOR Fiscalizadora Concejal
Concejal
Concejal
Concejal
Concejal
Concejal
Concejal
HABILITANTES DE | GESTION DE DIRECCION | Procurador Sindico
APOYO Y ASESORIA | JURIDICA Asistente Administrativo
GESTION DE AUDITORIA | Auditor Interno
INTERNA Asistente Administrativo
GESTION DE Secretaria General
SECRETARIA GENERAL Prosecretaria
GESTION DE Director de Desarrollo Social y
DESARROLLO SOCIAL'Y Comunicacién
COMUNICACION
GESTION DE Coordinador de Patrimonio y Cultura
COORDINACION DE Bibliotecaria/o
PATRIMONIO Y CULTURA
GESTION DE TURISMO Y | Promotor de Turismo y Deportes
DEPORTES
GESTION DE Secretario Técnico de PDOT y
SECRETARIA TECNICA Participacién Ciudadana
DE PDOTY
PARTICIPACION
CIUDADANA
GESTION DE Técnico de Cooperacién Institucional
COOPERACION
GESTION DE TRANSITO,
TRANSPORTE TERRESTRE
Y MOVILIDAD
SUSTENTABLE
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GESTION FINANCIERA

Director Financiero
Analista Financiero
Contador

Analista de Presupuesto
Jete de Rentas y Cobranzas
Tesorero

GESTION DE
PLANEAMIENTO
CANTONALY OBRAS
PUBLICAS

COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

GESTION DE EQUIPOS Y
MAQUINARIAS

GESTION DE
PLANEAMIENTO
CANTONAL

Director de Planeamiento y Obras
Publicas
Asistente Administrativo

Facilitador Etapa Operativa Agua
Potable y Alcantarillado
Guardian Operador Central de
Bombeo de A.A.P.P.

Guardian Operador Central de
Bombeo de A.A.P.P.

Operador Plomero A.A.P.P.
Operador Plomero A.A.P.P.
Guardian Operador Laguna de
Oxidacion

Guardian Operador Laguna de
Oxidacion

Mecanico Jefe de Taller
Guardian Patio de Maquinarias
Operador Tractor

Ayudante de operador Tractor
Operador Motoniveladora
Operador Rodillo

Ayudante Rodillo

Operador Retroexcavadora
Ayudante Operador Retroexcavadora
Chofer Volquete #4

Chofer Volquete #5

Chofer Volquete #6

Chofer Volquete #7

Chofer Camioneta

Técnico de Avaltuos y Catastro
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Direccién Administrativa y de Talento
Humano

Asistencia Administrativa Talento
GESTION Humano

ADMINISTRATIVA'Y DE Asistencia Administrativa Asuntos
TALENTO HUMANO Administrativos

Técnico de Adquisiciones y Compras
Publicas

Técnico Informatico

Bodeguero Municipal

Auxiliar de Servicios

Jefe de Seguridad, Justicia y Vigilancia
Asistente Administrativo Publico de
Apoyo

Policia Municipal #1

GESTION DE Policfa Municipal #2
SEGURIDAD, JUSTICIA'Y | Policia Municipal #3

VIGILANCIA Auxiliar de Servicios (Camal)
Auxiliar de Servicios ( Mercado)
Jardinero

Panteonero

Veterinario (Servicios Profesionales)

TITULO III
NOMENCLATURA
Art. 15.- Se establece la siguiente nomenclatura en las divisiones de Trabajo:

a) CUERPO COLEGIADO.- Organo normativo, cuyos miembros son nominados
por eleccién popular y que sus decisiones se toman por consenso o mayoria.

b) MAXIMA AUTORIDAD.- Es el Ente Nominador de la institucién, nominado por
eleccion popular, ejecutor de las decisiones tomadas por el cuerpo colegiado y
representante legal municipal.

¢) DIRECCION.- Organo que dirige las gestiones diversas de un conjunto de
dependencias técnico-administrativas propias de la naturaleza de su ambito funcional.
Divisiéon de trabajo mayor del nivel operativo, puede tener a su cargo uno o mas
Secciones.

d) UNIDAD.- Divisién inmediatamente menor a la de una Direccién. Generalmente
son grupos o equipos de trabajo dirigidos por responsables para cumplir un area
exclusiva de una gestioén o actividad.
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Art. 16.- Para la designacion de servidores/as y obreros/as responsables del cumplimiento de
actividades en las diferentes areas de trabajo, sefidlense las siguientes autoridades
nominadoras:

AREAS DE TRABAJO AUTORIDAD NOMINADORA
DIRECTORES TECNICOS | ALCALDE
MUNICIPALES
PROCURADOR SINDICO ALCALDE
SECRETARIA GENERAL CONCEJO MUNICIPAL
AUDITORIA INTERNA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO
TESORERO ALCALDE
RESPONSABLES DE UNIDADES ALCALDE
SERVIDORES Y OBREROS ALCALDE
TITULO IV

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA

CAPITULO1
Art. 17.- Se establece el siguiente Organico Funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi.

AREA DE GESTION: CONCEJO MUNICIPAL

NIVEL: FISCALIZADOR Y LEGISLATIVO

NOMENCLATURA: CUERPO COLEGIADO

AREAS DEPENDIENTES: COMISIONES, COMO NIVEL ASESOR SECRETARIA
GENERAL

Art. 18.- MISION: Determinar la politica y las metas para el cumplimiento de los fines
municipales y de cada rama de su administracién, para cuyo efecto se normara a través de
Ordenanzas, acuerdos y/o resoluciones.

Art. 19.- DE LOS DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL CONCE]JO MUNICIPAL
Las determinadas en el Art. 57 del Codigo Organico de Organizacion Territorial
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y Descentralizacion y las siguientes de acuerdo a las atribuciones normativas, resolutivas y
fiscalizadoras:

1. ATRIBUCIONES NORMATIVAS:

a) Participar en el estudio y resolucion de todas las cuestiones de caracter municipal,
politico y gubernamental.

b) Aprobar las Ordenanzas para la regulacion y aplicacion de la Gestion Municipal; y, la
relacion de esta con la Ciudadania.

c) Conocer las normas internas para perfeccionar la administracién municipal, en lo
relativo a la organizacion y procedimientos de trabajo que hayan sido propuestos por
la Alcaldfa.

d) Aprobar las normas que permitan el funcionamiento interno del Concejo y de las
Comisiones Permanentes y Especiales.

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

2. ATRIBUCIONES RESOLUTIVAS:
a) Designar al Secretario General, por el periodo determinado en el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion. La remociéon de éste
servidor publico se regulara por las disposiciones del mismo Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizaciéon y las contempladas en la

Ley Organica de Servicio Publico.

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

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

d) Aprobar o reformar el Plan de Desarrollo Anual Municipal formulado por el alcalde,
que integre la autogestion economica, 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 6ptimo clima organizacional.

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

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

@) Aprobar las Resoluciones que se presenten, sobre asuntos de interés espeg;
a la Municipalidad y/o relativos a particulares.
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3. ATRIBUCIONES FISCALIZADORAS:

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

b) Revisar los informes de la Contralorfa General del Estado, sobre las acciones u
omisiones de los funcionarios municipales y resolver de conformidad con la Ley.

¢) Solicitar cuando se estime necesario, la intervencioén de la Contraloria General del
Estado, sobre el manejo de la administracién 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 amerite 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.

Art. 20.- DE LAS PROHIBICIONES: Las determinadas en el Codigo Organico de

Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion, articulo 328.

CAPITULO II
Art. 21.- DE LAS COMISIONES DEL CONCE]JO MUNICIPAL:
AREA DE GESTION: COMISIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL
NIVEL: ASESOR
NOMENCLATURA: CUERPO COLEGIADO
AREAS DEPENDIENTES: NINGUNA

Art. 22.- 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.

Art. 23.- DE LAS FUNCIONES:
Las determinadas en el Coédigo Organico de organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion, articulo 327.

Art. 24.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con el Congej
mantiene relacion funcional con Alcaldia y formal con las diferentes depende

unicipal,
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municipales y equipos de trabajo a efectos de obtener la informacién necesaria para sus
estudios.

CAPITULO III
Art. 25.- DE LA ALCALDIA:
AREA DE GESTION: ALCALDIA
NIVEL: EJECUTIVO
NOMENCLATURA: ALCALDIA - MAXIMA AUTORIDAD
AREAS DEPENDIENTES: TODAS LLAS DIRECCIONES Y UNIDADES

ALCALDIA

COORDINACION
GENERAL

Art. 26.- MISION.- Orientar y ejecutar la politica trazada por el Concejo Municipal, tomar
las decisiones, impartir instrucciones para que los demas procesos bajo su cargo cumplan las
actividades municipales, programas, planes de trabajo, y demas establecidas en la
Constitucion, la Ley y Ordenanzas Municipales. Es el responsable de coordinar y supervisar
el cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y productos.

Art. 27.- DE LAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Corresponde al
Alcalde cumplir y hacer cumplir lo contemplado en el articulo 60 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion.

Art. 28.- DE LAS FUNCIONES: Las determinadas en el Coédigo Organico de

Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion y con arreglo a ella, las signientes:
e a——
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1. Como superior jerarquico de la administracion municipal, dirigir, coordinar y
supervisar todas las acciones y funciones de los distintos ramos propios de la actividad
municipal.

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

3. Administrar, dirigir y controlar el proceso de contrataciéon publica, de acuerdo con la
Ley de la materia y su reglamento interno.

4. 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 cantén, en cuyo caso se notificara al
Concejo Municipal para su conocimiento y ratificacion.

5. Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con las
normas de control interno y de la Ley de Administracién Financiera y Control.

6. Nominar al personal sujeto a la Ley Organica de Servicio Publico y al del Cédigo del
Trabajo. Para las remociones de este personal, se sujetara a los procedimientos legales
contemplados en las leyes antes citadas.

7. Designar y remover con causa justa a los Directores, Procurador Sindico, y Tesorero
Municipal. Podra as{ mismo designar y sancionar hasta con la destitucion a los demas
funcionarios y empleados de la administracion, de acuerdo con el procedimiento de la
ley.

8. Disponer y supervisar la elaboraciéon de proyectos y reglamentos en materia de
organizacién municipal para ser sometidos a conocimiento del Concejo.

9. Delegar el ejercicio de sus atribuciones exclusivas a Servidores o Funcionarios, salvo
las referidas a nombramiento y remocion del personal municipal.

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

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

12. Determinar los limites de gasto a los que deberan ceflirse las dependencias para la
formulacién del anteproyecto de presupuesto, considerar la proforma presupuestaria
elaborada sobre dicha base y someter el proyecto definitivo de presupuesto al estudio
y aprobacion del Concejo.

13. Autorizar los traspasos, ampliaciones y reducciones de créditos dentro de una misma
funcién, programa, actividad o proyecto, y conceder con la autorizacion
suplemento de créditos adicionales;
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14. Las demas determinadas en el Codigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomias y Descentralizacion.

Art. 29.- RELACION FUNCIONAL: Mantiene relacién y coordinacién con el Concejo.
Tiene relacion funcional con todas las dependencias técnicas administrativas para efectos de
la ejecucion y supervision de los deberes y responsabilidades que le compete. Tiene relacion
formal con los municipios del pafs, la Asociaciéon de Municipalidades Ecuatorianas y con
organismos publicos, nacionales e internacionales para el perfeccionamiento de los objetivos.

Art. 30.- COORDINADOR GENERAL.- Tiene a cargo la coordinacion de las gestiones
de Alcaldia y del Concejo Municipal, colaborando para ello en la Elaboracién de Proyectos
de Ordenanzas, y asesorando en los temas requeridos en las diferentes mesas de trabajo
Municipal y a las diferentes Direcciones en el campo de su competencia, tiene ademas la
Funcién de Supervisar y Coordinar los asuntos encomendados por el Alcalde de caracter
municipal; tendra la calidad de Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocion.

Art. 31.- RELACION FUNCIONAL: Mantiene relacién y coordinacién con el Concejo y
la Alcaldia. Tiene relacion funcional con todas las dependencias técnicas administrativas patra
efectos del asesoramiento y coordinaciéon de proyectos que les compete en especial con la
Procuraduria Sindica.

Atrt. 32.- REQUISITOS MINIMOS:

a) Acreditar Titulo académico de Tercer Nivel de preferencia Abogado.

b) Acreditar al menos 5 afios de experiencia en el Campo Constitucional, Municipal y/o
Administrativo,

¢) Acreditar Capacitaciones en las Areas de Gestion Administrativa, Derecho Municipal,
Derecho Constitucional

CAPITULO IV
Art. 33.- DE LA SECRETARIA GENERAL DEL CONCE]O:
AREA DE GESTION: SECRETARIA GENERAL
NIVEL: APOYO
NOMENCLATURA: SECRETARIA
SUBORDINACION: ALCALDIA Y DEL CONCEJO MUNICIPAL
AREAS DEPENDIENTES: PROSECRETARIA
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SECRETARIA

GENERAL

PROSECRETARIA

Art. 34.- MISION: Dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia, dar apoyo en los
diferentes tramites de estas areas mediante el soporte de documentacién y archivo, y en el
despacho diario de los asuntos de la Corporacion y certificar los actos administrativos y
normativos expedidos por la institucion.

Art. 35.- DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS:
a) Adecuacion de la estructura fisica de la unidad y del archivo.
b) Organizacién total del sistema de archivos activos de la institucion.
¢) Orientar el manejo de la documentacion oficial para un sistema automatizado.
d) Ejecucién de proceso automatizado sobre la base de informacién en redes.
e) Crear un reglamento para dar de baja la documentacién que no sirve a la institucion.
f) Disefiar e implementar un sistema de archivo para toda la institucion.
2) Organizar la documentacién de la institucion en el Archivo General.
h) Sistema de archivo actualizado;
1) Base de datos actualizada;
j) Estadisticas actualizadas de resoluciones, tramites ingresados y enviados y otras.
k) Base de datos de Actas, convocatorias a reuniones institucionales.

Art. 36.- DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL: A mas de las
determinadas en el Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias vy
Descentralizacion:
1) Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de su dependencia y establecer
procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna atencioén y despacho
de los asuntos de la Corporacion.
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2) Actuar como Secretario/a, en los asuntos y tramites del Concejo, de la Alcaldia y dar
fe de sus actos. Asi como enviar a las comisiones, previa la autorizacion del Alcalde,
tramites que requieran su estudio e informe.

3) Redactar y suscribir las actas del Concejo y de la Comision de Mesa.

4) Preparar la documentacion necesaria para los miembros del Concejo y elaborar las
convocatorias a las sesiones ordinarias y extraordinarias, dispuestas por el Alcalde.

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

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

7) Elaborar los textos de las comunicaciones para la firma del Alcalde y dar tramite a la
correspondencia que ingresa y egresa del Concejo Municipal.

8) Mantener un sistema adecuado de informacién interna como externa, previa
autorizacion del Alcalde, de los asuntos en tramite, asi como de aquellos de interés
institucional y que tienen relacién entre la municipalidad y la ciudadania.

9) Coordinar las acciones de la Secretarfa General con las demas dependencias
municipales.

10) Elaborar informes periédicos sobre las actividades cumplidas ante el Alcalde.

11) Las demas actividades que el Concejo o el Alcalde lo destinen y aquellas afines con el
area de trabajo.

Art. 37.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con el Concejo y la Alcaldia.
Mantiene relaciéon funcional con las demas dependencias municipales para la coordinacién de
las diferentes actividades. Mantiene relacién formal con instituciones publicas y privadas en
general.

Art. 38.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) De preferencia Titulo Universitario en Jurisprudencia Doctor o Abogado
b) Experiencia de cuatro afios en labores afines.
¢) Curso con respecto a la actividad del area.
d) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 39.- DE LA PROSECRETARIA.- Dar apoyo en los diferentes tramites
General, colaborar en el soporte de documentacion y archivo; y, en el despa
asuntos del departamento.

on@{to, purezersyAradicion

—=



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PROCESOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON OLMEDO-MANABI

Resolucion Fecha de elaboracién Revision No. Pag.
No. 001-2013 03-01-2013 00 21 de 87

Art. 40.- DE LAS FUNCIONES:

1) Colaborar con el Secretatio/a del Concejo en el cumplimiento de las actividades de la
secretarfa del Municipio.

2) Colaborar con el Secretatio/a del Concejo Municipal en la solucién de problemas
administrativos que se presentan en la Unidad.

3) Colaborar en el archivo de la documentacién del Concejo y de la Unidad en general.

4) Preparar documentos y materiales necesarios para los miembros del Concejo.

5) Apoyar al Secretario/a en las sesiones de Concejo, redactar y suscribir las actas.

6) Complementar su trabajo con labores administrativas variadas inherentes a la Unidad.

7) Realizari las actividades que le encargue el Alcalde o el Secretario/a General.

Art. 41.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relaciéon directa con la Secretaria General.
Mantiene relaciéon funcional con las demas dependencias municipales para la coordinaciéon de
las diferentes actividades.

Art. 42.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Estudiante de Tercer Aflo de carrera afines al Secretariado,
b) Cursos sobre manejo de documentacién, archivo, protocolo, etiqueta y servicio,
relaciones humanas y comunicacion.
¢) Experiencia minima de dos afios.
d) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

CAPITULO V
ART. 43.- DE LA PROCURADURIA SINDICA:
AREA DE GESTION: DIRECCION JURIDICA
NIVEL: ASESOR
NOMENCLATURA: DIRECCION
SUBORDINACION: AL.CALDIA

ASISTENCIA
SN ADMINISTRATIVA
PROCURADURIA

PROCURADURIA
SINDICA
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Art. 44.- MISION.- El Procurador Sindico Municipal que ser4 el Director de la Direccién
de Asesoria juridica, tendra junto con el Alcalde la representacion Judicial del Gobierno
Municipal, el estudio de los problemas legales relacionados con la Municipalidad, brindara
asesoramiento juridico al Concejo Municipal cuando este lo requiera, a la administracion,
dependencias municipales y a la ciudadania en lo relacionado a la gestion Municipal,
encaminado a la correcta aplicacion de las disposiciones constitucionales, legales vy
reglamentarias internas del Gobierno Auténomo. Sera un Servidor Publico de Libre
Nombramiento y Remocion.

Art. 45.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Patrocinio judicial.

b) Asesoramiento en materia legal y contractual.

¢) Dictamenes e informes legales.

d) Proyectos de ordenanzas y reglamentos.

e) Contratos y convenios.

f) Demandas y juicios.

g) Criterios y pronunciamientos legales.

h) Actualizar y codificar el ordenamiento juridico de la institucién a través de la
elaboraciéon de ordenanzas que contengan normas juridicas para la Institucion.

1) Automatizar el ordenamiento juridico nacional dentro de la institucion.

j) Elaborar un modelo juridico eficiente y eficaz que permita realizar procesos
adecuados en corto tiempo.

Art. 46.- DE LAS FUNCIONES:

1) Representar judicialmente junto con el Alcalde a la municipalidad de conformidad con
el Art. 60 letra a) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion.

2) Asesorar a las autoridades y responsables de los procesos municipales, respecto a la
aplicaciéon de las normas constitucionales y leyes vigentes del sistema juridico
ecuatoriano.

3) Elaborar y suscribir convenios de cooperacion interinstitucional.

4) Elaborar y suscribir contratos para la adquisiciéon de bienes, obras y prestacion de
servicios.

5) Elaborar proyectos de ordenanzas.

6) Asumir el patrocinio de las causas legales en las que el Municipio actiec actof o
demandado. A ‘
7) ~a@h

Elaborar informes juridicos.
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8) Las demas actividades que determine el Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizaciéon y las que por requerimientos del servicio pueda
sefialar el Alcalde y que sean afines al area.

Art. 47.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacion directa con el Concejo y la Alcaldia.
Mantiene relacion funcional con las demas dependencias municipales para la coordinaciéon de
las diferentes actividades. Mantiene relaciéon formal con instituciones publicas y privadas en
general.

Art. 48.- REQUISITOS MINIMOS.-

a) Necesariamente debera acreditar Titulo de Tercer Nivel de Doctor en Jurisprudencia o
Abogado.

b) Al ser un Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocién, la Autoridad
Nominadora establecera el perfil necesario que debera cubrir como requisitos minimos, por
ser un Puesto de Confianza.

Art. 49.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE PROCURADURIA.- Brinda apoyo
Administrativo y Logistico en el desenvolvimiento diario de las funciones del Direccion
Juridica.

Art. 50.- DE LAS FUNCIONES:

1) Planear las actividades a ser desarrolladas, de conformidad con los lineamientos y

normas determinadas por el Procurador Sindico y encargarse de dar asistencia
administrativa a las actividades del mismo

2) Administrar el sistema de archivo y correspondencia de la Procuraduria Sindica
estableciendo procedimientos y metodologias adecuadas de trabajo

3) Elaborar cuadros de datos e informaciéon pormenorizada de las diferentes actividades
de la dependencia y digitacion de las mismas para el archivo automatizado.

4) Redactar informes, comunicaciones, certificaciones de indole variada y someter a
consideracién y aprobacion del Procurador Sindico.

5) Llevar el registro de reuniones con resumenes de temas tratados y colaborar con la
agenda del Procurador Sindico.

6) Atender al publico en forma personalizada y dotar al cliente interno y externo de la
atencion oportuna y de calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de
los requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los proce para|la
consecucion de los objetivos.
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7) Sugerir y mejorar procedimientos, productos y servicios, procurando el ahorro de
recursos y eliminacion de procesos de trabajo.

8) Evaluar permanentemente las actividades efectuadas en su area y tomar acciones
oportunas para determinar los correctivos que aseguren un cumplimiento eficiente de
los objetivos.

9) Las demas actividades que por requerimiento del servicio pueda establecer el
Procurador Sindico o el Jefe de Talento Humano.

Art. 51.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacién Directa con el Procurador Sindico
Municipal, y Relacién Funcional con los demas departamentos dentro del ambito de sus
competencias.

Art. 52.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) De preferencia Estudiante de Tercer Afio de carrera afines al Derecho o Secretariado
o superiof,
b) Cursos sobre manejo de documentacién, archivo, protocolo, etiqueta y servicio,
relaciones humanas y comunicacion.
¢) Experiencia minima de dos afios.
d) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

CAPITULO VI
Art. 53.- DE LA AUDITORIA INTERNA
AREA DE GESTION: AUDITORIA INTERNA
NIVEL: ASESOR
NOMENCLATURA: UNIDAD
SUBORDINACION: CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y ALCALDIA

ASISTENTE
S——\ D \/]|NISTRATIVO
AUDITORIA

AUDITORIA
INTERNA
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Art. 54.- MISION: Controlar los procedimientos y tramites financieros y administrativos
para que se dé cumplimiento con la Ley, y a su vez eficiencia y agilidad en los tramites, sera el
Responsable de la Unidad de Auditoria Interna.

Art. 55.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a)
b)
)

d)
¢)

f)
g

Elevar el nivel de eficiencia en las operaciones financieras y administrativas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi.
Controlar la correcta utilizacion de los recursos con los que cuenta la municipalidad a
fin de optimizarlos.

Elaborar el Plan anual de auditoria interna formulado y aprobado por el concejo
Municipal.

Entregar informes de cumplimiento y avance del plan anual municipal.

Entregar informes borrador y finales de auditorias y examenes especiales previa
solicitud.

Elaborar memorando de antecedentes para el establecimiento de responsabilidades.
Asesorar y preparar informes y pronunciamientos en el campo de su competencia.

Art. 56.- DE LAS FUNCIONES:

1)
2)
3)
4
5

0)
7)
8)

Elaborar el plan anual de control.

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

Establecer instructivos manuales y sistemas operativos para examenes internos.
Realizar auditorias operacionales y de gestion.

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

Control Interno de los procesos financieros.

Generar indicadores de gestion.

Las demas actividades que determine el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion y la Ley Organica de Contraloria General del estado,
y las que por requerimientos del servicio pueda senalar el Alcalde y que sean afines al
area.

Art. 57.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con el Concejo, la Alcaldia y

la Contraloria General del Estado. Mantiene relaciéon funcional con las demas dependencias

municipales para la coordinacion de las diferentes actividades. Mantiene relacién
Instituciones de control.
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Art. 58.- REQUISITOS MINIMOS.- Los requisitos minimos para el Auditor Interno
Municipal seran aquellos que para el efecto promulgue la Contraloria General del Estado.

Art. 59.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE AUDITORIA.- Brinda apoyo
Administrativo y Logistico en el desenvolvimiento diario de las funciones del Departamento
de Auditoria Interna

Art. 60.- DE LAS FUNCIONES:

1. Planear las actividades a ser desarrolladas, de conformidad con los lineamientos y
normas determinadas por el Auditor Interno y encargarse de dar asistencia
administrativa a las actividades del mismo.

2. Administrar el sistema de archivo y correspondencia de la Auditorfa Interna
estableciendo procedimientos y metodologias adecuadas de trabajo

3. Elaborar cuadros de datos e informaciéon pormenorizada de las diferentes actividades
de la dependencia y digitacion de las mismas para el archivo automatizado.

4. Redactar informes, comunicaciones, certificaciones de indole variada y someter a
consideracién y aprobacion del Auditor Interno.

5. Llevar el registro de reuniones con resumenes de temas tratados y colaborar con la
agenda del Auditor Interno.

6. Atender al publico en forma personalizada y dotar al cliente interno y externo de la
atencion oportuna y de calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de
los requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos para la
consecucion de los objetivos.

7. Sugerir y mejorar procedimientos, productos y servicios, procurando el ahorro de
recursos y eliminacion de procesos de trabajo.

8. Evaluar permanentemente las actividades efectuadas en su area y tomar acciones
oportunas para determinar los correctivos que aseguren un cumplimiento eficiente de
los objetivos.

9. Las demas actividades que por requerimiento del servicio pueda establecer el Auditor
Interno o el Director de Talento Humano

Art. 61.- REQUISITOS MINIMOS:
a) De preferencia Estudiante de Tercer Afo de carrera afines a la Auditoria,
Secretariado o superior,
b) Cursos sobre manejo de documentacién, archivo, protocolo, etiqueta
relaciones humanas y comunicacion.
¢) Experiencia minima de dos afios.
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d) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 62.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacién Directa con el Auditor Interno, y
Relaciéon Funcional con los demas departamentos dentro del ambito de sus competencias

CAPITULO VII
Art. 63.- DE LA DIRECCION FINANCIERA:
AREA DE GESTION: DIRECCION FINANCIERA
NIVEL: OPERATIVO

NOMENCLATURA: DIRECCION
SUBORDINACION: AL.CALDIA

AREAS DEPENDIENTES:
ANALISIS FINANCIERO
CONTABILIDAD
PRESUPUESTO
RENTAS Y COBRANZAS
TESORERIA
ANALISIS
DIRECCION

¢ RENTAS Y
TESORERIA COBRANZAS

Art. 64.- MISION: Formular e implementar esquemas de control financiero, asi como las
normas técnicas de control interno; Realizar estudios planes y proyectos  para la
racionalizacién administrativa y el cortespondiente apoyo en matetia de orgagacion

métodos de los diferentes flujos de trabajo de la municipalidad y prestar asistc ¢ ica
Alcaldfa, Concejo y demas procesos operativos de la municipalidad.; y paiteif
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Desarrollo Y Ordenamiento Territorial. Consolidar y fortalecer las acciones de asistencia
técnica administrativa financiera que permita la operatividad de los procesos, mediante el
respaldo de normas, politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales. 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.
Sera un Servidor Publico de Libre Nombramiento y remocioén, responsable de la Direccion
Administrativa - Financiera.

Art. 65.- PRODUCTOS Y SERVICIOS

a) Plan anual de actividades de la Direccion, y de las dependencias a su cargo y controlar
su ejecucion.

b) Disefio y mantenimiento de los sistemas financieros de la municipalidad, asf como los
demas planes y programas para la aprobacion del Alcalde y del I. Concejo.

¢) Cumplimiento de las normas técnicas de control interno en el area de su competencia.

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

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

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

2) Administrar y controlar la correcta utilizaciéon del presupuesto y en caso de ser
necesario, proponer las reformas.

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

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

i) Mantener al dia estadisticas econémicas de la entidad.

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

1) Dirigir y ejecutar la administracion tributaria municipal de conformidad con el Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacién y aplicar el
régimen de sanciones.

m) Organizar y supervisar las actividades que corresponden a la
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Art. 66.- DE LAS FUNCIONES:

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

2) Disenar, implantar y mantener los sistemas financieros de la municipalidad, asi como los
demis planes y programas para la aprobacion del Alcalde y del I. Concejo.

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

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

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

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

7) 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.

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

9) Preparar en coordinacion con las demas Direcciones la proforma presupuestaria de la
institucion, para conocimiento de la Alcaldia y del Concejo.

10) Administrar y controlar la correcta utilizacion del presupuesto y en caso de ser necesario,
proponer las reformas.

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

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

13) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacién y
recaudacién de los ingresos, asi como de los depédsitos inmediatos y eficientes.

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

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

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

17) Estudiar, recomendar y gestionar la contratacién de créditos internos y ex
financiar operaciones de inversion o proyectos especificos.
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18) Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, que permita una mejora en los
procedimientos de recaudacion.

19) Elaborar y mantener al dia estadisticas econémicas de la entidad.

20) 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 demds informacién que requieran los organismos de control.

21) Dirigir y ejecutar la administracién tributaria municipal de conformidad con el Cédigo
Organico de Organizaciéon Territorial Autonomias y Descentralizacion y aplicar el
régimen de sanciones.

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

23) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y procedimientos de control interno, previo y
concurrente, conforme a las normas y técnicas dictadas por la Contraloria General del
Estado.

24) Preparar y revisar Estados de Operaciéon y Balances Financieros mensuales y demas
informacién necesaria.

25) Elaborar y presentar a la Alcaldia y Concejo trimestralmente y al Ministerio de Economia
mensualmente, las cédulas presupuestarias y demas informes relacionados con las
operaciones financieras.

26) Mantener actualizado el registro del movimiento de las cuentas bancarias y efectuar las
regulaciones al presupuesto del Municipio.

27) Mantener actualizado los inventarios de bienes y realizar constataciones fisicas de
inventarios, por lo menos una vez al afio.

28) Cumplir con las disposiciones establecidas en el Cédigo Organico de Organizacion
Territorial Autonomias y Descentralizacioén, Ley Organica de la Contralorfa General del
Estado y demas normas que guarden relaciéon con las actividades de la Direccion
Financiera.

29) Notificar por la prensa o por una boleta a los propietarios, haciéndoles conocer la
realizacién del avaluo bianual.

Art. 67.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con la Alcaldia; funcional con
las dependencias de la municipalidad, para la coordinacién de sus actividades; y, formal con
organismos publicos de cooperacion en la rama de su competencia, a efectos de conseguir
asistencia técnica.
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Art. 68.- REQUISITOS MINIMOS.-

a) Acredita Titulo Académico de Tercer Nivel de Economista, y areas conexas a las Finanzas
Publicas

b) Al ser un Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocién, la Autoridad
Nominadora establecera el perfil necesario que debera cubrir como requisitos minimos, por
ser un Puesto de Confianza.

Art. 69.- DE LAS FUNCIONES DE TESORERIA: El tesorero serd un Servidor Piiblico
de Libre Nombramiento y Remocion, cuyas funciones en la Unidad de Tesorerfa, ademas de
las prescritas en las normas del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y
Descentralizacion y las disposiciones determinadas en el Art. 77 de la Ley Organica de la
Contralorfa General del Estado y demas disposiciones legales que guarden relaciéon con las
actividades de la Unidad Financiera, las siguientes:

1) Programar, organizar, dirigir y controlar la recaudaciéon de los ingresos, de
conformidad con las disposiciones leyes, ordenanzas, reglamentos, contratos o
convenios.

2) Responder por la recaudacion de los fondos que le corresponden a la Municipalidad,
asi como aquellos que pertenecen a terceros, conforme a lo sefialado en las
disposiciones vigentes y realizar las transferencias inmediatas en los pagos de fondos a
terceros.

3) Vigilar que los valores recaudados sean depositados a favor de la municipalidad en
forma intacta e inmediata.

4) Presentar los partes diarios de recaudacion a la Unidad de Contabilidad y Control
Presupuestario, adjuntando los respectivos documentos de respaldo y las notas de
deposito, para su registro.

5) Realizar de manera oportuna las transferencias y entregar los cheques directamente al
beneficiario, previo la verificacion de la documentacion sustentada y del cumplimiento
de las disposiciones legales.

6) Custodia de titulos de crédito, pdlizas de garantia y demas documentos que amparan
los ingresos municipales verificando su contenido, computo y legalidad.

7) Mantener la vigencia de las poélizas de garantia y realizar su respectiva renovacion al
término que la Ley ordena.

8) Establecer salvaguardas fisicas, para proteger los recursos financieros y demas
documentos bajo su custodia.

9) Preparar informes sobre las garantias, polizas y demas documentos bajo suggpstodia.y
que se encuentren proximas a su vencimiento, con veinte (20) dias de ‘

|
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10) Tramitar y participar en bajas de titulos de crédito, especies valoradas y otros que se
encuentren bajo su custodia, de conformidad a las disposiciones legales y efectuar las
actas de entrega - recepcion respectiva.

11) Observar por escrito y dentro del plazo establecido, ante la Direccién Financiera, las
ordenes de pago que considere ilegales o que contraviniesen a disposiciones
normativas.

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

13) Coordinar las funciones y actividades con las demas unidades administrativas de la
Direccién Financiera.

14) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, procedimientos técnicos y
administrativos inherentes a la Tesoreria y emanadas por la autoridad competente.

15) Remitir diariamente a Contabilidad la documentacion debidamente legalizada para su
respectivo control y registro.

16) Atender el pago de remuneraciones, servicios, bienes y otros gastos legalmente
autorizados.

17) Cumplir con las demas funciones que le fuesen asignadas por la Direccion Financiera.

18) Cumplir con las disposiciones establecidas en el Codigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomias y Descentralizacioén, Ley Organica de la Contraloria General
del Estado y demas normas que guarden relacién con las actividades de esta unidad,
Ordenanzas Municipales, Resoluciones del Concejo y demas disposiciones legales.

19) Ejercer la jurisdiccion coactiva como Juez, para efectuar la recaudacion de los tributos

de la Municipalidad.

Art. 70.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene dependencia directa con el Alcalde y la
Direccién Financiera, laboralmente con todas las areas de la Institucion y el Concejo en caso
de requeritlo.

Art. 71.- REQUISITO MINIMOS.-

a) Profesional en Contabilidad, Economia o Administracion

b) Experiencia tres afios en labores afines, haber cursado la capacitacion especializada
que haya determinado la Contraloria General del Estado.

¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

d) Al ser un Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocion, la Autorldad
Nominadora establecera el perfil necesario que debera cubrir com
minimos, por ser un Puesto de Confianza.
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Art. 72.- DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.- Proceso mediante el cual se
identifica, mide, registra y comunica la informacién econémica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantéon Olmedo-Manabi, con el fin de poder evaluar la
situacion de la entidad. La elaboraciéon de los registros contables nos permite obtener los
datos ajustados a principios contables, para evaluar la situaciéon financiera de la

Municipalidad.

Art. 73.- DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD: Son
funciones de la Unidad de Contabilidad, ademas de las dispuestas y prescritas en el Art. 77 de
la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y en el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion y demas disposiciones legales que
guarden relacion, seran las siguientes:

1) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables.

2) Asesorar a los diversos niveles, sobre aspectos contables;

3) Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad descrito en el manual
especializado y las demas normas relacionadas con esta materia, cuidando que exista
una adecuada separacion de funciones.

4) Verificar la documentacion fuente, de origen interno y externo para determinar si se
han cumplido los procedimientos vigentes.

5) Presentar un informe diario de disponibilidad del efectivo, que contenga el saldo
inicial, las recaudaciones, egresos efectuados y el saldo final obtenido.

6) Participar en la elaboraciéon del presupuesto de la entidad y sus reformas.

7) Efectuar los registros contables y ejecutar el control presupuestario previo,
relacionado con el compromiso, obligacién y pago, a fin de determinar la propiedad,
legalidad, veracidad y conformidad de las operaciones y la documentaciéon de soporte.

8) Formular informes periédicos que incluyan los estados financieros mensuales y los
informes de flujo de efectivo, que seran entregados a la Direccién Financiera.

9) Formular los estados financieros con sus anexos y notas aclaratorias, requeridos por
los organismos de control y sometetlos a conocimiento y aprobacion de la Direccion
Financiera y del Alcalde, para su envio, dentro de los plazos establecidos en las
disposiciones vigentes.

10) Llevar el registro y control del movimiento de cuentas bancarias.

11) Conciliar mensualmente los saldos de los mayores generales con los mayores
auxiliares.
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12) Elaborar los analisis financieros que permitan oportunamente determinar las
variaciones significativas de los planes financieros y sus causas, que sean solicitados
por los niveles directivos.

13) Preparar y emitir los comprobantes, para el pago de las obligaciones legalmente
contraidas.

14) Formular proyectos de procedimientos, instructivos y otras normas especificas,
relacionadas con el desenvolvimiento de las actividades contables, especialmente
sobre la base de procesos automatizados y someterlos a conocimiento de los niveles
jerarquicos superiores, previo a la aprobacion de la Contralorfa.

15) Mantener actualizados los archivos de la documentacién sustentatoria y de los
registros patrimoniales y presupuestarios.

16) Actualizar y mantener las debidas protecciones de los archivos automatizados que
contengan informacién financiera.

17) Participar en la elaboracion del plan anual de Proveeduria.

18) Clausurar y liquidar el presupuesto en coordinacién con la Unidad de Presupuesto.

19) Verificar la informacion relacionada con los beneficios a favor de los funcionarios y
servidores de la entidad.

20) Obtener de la Jefatura de Talento Humano, la documentacion sustentatoria sobre
sueldos, salarios, retenciones juridicas, descuentos y deducciones de los funcionarios
de la Municipalidad, para la elaboracién del rol de remuneraciones.

21) Verificar, previo el pago de las remuneraciones del personal, se hayan liquidado con
las wvariaciones establecidas en leyes, decretos, acuerdos, ordenanzas, legalmente
aprobados.

22) Elaborar informes sobre la depreciacion de los activos fijos y llevar a cabo los ajustes
respectivos.

Art. 74.- RELACION FUNCIONAL.- Depende de manera directa de la Direccién
Financiera, tiene relacion funcional con el Alcalde, concejo Municipal y demas dependencias
de la Institucién, y formal con los proveedores, contratistas y comunidad en general.

Art. 75.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Profesional en Contabilidad y auditoria
b) Licencia Profesional CPA
c) Experiencia tres afios en labores afines, haber cursado la capacitacion especializada
que haya determinado la Contraloria General del Estado.
d) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funcion
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Art. 76.- DE LA UNIDAD DE RENTAS Y COBRANZAS.- Administracion y ejecucion
de labores de control de ingresos presupuestarios, por emisiéon de titulos de crédito y
asesoramiento en materia tributaria y de autogestion econémica; sera la responsable de la
promocién, acompanamiento y control de gestion de pagos de los aranceles adeudados de los
contribuyentes, igualmente, la Unidad tiene la responsabilidad de recaudar todas las carteras
vencidas de la institucién.

Art. 77.- DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RENTAS Y COBRANZAS:
Son funciones de Rentas, a mas de lo prescrito en el Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomias y Descentralizacion, Articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado y demas disposiciones legales que guarden relaciéon con el tema, las
siguientes:

1) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la emision de titulos de crédito y
determinacién tributaria que se generen por cualquier concepto o  actividad
econoémica.

2) Asesorar técnicamente al Concejo en el area de comprobacion y rentas municipales,
teniendo para ello voz informativa.

3) Asesorar a los diferentes niveles directivos de la Institucién en materia de rentas
municipales.

4) Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente y vigilar el
cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con la administraciéon de rentas
municipales.

5) Realizar estudios sobre el contenido de las ordenanzas, mediante las cuales se regula la
recaudacién de los impuestos prediales y de rentas municipales; proponer reformas
que tiendan a mejorar los ingresos respectivos.

6) Proporcionar informacion financiera a los niveles internos, cuando lo soliciten las
autoridades y a las diferentes unidades administrativas.

7) Propender a que los procesos de informaciéon de rentas se apoyen en medios
automatizados modernos.

8) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, las politicas de accion, las normas y
procedimientos técnicos vigentes, en materia de rentas municipales.

9) Coordinar sus labores con otras unidades del Gobierno Municipal y velar por el
cumplimiento de todas las normas para la emisiéon de titulos de crédito y
determinacién tributaria.
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10) Programar, coordinar, dirigir y controlar sus actividades con la Direccion de
Planeamiento Cantonal y Obras Puablicas y Direccién Financiera en la ejecucion del
catastro relacionado con la Contribucién Especial de Mejoras.

11) Elaborar y mantener actualizado el sistema de comprobacion y rentas vigente en la
Municipalidad.

12) Mantener el archivo clasificado de los expedientes catastrales de los diferentes
ingresos prediales del Cantén Olmedo-Manabi y sus Parroquias.

13) Emitir, conforme a los requisitos establecidos en la Ley los titulos de crédito, especies
valoradas y demas documentos que amparan la recaudacion de los diferentes ingresos
municipales.

14) Emitir los boletines o partes de emision de los titulos de crédito, especies valoradas,
correspondiente para su refrendacion, contabilizacion y recaudacion.

15) Ejecutar y verificar los actos de determinaciéon para el cobro de los distintos
impuestos a las tasas, especticulos publicos, a las utilidades en la compraventa de
predios urbanos, de alcabalas y de registro, entre otros legalmente establecidos.

16) Dar tramite oportuno, de conformidad con la Ley, a los reclamos y recursos
presentados e interpuestos por los contribuyentes sobre actos de determinacion
tributaria.

17) Presentar dentro de los términos y plazos establecidos por la Ley, informes sobre los
actos de determinaciéon tributaria ejecutados en la Unidad y sometetlos a
consideracion de la Direccion, para los fines legales consiguientes.

18) Mantener el archivo ordenado y clasificado de los documentos sustentatorios de la
determinacioén tributaria.

19) Mantener el archivo clasificado y cronoldgico de las emisiones de boletines o partes
de titulos de crédito, especies valoradas y demas documentos que amparan los
ingresos municipales.

20) Emitir informes en relacién con los reclamos y recursos presentados por los
contribuyentes, sobte los actos de determinaciéon de impuestos ejecutados y/o
registrados y presentatlos dentro de los términos o plazos establecidos por la Ley.

21) Dirigir el proceso de cobranzas establecidos mediante las Ordenanzas Municipales
aprobadas por el Concejo.

22) Cumplir con las disposiciones establecidas en el Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomias y Descentralizacion, Ley Organica de la Contraloria General
del Estado y demas normas que guarden relacién con las actividades de Unidad.
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dependencias de la Institucion, y formal con los proveedores, contratistas y comunidad en
general.

Atrt. 79.- REQUISITOS MINIMOS.-

a) Profesional en Finanzas o administracion

b) Experiencia tres afios en labores afines, haber cursado la capacitacion especializada

que haya determinado la Contraloria General del Estado.

c) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
Art. 80.- PRESUPUESTO.- Como responsable de transmitir a cada proceso y subproceso
las instrucciones generales, para que éstos puedan disefiar sus planes, programas, y proyectos
con sus respectivos presupuestos. Formulacion, aprobacion, ejecucion, control, elaboracion y
liquidacion del presupuesto del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal.

Art. 81.- DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO:

1) Formular instrumentos de manejo presupuestario para la optimizacion de la gestion
financiera a corto, mediano y largo plazo.

2) Impartir directrices a cada responsable para elaborar el presupuesto considerando las
distintas acciones que deben emprender para poder cumplir los objetivos marcados.

3) Realizar el seguimiento y control de la evolucién del presupuesto y cada una de las
variables que lo han configurado y procede a compararlo con las previsiones. Este
seguimiento permite corregir las situaciones y actuaciones desfavorables, y fijar las
nuevas previsiones que pudieran derivarse del nuevo contexto.

4) Mediante el control presupuestario evaluar la actuacion y el rendimiento o resultado
obtenido en cada centro; para ello se establecen las comparaciones entre las
realizaciones y los objetivos iniciales recogidos en los presupuestos, a las que suele
denominarse variaciones o desviaciones.

5) Determinar los ingresos que se pretenden obtener, asi como los gastos que se van a
producir.

0) Planear los resultados de la organizacion en dinero y volimenes, controla el manejo de
ingresos, egresos y coordina las actividades de la organizacién para el logro de
resultados de las operaciones periddicas.

7) Coordinar con los diferentes responsables de los procesos y subprocesos de la
Municipalidad y brindar asistencia técnica administrativa en materia de Presupuesto.

8) Recopilar toda la informacion relativa a los ingresos y egresos de la Municipalidad.

9) Realizar las codificaciones de partidas presupuestarias.

10) Atender los requerimientos de la disponibilidad presupuestaria.

11) Elaborar las estadisticas de la gestiéon presupuestaria.
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12) Elaborar y preparar las cédulas presupuestarias de ingresos y egresos.

13) Clausurar y Liquidar el presupuesto anual y evaluacion mensual y semestral

14) Sugerir y Tramitar reformas de Ordenanzas del Presupuesto vigente.

15) Formular la liquidaciéon presupuestaria y comparar la misma en la proforma original
aprobada.

16) Coordinar con planificaciéon los procesos previos a la presentacion de la proforma
presupuestaria participativa.

Art. 82.- RELACION FUNCIONAL.- Depende de manera directa de la Direccién
Financiera, tiene relaciéon funcional con el Alcalde, Concejo Municipal y demas dependencias
de la Institucién.

Art. 83.- REQUISITOS MINIMOS
a) Profesional en Contabilidad, finanzas o administracion
b) Experiencia dos afios en labores afines, haber cursado la capacitacion especializada
que haya determinado la Contraloria General del Estado.
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 84.- ANALISTA FINANCIERO.- Analizar las diferentes cuentas que conforman los
balances y estados financieros de diferentes dependencias de la Institucién, revisando y
analizando la informacion, a fin de determinar la correcta procedencia de los movimientos
efectuados y levantar los informes correspondientes.

Art. 85.- FUNCIONES ANALISTA FINANCIERO.-

a) Analizar la informacion financiera suministrada por las diferentes unidades.

b) Analizar los saldos mensuales de las diferentes cuentas que conforman los estados
financieros para comprobar su razonabilidad.

¢) Analizar las cuentas que conforman los estados financieros y elabora los informes
correspondientes.

d) Analizar los informes y anexos resultantes de la depuracion mensual de los saldos
en las diferentes cuentas de los estados financieros.

e) Analizar los listados especiales enviados por el Departamento de Informatica
sobre los diversos movimientos de los registros contables.

f) Analizar los libros mayores auxiliares y los listados de cuentas para verificar la
ubicacion de la informacion dentro de los informes parciales.

g) Calcular y lleva el control de los ingresos propios de la Institucion,

h) Efectuar los calculos necesarios para el analisis de los estado
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i) Colaborar en la elaboracion de estados financieros.

i) Mantener registro actualizado de las modificaciones y/o rectificaciones al
presupuesto.

k) Coordinar y supervisar el proceso de recoleccién de informacién financiera.

) Realizar conversiones monetarias.

m) Efectuar ajustes al presupuesto de caja, en caso de ser necesario.

n) Efectuar auditorfas internas.

0) Llevar el control de las ganancias generadas por diferentes conceptos.

p) Llevar el control posterior de las reposiciones de las cajas chicas de las unidades.

q) Asesorar y evacta consultas técnicas en el area de su competencia.

t) Elaborar proyectos de normas para la creacion y/o administracion de cajas chicas,
fondos especiales y otros.

s) Reportar al Director Financiero las irregularidades detectadas en el analisis de
cuentas.

t) Transcribir y accesar informacién operando el sistema informatico institucional.

u) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la Municipalidad.

v) Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalfa.

w) Elaborar informes perioédicos de las actividades realizadas.

x) Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

y) Enviar reportes mensuales de los Tributos respectivos al Servicio de Rentas
Internas.

Art. 86.- REQUISITOS MINIMOS
a) Profesional en Economia, Contaduria Publica (CPA) o en Ingenieria relacionada con
las Finanzas y/o Administracion Publica.
b) Experiencia tres afios en labores afines, haber cursado la capacitacion especializada
que haya determinado la Contraloria General del Estado.
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
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CAPITULO IX

Art. 87.- DE LA DIRECCION DE PLANEAMIENTO CANTONAL Y OBRAS
PUBLICAS

AREA DE GESTION: PLANEAMIENTO CANTONAL Y DE OBRAS PUBLICAS
NIVEL: OPERATIVO

NOMENCLATURA: DIRECCION

SUBORDINACION: ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES:

PLANEAMIENTO Y GESTION DE RIESGOS

AVALUOS Y CATASTRO

SERVICIOS PUBLICOS

MECANICO JEFE DE TALLER

PLANEAMIENTO Y INSPECTOR DE
GESTION DE CONTROL URBANO
RIESGOS Y RURAL

AVALUOS Y AUXILIAR DE
CATASTRO AVALUOS Y
CATASTRO

OPERADORES AYUDANTES

MAQUINARIAS
MUNICIPALES

MAQUINARIA

DIRECCION DE

PLANEAMIENTO Y . CHOFERES
OBRAS PUBLICAS MECANICO JEFE DE VOLQUETES
Al MUNICIPALES
cHorer TANQUERO M~ AYUDANTE
MUNICIPAL TANQUERO
OPERADORES
FACILITADOR ETAPA
OPERATIVA A.A.P.P
YAASS.
OPERADORES

—
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Art. 88.- MISION: Planeamiento, direccion, y coordinacion del programa de obras publicas
y demads inversiones sobre la materia en beneficio del cantén, estableciendo prioridades;
Fortalecimiento de la calidad de autogestion en la prestacion de los servicios de
alcantarillados y agua potable, con el propésito de mejorar la calidad de vida de la poblacion
del Cantén Olmedo-Manabi sobre la base de la normativa legal vigente; ademas de ejercer la
Direccién, control y evaluacion de labores de planeamiento y desarrollo urbano, asi como la
elaboracién, recomendacion de programas, levantamiento del sistema de avaltios y catastros.
Es un servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocion, responsable de la Direccion de
Planeamiento Cantonal y Obras Publicas.

Art. 89.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Supervision de estudios para disefio y construccion de vias de diferente orden a nivel
de todo el Cantén.

b) Plan de mantenimiento vial a todo nivel.

¢) Plan de mantenimiento de esteros y rios en prevencion de inundaciones.

d) Evaluacion de necesidades de los Centros Educativos.

e) Elaboraciéon del Presupuesto de Obras Civiles a nivel de Instituciones, Barrios,
Comunidades y Convenios con otras Instituciones.

f) Fiscalizacion y Control de Obras.

g) Elaboraciéon de documentos precontractuales para contratacién de obras de nuestra
competencia.

h) Programas para la construccion, rehabilitacion y expansion de las instalaciones de los
Centros Educativos y Casas Taller de Barrios o Comunidades.

1) Informe de avance de ejecucion de obras.

j) Actualizacién de las normas de zonificacién para construccion.

k) Hacer respetar todas las normas de zonificacioén en la construcciéon de edificaciones
dentro del Canton.

) Controlar que las construcciones cuenten con los permisos respectivos antes de iniciar
la construccion.

m) Mantener el orden y el ornato de la ciudad controlando el buen uso de aceras, via
publica y el mantenimiento de las fachadas.

n) Realizacién de estudios y proyectos para la Municipalidad.

0) Consecuciéon de recursos econémicos nacionales e internacionales mediante
proyectos.

p) Realizaciéon de los estudios planimétricos y topograficos que requiera la mygigt

q) Realizacion de levantamientos planimétricos y dibujo de planos topoggad

r) Verificacién fisica de las construcciones para que estén dentro d Glghn

on@{to, purezersyAradicion

—=



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PROCESOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON OLMEDO-MANABI

Resolucion Fecha de elaboracién Revision No. Pag.
No. 001-2013 03-01-2013 00 42 de 87

s) Emision de dictaimenes e informes técnicos referentes al area de trabajo.
t) Las demds establecidas en el Codigo Organico de Organizacion Territorial,

Autonomias y Descentralizaciéon y el Codigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas.

Art. 90.- DE LAS FUNCIONES:

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

2) Coordinar las funciones y actividades de las obras civiles con otros organismos
publicos afines.

3) Asesorar al Concejo y al Alcalde, en estudios y tramites previos a la suscripcion de
contratos para obras de ingenierfa; asi como coordinar las diferentes acciones de
trabajo con los diferentes Departamentos de la entidad.

4) Ejercer a través de la unidad correspondiente, la supervision y 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 de los respectivos contratos.

5) Elaborar los proyectos y presupuestos referenciales de las diferentes obras civiles
programadas por el Gobierno Municipal.

0) Ejecutar los tramites para la aprobacién de las obras de su competencia con los
organismos nacionales o internacionales pertinentes, en coordinacién con los
departamentos institucionales de acuerdo a cada caso.

7) Organizar y dirigir las actividades de las unidades de Fiscalizacién, Mantenimiento
vial.

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

9) Cuidar de la nomenclatura de calles caminos, plazas, paseos y demas lugares de
recreacion.

10) Realizar aperturas, conservacion y mantenimiento de caminos de conformidad con la
jurisdiccion legal correspondiente.

11) Participar y coordinar con la Unidad de Saneamiento Ambiental, en la conservacién y
aprovechamiento del entorno natural y en la realizaciéon de obras complementarias, de
acuerdo a los planes debidamente aprobados por el Concejo y la Alcaldia.

12) Efectuar registros y estadisticas de las actividades, e informar periédicamente al
Alcalde y Concejo.

13) Dirigir coordinar y controlar la realizacion de las Obras Civiles y Mantenimiento Vial,
que se ejecuten por administracion directa.

14) Solicitar al Concejo declare de utilidad publica o de interés social los b
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cantonal, planes reguladores de desarrollo urbano y de las obras de servicios
municipales.

15) 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, alcantarillados,
y de avaldos y catastros.

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

17) Ejecutar los tramites para la aprobacion de las obras de su competencia con los
organismos nacionales o internacionales pertinentes, en coordinaciéon con los
departamentos institucionales de acuerdo a cada caso.

18) Elaborar politicas y estrategias para los diferentes proyectos y efectuar los estudios de
pre-inversion e inversion de acuerdo con la politica y objetivos impuestos por la
municipalidad.

19) Preparar y 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.

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

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

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

23) Realizar investigaciones sobre planificacion urbana, aspectos fisicos-culturales, socio-
economicos e institucionales.

24) Recomendar la adopcién de normas de regulaciéon y uso de suelos, como en
edificaciones comerciales, industriales y de vivienda; urbanizaciones, construcciones,
lineas de fabrica de acuerdo a zonificacion de la Ciudad vy la reglamentacién sobre
permisos de construccion, aprobacion de planos e instalacion de locales.

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

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

27)Las demas establecidas en el Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion y el Codigo Organico de Planificaciéon y Finanzas
Publicas.
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Art. 91.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relacién directa con la Alcaldia. Tiene
relacién funcional con la Secretarfa Técnica del PDOT y Participacién Ciudadana, Direccion
Administrativa y de Talento Humano, Mantiene relaciéon formal con organismos publicos y
privados de cooperacion interinstitucional.

Art. 92.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Profesional en Ingenierfa civil o Arquitectura
b) Experiencia cuatro afios afines a la funcion
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
d) Al ser un Servidor Puablico de Libre Nombramiento y Remocién, la Autoridad
Nominadora establecera el perfil necesario que debera cubrir como requisitos
minimos, por ser un Puesto de Confianza.

Art. 93.- ASISTENTE DE GESTION DE PLANEAMIENTO Y OBRAS
PUBLICAS.- FUNCIONES.-

1) Planear las actividades y controlar su ejecucion.

2) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y administrativas,
para la recopilacion y andlisis de la informacién y procesarlos en resultados de trabajo.

3) Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos establecidos patra el
area de trabajo como a las normas y politicas que se hayan asumido dentro de las
directrices que recibe.

4) Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas de la gestion
organizacional, y en ajuste a los requerimientos de los clientes internos
(departamentos, areas) y externos (ciudadania, otros actores externos).

5) Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo, optimizando los
recursos empleados en las diferentes acciones.

6) Coordinar el trabajo con los demds integrantes de los equipos de trabajo,
intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y metodologias.

7) Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la gestion de los
procesos conforme las necesidades del cliente.

8) Ejercer las atribuciones y tresponsabilidades del rol, con predisposiciéon y actitud
positiva precautelando la imagen del proceso y la institucion.

9) Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y documentacion.

10) Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para facilitar-el
y resultados de los diferentes procesos.
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11)Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los lineamientos
base que recibe y supervisar la tramitacion interdepartamental.

12)Prestar atencién al puablico y brindatle la informacién requerida de acuerdo con su
competencia.

13)Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

14)Puede correspondetle asistir a reuniones para recopilar informacion y realizar las actas
correspondientes.

15)Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de calidad, identificando
sus necesidades para la satisfaccion de los requerimientos, proporcionando apoyo
administrativo a los procesos para la consecucion de los objetivos operativos.

16) Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia y las
interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de calidad.

17) Facilitar la comunicacion interna y externa, a través del mantenimiento de sistemas de
informacion y correspondencia.

18)Las demis que le pueda sefialar el jefe inmediato y supetior

Art. 94.- REQUISITOS MINIMOS:
a) De preferencia titulo universitario de acuerdo a las funciones
b) Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 95.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacion Directa con el Director de
Planeamiento Cantonal y Obras Publicas, y Relaciéon Funcional con los demas departamentos
y unidades dentro del ambito de sus competencias

Art. 96.- DEL MECANICO JEFE DE TALLER.- Organizar, suministrar y controlar los
servicios de mantenimiento de vehiculos y equipo caminero de la municipalidad.

Art. 97.- DE LAS FUNCIONES:
a) Ejecutar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos y maquinaria
de propiedad de la municipalidad, previa planificacién.
b) Efectuar inspecciones de instalaciones eléctricas, mecanicas y electronicas de los
vehiculos y maquinaria municipales.
¢) Recomendar a sus superiores la adquisiciéon de repuestos, maquinaria o equipos para
el mantenimiento y reparacion de estos bienes.
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d) Supervisar el uso y destino adecuado de los vehiculos y maquinaria, administrar su
mantenimiento y registros de consumo de combustibles, lubricantes y repuestos,
kilometraje, recorridos, rutas de trabajo, etc.

e) Dotar materiales y repuestos al personal que realiza mantenimiento.

f) Sugerir normas, técnicas y procedimientos técnicos en la especialidad

@) Planificar trabajos de de mantenimiento y atender sugerencias.

h) Mantener actualizado el kardex de la maquinaria, repuestos, herramientas,
combustibles y mas insumos.

1) Presentar informes mensuales al Director de Planeamiento y Obras Publicas

j) Velar para que el personal cumpla con las normas de higiene y seguridad industrial.

k) Llevar un registro de los trabajos realizados e informar a su Jefe Inmediato.

) Asistir a las reuniones del Concejo y de las comisiones permanentes cuando sea
requerida su presencia

m) Las demas actividades que le asigne el Jefe Inmediato.

Art. 98.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relacién directa con la Direccién de
Planeamiento Cantonal y Obras Publicas, funcional con el Alcalde, el Concejo Municipal y
Director Administrativo y de Talento Humano; formal con las demas dependencias de la
institucién y la comunidad.

Art. 99.- REQUISITOS MINIMOS
1. Ingeniero Mecanico o Artesano en Mecanica Automotriz
2. Cursos afines a la carrera.
3. Experiencia de dos afios en labores afines.

ART. 100.- DEL FACILITADOR DE LA ETAPA OPERATIVA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO.- Fortalecimiento de la calidad de autogestion en la
prestacion del servicio de agua potable, Alcantarillado y Aguas Servidas, con el propésito de
mejorar la calidad de vida de la poblacién del Cantéon Olmedo-Manabi sobre la base de la
normativa legal vigente.

Art. 101.- DE LAS FUNCIONES:
1) Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las funciones y actividades de la
Coordinacién; Proveer de agua potable a la ciudadania del Cantoén, aplicar y hacer

cumplir la ordenanza respectiva, para su uso; disponer de lo necesario-paggasegurar
el abastecimiento, distribuciéon de agua, de calidad, adecuada y sy ‘

consumo de la colectividad;
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2) Llevar a cabo las construcciones de sistemas de agua potable, realizar el
mantenimiento y reparacion del sistema de Agua Potable del Cantén;

3) Intervenir en la elaboraciéon de programas y proyectos especificos de agua potable, a
realizarse en el Cantoén, a fin de determinar cudles son las que van hacer ejecutadas
por administracién directa, por contrato o concesion;

4) Inspeccionar, preservar o controlar las fuentes de captacion de agua;

5) Otorgar permisos para instalaciones domiciliarias; asi como, conexiones vy
reconexiones;

6) Llevar el control de redes de agua potable y de su consumo y coordinar las actividades
con el Departamento Financiero, sobre la recaudacion y cobros de las tasas por los
servicios de agua potable;

7) Proteger las fuentes de captacion, conduccién, planta de tratamiento, tanques de
almacenamiento, distribucion y consumo domiciliarios;

8) Preparar estudios para la realizaciéon de nuevos sistemas de agua potable;

9) Solicitar y proveer de suministros, repuestos y accesorios al Sistema de agua potable.

10) Elaborar informes mensuales de actividades que se ejecuten;

11) Cumplir con las disposiciones legales y administrativas propias de las actividades de
esta unidad;

12) Efectuar control en los medidores y dar uso adecuado a los suministros y materiales;

13) Controlar que se utilicen materiales adecuados en calidad y cantidad en las
adquisiciones;

14) Efectuar periddicamente los analisis de agua potable y realizar los estudios tarifarios;

15) Velar por la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles y equipos a su
cargo;

16) Programar, ejecutar y controlar acciones de mantenimiento y reparacion de redes de
agua potable;

17) Preparar informes técnicos concernientes a la dotacién, mantenimiento del servicio de
agua potable;

18) Proponer ajustes o recomendaciones que conlleven a mejorar el servicio;

19) Los que dispongan las leyes, ordenanzas y resoluciones que normen la actividad
municipal.

20) Elaborar el plan anual de alcantarillado, controlar su ejecucion y evaluacion;

21) Evaluar permanentemente las actividades del Alcantarillado; asi como, aquellas
determinadas al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados,
el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad,;

22) Ejecutar los planes de alcantarillados en el Cantén, ya sea por adminj
o por la via de contratacion;
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23) Participar en los estudios y disefios de Alcantarillados;

24) Participar en la implementacion de tasas por el servicio;

25) Presentar informes mensuales sobre sus actividades;

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

27) Las demas actividades que le asigne el Alcalde, el Director de Planeamiento Cantonal
y Obras Publicas dentro de su competencia.

28) Llevar a cabo en coordinacién con otras secciones y departamentos, la construccion,
mantenimiento y limpieza de las alcantarillas y sumideros.

Art. 102.- RELACION FUNCIONAL.- Depende directamente de la Direccion de
Planeamiento Cantonal y Obras Puablicas y tiene relacion funcional con todas las
dependencias de la Institucion a través del Director de Planeamiento y Obras Publicas.

Art. 103.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Bachiller con conocimientos en el area.
b) Experiencia tres afios
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 104.- DE LA UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y GESTION DE RIESGOS.-
Tiene la responsabilidad principal del disefio, elaboracion, direccion, y verificacion de
cualquier tipo de proyectos que sean encargados por el Gobierno Municipal, ademas tiene la
responsabilidad de controlar el cumplimiento de las construcciones con la linea de fabrica,
asi como disponer el derrocamiento de las mismas sino cumple con las leyes y normas
vigentes; en lo concerniente a Gestién de Riesgo, tiene por finalidad establecer politicas y
acciones administrativas tendientes a lograr un desarrollo cantonal fisico, cultural y
ambientalmente seguro para el desarrollo productivo, social y econémico a través de la
implantacién y ejecucion de planes, programas y proyectos sustentables, que apunten a
mejorar la produccion; y, las condiciones de vida de la poblaciéon basados en un enfoque
sustentable y de participacion social.

Art. 105.- DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD:
1) Realizar estudios de proyectos que requiera la Municipalidad.
2) Realizar especificaciones técnicas de construccion de los proyectos.
3) Coordinar con las otras unidades pertinentes y organismos técnicos—d
seguridad, las condicionantes de disefio y construccion.
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4) Dar el apoyo a la Direcciéon de Planeamiento Cantonal y Obras Publicas, y sus
unidades dependientes, en cuanto se refiere a reposicion de datos de campo y
medicion.

5) Colaborar con el trabajo que requieran la Direccion de Planeamiento Cantonal y
Obras Publicas y sus unidades dependientes.

6) Emitir dictamenes e informes técnicos sobre asuntos de su responsabilidad

7) Posterior al analisis y a la validaciéon de los proyectos con enfoque de gestion de
riesgos realizados desde la Unidad de Proyectos y Gestion de Riesgos conjuntamente
con los técnicos del municipio; la autoridad cantonal gestionara la asignacion de
recursos internos y externos que vayan en beneficio de programas para la reduccion
de riesgos.

8) Promover la actualizacién y generacion de nuevas normativas y reglamentos sobre
materia de gestion de riegos.

9) Coordinar acciones con las distintas instituciones, organizaciones privadas,
organizaciones no gubernamentales (ONG;,s) y comunitarias, para que sus decisiones
tiendan a lograr una ciudad y un cantén auto sostenible y sustentable en materia de
gestion de riesgo.

10) En coordinacién con los organismos técnicos pertinentes, disponer la realizacién de
labores de diagnostico, prevencién, monitoreo y control en materia de gestion de
riesgo.

11) Promover la investigacion, educacion, capacitacion y la difusion de temas de gestion
de riesgo.

12) Velar por el cumplimiento y aplicacion de la politica y estrategia nacional en gestién
de riesgo dentro de su jurisdiccion.

13) Proporcionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la implementacion
de proyectos y de servicios dentro de un marco de gestién de riesgo adecuado.

14) Promover y propiciar la suscripcion de convenios interinstitucionales con organismos
nacionales, Universidades y organismos extranjeros para la consecucioén de proyectos
de investigacién y cooperacion.

15) Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la
comunidad y a mejorar su capacidad en materia de gestiéon de riesgo.

16) Proporcionar apoyo legal y técnico a las entidades y organismos locales en materia de
gestion de riesgo.

17) Crear instancias de coordinaciéon y participacion interinstitucional que coadyuven a
alcanzar los objetivos de la unidad y el desarrollo de la comunidad.
18) Organizar las secciones o areas que fueren necesarias para implem

programas y proyectos en materia de gestiéon de riesgo.
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19) Recopilar y generar informacion de gestion de riesgo del cantén, que permita realizar
una gestion efectiva.

20) Reducir la vulnerabilidad de los habitantes del cantén, ante amenazas y peligros de
caricter natural y/o antrépico.

21) Constituirse en un eje transversal que sea tomado en cuenta al momento de la toma
de decisiones por parte de las autoridades municipales.

22) Levantar mapas de riesgo producto de un analisis de peligros y de vulnerabilidad
cantonal y socializarlos a la comunidad en conjunto.

23) Crear un sistema de informaciéon Georeferenciado, actualizado permanentemente y
con énfasis basado en la gestion de riesgos.

24) Disenar planes de contingencia integrales, junto con los respectivos COEs ante
posibles eventualidades que se presenten a corto, mediano vy largo plazo que se
deban afrontar en el Cantén.

25) Coordinar la ejecucion intra e interinstitucional de los planes de contingencia
elaborados.

26) Trabajar siempre con un enfoque solidario con miras a formar una red cantonal de
atencion de emergencias y prevencion del riesgo.

27) Impulsar la participacién ciudadana y el consenso a la hora de disefiar intervenciones
no emergentes.

28) Coordinar las intervenciones a ejecutar en casos de emergencia, con el apoyo de las
instituciones que se requiera a nivel cantonal.

29) Prestar asistencia técnica al COE Cantonal.

30) Analizar y sistematizar la toda la informacién relacionada a la gestion de riesgos.

31) Reportar el avance y seguimiento de proyectos relacionado con la emergencia.

32)Las demas que considere y determine la autoridad municipal y que se enmarque en el
enfoque de la gestién de riesgos.

33) Analizar los requerimientos de areas urbanas solicitadas por instituciones publicas y
privadas.

34) Dirigir la organizacion de los inventarios de comodatos y donaciones de areas cedidas
por la municipalidad.

35) Vigilar la estabilidad y mantenimiento de los edificios y comunicar la demolicién por
medio de sanciones, cuando por informe de peritos amenacen ruina o peligro
eminente, en coordinacion con el Jefe de Seguridad, Justicia y Vigilancia

36) Efectuar tareas del control urbano, como sefializaciéon de lineas de fabrica para
edificaciones; y permisos para cerramientos, lotizaciones, desm aclones,
habitabilidad, y la aprobacién de planos ,de acuerdo con las especificagi
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mas normas de zonificacién constantes en las Ordenanzas y los lineamientos
establecidos por el Subproceso de Ordenamiento.

37) Coordinar con la Jefatura de Seguridad, Justicia y Vigilancia para efectos de las
sanciones por infracciones a la normatividad urbana.

38) Velar que las edificaciones que se realizan en la ciudad y parroquias rurales cumplan
con los requisitos técnicos determinados en las respectivas ordenanzas y que guarden
relacién con la estética urbana.

39) Conferir informes técnicos para la declaraciéon de propiedad horizontal,
desmembraciones, asi como lo relativo a la autorizacién para construccion de
urbanizaciones.

40) Participar con Ordenamiento Territorial en los estudios relativos al plan regulador y
presentar informes técnicos respecto de afectaciones.

41) Participar con Ordenamiento Territorial, en la formulacién de proyectos vy
anteproyectos relativos al desarrollo urbano y rural.

42) Prestar asesoramiento técnico sobre la materia a las distintas autoridades municipales.

43) Participar en la elaboracion de Proyectos de Ordenanza sobre la materia.

44) Organizar, dirigir y controlar los valores arquitectonicos, naturales, historicos y
culturales y disefiar programas para la ejecuciéon de obras de restauracion, para cuya
finalidad participara en la realizacién de convenios con instituciones publicas y
privadas.

45) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas de proteccion al
patrimonio arquitectonico y natural del Canton.

Art. 106.- RELACION FUNCIONAL.- Depende directamente de la Direccién de
Planeamiento Cantonal y Obras Publicas, Tiene relacion laboral con todas las areas de la
Municipalidad.

Art. 107.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Profesional en arquitectura o en Gestiéon de Riesgos
b) Experiencia tres afios con conocimientos especializados en materia urbanistica y
desarrollo territorial rural y Gestion de Riesgos.
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 108.- INSPECTOR DE CONTROL URBANO Y RURAL.- Estara subordinado al Técnico
de Planeamiento y Gestion de Riesgos, tendra bajo su responsabilidad las siguientes funciones y
atribuciones:

a) Ejecutar las actividades anuales planificadas por el area.
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b) Realizar inspecciones de edificaciones, construcciones a efectos de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones municipales, tales como aprobacion de planos, fijacién de
lineas de fabrica, permisos de construccion, permisos de habitabilidad y mas normas del
ordenamiento urbano y rural.

c) Presentar informes para proceder a la clausura y derrocamiento de edificaciones conforme la
ordenanza correspondiente.

d) Notificar a contraventores de las normas municipales, para el juzgamiento y sancion.

e) Participar en la elaboracion de ordenanzas en materia del ordenamiento urbano y rural.

f) Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos e informar al Director del
area sobre este tema en forma periddica.

@) Participar en la ejecuciéon de programas de concienciacién ciudadana para precautelar el
cumplimiento de las normas municipales.

h) Realizar levantamientos topograficos, planimétricos y cumplir con actividades de campo.

1) Realizar las mediciones para valoracion de predios urbanos y rusticos y elaborar informes.

j) Realizar inspecciones técnicas de colaboracion con las Unidades del area.

k) Las demas actividades afines que le pueda sefialar sus superiores jerarquicos.

Atrt. 109.- REQUISITOS MINIMOS:

a) De preferencia profesional con conocimientos en el area
b) Experiencia dos afios
c) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 110.- DE LA UNIDAD DE AVALUOS Y CATASTROS.- Planeacién, ejecucion,
direccién y control de labores de medicion y valoracion de bienes inmuebles localizados en el
cantén y sus parroquias para fines del levantamiento del sistema de avalios y catastros y la
imposicién tributaria.

Art. 111.- DE LAS FUNCIONES: Son Funciones de Avalios y Catastros a mas de lo
prescrito en el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
Articulos 166 y 181, inc. 3°, Articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado y demas disposiciones legales que guarden relaciéon con las actividades de la Unidad
Administrativa, las siguientes:
1) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los avalios catastrales urbanos y
rurales de los predios del Canton.
2) Asesorar técnicamente al Concejo en el area catastral, teniendo para ello voz
informativa.

3) Asesorar a los diferentes niveles directivos de la Institucién en materia ca .
—
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4) Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente y vigilar el
cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con la administracion catastral.

5) Propender a que los procesos de informaciéon catastral se apoyen en medios
automatizados modernos.

6) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, las politicas de accién, las normas y
procedimientos técnicos vigentes, en materia catastral.

7) Planificar, dirigir y ejecutar todas las actividades relacionadas con los avaltos y
catastros de las propiedades inmobiliarias del Cantén.

8) Ejecutar y supervisar los programas de catastros multifinalitarios de la Municipalidad.

9) Coordinar sus labores con otras unidades del Gobierno Municipal y velar por el
cumplimiento de todas las normas catastrales, para la emision de los catastros
relacionados con el impuesto predial urbano y rustico.

10) Programar, coordinar, dirigir y controlar sus actividades con la Direccién Financiera
en la ejecucion del catastro relacionado con la Contribucién Especial de Mejoras.

11) Elaborar y mantener actualizado el sistema catastral vigente en la Municipalidad.

12) Mantener el archivo clasificado de los expedientes catastrales de los diferentes
ingresos prediales urbanos y rurales.

13) Practicar los avaltos bianuales, de los predios urbanos y rurales, de conformidad con
el plan general programado y técnicas establecidas, de conformidad al Coédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

14) Aprobar los avaltos especiales o individuales de los predios urbanos en las
expropiaciones, permutas y/o compensaciones.

15) Cuando el avalto realizado en el plan general sea parcial, equivocado o deficiente.

16) Aprobar las mediciones de terrenos, edificaciones, instalaciones y otros describiendo
sus caracteristicas de acuerdo a técnicas y procedimientos establecidos a fin de
determinar el correspondiente tributo.

17) Aprobar las hojas catastrales, planos y fichas de propiedades urbanas y rurales.

18) Conferir certificados de avaltios de los predios urbanos y rurales a solicitud de los
interesados para transacciones de compra-venta, hipotecas, inscripciones, y otros.

19) Conferir certificados de Bienes Raices de predios urbanos y rurales a peticion de los
interesados.

20) Aprobar las rectificaciones del avalio de los predios urbanos y rurales con ajuste a la
Ley, a solicitud de sus propietarios.

21) Aprobar las rectificaciones de los predios cuando es deficiente la parcelacion.

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PRO
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22) Ampliar las modificaciones a que hubiere lugar en los catastros, por efecto de la
resoluciones o sentencias ejecutoriadas, consecuencia de reclamos o recursos
presentados o interpuestos por los contribuyentes.

23) Poner a disposicion de la Unidad de Rentas con la oportunidad determinada en la Ley,
los catastros y demas documentos que sustentan la emisioén de los titulos de crédito de
los predios urbanos, rurales y contribucion especial de mejoras.

24) Mantener el archivo de inquilinato de propiedades en arriendo de acuerdo al canon.

25) Cumplir con las disposiciones establecidas en el Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, Ley Organica de la Contraloria General
del Estado y demas normas que guarden relacién con las actividades de la Unidad.

Art. 112.- RELACION FUNCIONAL.- Depende de manera directa de la Direccion de
Planeamiento Cantonal y Obras Publicas, tiene relacion funcional con el Alcalde, concejo
Municipal y demas dependencias de la Institucién, y formal con los contribuyentes y
comunidad en general.

Art. 113.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) De Preferencia Profesional en arquitectura, ingenierfa civil o gedgrafo
b) Experiencia dos afios afines a la funcién
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 114.- DEL AUXILIAR DE AVALUOS Y CATASTRO.- FUNCIONES.-

a) Planear las actividades y controlar su ejecucion.

b) Ejecutar labores técnicas de medicion y valoraciéon de predios en el sector urbano y rural.

c) Realizar labores de campo relativas al levantamiento topografico y planimétrico de los
predios; dibujo de fichas catastrales, replanteos.

d) Llevar los registros técnicos y la informacién de detalle con relaciéon a las mediciones
efectuadas, incluyendo los detalles y caracteristicas de los predios.

e) Efectuar los tramites tendientes al traspaso de dominio de las propiedades.

f) Atender las reclamaciones de los usuarios conforme normas técnicas preestablecidas.

2) Realizar los procesos y mas tramites para la actualizacién de los catastros

h) Remitir la informacién basica necesaria con la documentacién de respaldo para que la Oficina
de Rentas pueda cumplir con la actividad de la emision de titulos de crédito.

i) Elaborar cuadros de informacién estadistica y realizar el mantenimiento del banco de datos
automatizados para la valoracién y monitoreo de la gestion; asi como de la implantacion
cartografica.

j) Las demas actividades que le pueda senalar el Jefe de Avaltios y Catastro Municipal

MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PROC

on@{to, purezersyAradicion

—=



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON OLMEDO-MANABI

Resolucién Fecha de elaboracién Revisién No. Pag.
No. 001-2013 03-01-2013 00 55 de 87

Att. 115.- REQUISITOS MINIMOS:
a) De preferencia Estudiante de Arquitectura o titulo universitario de acuerdo a las funciones
b) Experiencia dos afios afines a la funcion
c) Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
d) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 116.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacién Directa con el Jefe de Avalios y Catastro
y Director de Planeamiento Cantonal y Obras Publicas, y Relacion Funcional con los demas
departamentos y unidades dentro del ambito de sus competencias

CAPITULO VII

Art. 117.- DE LAS DIRECCION DE DESARROLLO SOCIALY COMUNICACION
AREA DE GESTION: DESARROLLO SOCIAL Y COMUNICACION SOCIAL
NIVEL: ASESOR

NOMENCLATURA: DIRECCION

SUBORDINACION: AL.CALDIA

COORDINACION DE
PATRIMONIOY [ BIBLIOTECAS
CULTURA

DIRECCION DE
DESARROLLO SOCIAL
Y COMUNICACION

PROMOTOR DE
TURISMO Y DEPORTES
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Art. 118.- MISION: Planca y disefia Proyectos conducentes a la prestaciéon de servicios de
educacion, cultura y deportes, salud e inclusion social, que coadyuven a mejorar la calidad de vida de
la poblacién. Asegura por medios técnicos y estratégicos el cumplimiento de las politicas y planes de
desarrollo cantonal establecidos por la municipalidad y favorecer en las acciones a la poblacion mas
vulnerable del sector. Efectda los estudios conducentes para la determinacién adecuada de las
finalidades y desarrollo de los diferentes servicios sociales y presentar proyectos de ordenanzas,
reglamentos, que regulen su actividad y expansién. Coadyuvar al desarrollo y fortalecimiento de
una imagen e identidad corporativa y solida y de respeto dentro de la comunidad del Cantén
Olmedo-Manabi y de la Institucion Municipal. Sera un Servidor Publico de Libre
Nombramiento y Remocién, responsable de la Direccion de Desarrollo Social y
Comunicacion.

Art. 119.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:

a) Planes de Fomento educativo en temas de conservacion del ambiente, valores entre otros.
b) Planes y Proyectos contra Analfabetismo, maltrato a la nifiez y adolescencia entre otros
temas.

c) Programas y planes de educacion, cultura y deportes; asi como de salud e inclusién social.

d) Acciones tendientes implementar practicas de salud preventiva en cada una de las
comunidades del Cantén.

e) Establecer programas de comunicacion tanto en el ambito interno como externo para
beneficio de la comunidad.

f) Propiciar un nivel 6ptimo de informacién y comunicaciéon con los organismos del
sector publico y privado, en funcién del logro de los objetivos institucionales.

2) Establecer por todos los mecanismos posibles de difusion, los logros municipales a fin
de mantener una imagen positiva de la institucién

h) Incentivar el sentido de pertenencia y compromiso institucional de los integrantes de
la comunidad municipal.

1) Informar periédicamente y sistematicamente sobre las actividades realizadas en la
institucion a través de todos los medios de comunicacion existentes en el sector.

) Elaborar el Plan de imagen corporativa.

k) Disefiar los productos para la imagen corporativa.

) Llevar la Agenda de relaciones publicas y actos protocolarios e institucionales.

m) Reportar las relaciones internas en los diferentes eventos.

n) Organizacion de agenda de actividades de la Maxima Autoridad.

o) Difusiéon de informe de prensa escrita y pagina web.

p) Difusién de monitoreo de videos del Gobierno Municipal.

q) Cartelera informativa de la gestién Municipal.
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r) Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos, album fotografico,
memorias y afiches.

s) Informes de ruedas de prensa.

t) Informes de impacto de actos institucionales ante opinién publica.

u) Informes de andlisis y control de impacto de la informacién vertida por diferentes
medios, en relacion a la gestion institucional.

v) Base de datos de medios impresos, audio, videos, eventos, fotos y otros.

w) Redaccién periodistica de productos institucionales.

Art. 120.- DE LAS FUNCIONES:
1) Localizar las funciones de la comunicacion en la institucion
2) Disefiar los procesos de Comunicacion.
3) Coordinacién de procesos comunicacionales.
4) Coordinacién y evaluacion de las estrategias comunicacionales.
5) Asesorar en las aéreas de Comunicaciéon Corporativa al equipo directriz (seno del

consejo).

6) Realizar diagnosticos o analisis situacionales del estado en el que se encuentre la
comunicacion

7) Disefio del modelo de comunicacién a implementarse para el logro de los objetivos
comunicacionales.

8) Disefiar, proponer y realizar las estrategias corporativas del GADS, en términos de
imagen para desarrollarse a través del periodismo, las relaciones publicas, el protocolo
ceremonial, el disefio y otras comunicaciones estrategias, a objeto de que la institucién
estén bien posicionada en el ambito nacional y especialmente en su area de influencia
geografica.

9) Realizar productos comunicacionales para la identidad institucional.

10) Crear planes o estrategias de rendicion de cuentas.

11) Identificar y mantener comunicaciéon directa con todas las instituciones u
organizaciones para lograr proyectar la imagen institucional municipal.

12) Incorporar un plan de comunicacién integral, las actividades funcionales de los
subsistemas de comunicacion.

13) Presentar para su aprobacion de la maxima autoridad las politicas de informacién
publica a ser ejecutadas por la institucion

14) Dirigir las actividades de informacion social a ser difundidas.

15) Programar y dirigir las ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de trascendencia
institucional.

16) Asesorar a la Maxima Autoridad en materia de comunicacion social.
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17) Coordinar con los medios de comunicacién publicos y privados ya sean estos de
caracter local y nacional, la divulgacién de actividades de interés comunitario e
institucional.

18) Coordinar y autorizar los productos comunicacionales con las diferentes direcciones la
elaboracion y produccion, difusion e, impresion de boleterfa, levantamiento de textos,
elaboracién de afiches, apoyo publicitario de las diferentes estrategias Institucionales.

19) Preparar informes periodisticos.

20) Fomentar el cambio de curriculo educacional en el cantéon implementando temas como la
conservacion del ambiente, valores entre otros.

21) En coordinacién con instituciones de desarrollo social implementar acciones tendientes a la
lucha contra el Analfabetismo, maltrato a la nifiez y adolescencia entre otros temas.

22) Organizar y supervisar los procesos a su cargo y relativos a los programas y planes de
educacion, cultura y deportes; asi como de salud e inclusion social.

23) Impulsar en coordinacién con las diferentes instituciones encargadas del desarrollo de salud
las acciones tendientes implementar practicas de salud preventiva en cada una de las
comunidades del Canton.

24) Fomentar a través de concienciacion ciudadana la incursioén en la sociedad de valores, a fin de
prevenir a futuro acciones negativas que afectan a los grupos vulnerables del Canton.

25) Realizar estudios y proyectos de participacién 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 aprobaciéon del Concejo y de la Alcaldia.

26) Programar y supervisar la ejecuciéon de estudios de investigacion socio econémicos de las
comunidades en coordinacién con el Proceso de Desarrollo Sustentable, Ambiente y
Servicios Publicos, Planificacion Urbana y Rural y Obras Publicas; y participar en la
formulacién de politicas para la ejecucion de programas de desarrollo social.

27) Dar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc. en coordinacién
con Desarrollo Sustentable y apoyar en la formulacién de normas, estatutos, planes,
proyectos que permitan la integracion y desarrollo social.

28) Las demas actividades que determine el Cédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomias y Descentralizacion, y las que por requerimientos del servicio pueda sefialar el
Alcalde y que sean afines al area.

Atrt. 121.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con la Alcaldia. Mantiene relacion
funcional con las distintas Direcciones. Mantiene relacién formal con organismos publicos y
privados de cooperacién en la rama de su competencia, a efectos de conseguir asistencia técnica,
tiene relaciéon con los distintos medios de comunicacién en todos sus campos.
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Atrt. 122.- REQUISITOS MINIMOS

a) Acreditar Titulo Académico de Tercer Nivel en Areas de la Comunicacién Social o relacionados
con Trabajo Social.

b) Al ser un Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocién, la Autoridad Nominadora
establecera el perfil necesario que debera cubrir como requisitos minimos, por ser un Puesto de
Confianza.

Art. 123.- COORDINACION DE PATRIMONIO Y CULTURA.- Se encargari de
Planificar, organizar, dirigir y controlar el programa de Desarrollo de Educaciéon Comunitario
que permita el desarrollo de las capacidades de los habitantes del cantén, tanto en lo social, y
cultural, mediante la participacién colectiva, ademas del rescate de la riqueza histérica cultural
del canton.

Art. 124.- FUNCIONES.- Las funciones de la Coordinaciéon de Patrimonio y Cultura, a
mas de las mencionadas en el Cédigo Organico de Otrganizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién son:
1) Propiciar el desarrollo cultural, social, organizativo y educativo de los habitantes del
canton.
2) Coordinar con las diferentes dependencias y niveles administrativos municipales para
lograr una eficiente interaccion y el fiel cumplimiento de las funciones encomendadas.
3) Establecer contactos con instituciones y organismos culturales, sean éstos locales,
regionales, nacionales o internacionales;
4) Estudiar y auspiciar eventos culturales y artisticos dentro del programa cultural de la
Municipalidad.
5) Fomentar, dirigir y supervisar las labores culturales y educacionales del canton.
6) Estudiar y propiciar programas culturales y educativos dentro del programa, cultural
establecidos por la Municipalidad.
7) Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos sobre la materia, para aprobacion del
Concejo, previo informe favorable de Sindicatura.
8) Fomentar la educaciéon publica con arreglo a las normas y leyes de educaciéon y en
ajuste a los programas de desarrollo cantonal.
9) Promover la cooperacion de los medios de comunicacion colectiva para el desarrollo
de programas educativos y culturales.
10) Coordinar la publicacion de textos, folletos, afiches, etc. sobre la cultura y patrimonio
en sus diferentes manifestaciones del canton;
11) Coadyuvar a la preservaciéon y conservacion de los bienes patrimoniales culturales y
naturales en coordinacion con los organismos competentes.
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12) Llevar un registro de todos los establecimientos educativos, publicos o privados,
clasificados por la jurisdicciéon parroquial y localidad en la que estan ubicados, tipo y
modalidad de instrucciéon que imparte. Ademas debera sefialar el nimero de alumnos
y profesores.

13) Elaborar el plan anual de programas y actividades culturales, educativas, deportivas y
de recreacion aprobadas por el Concejo, coordinando su acciéon con las instituciones
publicas y privadas.

14) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades desarrolladas dentro de su
competencia.

15) Cumplir con las disposiciones contenidas en el Cédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacién o en otras leyes, reglamentos y demas
cuerpos legales vigentes, en todo aquello que sea relativo a sus funciones.

16) Dirigir, organizar y mantener el servicio de bibliotecas Municipales, fomentar la
creacion de museos de arte, de historia etc., como la conservacién de zonas
perteneciente al patrimonio cultural, monumentos civicos y artisticos del cantén.

17) Promover planes de becas.

18) Organizar charlas, seminarios y cursos en coordinacion con la Direccién
Administrativa y de Talento Humano y las demas direcciones, tanto para la
comunidad como para los servidores publicos y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Olmedo.

19) Las actividades culturales, educativas, desfiles civicos y folkléricos que se den dentro
del cantoén, seran coordinadas entre el Coordinador Patrimonio y Cultura y Deportes,
la Direcciéon de Desarrollo Social y Comunicacién, el Promotor de Turismo vy
Deportes y la Jefatura de Seguridad, Justicia y Vigilancia Municipal correspondiente,
las instituciones educativas y las comunidades.

20) Realizar la verificaciéon y seleccion de nifios (as) con capacidades especiales, de
extrema pobreza o huérfanos, a fin de proveerles de becas educativas y amparo social.

21) Las demas que le asigne la ley, el Alcalde y el Concejo Municipal.

Art. 125.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relacién directa con el Director de
Desarrollo Social y Comunicacion, funcional con la Alcaldia y con las diversas dependencias
municipales, especialmente con la Direccion Administrativa y de Talento Humano para
coordinar sus actividades y con las demas dependencias de la Institucion.

Art. 126.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Profesional en pedagogia, Ciencias de la Educacion
b) Experiencia tres afios
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c) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 127.- DE LA BIBLIOTECA.- Organizar y mantener el servicio publico de bibliotecas
para fomentar la lectura en la localidad, Gestionar el incremento de material de lectura,
textos, etc. de acuerdo con las necesidades de la poblaciéon, asi como en materia de
administracion municipal, desarrollo urbano, etc.

Art. 128.- DE LAS FUNCIONES: La Coordinaciéon de Patrimonio y Cultura tendra a su
cargo la Biblioteca, y en relaciéon a ella, tendra las siguientes funciones, a mas de las
disposiciones prescritas en el Art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado
y demas disposiciones legales:

1) Planificar, organizar y vigilar el movimiento de la biblioteca, garantizando la eficiencia
en el servicio a los estudiantes del Cantén y a la propia colectividad.

2) Mantener actualizado y en funcionamiento sistemas y procedimientos para el ingreso,
clasificacion, codificacion y egreso de libros, folletos, revistas, boletines, periddicos,
mapas y demas documentos informativos que se encuentran dentro de la Biblioteca.

3) Poner en funcionamiento un sistema adecuado de ordenamiento fisico de la biblioteca
en estantes ¢ instalaciones que permita su identificacién, localizacién, resguardo y
mantenimiento necesario por parte del usuario del Servicio.

4) Mantener registros actualizados del movimiento de la biblioteca y determinar los
requerimientos de nuevas adquisiciones.

Art. 129.- RELACION FUNCIONAL.- Depende directamente de la Coordinacién de
Patrimonio y Cultura y tiene relacion funcional con todas las direcciones y unidades
municipales.

Art. 130.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Bachiller con conocimientos en el area
b) Experiencia dos afos
c) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 131.- DEL PROMOTOR DE TURISMO Y DEPORTES.- Planificar, organizar y

ejecutar proyectos que impulsen la economia local y la participacion ciudadana a través del
turismo. Participacién activa en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal
Coordinar y concertar acciones para la genera(:lon de productos y prestac1on
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estrategias y normas establecidos en los planes operativos de gestion, que permita el
cumplimiento de objetivos y el desarrollo cantonal..

Art. 132.- DE LAS FUNCIONES:

1) Desarrollar el Plan Operativo Anual con sus correspondientes presupuestos planificar,
organizar y ejecutar proyectos que impulsen el turismo local, aprovechando las
potencialidades de la region a través de la organizacion ciudadana y participacion de
organismos publicos y privados.

2) Programar y ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las organizaciones y
ciudadanos con iniciativas de empresas y micro-empresas turisticas, a efectos de que
se integren en planes, programas y politicas nacionales.

3) Establecer y sostener las politicas de apoyo a la identificacién, ubicacion y desarrollo

de las actividades turisticas, y alcanzar para ese fin la cooperacién nacional e
internacional.

4) Participar en la organizacién de pasantias, reuniones entre comunidades artesanales y
otros municipios, para la discusién de problemas e intercambio de proyectos exitosos.

5) Organizar exposiciones, ferias, en diferentes campos y brindar la asistencia técnica
para comercializacion y exportacion.

0) Organizar y difundir por los diferentes medios de comunicacién social, la realizacion
de los programas de festejo de aniversario cantonal, y demds conmemoraciones, tales
como eleccion de reinas; festivales populares, artisticos, culturales que enaltezcan y
rescaten el folclor del sector, en conjunto con la Coordinaciéon de Patrimonio y
Cultura y la Direccién de Desarrollo Social y Comunicacion.

7) Programar y apoyar en el disefio de postales, afiches, revistas, folletos, tripticos,
articulos y demas material publicitario de turismo.

8) Planear y capacitar la adecuaciéon y promocién de centros turisticos y fomentar la
creacion de comités de gestion zonales que aseguren la calidad y precios del servicio.

9) Coordinar e intercambiar experiencias sobre las acciones de desarrollo turistico, con
instituciones gubernamentales, privadas y de educacion, respecto de la variedad y
oportunidad de destinos turisticos.

10) Planear y ejecutar programas de concientizacion ciudadana, respecto del uso adecuado
de los recursos naturales y del trato a los turistas.

11) Planear y coordinar con las autoridades de transito, la implementacion de sistemas de
sefializacion vial y turistica y servicio de transporte especializado.

12) Realizar concursos entre la poblaciéon sobre el tema de turismo;
compromisos e identificar potencialidades.
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13) Promover y coordinar el deporte, la educaciéon fisica como actividades para la
formacion integral de las personal.

14) Promover y buscar los recursos con las demas entidades cantonales, provinciales y
nacionales relacionadas con las disciplinas deportivas, para el desarrollo de la
infraestructura que permita la masificacion del deporte y la educacion fisica.

15) Propiciar la seleccion, formacion, preparacion y participacion de deportistas de alto
rendimiento en competencias nacionales e internacionales.

16) Fomentar la participacion en el deporte, la educacion fisica de las personas con
discapacidad fisica para mejorar su calidad de vida.

17) Fomentar las competencias deportivas entre instituciones educativas.

18) Fomentar eventos recreativos en forma dirigida para la poblacién en las diferentes
comunidades del Cantén y difundirlas.

19) Fomentar la creacién de eventos recreativos en las diferentes instituciones publicas del
Canton.

20) Asistir a las reuniones del Concejo y de las comisiones permanentes cuando sea
requerida su presencia

21) Las demas actividades afines que le pueda sefialar por parte del Director.

Art. 133.- RELACION FUNCIONAL.- Depende directamente de la Direccién de
Desarrollo Social y Comunicacion. Laboralmente tiene relaciéon con la Coordinacion de
Patrimonio y Cultura y Funcional con las demas unidades municipales.

Art. 134.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Titulo universitario en Turismo, Profesional relacionado con el area Social.
b) Experiencia de 3 afios en puestos relacionados con el manejo de programas y
proyectos de Desarrollo Social, Turisticos y Deportivos
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

en@{to, purezersyAradicion

—=



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PROCESOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON OLMEDO-MANABI

Resolucion Fecha de elaboracion Revision No. Pag.
No. 001-2013 03-01-2013 00 64 de 87
CAPITULO XI

Art. 135.- DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO:
AREA DE GESTION: ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANO

NIVEL: OPERATIVO

NOMENCLATURA: DIRECCION

SUBORDINACION: ALCALDIA

AREAS DEPENDIENTES:

ADQUISICIONES Y COMPRAS PUBLICAS

SISTEMAS INFORMATICOS

JEFATURA DE SEGURIDAD JUSTICIA Y VIGILANCIA
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Art. 136.- MISION: Ejecucién y supervision de analisis y labores administrativas, de control de
servicios y de administracién del Talento Humano 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; generara y mantendra la informacion estadistica que el Gobierno
Municipal requiere para realizar estudios, investigaciones y proyectos de politicas, normas e
instrumentos técnicos para la gestion de desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones.
Sera un Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocién, responsable de la Direccion
Administrativa y de Talento Humano.

Art. 137.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:

Llevar el Plan de mantenimiento de vehiculos preventivo y correctivo.

Elaborar informes consolidados de revision de vehiculos.

Elaborar el Informe de ejecucion del plan de mantenimiento de vehiculos.

Verificar que todos los vehiculos del Gobierno Municipal se encuentren debidamente

matriculados.

Emitir de manera urgente y oportuna los informes de accidentes.

Presentar cuantas solicitudes de pago por utilizacion de combustibles y lubricantes,

sean necesarias para el buen manejo de los vehiculos de la Municipalidad.

g. Presentar de manera oportuna las solicitudes de pago por compra de piezas y
Accesorios de vehiculos.

h. Preparar y presentar los informes de ejecucion del plan de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles.

i. Informar del trabajo de auxiliares de servicio.

j. Informar sobre el trabajo de los choferes.

k. Elaborar el Plan anual de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

l. Politicas y normas sobre desarrollo institucional, recursos humanos y
remuneraciones.

m. Politicas y normas de control y vigilancia del cumplimiento de derechos, deberes y
prohibiciones de los servidores publicos.

n. Elaboracién de subsistemas de Administracion de Personal de la Municipalidad.

o. Estudio de los Sistemas de Carrera Administrativa.

p. Organizacion y Gestion de los Concursos Puablicos de Méritos y Oposicion con el
apoyo de la Jefatura de Talento Humano

S RC

o
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Art. 138.- DE LAS FUNCIONES:
1. Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion, asi como la  direccion y
supervision de las tareas de las dependencias bajo su cargo.
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2. Realizar estudios para la implementacion de una adecuada estructuraciéon administrativa en la
municipalidad y efectuar permanentemente los cambios que sean necesarios en funcioén del
crecimiento y necesidades del servicio.

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

4. Preparar manuales de procedimiento y mas regulaciones de caracter interno, que normen el
funcionamiento de las diferentes unidades de trabajo.

5. Preparacién de formularios, registros y programas para el uso de las diferentes acciones de
trabajo y sistematizar los tramites y archivo de la Direccion.

6. Organizar, controlar y administrar los bienes de conformidad con lo que establece la Ley y el
Reglamento Interno, las adquisiciones, servicios generales y transporte.

7. Organizar los servicios de Conserjeria, Guardiania y servicios varios del Palacio Municipal y
sus dependencias, asi como determinar e implementar las correspondientes normas de
seguridad.

8. Administrard la némina y demads sistemas de pago del personal en coordinacién con la
Direccion Financiera.

9. Coordinar y supervisar las funciones y procedimientos administrativos de las Unidades a su
cargo.

10. Intervenir en la elaboracién de la proforma presupuestaria de acuerdo a las necesidades
previstas dentro del plan operativo.

11. Establecer normas para el seguimiento y evaluaciéon del proceso administrativo a nivel
interno.

12. Desarrollar las funciones relacionadas con seleccion, adiestramiento, clasificacion,
remuneracion y registro de personal.

13. Promover, disefiar, programar, ejecutar e intervenir en la realizacion de programas
educativos, de ética publica y de capacitacion para el personal de la institucion.

14. Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de sistemas técnicos de administracion y
de remuneraciones de recursos humanos en la institucion.

15. Desarrollar programas de reclutamiento para seleccionar candidatos idéneos para la
Institucion.

16. Cootdinar los procesos para concursos de méritos y oposicién, bajo las modalidades
constantes en la Ley.

17. Certificar las néminas de elegibles y enviarlas a la Autoridad Nominadora de la Institucion.

18. Planear y administrar el sistema de evaluaciéon del desempefio de la Entidad, de conformidad
con lo que establece la Ley.

19. Disefiar y/o seleccionar las metodologias y procedimientos apropiados para el control y
registro de asistencia de personal.

20. Preparar los registros y estadisticas del personal de la Institucion.

21. Legalizar certificados patronales para funcionarios de la Municipalida
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22. Tramitar las sanciones disciplinarias a los servidores de la Institucién, de conformidad con la
Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo de Trabajo, y el régimen disciplinario interno
vigente en caso de existirlo.

23. Establecer practicas adecuadas de gestion de personal, supervision, sistemas de sugerencias,
salubridad y seguridad, evaluaciéon de rendimiento, psicologfa laboral, motivacion,
condiciones adecuadas de trabajo y otras, dentro de la Entidad.

24. Participar en la preparacién de los proyectos de presupuesto de gastos de personal de la
entidad.

25. Programar y coordinar estrategias y procedimientos que permitan al Municipio desarrollar
acciones de negociaciéon de contratos colectivos dentro de un clima laboral de cooperacion e
integracion institucional.

26. Coordinar programas de bienestar social, seguridad e higiene que faciliten un mejor ambiente
de trabajo.

27. Elaborar el plan anual de capacitacion y el cuadro de vacaciones del personal de la entidad
Municipal.

28. Elaboracién, mantenimiento y custodia de los formularios de Acciones de Personal, control
de nepotismo, control de pluriempleo, certificados de no tener impedimento para ejercer
cargo publico y certificados de carrera.

29. Ser parte de los comités de negociacion para resolver sobre los porcentajes de incrementos
salariales para contratos colectivos.

30. Verificacion de los pagos a realizarse por indemnizaciones a causa de accidentes de trabajo o
enfermedad laboral.

31. Coordinacién para elaborar el reglamento de pago de viaticos, movilizaciones y subsistencias,
que sera conocido y aprobado por el Concejo Municipal.

32. Coordinaciéon para elaborar el reglamento para el pago de dietas, que sera conocido y
aprobado por el Concejo Municipal.

33. Coordinacién para elaborar el Reglamento de pago de horas suplementarias y extraordinarias,
que sera conocido y aprobado por el Concejo Municipal.

34. Absolucién de consultas técnicas de aplicacion y alcance de politicas y normas institucionales
en todo lo referente al Talento Humano.

35. Absolucion de consultas del procedimiento para creaciones, contratos y supresiones de
puestos.

36. Absolucion de consultas del procedimiento para sanciones disciplinarias.

37. Absoluciéon de consultas del procedimiento para subrogacion y encargos.

38. Absolucion de consultas del procedimiento para licencias y permisos con o sin cargo a
vacaciones.

39. Asesoramiento y absolucién de consultas relacionadas con los subsistemas de seleccion,
capacitacion y evaluacion del desempefio; asi como los temas relacionados con-a@xrimientos
de personal y bienestar social de los servidores publicos.

40. Realizar informes para contratos de servicios ocasionales, profesionalq
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41. Realizar informes para crear y suprimir puestos

42. Estructura ocupacional institucional.

43. Realizar informes de seleccion de personal.

44. Expedientes actualizados de los servidores de la Municipalidad.
45. Sumarios administrativos.

46. Realizar informes de evaluacion del desempefio.

47. Plan de capacitacién formulado y ejecutado.

48. Realizar informes para movimientos de personal.

49. Registro de movimientos de personal.

Art. 139.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con la Alcaldia; funcional con las
dependencias de la municipalidad, para la coordinacion de sus actividades; y, formal con organismos
publicos de cooperaciéon en la rama de su competencia, a efectos de conseguir asistencia técnica.

Art. 140.- REQUISITOS MINIMOS.-

a) Acreditar Titulo Académico de Tercer Nivel en édreas relacionadas con la Administracién y/o
Abogacia

b) Al ser un Servidor Publico de Libre Nombramiento y Remocién, la Autoridad Nominadora
establecera el perfil necesario que debera cubrir como requisitos minimos, por ser un Puesto de
Confianza.

Art. 141.- DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.-
FUNCIONES.-

1) Planear las actividades y controlar su ejecucion.

2) Elaborar las solicitudes de 6rdenes de pago para adquisiciéon de bienes y prestacion de
servicios.

3) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y administrativas, para la
recopilacion y andlisis de la informacion y procesarlos en resultados de trabajo.

4) Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos establecidos para el area de
trabajo como a las normas y politicas que se hayan asumido dentro de las directrices que
recibe.

5) Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas de la gestién
organizacional, y en ajuste a los requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas)
y externos (ciudadania, otros actores externos).

6) Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo, optimizando los recursos
empleados en las diferentes acciones.

7) Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de trabajo, intercambiando
experiencias logrando uniformizar criterios y metodologfas.

8) Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la gestio
conforme las necesidades del cliente.
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9) Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con predisposiciéon y actitud positiva
precautelando la imagen del proceso y la institucion.

10) Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y documentacion.

11) Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para facilitar el monitoreo y
resultados de los diferentes procesos.

12) Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los lineamientos base que
recibe y supervisar la tramitacion interdepartamental.

13) Prestar atencién al publico y brindatle la informacién requerida de acuerdo con su
competencia.

14) Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

15) Puede correspondetle asistit a reuniones para recopilar informaciéon y realizar las actas
correspondientes.

16) Dotar al cliente interno y externo de la atencion oportuna y de calidad, identificando sus
necesidades para la satisfaccion de los requerimientos, proporcionando apoyo administrativo
a los procesos para la consecucion de los objetivos operativos.

17) Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia y las interrelaciones del
rol, para la prestacion de servicios de calidad.

18) Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del mantenimiento de sistemas de
informacién y correspondencia.

19) Las demas que le pueda sefialar el jefe inmediato y supetior

Art. 142.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacién Directa con el Director Administrativo y
de Talento Humano, y Relacién Funcional con los demas departamentos y unidades dentro del
ambito de sus competencias.

Att. 143.- REQUISITOS MINIMOS:
a) De preferencia titulo universitario de acuerdo a las funciones
b) Experiencia y capacitaciéon en Secretariado Ejecutivo.
c) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 144.- DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO ASUNTOS TALENTO HUMANO.-
FUNCIONES.-

1) Planear las actividades y controlar su ejecucion.

2) Elaborar documentacién relacionada con las actividades de Talento Humanos de la
Direccion Administrativa y de Talento Humano.

3) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y administrativas,

para la recopilacion y analisis de la informacién y procesarlos en resultados deggi@bajo.
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4) Brindar asistencia administrativa sujetindose a los lineamientos establecidos para el area
de trabajo como a las normas y politicas que se hayan asumido dentro de las directrices
que recibe en cumplimiento de la Ley Organica del Servicio Publico.

5) Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas de la gestion
organizacional, y en ajuste a los requerimientos de los clientes internos (departamentos,
areas) y externos (ciudadania, otros actores externos).

6) Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo, optimizando los recursos
empleados en las diferentes acciones.

7) Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de trabajo, intercambiando
experiencias logrando uniformizar criterios y metodologias.

8) Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la gestion de los
procesos conforme las necesidades del cliente.

9) Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con predisposicion y actitud positiva
precautelando la imagen del proceso y la institucion.

10) Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y documentacion.

11) Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para facilitar el monitoreo y
resultados de los diferentes procesos.

12) Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los lineamientos base
que recibe y supervisar la tramitacién interdepartamental.

13) Prestar atenciéon al publico y brindarle la informacién requerida de acuerdo con su
competencia.

14) Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

15) Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacién y realizar las actas
correspondientes.

16) Dotar al cliente interno y externo de la atenciéon oportuna y de calidad, identificando sus
necesidades para la satisfaccion de los requerimientos, proporcionando apoyo
administrativo a los procesos para la consecucion de los objetivos operativos.

17) Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia y las interrelaciones
del rol, para la prestacion de servicios de calidad.

18) Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del mantenimiento de sistemas de
informacién y correspondencia.

19) Control de Libro de Registro de Contratos y Nombramientos

20) Las demas que le pueda sefialar el jefe inmediato y superior

Art. 145.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacién Directa con el Director Administrativo y
de Talento Humano, y Relacién Funcional con los demas departamentos y unidades dentro del
ambito de sus competencias.
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Art. 146.- REQUISITOS MINIMOS:

a) De preferencia titulo universitario de acuerdo a las funciones

b) Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 147.- DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS.- Buscar soluciones a todos los problemas
relativos a la administracion, distribucién y almacenamiento de la informaciéon necesaria para la
gestién técnica y administrativa del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Olmedo, con enfoque simétrico e integral, utilizando los recursos disponibles en forma eficaz y
eficiente, ejerciendo sus funciones de apoyo técnico y de supervision de las politicas de desarrollo de
las tecnologias de la informacion.

Art. 148.- DE LAS FUNCIONES:

1. Formular y proponer las politicas en el campo de la informatica a corto, mediano y largo
plazo, conforme a las politicas que emita el Gobierno Municipal.

2. Asesorar y proporcionar el soporte necesario a las diferentes Unidades Administrativas del
Gobierno Municipal, en los campos de informatica.

3. Desarrollar, documentar y ampliar los sistemas y programas informaticos, de acuerdo con los
objetivos, prioridades y necesidades de las diferentes unidades administrativas del Gobierno
Municipal.

4. Definir, de acuerdo con el requerimiento del Municipio, los sistemas, subsistemas y
aplicaciones computarizadas.

5. Definir las especificaciones técnicas de los equipos informaticos requeridos por el Municipio.

6. Recomendar la adquisiciéon de Equipos de Computacion, Sistemas o Programas de aplicacion
para las diferentes Unidades Administrativas del Municipio y participar en los procesos de
adquisicion.

7. Administrar los recursos informaticos, controlar la utilizacion de los equipos y supervisar el
mantenimiento preventivo de dichos recursos.

8. Mantener actualizado el inventario de los recursos informaticos y sus costos.

9. Difundir técnicas, paquetes y programas de usuario final y organizar eventos de
entrenamiento para la utilizaciéon de los mismos.

10. Disefar, instrumentar y mantener sistemas de control fisico y logico referentes a seguridad,
integridad, custodia y utilizacién de recursos informaticos.

11. Cumplir con la difusién y acceso a la informacion publica, por medio del portal web.

12. Mantener Actualizado los contenidos del portal web del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Olmedo.

13. Monitorear permanentemente el sistema de seguridad interno del edificio del Gobierno
municipal.

14. custodiar los respaldos magnéticos realizados de los sistemas y del sistema,
Gobierno Municipal.
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15. Cumplir con las disposiciones establecidas en el Cédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomfias y Descentralizacion, Ley Organica de la Contraloria General del Estado y demas
normas que guarden relaciéon con las actividades de la Unidad.

16. Enfocar los esfuerzos en el mejoramiento continuo de los sistemas de informacion y
comunicacion.

17. Inducir a la Institucion a la investigacion e incorporacion de tecnologfa informatica que
contribuya a aumentar la calidad de los setvicios al usuatio.

18. Fomentar a través de la informatica, la eficiencia y eficacia en los procesos de la gestion
publica para el canton.

19. Fomentar la actualizacion tecnoldgica, con la finalidad de apoyar a la gestion operativa de las
unidades involucradas, a través de una mejoria constante en la calidad y oportunidad de la
informacion.

20. Contribuir a facilitar los procesos del Gobierno Municipal, para la toma de decisiones.

21. Mejorar la calidad de la atencion otorgada por los Servidores Publicos de la Municipalidad y
maximizar la eficacia de la gestion.

22. Los sistemas especificos desarrollados por la Unidad de Sistemas e Informatica se destinan a
apoyar la gestién de los diferentes Departamentos y Unidades dependientes.

Art. 149.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relacién directa con el Director Administrativo,
funcional con Alcaldia y Concejo Municipal y operativa con las demas areas municipales.

Att. 150.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Profesional en Sistemas Informaticos.
b) Experiencia tres afios

Art. 151.- DE LAS ADQUISICIONES Y COMPRAS PUBLICAS.- Innovar la contratacién
mediante procedimientos agiles, transparentes, eficientes y actualizados, que impliquen ahorros de los
recursos y que faciliten las labores de control del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Olmedo como entidad contratante, asi como de los propios proveedores de obras, bienes
y servicios y del cantén en general.

Art. 152.- DE LAS FUNCIONES: Son funciones de Compras Publicas a mas de las disposiciones
legales que guarden relacién con Alcaldia, el Art. 77 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, las siguientes:
1) Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de adquisiciones conforme la normativa nacional
y de reglamentacion interna y organizar el trabajo por medios computarizados.
2) Administrar el Plan Anual de Contrataciones de la Municipalidad de acuerdo a la normativa
nacional vigente
3) Mantener registros de stock de suministros, materiales, repuestos, etc. en cQ
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4) Participar en coordinacion de Bodegas, Contabilidad y la Direcciéon Administrativa en la
toma fisica de activos e inventarios.

5) Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de bienes, materiales, insumos,
repuestos en funciéon de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los
procedimientos de cotizaciéon y demas normas legales u ordenanzas establecidas.

0) Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se realice en los
plazos previstos y conforme la calidad requerida.

7) Conformar y mantener actualizado los listados de precios unitarios de cada uno de los
productos, asi como del registro de proveedores de acuerdo a la normativa nacional vigente.

8) Mantener la informacién oportuna al area financiera - contable para efectos de los registros
legales correspondientes.

9) Elaborar cuadros para informacion mensual a las autoridades municipales, que contengan
datos de costeo de productos, volumenes, frecuencias de consumo, destino y demas
informacién periddica que se requiera para la elaboracion del plan anual de cotizaciones.

10) Participar en la formulaciéon del plan anual de adquisiciones en coordinaciéon con las
diferentes dependencias, a efectos de someterla a consideraciéon del Director Administrativo
para aprobacion del Alcalde, que permita por el volumen, abaratar los costos y mantener un
stock de productos y materiales de acuerdo a las prioridades de consumo.

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

12) Receptar las 6rdenes de compra, verificar existencias en Bodegas; controlar la existencia de
partida de gastos, las autorizaciones y demas documentaciéon de respaldo, y proceder a las
cotizaciones del mercado y los informes comparativos de costo para adjudicacion; asi como
la elaboracién de 6rdenes de compra.

13) Elaboracién de cuadros mensuales con respecto a las labores del area, asi como de la entrega
a Bodegas y distribucion.

14) Recomendar Instructivos, manuales de procedimientos para optimizar los tramites de
adquisiciones.

15) Realizar la entrega recepciéon de los bienes, materiales e insumos a la Bodega que son
destinados a Stock y almacenamiento.

Art. 153.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa con el Director Administrativo y

Alcaldia. Mantiene relacion funcional con Procuraduria Sindica. Mantiene relacion formal, con todas
las dependencias de la municipalidad.

Art. 154.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Titulo Profesional de Tercer Nivel en Administraciéon o areas afines
b) Acreditar conocimiento sobre manejo del Portal de Compras Publicas
¢) Indispensable manejo de programas afines con la funciéon
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Art. 155.- DE LA BODEGA — CONTROL Y REGISTRO DE BIENES.- Esta unidad
es responsable de un manejo técnico adecuado mediante sistemas y procesos de
almacenamiento, custodia y distribucion de materiales, repuestos e insumos, administrando
sistemas automatizados de control.

Art. 156.- DE LAS FUNCIONES DE BODEGA:

1) Mantener registros actualizados sobre articulos para stock (suministros, materiales y
repuestos), que permitan establecer la ubicacién de los bienes, los responsables de la
custodia, por cada clase de bienes y verificar periédicamente estos registros.

2) Participar en la toma fisica, baja, remates, transferencias y donaciones de activos fijos
e inventarios, velando por el cumplimiento de lo que determina el Reglamento
General de Bienes del Sector Publico.

3) Determinar, conjuntamente con la Unidad de Contabilidad y la unidad de Compras
Publicas, los niveles maximos y minimos de las existencias.

4) Suministrar los informes periddicos relacionados con las existencias.

5) Mantener el control y actualizar los registros sobre los activos fijos de la entidad, de
acuerdo a la estructura presentada en el plan de cuentas especifico y conciliar
peribdicamente sus saldos con el subsistema de administracién y control de activos
fijos.

6) Recabar la informacién pertinente sobre los siniestros ocurridos, a fin de efectuar el
correspondiente registro.

7) Participar en la codificacién de los activos fijos, de conformidad al sistema especifico,
de manera que se permita identificar la ubicacion en funciéon de la Unidad
Administrativa, el servidor responsable de la custodia, las diversas clases de bienes y el
bien especifico.

Art. 157.- RELACION FUNCIONAL.- Depende de manera directa de la Direccién
Administrativa, tiene relaciéon funcional con el Alcalde y la Direccién Financiera, concejo
Municipal y demas dependencias de la Institucién, y formal con los proveedores y
comunidad en general.

Art. 158.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) Profesional en el Ambito de Administracién y similares
b) Experiencia dos afios
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las fungs
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Art. 159.- AUXILIAR DE SERVICIOS.- FUNCIONES.-

1) Efectuar tareas de limpieza en Oficinas, locales de la municipalidad.

2) Vigilar la seguridad de instalaciones, asi como de bienes municipales.

3) Realizar labores de embalaje, carga y descarga de materiales y bultos.

4) Realizar labores de mensajetia

5) Complementa sus labores, con tareas de Oficina, como es recepcién y registro de
documentos

6) Puede corresponder las tareas manuales de encuadernado y empastado de textos, libros, y
demas material de impresién que genera la municipalidad.

7) Puede cotrespondetle realizar tramites bancarios referentes a depdsitos de valores.

8) ILas deméas actividades afines que le pueda sefialar el Jefe de Area.

Atrt. 160.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relacién directa con el Director Administrativo,
funcional con las dependencias municipales, dentro del area de sus funciones.

Art. 161.- REQUISITOS MINIMOS:
a) Concluido su ensefianza basica.
b) Experiencia demostrable de al menos dos afios en labores similares al cargo

Art. 162.- DE LA JEFATURA DE SEGURIDAD JUSTICIA Y VIGILANCIA.- Servidor
Puablico de Libre Nombramiento y Remociéon encargado de brindar apoyo a los procesos y
subprocesos, en la verificacion del cumplimiento de las normas y ordenanzas y establece los
juzgamientos a los infractores. Organiza e implementa mecanismos de difusién y concienciacion
ciudadana para obtener una cultura colaborativa y participativa de estos temas.

Art. 163.- DE LAS FUNCIONES:

1. Planificar, organizar, controlar y ejecutar el cumplimiento de las ordenanzas municipales y
coordinar acciones a fin de mantener el orden en el Canton.

2. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos municipales dentro de las

areas de su competencia.

Organizar y controlar las ferias y mercados.

Controlar los pesos y medidas en las ferias, mercados y camal.

Controlar los sellos y gufas de movilizacién de las carnes en el camal municipal.

Detectar y realizar el seguimiento de las infracciones cometidas en el Cantén en materia

municipal.

7. Investigar a los infractores y segun el caso denunciar ante las Autoridades competentes patra
que realicen el respectivo juzgamiento, previsto en ELL Cédigo Organico de O 14

ok W

en@{to, purezersyAradicion

—=



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL Y DE GESTION POR PROCESOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON OLMEDO-MANABI

Resolucion Fecha de elaboracién Revision No. Pag.
No. 001-2013 03-01-2013 00 76 de 87

Territorial Autonomias y Descentralizacion, Codigos y Leyes pertinentes para el juzgamiento
de contravenciones.

8. Inspeccionar los locales comerciales a fin de verificar el cumplimiento de las normas juridicas
o municipales a los que se encuentran sometidos.

9. Verificar patentes y su vigencia en todas las actividades comerciales del canton.

10. Emitir las boletas de citaciéon correspondientes en caso de incumplimiento y proceder a la
clausura en caso de desacato.

11. Decomisar productos y otros materiales en caso de rebeldia al cumplimiento de las
disposiciones legales pertinentes. Los productos decomisados seran entregados a los Centros
asistenciales con su respectiva acta, salvo, si existiera el reclamo correspondiente de
conformidad con las Ordenanzas del caso.

12. Clausurar los locales que no cumplan con los reglamentos establecidos.

13. Controlar la realizacién de eventos y espectaculos publicos.

14. Coordinar acciones con la Direcciéon correspondiente para controlar la higiene, salubridad y
ornato del Canton.

15. Cootdinar actividades con la Policia Municipal en operativos especiales.

16. Atender a la comunidad sobre reclamos y denuncias especificas.

17. Elaborar informes para la Direccién Administrativa.

18. Asegurar el cumplimiento de todas las leyes y normativas vigentes, dentro de la institucién y a
nivel de todo el canton.

19. Otorgar la debida vigilancia a todas las personas naturales y juridicas, para el normal
desenvolvimiento de sus actividades comerciales.

20. Coordinar con la fuerza publica las acciones relativas a implementar el servicio de seguridad
publica.

21. Realizar las acciones conducentes para impedir la destrucciéon o afectacion del ornato de la
ciudad; asi como de la precautelacion de los intereses municipales y ciudadanos que podrian
ser afectados.

22. BEstablecer los planes y programas de trabajo que aseguren un uso adecuado de recursos y
materiales.

Art. 164.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene relaciéon directa con el Director Administrativo,
funcional con todas las areas de la municipalidad, con la Alcaldia y el Concejo en caso de requeritlo y
formal con la comunidad en general.

Art. 165.- REQUISITOS MINIMOS.-
a) De preferencia Profesional en Derecho
b) Experiencia tres - cuatro afios

¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
d) Al ser un puesto de Libre Nombramiento y Remocion, los demas reqw
por el Alcalde. B
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Art.166.- DEL ASISTENTE DE LA JEFATURA DE SEGURIDAD, JUSTICIA Y
VIGILANCIA.- FUNCIONES.-

1) Planear las actividades y controlar su ejecucion.

2) Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y administrativas, para la
recopilacion y analisis de la informacion y procesarlos en resultados de trabajo.

3) Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos establecidos para el area de
trabajo como a las normas y politicas que se hayan asumido dentro de las directrices que
recibe.

4) Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas de la gestion
organizacional, y en ajuste a los requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas)
y externos (ciudadania, otros actores externos).

5) Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo, optimizando los recursos
empleados en las diferentes acciones.

6) Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de trabajo, intercambiando
experiencias logrando uniformizar criterios y metodologias.

7) Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la gestiéon de los procesos
conforme las necesidades del cliente.

8) Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con predisposicion y actitud positiva
precautelando la imagen del proceso y la institucion.

9) Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y documentacion.

10) Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para facilitar el monitoreo y
resultados de los diferentes procesos.

11) Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los lineamientos base que
recibe y supervisar la tramitacion interdepartamental.

12) Prestar atencién al publico y brindatle la informacién requerida de acuerdo con su
competencia.

13) Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

14) Puede correspondetle asistir a reuniones para recopilar informacién y realizar las actas
correspondientes.

15) Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de calidad, identificando sus
necesidades para la satisfaccion de los requerimientos, proporcionando apoyo administrativo
a los procesos para la consecucion de los objetivos operativos.

16) Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia y las interrelaciones del
rol, para la prestacion de servicios de calidad.

17) Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del mantenimiento de sistemas de
informacién y correspondencia.

18) Las demas que le pueda sefialar el jefe inmediato y superior
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Art. 167.- RELACION FUNCIONAL.- Tiene Relacién Directa con el Comisario Municipal, y
Relacion Funcional con los demas departamentos y unidades dentro del ambito de sus competencias.

Art. 168.- REQUISITOS MINIMOS:
a) De preferencia titulo universitario de acuerdo a las funciones
b) Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Atrt. 169.- REQUISITOS MINIMOS:
a) Bachiller técnico en administracion.
b) Experiencia dos afios
¢) Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 170.- DE LA POLICIA MUNICIPAL.- Ser el mejor aliado del ciudadano vecino del cantén
Olmedo, garantizando la proteccion del libre ejercicio de sus derechos, deberes y libertades
consignados en leyes y ordenanzas vigentes, apoyados con equipamiento de tecnologfa moderna,
eficiencia y calidad del talento humano, a fin de crear las condiciones necesarias para generar
bienestar y mejor calidad de vida de los habitantes y transedntes.

Art. 171.- DE LAS FUNCIONES DE LA POLICIA MUNICIPAL.

1. Velar por el cuidado de los bienes municipales.
Participar activamente en el control de ferias y mercados, expendio y manipulacién de
alimentos, control de tenencia de patentes y la legitimidad de la ocupacién de puestos.

3. Poner a los infractores a ordenes del Jefe de Seguridad, Justicia y Vigilancia para el
juzgamiento correspondiente.

4. Impedir la destruccién, dafo o sustraccion de bienes instalados en areas publicas.

5. Colaborar con las diferentes direcciones y unidades del Gobierno Municipal.

6. Controlar el ornato del cantéon en lo que respecta al aseo, limpieza de calles, parques,
mercados, servicios higiénicos, lavanderias y mas servicios publicos.

7. Efectuar el control del cementerio para su correcta utilizacion.

8. Vigilar que el expendio de articulos alimenticios, en lugares publicos reunan las condiciones
higiénicas establecidas.

9. Controlar que los expendedores o lugares de venta cumplan con las disposiciones
establecidas en las ordenanzas municipales respectivas.

10. Efectuar el control de las ventas ambulantes.

11. Controlar el estado higiénico de salas y espectaculos publicos.

12. Las demas tareas que se encuentren determinadas en el Codigo Organico de Organizacion

Territorial, Autonomias y Descentralizacién, Reglamentos, Resoluciones emigdas. por|la
Entidad municipal o disposiciones emitidas por sus superiores. ik
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13. Velar por la seguridad de todos y cada uno de los funcionarios y trabajadores del gobierno
Municipal, en especial de la Maxima Autoridad y miembros del Concejo Municipal.

Art. 172.- RELACION FUNCIONAL: Tiene relacién directa administrativa con la Comisaria.
Mantiene relacion funcional con las dependencias de su area y demas de la municipalidad, asi como
de la Alcaldia y el Concejo en caso de requerirlo.

Art. 173.- REQUISITOS MINIMOS
a) Haber aprobado el bachillerato y curso sobre la especialidad que debe implementarse durante
el servicio.
b) De Preferencia haber cursado el servicio militar obligatorio.
¢) Manejo basico de programas informaticos afines a las funciones.

CAPITULO XI
Art. 174.- DE LA SECRETARIA TECNICA DEL PLAN DE DESARROLLO Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL (PDOT) Y PARTICIPACION CIUDADANA:
AREA DE GESTION: PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA
NIVEL: OPERATIVO
NOMENCLATURA: DIRECCION
SUBORDINACION: AL.CALDIA
AREAS DEPENDIENTES:
COOPERACION INSTITUCIONAL
JEFATURA DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRES Y MOVILIDAD SUSTENTABLE

COOPERACION
INSTITUCIONAL

SECRETARIA TECNICA DE
PDOT Y PARTICIPACION

CIUDADANA JEFATURA DE TRANSITO,
TRANSPORTE TERRESTRE
Y MOVILIDAD

SUSTENTABLE
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Att. 175.- MISION: Como proceso rector asesora, vigila, controla y monitorea a través de reuniones
y mesas de trabajo, la Planificaciéon Local e Institucional ejecutada por los diferentes procesos y
subprocesos precautelando que todo el accionar integre de forma transversal los principios
conservacion y responsabilidad ambiental. Ademas es el ente concertador entre la Participacion
ciudadana, Procesos Gobernantes, de Asesoramiento, Apoyo y operativos a fin de que se cumplan
las politicas de desarrollo sustentable e institucionales de acuerdo a los requerimientos de la
ciudadania manifestados en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Art. 176.- PRODUCTOS Y SERVICIOS:
1) Presta asesorfa técnica y administrativa para la estructuracion y ejecucion de la Planificacion
Estratégica Local e Institucional; con enfoque integral considerando el eje social y ecoldgico
dada su caracteristica territorial, ademas de canalizar y coordinar las acciones de trabajo
interdisciplinario de los diferentes procesos y subprocesos, asi como la elaboraciéon de
estudios, proyectos, documentos técnicos, y la investigacion necesaria para mejorar y evaluar

su operatividad.

2) Consolidacion y fortalecimiento de la acciéon de los diferentes procesos y subprocesos
organizacionales, a través del asesoramiento y consejo que permita la operatividad de los
mismos, con el respaldo de politicas, normas y estrategias para lograr el cumplimiento de los
objetivos frente a las expectativas de los clientes internos y externos.

3) Coordinaciéon de la asesorfa, planificacion, gestion, ejecucion y control conjunta de los
objetivos, politicas, estrategias y metas institucionales articulando los Planes de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial de los diversos niveles de Gobiernos y el Plan de trabajo del
Alcalde de turno, como también sus programas, proyectos, acciones e inversiones de los
planes locales e institucionales, para la validacion y aprobacion en las instancias respectivas,
tomando en consideracién el eje ambiental como eje rector para cualquier decision que
genere cualquier tipo impacto ambiental.

4) Vigila, controla y monitorea la calidad de sustentos y contenidos de los planteamientos
estratégicos locales e institucionales a fin de precautelar que su ejecucion se realice con
particular responsabilidad ambiental y basado en actividades compatibles con los principios
de conservacion, asi como la necesidad de actualizacion, el seguimiento y evaluaciéon continua
de los mismos;

5) Configura una linea base de datos cantonal en todos los ambitos (Socio Cultural, Econémico
Productivo, Fisico Territorial, Ambiental y Riesgo y Politico Institucional) y del area de
influencia regional, para conformar un sistema de informacién local integrado y actualizado;

6) Coordina la elaboraciéon de propuestas de Proyectos de Ordenanzas, Convenios,
Reglamentos y resoluciones Normativas necesarias, para la implantacién, seguimiento y
evaluacién de politicas institucionales a fin de que se incluya acciones de caracter ambiental
para que no se afecte al territorio cantonal.

7) Coordina la elaboracién de estudios e investigacién, que sustenten y respa,
Cantonal Sostenible;
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8) Desarrolla los instrumentos y procedimientos de gestion, para el eficiente mercadeo,
apropiacion social, cofinanciamiento y socializaciéon de las planificaciones estratégicas local,
regional e institucional;

9) Participa en todas las instancias de representacién social y administrativas relacionadas con la
gestion, ejecucion, control, actualizacién y evaluacion de las planificaciones estratégicas.

Art. 177.- DE LAS FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA:

a) Dirigir y coordinar las diversas labores que tienen que ver con la planificacion
estratégica cantonal.

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

c) Elaborar politicas y estrategias para los diferentes proyectos y efectuar los estudios de
pre-inversion e inversion de acuerdo con la politica y objetivos impuestos por la
municipalidad en coordinaciéon con la Direccién de Planeamiento y Obras Publicas.

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

e) Estudiar los planes nacionales, regionales, provinciales y cantonales para determinar la
participaciéon municipal en los asuntos de interés Institucional.

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

@) Preparar y recomendar Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones, asi como los
presupuestos, para fomentar la participacion ciudadana y el desarrollo cantonal.

h) Asesorar al Concejo y al Alcalde en materia de participacion ciudadana y planificacion
estratégica.

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

j) Coordinar su acciéon con entidades nacionales e internacionales, respecto de las
actividades de su competencia.

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

) Las demas establecidas en el Codigo Organico de Organizaciéon Territorial,
Autonomias y Descentralizacion y el Coédigo Organico de Planificacién y Finanzas

Publicas.

Art. 178.- RELACION FUNCIONAL.- Ta Secretarfa Técnica del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial esta ubicada en un alto nivel jerarquico de tal manera que funciona como
asesor directo del Alcalde y todos los procesos y subprocesos.
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Actta de forma transversal en todos los proceso municipales, como ente de organizacion, monitoreo
y control a fin de precautelar que las actividades se realicen con particular responsabilidad ambiental
y basado en actividades compatibles con los principios de conservacion, sin ser un ente operativo a
cargo de los servicios municipales. Es un 6rgano que facilita las relaciones entre la Participacion
Ciudadana, Procesos Gobernantes, de Apoyo y Operativos.

Art. 179.- DE LA UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL.- Es la unidad
encargada de promover, generar y sostener la gestion y relaciéon con la cooperacion a través
de visitas, elaboracién de propuestas y proyectos de apoyo al desarrollo local, con el
proposito de apoyar técnicamente y financieramente los diferentes ejes estratégicos; social,
econémico y ambiental a la vez promueve, la imagen del municipio a nivel nacional e
internacional, la movilizacion de actores y agencias de cooperacion, participacion en eventos
deportivos, culturales, nacionales e internacionales.

Art. 180.- DE LAS FUNCIONES:

1. Identificar, seleccionar y establecer relaciones de cooperacion con empresas y
organismos de cooperacion a nivel local, nacional e internacional.

2. Promover diferentes proyectos con empresarios locales, nacionales e internacionales.

3. Gestion de proyectos en las areas: Econémica, Social, y Ambiental.

4. Planificar, Coordinar y dar seguimiento a las diferentes empresas y organismos de
cooperacion a nivel local, nacional e internacional.

5. Promover y atender las relaciones a nivel nacional e internacional con organismos de
Cooperacion, y paises con los que se cuentan con hermanamientos y convenios.

0. La Unidad de Gestiéon brinda apoyo para fortalecer las diferentes unidades
administrativas de la municipalidad y genera para el municipio recursos econémicos y
en especie, los cuales se obtienen de la empresa privada local y cooperante nacional e
internacional.

Art. 181.- RELACION FUNCIONAL.- Depende directamente de la Secretaria Técnica del
PDOT vy Participaciéon Ciudadana. Laboralmente tiene relacién con Alcaldia y con la
comision de Cooperacion Internacional.
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Art. 182.- REQUISITOS MINIMOS.-
1. Titulo universitario de Tercer nivel Profesional relacionado con el area Social.
2. Amplia experiencia en el manejo de programas y proyectos de Desarrollo Social.
3. Manejo de Programas Informaticos utilitarios

Art. 183.- DE LA JEFATURA DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y
MOVILIDAD SUSTENTABLE.- FUNCIONES.-

a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, los convenios internacionales de la materia, la Ley,
las ordenanzas y reglamentos, la normativa del =~ Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Olmedo-Manab{ y las resoluciones del Concejo Municipal;

b. Hacer cumplir el plan o planes de transporte terrestre, transito y seguridad vial elaborados y
autorizados por el organismo rector y supervisar su cumplimiento, en coordinacién con la
Agencia Nacional y el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial;

c. Planificar, regular y controlar las actividades y operaciones de transporte terrestre, transito y
seguridad vial, los servicios de transporte publico de pasajeros y de carga, transporte
comercial y toda forma de transporte colectivo y/o masivo, en el ambito urbano e
intracantonal, conforme la clasificacion de las vias definidas por el Ministerio del Sector;

d. Planificar, regular y controlar el uso de la via publica y de los corredores viales en areas
urbanas del cantdn, y en las comunidades rurales del canton;

e. Decidir sobre las vias internas de su ciudad y sus accesos, de conformidad con las politicas
del ministerio sectorial;

f. Emitir informes sobre la construccién de terminales terrestres, centros de transferencia de
mercaderia, alimentos y trazados de vias rapidas, de transporte masivo o colectivo;

g. Solicitar la declaratoria de utilidad publica, con fines de expropiacion, los bienes
indispensables destinados a la construccién de la infraestructura del transporte terrestre,
transito y seguridad vial, en el ambito cantonal;

h. Proponer la Regulacion la fijacién de tarifas de los servicios de transporte terrestre, en sus
diferentes modalidades de servicio en su jurisdiccion, segin los analisis técnicos de los costos
reales de operacion, de conformidad con las politicas establecidas por el Ministerio del
Sectoft;

i.  Aprobar y homologar medios y sistemas tecnologicos de transporte publico, taximetros y
otros equipos destinados a la regulacion del servicio de transporte publico y comercial,
cumpliendo con la normativa generada por la Agencia Nacional de Regulacion y Control del
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial ;

j. Autorizar, concesionar o implementar los centros de revisién y control técnico vehicular, a

fin de controlar el estado mecanico, los elementos de seguridad, la emision de gases-y el ruido
con origen en medios de transporte terrestre; i
g
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k. Supervisar la gestion operativa y técnica y sancionar a las operadoras de transporte terrestre y
las entidades prestadoras de servicio de transporte que tengan el permiso de operacion dentro
de sus circunscripciones territoriales;

l.  Promover, ejecutar y mantener campafias masivas, programas y proyectos de educacion en
temas relacionados con el transito y seguridad vial dentro del cantén;

m. Regular y suscribir los contratos de operacién de servicios de transporte terrestre, que operen
dentro de la circunscripcion territorial del cantén Olmedo de conformidad con las
competencias transferidas;

n. Solicitar la Suscripcién de acuerdos y convenios de cooperacion técnica y ayuda econémica
con organismos nacionales e internacionales;

o. Regular los titulos habilitantes a regir luego de una fusién y/o escision, segun el caso, de las
empresas operadoras de transporte terrestre y prestador de servicios de transporte en el
ambito intracantonal de conformidad con las competencias transferidas;

p. Emitir titulos habilitantes para la operacién de servicios de servicios de transporte terrestre a
las compafifas y/o cooperativas debidamente constituidas a nivel intracantonal de
conformidad con las competencias transferidas;

q. Implementar auditorias de seguridad vial sobre obras y actuaciones viales fiscalizando el
cumplimiento de los estudios, en el momento que considere oportuno dentro de su
jurisdiccion;

r. Autorizar, en el ambito de sus atribuciones, pruebas y competencias deportivas que se
realicen utilizando, en todo el recorrido o parte del mismo, las vias pablicas de la jurisdiccion
en coordinacién con el organismo deportivo correspondiente y la Agencia Nacional de
Regulacion y Control de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial; y,

s. Las demas que determine las leyes, ordenanzas y sus reglamentos.

Art. 184.- RELACION FUNCIONAL.- Depende directamente de la Secretarfa Técnica
del PDOT vy Participaciéon Ciudadana. Laboralmente tiene relacion con Alcaldia y con la
Agencia Nacional de Transito y la Jefatura de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad
Vial.

Art. 185.- REQUISITOS MINIMOS.-
1. Titulo universitario de Tercer nivel Profesional relacionado con el area de Transito.
2. Amplia experiencia en el manejo de programas y proyectos de Desarrollo de Transito.
3. Manejo de Programas Informaticos utilitarios
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El presente Manual Organico Funcional y de Gestion por Procesos contiene la
informacién de las diferentes areas de trabajo y al personal componente, con respecto a la vision
global y particular del esquema organizacional con precisién de las responsabilidades y deberes de
cada proceso.

El Manual Organico Funcional y de Gestiéon por Procesos constituira el instrumento base para la
preparacion del Subsistema de Clasificacion y valoracion de Puestos.

SEGUNDO.- El Manual Organico Funcional y de Gestion por Procesos, ni limita ni restringe las
actividades de las diferentes areas y procesos. Las actividades que describe, constituye el nivel basico
y genérico para el cumplimiento de objetivos, sin perjuicio de que internamente se determine las
tareas de detalle y peribdicamente se vayan incorporando nuevas responsabilidades conforme
necesidades institucionales como de la demanda de servicio que presenta la colectividad, en base a la
evaluacién constante de los programas operativos de trabajo.

TERCERO.- Los cambios que se propongan con respecto al Manual Organico Funcional y de
Gestién por Procesos, se canalizaran ante la Alcaldia quien debera aprobarlo y datlo a conocer al
Concejo Municipal.

CUARTO.- Los Directores de Gestioén y los responsables de cada proceso y subproceso realizarin
la planificacién, programacion, direccidon, coordinacion y control de las actividades y seran
responsables del cumplimiento por parte del personal que integran los diferentes equipos de trabajo,
asi como de la administracién de los recursos que dispongan para su desarrollo, con apego a las
Leyes del sector publico y afines a la normatividad municipal.

QUINTO.- La aprobacién del Manual Organico Funcional y de Gestién por Procesos es una gufa
para operativizar y fortalecer el desarrollo organizacional, accién que no necesariamente implica que
deba realizarse cambios del Talento Humano que conforma cada uno de los proceso y subproceso,
sino mas bien se parta induciendo a la capacitacion y adecuada formacion para el buen desempefio
en el puesto de trabajo, en los casos que se determine el cambio se los realizara desde un analisis
netamente técnico utilizando los procedimientos y herramientas técnico administrativas adecuadas.

SEXTO.- Para la composicion de los diferentes cuadros y equipos de trabajo y en cuanto al personal
que lo integre, se los designara bajo las siguientes modalidades de contratacion y vinculo legal:
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a) Con “nombramiento” al amparo de los que disponga la Ley Organica del Servicio Publico.

b) Con “contrato” y bajo las diferentes modalidades y particularidades que sefiala el Codigo del
Trabajo.

La Direccion Financiera debera destinar las partidas presupuestarias destinadas para ambos sectores,
es decir, personal de nombramiento y personal de obreros, con la finalidad de evitar producir
desorden en la aplicacion del gasto y la conformacién de cuadros de trabajos.

En el caso de designacion de profesionales que vayan a colaborar con los diferentes Consejos o
Comités Cantonales se establecera la designacion de acuerdo a las ordenanzas de conformacion de
estos Consejo o Comités.

SEPTIMO. Todos los Servidores a cuyo cargo estén los Procesos y Subprocesos, deberan presentar
informes técnico-administrativos anuales y otros de caracter periddico que se les requiera ante los
superiores jerarquicos.

Ademas de las planificaciones estratégicas locales, como los planes regional y cantonal, se tomaran en
cuanta la Planificacién institucional y de los alcaldes de turno para el lineamiento de las politicas
publicas.

OCTAVO.- En todo lo que en forma expresa no contemple el presente Manual Organico Funcional
y de Gestion por Procesos, se observara y aplicara las normas del Codigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomias y Descentralizacién, la Ley Organica del Servicio Publico y el Cédigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas y demas afines con la materia.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.-

PRIMERA.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Olmedo-Manabi se
compromete en un lapso de noventa dias contados a partir de la promulgacién del presente Manual,
a ejecutar e implementar un sistema adecuado de Clasificacion y Valoracion de Puestos como parte
complementaria al Manual Organico Funcional y de Gestiéon por Procesos a fin de establecer un
escalafon institucional, para lo cual gestionara ante organismos cooperantes esta accion.

SEGUNDA.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi a
través de la Direccién Administrativa y de Talento Humano en coordinaciéon con la_ Secretaria

Técnica del PDOT y Participaciéon Ciudadana se compromete en un periodo de un afy jecutat.e
implementar los procedimientos administrativos de cada proceso y subproceso a fin @ ar
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el desarrollo institucional y efectuar un adecuado servicio con calidad y calidez dirigido a la
ciudadania.

TERCERA.- Luego de la Promulgaciéon del presente Manual en la respectiva Resolucion, el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi a través de la
Direccion Administrativa y de Talento Humano desde el afio 2013 se compromete a ejecutar e
implementar un Plan de Capacitacién a fin de fortalecer cada uno de los procesos y subprocesos de
la estructura municipal.

CUARTO.- Todas las Direcciones de Asesoria y Apoyo se consideraran de Libre Nombramiento y
Remocion.

DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA.- Queda derogado cualquier otro reglamento u ordenanza que se contraponga en todas
sus disposiciones al presente Manual Organico Funcional y de Gestiéon por Procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi.

SEGUNDQO.- lLas Ordenanzas que tengan relacion al Presente, deberan ser reformadas y/o
adaptadas en su parte pertinente, de conformidad a este Manual Organico Funcional y de Gestién
pot Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi.

TERCERO.- El presente Manual Organico Funcional y de Gestiéon por Procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi, entrara en vigencia desde la
fecha de promulgacién por el Senor Alcalde una vez que haya sido puesto en conocimiento del
Concejo Municipal.

CUARTO.- Una vez promulgado el presente Manual Organico Funcional y de Gestiéon por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Olmedo-Manabi, la
Direcciéon Administrativa y de Talento Humano se encargara de publicar, distribuir y absolver
cualquier consulta a los servidores y obreros municipales, asi como de dar a conocer a los
Organismos pertinentes la vigencia del mismo.

ene{to, purezersyAradicion

—=



