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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ESPEJO
Resolucion No. 001-2023-ACQ-A
ING. ARNALDO CUACES QUELAL
ALCALDE

CONSIDERANDO:
el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece: “La
Administracion Publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion”;

el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que “Los
gobiernos auténomos descentralizados gozardn de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion 'y  participacion

ciudadana...”;

el Art. 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece las

competencias exclusivas de los Gobiernos Autbnomos Descentralizados.

el literal a) del Art. 2., del Cdédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacién sefiala que son objetivos de este codigo: “La
autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos autébnomos

descentralizados, en el marco de la unidad del Estado ecuatoriano”;

el Art. 5 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion sefala que: “La autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos autonomos descentralizados y regimenes
especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la capacidad

efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y 6rganos
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de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su

responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de
sus habitantes. Esta autonomia se ejercerd de manera responsable y
solidaria. En ningun caso pondra en riesgo el caracter unitario del Estado y no

permitira la secesion del territorio nacional;

Que, el Art. 6 Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion establece la garantia de autonomia; “Ninguna funcion del
Estado ni autoridad extrafia podra interferir en la autonomia politica,
administrativa y financiera propia de los gobiernos auténomos
descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la

Republica”;

Que, el Art. 53 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que: “Los gobiernos autébnomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia
politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de
participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacién: y, ejecutiva, previstas en
este Cadigo, para el ejercicio de las funciones y competencias que le

corresponden.”;

Que, el Art. 57 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion sefala las atribuciones del Concejo Municipal: f). - “Conocer
la estructura organico funcional del gobierno autonomo descentralizado

municipal”

Que, el Art. 60 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién sefiala las atribuciones del alcalde: b). - Ejercer de manera
exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado

municipal,
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el Art. 338 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, indica que “Cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que requiera para
el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara
de manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econ6mica de las

competencias de cada nivel de gobierno...,”;

el Art. 2, de la Ley Organica del Servicio Publico, determina que: “El servicio
publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el
permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del
Estado y de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y
desarrollo de un sistema de gestion del talento humano sustentado en la

igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacién”;

en el Art. 3 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que “las
disposiciones emitidas en dicha Ley son de aplicacion obligatoria en materia
de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracién publica,
gue comprende entre otras las entidades que integran el régimen autonomo

descentralizado y regimenes especiales”;

altimo Inciso del Art. 51., de la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece
que “Corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los
gobiernos autbnomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, la administracion del sistema integrado de desarrollo del talento
humano en sus instituciones, observando las normas técnicas expedidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales (Ministerio de Trabajo) como érgano
rector de la materia. Dependeran administrativas, organicas, funcional y
econdmicamente de sus respectivas instituciones. El Ministerio de Relaciones

Laborales (Ministerio del Trabajo) no interferira en los actos relacionados con

=10

Alcaldia



Gobierno Auténomo
Descentralizado

Municipal de Espejo
Administracion 2023 - 2027

/)/‘/“/1{/‘0?7 % vttty aliue Vi Z/[/?]&l“ / %/7//7//&

dicha administracién ni en ninguna administracion extrafia a la administracién

publica central e institucional”;

Que, el ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia de las

acciones de trabajo determinadas en el plan de desarrollo y ordenamiento
territorial del Canton, para el eficiente desarrollo, requerird de una adecuada
estructura organizacional por procesos, que oriente de manera precisa la
Mision, Atribuciones y responsabilidades. -, Base de la Estructura y los
productos de cada uno de los Niveles y responsables de los Procesos de

Gestion, hacia la consecucion de los objetivos institucionales;

Que, en atencion de lo dispuesto en la Supremacia de la Normativa legal vigente,

es necesario reformar de manera integral las funciones, mision y productos de
los procesos y sub procesos considerando la estructura organizacional por
procesos vigente del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Espejo, alineada a la naturaleza y especializacion de la misiébn consagrada en
su base legal constitutiva, que contemple principios de organizacion y de

gestion institucional eficiente, eficaz y efectiva;

Que, en sesion extraordinaria de fecha 02 de junio de 2023, la Maxima Autoridad

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Espejo, aprueba y a la
vez pone en conocimiento al Concejo la Estructura Orgéanica de la institucion y
en uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 57, literal f) y
t); Articulo 60 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD,;

ACUERDA:

Expedir el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
ESPEJO.
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Articulo 1.- Estructura Organizacional. - El Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Espejo se alinea con su misién y definira su estructura organizacional
sustentada en el marco de la Constitucion de la Republica del Ecuador, Codigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD, Ley
Orgénica de Participacion Ciudadana y Control Social, y, demas normas

contempladas en el ordenamiento juridico vigente.

Articulo 2.- Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Espejo. - Para impulsar el desarrollo local sustentable y socialmente responsable,
sobre la base de un Talento Humano comprometido y calificado, que planifica,
ordena, regula el territorio, proporciona bienes y servicios publicos que contribuyen al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion”; se ha definido dentro de su
estructura los procesos gobernantes, procesos adjetivos o habilitantes de asesoria y

de apoyo y procesos sustantivos.

e Gobernantes. - Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas
y planes estratégicos, para la direccion y control de la institucion.

e Adjetivos o Habilitantes. - Son aquellos procesos que proporcionan
productos o servicios a los procesos gobernantes y sustantivos, se clasifican
en procesos adjetivos de asesoria y de apoyo.

e Sustantivos. - Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales
para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus clientes una
institucion. Los procesos sustantivos se enfocan a cumplir la misién de la

institucion.

Articulo 3.- De los puestos directivos. - Los puestos directivos establecidos en la
estructura organizacional son: alcalde o alcaldesa, directores técnicos de procesos,

procurador/a sindico/a, secretario/a general.

Articulo 4.- De los puestos de libre nombramiento y remocion. — Los funcionarios
gue ocupan los puestos de libre hombramiento y remocion, son: los directores de
cada uno de los procesos de la institucion, procurador sindico, Fiscalizador/a,
Tesorero/a, Comisario/a Municipal, Jefe de Participacion ciudadana y control social,

Jefe de Riesgos y Seguridad Ciudadana. I[«
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CAPITULO |

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 5. - Mision: ElI Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Espejo,
impulsa el desarrollo local sustentable y socialmente responsable, sobre la base de
un Talento Humano comprometido y calificado, que planifica, ordena, regula el
territorio, proporciona bienes y servicios publicos que contribuyen al mejoramiento de

la calidad de vida de la poblacion.

Articulo 6. — Vision: Hacer de Espejo una comunidad socialmente equitativa,
eficiente y descentralizada, democratica y participativa, de gente digna y solidaria,
gue se posicione competitivamente en el escenario nacional y recupere su identidad

y heredad historica cultural.

Articulo 7.- Principios y Valores de acuerdo al plan de gobierno 2019-2023

Etica. - El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Espejo, contara con
profesionales éticamente competentes, comprometidos con sus ideales de manera

transparente.

Lealtad. - El Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Espejo, respetara y
cumplira las disposiciones de la Constitucién de la Republica del Ecuador, las leyes
pertinentes de la materia y sus reglamentos, y el presente Estatuto Organico por

Procesos.

Responsabilidad. - EI Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Espejo,
tendra la responsabilidad moral, para reparar las faltas que cometieran

descuidadamente sus directivos, funcionarios, servidores y trabajadores.

Excelencia en el Servicio. - EL Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de

Espejo, procurara prestar servicios de excelencia, basado en la blusqueda constante

n

A

de la calidad por medio de procesos eficaces y eficientes.
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Articulo 8.- Objetivos Institucionales:

a.
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Mejorar la calidad de vida de la poblacion del Canton Espejo, en el marco del
Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal - "Juntos gobernamos”, a través del
desarrollo de las fortalezas de la ciudadania mediante la aplicacion de una

politica participativa.

. Cumplir la gestion institucional acorde a los lineamientos y consideraciones

estipuladas en el Plan de Ordenamiento Territorial del Cantén Espejo.
Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de
los intereses locales.

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

Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y
econdmicos, el civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el
creciente progreso del Cantoén.

Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, de la
educacién y la asistencia social.

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

Estudiar la temética municipal y recomendar la adopcién de técnicas de
gestion racionalizada con procedimientos de trabajo uniformes y flexibles,
tendientes a profesionalizar y especializar la gestion del gobierno local.
Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para discutir los
problemas municipales, mediante el uso de mesas redondas, seminarios,
talleres, conferencias, simposios, cursos y otras actividades de integracion y
trabajo.

Capacitar al talento humano, que apunte al incremento de la
profesionalizacion de la gestion municipal.

Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera paralela al

mejoramiento de la administracion con el aporte de la comunidad.
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CAPITULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 9.- De la Estructura Organica. - El Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal de Espejo, para el cumplimiento de sus competencias, atribuciones, mision

y Vvision, cuenta con los siguientes procesos internos que estan conformadas por:

1. Proceso Gobernante

Nivel Legislativo:

Responsable: Organo Legislativo.

Nivel Ejecutivo:

Responsable: Alcalde
2. Procesos Sustantivos

Nivel Operativo:

Gestién de Obras Publicas y Vialidad.
Responsable: Director/a de Gestion de Obras Publicas y Vialidad.

Gestion de Desarrollo Ambiental y Economia Local.
Responsable: Director/a de Gestibn Ambiental y Desarrollo Economia

Local.

Registro de la Propiedad y Mercantil

Responsable: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil.

Grupos de Atencion Prioritaria y Deportes

Responsable: Jefe/a de Grupos de Atencion Prioritaria y Deportes.
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Concejo Cantonal De Proteccién De Derechos

Responsable: Secretario/a Ejecutiva.
Junta Cantonal De Proteccion Integral De Derechos
Responsable: Miembros de la Junta Cantonal de Proteccion de
Derechos

3. Procesos Adjetivos:

Nivel de Asesoria Institucional:

Gestion de Procuraduria Sindica.

Responsable: Procurador/a Sindico

Gestion Fiscalizacion.

Responsable: Fiscalizador.

Gestidn de Planificacion Estratégica;

Responsable: Director/a de Planificacion Estratégica

Gestidn de Participacion Ciudadana y Control Social.

Responsable: Jefe/a de Participacién Ciudadana y Control Social

Gestion de Riesgos y Seguridad Ciudadana.

Responsable: Jefe/a de Riesgos y Seguridad Ciudadana
Nivel de Apoyo Institucional:

Gestién Administrativa y Talento Humano.

Responsable: Director/a de Gestion Administrativo y Talento Humano.

9
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Gestion Financiera.

Responsable: Director/a de Gestion Financiera

Gestion de Secretaria General

Responsable: Secretario/a General

Comisaria Municipal

Responsable: Comisario/a Municipal

Articulo 10.- Representaciones Gréficas. - La estructura organica, mapa de
procesos y cadena de valor se muestran en los graficos que se presentan a
continuacion;
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CAPITULO 1lI

Articulo 11.- Estructura Descriptiva

Proceso Gobernante. - El Concejo Municipal le corresponde estudiar y resolver a
nivel legislativo asuntos concretos, permanentes o circunstanciales referentes a los
temas asignados por el Alcalde a las comisiones, Legislar, conocer y aprobar las
ordenanzas y regulaciones que se realicen en la gestion municipal y realizar las
actividades establecidas en el Cddigo Organico de Organizacién Territorial,

Autonomia y Descentralizacion, COOTAD.

Mision del Concejo Municipal. - Legislar y fiscalizar la Administracion Municipal,
enmarcada en las Leyes de la Republica, en funcion a lo estipulado en los Art. 326,
327, 328 y 329 del COOTAD, para el cumplimiento de los fines del Gobierno

Municipal.

Conformacién del Concejo Municipal. - Estd conformado por el Alcalde, quien lo
preside como Maxima Autoridad administrativa y lo presidird con voto dirimente; los
Concejales y Concejalas elegidos por votacién popular; mantiene una estructura
integrada por Comisiones; en el Concejo estara representada proporcionalmente la
poblacién cantonal urbana y rural, en concordancia al Art. 253 de la Constitucion de

la Republica del Ecuador

Atribuciones y responsabilidades. -
Las Atribuciones y responsabilidades. - del Concejo Municipal se encuentran
establecidas en el Art.57 del Codigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia

y Descentralizacion.
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11.1 PROCESOS GOBERNANTES:
11.1.1 CONCEJO MUNICIPAL

Mision: Al Concejo Municipal le corresponde: Estudiar y resolver a nivel legislativo
asuntos concretos, permanentes o circunstanciales referentes a los temas asignados
por el Alcalde a las comisiones, Legislar, conocer y aprobar las ordenanzas y
regulaciones que se realicen en la gestion municipal y realizar las actividades
establecidas en el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, COOTAD, Articulo 57, son atribuciones del Concejo Cantonal las

siguientes:
Responsable: Concejales/Concejalas

Atribuciones y responsabilidades. - Sus deberes y atribuciones se encuentran
establecidos en los Art. 57 del COOTAD, su accionar se encuentra estipulado en el
Plan de Gobierno de la Administracién; y el Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial Cantonal de Espejo

a. El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Espejo, mediante la expedicion de
ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones;

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

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

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

e. Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accion del Concejo Cantonal de planificacion y las

)
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instancias de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucién de los

mismos;

f. Conocer la estructura organico funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Espejo;

g. Aprobar u observar el presupuesto del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Espejo, que debera guardar concordancia con el plan cantonal de
desarrollo y con el de ordenamiento territorial; asi como garantizar una
participacion ciudadana en el marco de la Constitucion de la Republica del
Ecuador y la ley. De igual forma, aprobara u observard la liquidacién
presupuestaria del aflo inmediato anterior, con las respectivas reformas;

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

i. Autorizar la contrataciébn de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de
ordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos y
disposiciones previstos en la Constitucion de la Republica del Ecuador, la ley y
las ordenanzas que se emitan para el efecto;

j. Aprobar la creacion de empresas publicas o la participacibn en empresas de
economia mixta, para la gestion de servicios de su competencia u obras publicas
cantonales, segun las disposiciones de la Constitucion de la Republica del
Ecuador y la ley. La gestion de los recursos hidricos sera exclusivamente publica
y comunitaria de acuerdo a las disposiciones constitucionales y legales;

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

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

m. Fiscalizar la gestion del Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Espejo, de acuerdo al presente Codigo;
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n. Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al

Alcalde o Alcaldesa, al Vicealcalde o Vicealcaldesa o concejales o concejalas que
hubieren incurrido en una de las causales previstas en este Cédigo, garantizando
el debido proceso;

0. Elegir de entre sus miembros al Vicealcalde o Vicealcaldesa del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Espejo;

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

g. Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

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

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

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

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

v. Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus hombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal. Por motivos de conservacion
ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la
supervivencia de pueblos y nacionalidades indigenas, los concejos cantonales
podran constituir parroquias rurales con un numero menor de habitantes del
previsto en este Codigo;

w. Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y
normas técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cantén la
construccion, reparacion, transformacion y demolicibn de edificios y de sus

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

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

z. Regular mediante ordenanza la delimitacién de los barrios y parroquias urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y administrativas y la aplicacion del principio de equidad inter barrial,

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

bb.Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencion
prioritaria;

cc.Las demas previstas en la Ley.
Productos y servicios

a. Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones;
b. Actas de Sesiones Ordinarias y extraordinarias;

c. Informe anual de rendicién de cuentas.
11.1.2 Alcaldia

Mision: Impulsar el desarrollo integral del Cantdén y la oOptima utilizacion de los
recursos de la institucion, acorde a una gestién agil, transparente y eficiente, esta
sujeto y actla en torno a las decisiones y resoluciones del Concejo Municipal en

materia legislativa
Responsable: Alcalde/Alcaldesa

Atribuciones y responsabilidades. - Sus deberes y atribuciones se encuentran

establecidos en los Art. 60 del COOTAD, su accionar se encuentra estipulado en el
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Plan de Gobierno de la Administracion; y el Plan de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial Cantonal de Espejo

a. Ejercer la representacion legal del gobierno autbnomo descentralizado municipal:
y la representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico;

b. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno autbnomo
descentralizado municipal;

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

d. Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de
competencias del gobierno autbnomo descentralizado municipal;

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

f. Dirigir la elaboracion del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los
gobiernos auténomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad,
interculturalidad y respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de
otros actores del sector publico y la sociedad; para lo cual presidira las sesiones
del consejo cantonal de planificacion y promovera la constitucion de las instancias
de participacion ciudadana establecidas en la Constitucion y la ley;

g. Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefialados en este Codigo. La
proforma del presupuesto institucional debera someterla a consideracion del
concejo municipal para su aprobacion;

h. Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual deben ejecutarse el
plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de
urbanismo y las correspondientes obras publicas;

i. Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura organico - funcional del
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gobierno autonomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los

funcionarios de direccion, procurador sindico y dem@s servidores publicos de libre
nombramiento y remocion del gobierno autonomo descentralizado municipal:

j. Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno autbnomo
municipal y sefialar el plazo en que deben ser presentados los informes
correspondientes;

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

|. Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u
organismos colegiados donde tenga participacion el gobierno municipal; asi como
delegar atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas,
concejales y funcionarios, funcionarias, dentro del ambito de sus competencias;

m. Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el consejo
cantonal para la igualdad y equidad en su respectiva jurisdiccion;

n. Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de
crédito o aquellos que comprometan el patrimonio institucional requeriran
autorizacion del Concejo, en los montos y casos previstos en las ordenanzas
cantonales que se dicten en la materia;

0. La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los
traspasos de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en
casos especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar
casos de emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion
entre los programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la
ejecucion de obras publicas ni la prestacion de servicios publicos. El alcalde o la
alcaldesa debera informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las
razones de los mismos;

p. Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de
caracter urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se relina, si
a este hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificacion;

g. Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados
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con la materia de seguridad, la formulacion y ejecucion de politicas locales,

planes y evaluacion de resultados sobre prevencion, proteccion, seguridad y
convivencia ciudadana;

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

s. Organizacion y empleo de la policia municipal en los &mbitos de su competencia
dentro del marco de la Constitucion y la ley.

~+

Integrar y presidir la comision de mesa,;
u. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa,;

Coordinar la accién municipal con las demas entidades publicas y privadas;

g <

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

el funcionamiento de los distintos departamentos;

x

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para

<

su evaluacién a través del sistema de rendicibn de cuentas y control social,
acerca de la gestion administrativa realizada, destacando el estado de los
servicios y de las deméas obras publicas realizadas en el afio anterior, los
procedimientos empleados en su ejecucion, los costos unitarios y totales y la
forma como se hubieren cumplido los planes y programas aprobados por el
concejo;

z. Solicitar la colaboracién de la policia nacional para el cumplimiento de sus
funciones; y,

aa.Las demas que prevea la Ley
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11.2 PROCESOS SUSTANTIVOS:
GESTION DE OBRAS PUBLICAS Y VIALIDAD

Mision: Estructurar, ejecutar, mantener y fiscalizar la obra publica municipal,
aplicando normas técnicas de calidad, de conformidad con la legislacion vigente y la
planificacion del GADME, contribuyendo al desarrollo ordenado urbano y rural del

Canton.
Responsable: Director/a de Gestion de Obras Publicas y Vialidad.
Atribuciones y responsabilidades

a. Administrar, planificar y ejecutar las obras publicas (vialidad urbana) priorizadas en
los Planes de Desarrollo Cantonal o aprobadas por el Municipio, mediante
contratos, convenios, concesiones, participacion de la comunidad o por cuenta
propia;

b. Propiciar la veeduria ciudadana para el control de la obra publica que se proyecta
y ejecuta;

c. Establecer la variable ambiental en todas las acciones que se implementen;

d. Elaborar, consolidar, ejecutar y supervisar la ejecucion del plan operativo anual de
la Direccion;

e. Mantener y construir los espacios publicos destinados para: patrimonio
arquitectonico, cultural y natural del cantoén;

f. Coordinar la construccion de planes de vivienda de interés social en el territorio
cantonal;

g. Controlar diariamente los volumenes de explotaciéon de material arido y pétreo de
las minas declaradas para libre aprovechamiento;

h. Presentar informes técnicos de explotacion in situ para la sustraccion de material

pétreo y arido de las minas declaradas para libre aprovechamiento;
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i. Presentar los informes respectivos de inspecciones técnicas a los sitios donde se

van a implementar nuevas infraestructuras, como también a las ya existentes;

j. Presentar los documentos relacionados con el proceso precontractual tales como:
planos definitivos, presupuesto referencial de construccion, precios unitarios de los
rubros, cronograma valorado, especificaciones técnicas, certificacion
presupuestaria, certificacion del Plan Anual de Contratacion (PAC), etc.;

k. Cumplir con los modelos y formatos técnicos, econémicos y legales de los
proyectos de acuerdo con la normativa legal vigente;

|. Participar en las comisiones técnicas para los procesos de contratacion de obra y
adquisicién de bienes conforme disposicion de la maxima autoridad;

m.Revisar el informe de términos de referencia, presupuestos y especificaciones
técnicas para la adquisicion de la maquinaria;

n. Dirigir y supervisar los subprocesos de las gestiones internas;

0. Controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, minimizando los
riesgos;

p. Capacitar al personal de cuadrillas;

g. Participar en la estructuracion del plan de desarrollo de ordenamiento territorial,
asi como en la definicion de los presupuestos participativos cumpliendo los
mecanismos de participacion ciudadana.

r. Programar, implementar y evaluar los planes, proyectos y las acciones a
generarse en beneficio a la comunidad en la materia de movilidad;

s. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas y
externas al proceso;

t. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y;

u. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y;

v. Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas

por la autoridad competente.
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Gestiones Internas

- Talleres y Mantenimiento de Maquinaria

- Construccion y Mantenimiento Vial

Productos y servicios

Talleres y Mantenimiento de Maquinaria

o o T @

()]

o «Q

Plan Operativo Anual del subproceso;

Plan anual de mantenimiento de bienes municipales;

Plan anual de mantenimiento de vehiculos;

Reglamento de Utilizacion, Mantenimiento, Movilizacion, Control y determinacion
de Responsabilidades de los Vehiculos del Sector Publico;

Politicas y Normas de Control y Mantenimiento de maquinaria y vehiculos;
Matriculas y Seguros de Vehiculos Municipales SOAT,;

Pélizas de Seguro de Bienes Municipales;

Ordenes de Movilizacion y Salvoconducto;

Libro de novedades (Accidentes o Incidentes);

Control de la Hoja de Ruta;

Informe de mantenimiento preventivos y correctivos de vehiculos y maquinaria

Informes mecanicos del estado de vehiculos

. Valoraciones del estado de vehiculos para su transferencia a Talleres mecéanicos;

. Archivos y hojas de vida por vehiculo y maquinaria;

Construccion y Mantenimiento Vial

a. Plan Operativo Anual del subproceso;

b. Plan de obras aprobado por el municipio;

c. Términos de referencia - estudios de obra; presupuestos y especificaciones

técnicas para la adquisicion de maquinaria;
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d. Cronograma de actividades y ejecucion de obras (avance y valoracién);

e. Programa de Mantenimiento periddico vial urbano;

f. Programa de Mantenimiento de Adoquinado de vias por Administracion Directa;
g. Presupuesto de mantenimiento vial rutinario;
h. Planificaciones e informes semanales;

Informes mensuales de obras en ejecucion;

j- Informes de control de utilizacion de la maquinaria y vehiculos livianos;
k. Informes de avance fisico de las obras;

[. Informe de consumo de combustible;

m. Registro fotografico de actividades externas;
GESTION AMBIENTAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Mision: Promover la gestion ambiental de manera sustentable a través de la
planificacion, ejecucion y control de politicas, programas, planes y proyectos
ambientales, que propendan un ambiente sano y ecologicamente equilibrado para
todos los habitantes del canton Espejo y Promover los procesos de desarrollo
econdmico local en su jurisdiccion, poniendo una atencién especial en el sector de la

economia social y solidaria, para lo cual coordinara con los otros niveles de gobierno.
Responsable: Director/a de Gestion Ambiental y Desarrollo Econémico Local.
Atribuciones y responsabilidades

a. Gestionar los proyectos que permitan el cumplimiento del plan ambiental del
manejo integral de los residuos solidos;

b. Coordinar acciones con otras Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales en temas de conservacion ambiental;

c. Gestionar y coordinar con los actores ambientales del territorio el establecimiento

de estrategias para el mantenimiento de las areas directas de reserva como su

n
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d. Regular y supervisar ambientalmente la obra publica con el fin de obtener los
permisos respectivos;

e. Generar normativa ambiental aplicable en el territorio cantonal;

f. Regular y supervisar los procesos de explotacion de materiales aridos y pétreos
gue se encuentran en el territorio cantonal.

g. Consolidar y supervisar la ejecucion del plan operativo anual de la Direccion;

h. Coordinar y realizar el seguimiento operativo a las gestiones internas que
componen la Direccion;

i. Establecer los indicadores de evaluacion en la ejecucién de planes, programas y
proyectos;

j. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas y
externas al proceso;

k. Participar en la estructuracion del plan de desarrollo de ordenamiento territorial,
asi como en la definicibn de los presupuestos participativos cumpliendo los
mecanismos de participacion ciudadana,;

|. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y;

m. Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas
por la autoridad competente.

Gestiones Internas

- Calidad Ambiental - Residuos Solidos - Aridos y Pétreos
- Recursos Naturales - Parques y Jardines - Areas Verdes
- Desarrollo Econémico Local

- Turismo y Cultura

- Centro de Faenamiento
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Productos y Servicios

Gestion de Calidad Ambiental - Residuos Solidos - Aridos y Pétreos:

Propuestas de normativas legales ambientales de la municipalidad.
Registros, certificados y licencias ambientales de los proyectos ejecutados por la
institucion;

c. Informes técnicos de area de adjudicacion para la explotacion de material arido y
pétreo que se encuentran en la jurisdiccion cantonal;

d. Plan de Manejo Ambiental del Relleno Sanitario aprobado por el Ministerio del
Ambiente;

e. Sistema de Gestion Integral de Residuos Sdlidos, en todas y cada una de las
etapas.

f. Programas de educacién ambiental y campafias de reciclaje;

g. Base de datos de industrias y fuentes generadoras de residuos sélidos y aguas
residuales;

h. Informes de cumplimiento de planes de manejo ambiental y buenas préacticas
ambientales;

i. Informe de monitoreo, seguimiento y control de la Gestion Integral de los
Residuos Sdlidos y de la contaminacion ambiental;

j. Informe de produccién de abonos organicos producidos en el relleno sanitario;

k. Informe de cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias a la
unidad y a los proyectos con Licencia Ambiental;

I. Términos de referencia y especificaciones técnicas para los procesos de
contratacion;

m. Plan Operativo Anual del subproceso;

Gestion de Recursos Naturales - Parques y Jardines - Areas Verdes:

a. Propuesta de ordenanza concernientes al manejo de los recursos naturales,

parques, jardines, areas verdes y reserva ecologica;
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b. Programas y proyectos de restauracion forestal y reforestacion;

c. Plan de ornamentacion arbérea forestal en las zonas urbanas dentro del territorio;

d. Planes de construccion, reparacion, rehabilitacion y mantenimiento de parques,
jardines y areas verdes;

e. Convenios de asistencia técnica para el manejo y cuidado de los espacios
publicos de las parroquias del Canton Espejo;

f. Convenios interinstitucionales para la proteccion de fuentes de agua;Plan de
manejo de microcuencas;

g. Linea base de flora y fauna existentes en los espacios publicos, parques, jardines
y demés areas verdes del Cantdén Espejo;

h. Plan Operativo Anual del subproceso.

Desarrollo Econémico Local

a. Convenios de cooperacion interinstitucional para generar el desarrollo econémico

local;
b. Propuestas de ordenanzas de impulso y apoyo al desarrollo econémico local,
c. Proyectos de desarrollo econdmico local para el Canton;
d. Plan de produccion del vivero forestal municipal;
e. Programas de asistencia técnica agropecuaria a nivel Cantonal;
f. Programas de fortalecimiento de organizaciones agropecuarias del Canton;
g. Plan de implementacién de huertos horticolas familiares en el Canton.
h. Proyectos de emprendimientos productivos sustentables;

Plan Operativo Anual del subproceso.

Turismo y Cultura

Plan de desarrollo turistico del Canton Espejo;
Plan de promocién cultural del Cantén Espejo;

Propuestas de ordenanzas y resoluciones de turismo y cultura;

o o T @

Convenios interinstitucionales para el desarrollo de actividades turisticas y

culturales;
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e. Proyectos de vinculacion y fortalecimiento del turismo y cultura del Canton

Espejo;

f. Informe de evaluacion y cumplimiento de los planes de desarrollo turistico y
promociéon Registro histérico cantonal y municipal cultural,

g. Linea base de actores, programas turisticos y culturales que promuevan el
turismo responsable y cultura en el cantdén Espejo;

h. Licencias anuales de funcionamiento de establecimientos turisticos;

i. Librosy revistas de turismo y cultura;

j. Plan Operativo Anual del subproceso.

Centro de Faenamiento

a. Propuesta de ordenanza que regula el funcionamiento del Centro de Faenamiento
del Canton Espejo;

b. Inscripcidon anual como introductor fijo del centro de faenamiento;

c. Certificados veterinarios emitidos después de la revision ante mortem y post
mortem;

d. Reporte mensual de animales faenados remitidos a Agrocalidad.

e. Registro de pesaje de animales;

f. Informe de subproductos resultado del faenamiento de ganado mayor y menor;
g. Informe de autorizaciones y control de funcionamiento de frigorificos tercenas;
h. Informes semanales y mensuales con indicadores de gestion;

Reporte de decomiso, remate o destruccion de canales;

j. Plan Operativo Anual del subproceso.
REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL
Mision: Cumplir con lo dispuesto en la Ley del Sistema Nacional de Registro de

Datos Publicos a través de la regulacién de los aranceles de registro dentro de la

jurisdiccion del cantdn Espejo, sujetandose a los principios de accesibilidad,

AR PN
Esmeraldas y Salinas / Espejo - Carchi Tif: 062 977 147 / 062 977 148 Web: www.gadme.gob.ec Dt

Alcaldia




Gobierno Auténomo
Descentralizado
Municipal de Espejo

Administracion 2023 - 2027

/)/‘/“/1{/‘0?7 % vttty aliue Vi Z/[/?]&l“ / %/7//7//&

regularidad, calidad, eficacia, eficiencia, seguridad, rendicibn de cuentas vy

transparencia.

Responsable: Registrador/a de la Propiedad y Mercantil.

Atribuciones y responsabilidades

a.
b.

Custodiar la historia de la propiedad y comercio del Canton Espejo;

Inscribir en el registro correspondiente los documentos cuya inscripcion exige o
permite la ley, debiendo negarse a hacerlo en los casos que exige la Ley;

Llevar un inventario de los registros, libros y demas documentos pertenecientes a
la oficina, debiendo enviar una copia de dicho inventario a la Direccion Nacional
de Registro de Datos Publicos, dentro de los primeros quince dias del mes de
enero de cada afo;

Llevar, con sujecion a las disposiciones de la ley de Registro, los libros
denominados Registro de Propiedad, Registro de Gravamenes, Registro
Mercantil, Registro de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar y los demas que
determine la ley;

Anotar en el libro denominado Repertorio los titulos o documentos que se le
presenten para su inscripcion y cerrarlo diariamente, haciendo constar el nUmero
de inscripciones efectuadas en el dia y firmada la diligencia;

Conferir certificados de actos y contratos escritos y copias con arreglo a la Ley de
Registro;

Elaborar los informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de lo
gue conste en los libros de la oficina;

Garantizar la seguridad juridica de los bienes inmuebles y muebles, que se
encuentran inmersos bajo la figura de instrumentos publicos, buscando satisfacer
las necesidades de usuarios del servicio registral,

Promover la interrelacion técnica e interconexién entre el Registro de la
Propiedad y el Catastro Institucional,

Inscribir actos y contratos que contengan legalidad sobre bienes raices en el

)
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Registro de la Propiedad o sobre actividades comerciales en el Registro

Mercantil;

k. Alimentar la base de datos del archivo electrénico o magnético;

|. Asesorar legalmente a usuarios del Servicio Registral para que garanticen el
cumplimiento de legalidad, brindando un eficaz y oportuno control de seguridad
juridica;

m. Atender al usuario con diligencia, cordialidad y esmero;

n. Realizar seguimiento y evaluacion continua a las recomendaciones resultantes de
las auditorias y examenes especiales realizados por la Contraloria General del
Estado;

0. Entregar informacién solicitada por la Direccidn, otras dependencias municipales
y organismos de control; y

p. Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas
por la autoridad competente.

Productos y servicios

a. Ordenanzas que regulan la organizacion, administraciéon y funcionamiento del
Registro de la Propiedad y Mercantil del Canton Espejo;

b. Registros de propiedad: inscripcion:  compra venta, testamentos,
donaciones, particiones, adjudicaciones, liquidacion de la sociedad conyugal,
posesiones efectivas, sentencias, sentencias de prescripcion extraordinaria
adquisitiva de dominio, adjudicacién por remate, protocolizacién de planos,
diligencias de amojonamiento y deslinde;

c. Inscripciones: hipotecas, usufructo vitalicio, seguro de desgravamen, mutuo
hipotecario, arriendos, prohibiciones de enajenar, insolvencias, interdicciones,
embargos, demandas, prendas, patrimonio familiar;

d. Cancelaciones: hipotecas, usufructo vitalicio, seguro de desgravamen, mutuo
hipotecario, arriendos, prohibiciones de enajenar, insolvencias, interdicciones,
embargos, demandas, prendas, patrimonio familiar;

e. Registro  mercantil:  inscripciones de  constitucibon de  compafias,
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nombramientos de gerencia o Presidencia, aumentos y disminucion de capital,

fusiones, absorciones, cambio de domicilio, cambio de denominacion social,
fideicomisos, exclusién de resolucion masiva, compra venta con reserva de
dominio, prenda especial de comercio, cesion de derechos, Arrendamiento
Mercantil;

f. Registro mercantil: cancelaciones, compra venta con reserva de dominio, prenda
especial de comercio;

g. Inscripciones o Registros de Transferencias de Dominio: Compra Venta,
testamento Abierto, Donaciones, Particibn y Adjudicacion, Liquidacion de la
Sociedad Conyugal, Posesion Efectiva, Sentencia de Prescripcién
extraordinaria Adquisitiva de Dominio, Adjudicacién por Remate,

h. Protocolizacion de Planos, Diligencias de Amojonamiento y Deslinde;

i. Gravamenes: Hipotecas, Usufructo Vitalicio, Seguro de Desgravamen, Mutuo
Hipotecario, prohibicion de Enajenar, Embargos, Demandas, Prendas Agricolas,
Patrimonio Familiar;

j. Certificaciones de: Toda clase de actos y contratos, inscritos normales, y con
historial, razén de inscripcion, no mantener inscrito, ubicados dentro de la
jurisdiccion cantonal o inscrito prendas de bienes muebles, de todo acto del
comercio inscrito; y

k. Plan Operativo Anual del proceso.
GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA Y DEPORTES

Mision: Ejecutar actividades de desarrollo y gestion social para contribuir a
mejorar la calidad de vida de los habitantes del Canton Espejo priorizando los
sectores de mayor vulnerabilidad a través del desarrollo de actividades de inclusion
social, asi como el tratamiento oportuno de los riesgos peligrosos que puedan

presentarse.

Responsable: Jefe/a de Grupos de Atencion Prioritaria y Deportes.

n
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Atribuciones y responsabilidades

a. Formular, planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las politicas
cantonales en materias de desarrollo e inclusion social, encaminadas a reducir la
pobreza, las desigualdades, las vulnerabilidades y los riesgos sociales;

b. Articular las actividades en forma conjunta con las distintas entidades de gobierno
en cumplimiento de las politicas en materia de promocion del desarrollo social, la
inclusion y la equidad;

c. Brindar atencién prioritaria y especializada a las personas comprendidas en los
grupos mas vulnerables;

d. Desarrollar programas destinados a fomentar la realizacion de actividades
recreativas y espirituales a los grupos de atencién prioritaria;

e. Generar espacios de inclusion deportiva en areas de poder publico;

f. Coordinar con los miembros del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de
Riesgos para el tratamiento de los eventos peligrosos;

g. Coordinar con el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias y el
cuerpo de bomberos del Cantdon Espejo la ejecucion de capacitaciones y
simulacros;

h. Aprobar los planes de contingencia para eventos de concentracion masiva;

i. Otorgar los permisos de uso de suelo para los eventos de concentracién masiva,

j. Realizar inspecciones para la evaluacion del evento peligroso suscitado;

k. Coordinar la inclusion del plan de gestién de riesgos en el PDOT;

|. Articular las funciones técnicas de gestion de riesgos con las funciones operativas
del COE cantonal, provincial y los organismos adjuntos que lo conforman;

m. Participar en la estructuracion del plan de desarrollo de ordenamiento territorial,
asi como en la definicion de los presupuestos participativos cumpliendo los
mecanismos de participacion ciudadana,

n. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas y
externas al proceso;

0. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias

municipales y organismos de control; y;
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p. Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas

por la autoridad competente.

Gestiones Internas

- Centro de Rehabilitacion, Terapia Fisica y Apoyo Psicoldgico

Productos y servicios

a. Propuesta de ordenanza que permita la regulacion de la gestion de los servicios
sociales;

b. Convenios de cooperacion econdémica para ejecutar programas de Sservicios
sociales;

c. Programas de servicios sociales destinados a fomentar la realizacion de
actividades recreativas y espirituales;

d. Proyectos que permitan el desarrollo e inclusion de los grupos de atencion
prioritaria;

e. Reporte de los servicios otorgados en el centro de rehabilitacion, terapia fisica y

apoyo psicolégico;

f. Actas de entrega recepcion en comodato para ayudas sociales;
g. Registro del catastro de las personas de atencion prioritaria del Canton Espejo;
h. Talleres de artesania, artes plasticas, ceramica, tejido y bordados;

Informe del desarrollo deportivo en todos los &mbitos a nivel cantonal;
j. Catastro de infraestructura deportiva;

k. Plan Operativo Anual del subproceso.
SISTEMA DE PROTECCION DE DERECHOS
El Sistema Cantonal para la Proteccion Integral de los Derechos, es un conjunto

articulado y coordinado de organismos, entidades y servicios publicos y privados,

cuya finalidad es garantizar la proteccion integral, asegurar la vigencia, ejercicio,
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exigibilidad y restitucion de los derechos de las personas y grupos de atencion

prioritaria del Cantén Espejo.
CONCEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

Mision: Velar por el cumplimiento de los derechos de las ciudadanas y ciudadanos,
como organismo colegiado de nivel cantonal, integrado paritariamente por

representantes del Estado y de la sociedad civil.
Responsable: Secretario/a Ejecutiva.
Atribuciones y responsabilidades

a.Organizar y coordinar los procesos de elaboracién concertada de politicas y planes
nacionales por los Concejos Cantonales de la Nifiez y Adolescencia y otros organi
smos competentes para proponerlos al conocimiento y aprobacién de Consejo.

b.Coordinar con los Concejos Cantonales de la Nifilez y Adolescencia y otros
organismos del Sistema, la aplicacion de la Politica y Plan Nacional de proteccion
integral aprobado por el Concejo Nacional;

c.lmpulsar los proyectos de capacitacidon que fueren necesarios para mejorar la
capacidad de gestion del Sistema Nacional Descentralizado de Proteccién Integral;

d.Participar en la elaboracion de planes intersectoriales y difundirlos en las instancias
locales;

e.Sistematizar los planes de accion y los informes de ejecucion de los Concejos
Cantonales, relativos a la nifiez y adolescencia;

f. Campaias de prevencion en vulneracion de derechos en las Unidades Educativas
del Canton;

g.Conformar la mesa intersectorial de salud;

h.Receptar, procesar y presentar al Consejo Nacional las iniciativas y demandas de
politicas publicas que surjan de la sociedad civil; y,

i. Los demas que dispongan las leyes y reglamentos.

)
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Productos y servicios

a. Cronograma de actividades para el trabajo en territorio con Defensorias
comunitarias de acuerdo a las necesidades de la poblacion;

b. Acta de veedurias con los Concejos Consultivos a las instituciones que se

encuentran dentro de la red de proteccion de derechos;

Politica publica en defensa de los grupos de atencién prioritaria;

Convenios de cooperacion interinstitucional de asistencia humanitaria;

Actas de entrega-recepciéon de donaciones de las ONGs;

- o a O

Informe para entrega de ayudas a nifios que se encuentran con desnutricion

infantil;

g. Informes semestrales de evaluacion sobre los avances en la proteccién de
derechos en lo grupos de Atencion Prioritaria al Concejo Municipal;

h. Los demas que dispongan las leyes y reglamentos.

JUNTA CANTONAL DE PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS

Mision: Proteger y restituir los derechos individuales, colectivos de las personas o
grupos de Atencién Prioritaria, por via administrativa.

Responsables: Miembros de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.

Atribuciones y responsabilidades

a. Conocer, de oficio o a peticion de parte, jlos casos de amenaza o violacion de los
derechos individuales de nifios, nifias y adolescentes dentro de la jurisdiccion del
respectivo cantén; y disponer las medidas administrativas de
de proteccién que sean necesarias para proteger el derecho amenazado o
restituir el derecho violado;

b. Vigilar el cumplimiento y ejecucion de las medidas otorgadas en beneficio de los

afectados;
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Interponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales competentes en los

casos de incumplimiento de sus decisiones;

Requerir de los funcionarios publicos de la administracién central y seccional, la in
formacion y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones);
Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes del
respectivo Canton a quienes se haya otorgado medidas de proteccion;

Denunciar ante las autoridades competentes la comision de infracciones

administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes;

. Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las entidades de

atencién no violen los derechos de la nifiez y adolescencia, mujeres y adultos
mayores;
Seguimiento de las Medidas de Proteccion emitidas

Las demas que sefiale la ley.

Productos y servicios

o «Q
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Avocacion de conocimiento en causas de nifiez y adolescencia;

Boleta de citacion;

Resolucién (Restitucion de Derechos otorgando Medidas de Proteccion);
Acta de audiencia de contestacion y conciliacion;

Resolucién Administrativa en procesos de violencia contra la mujer;

Boleta de Auxilio;

Solicitud de denuncias;

Resolucién Administrativa en causas de adulto mayor;

Informe de seguimiento de las Medidas de Proteccién emitidas;

Fichas de seguimiento en los casos de nifiez y adolescencia y adulto mayor;
Programas de prevencion en vulneracion de derechos a grupos de atencion
prioritaria;

Resolucién Administrativa en causas de personas con discapacidad;

. Providencias administrativas de todas las causas;

Informes mensuales de procesos en curso;

n
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0. Informes semestrales de evaluaciébn sobre los avances en la proteccién de

derechos en lo grupos de Atencion Prioritaria al Concejo Municipal;

p. Registros de usuarios que han sido asesorados legalmente en temas de
vulneracion de derechos;

g. Los demas que dispongan las leyes y reglamentos.

11.3 PROCESOS ADJETIVOS

PROCURADURIA SINDICA

Mision: Asesorar en materia juridica a las autoridades, unidades institucionales,

entidades y organismos, dentro del marco legal aplicable y demas areas de derecho;

Responsable: Procurador/a Sindico.

Atribuciones y responsabilidades

o

Representar judicialmente a la institucion conjuntamente con el Alcalde;

Dirigir, coordinar y asesorar a las autoridades y responsables de los procesos de

la institucion, respecto a la aplicabilidad de las normas legales vigentes en el

sistema juridico que rige para el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
de Espejo.

c. Elaborar resoluciones, contratos, acuerdos, actas, convenios y revisar proyectos
de ordenanzas, reglamentos y todos aquellos inherentes a las competencias de la
institucion.

d. Emitir criterios juridicos en consultas sobre temas relacionados a las
competencias legales del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de
Espejo.

e. Brindar Asesoramiento, orientacion y apoyo técnico juridico a las autoridades y

dependencias de la Institucion; a fin de que sus actos se realicen de acuerdo al

marco legal vigente.
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f. Impulsar procedimientos en las Unidades Judiciales, Tribunales, Ministerio

Publico y las que sean delegadas por la autoridad institucional, en el &mbito de su
competencia.

g. Las demas funciones establecidas en las leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la Méxima
Autoridad.

h. Controlar el ejercicio de la jurisdiccion coactiva institucional

i. Ejercer las atribuciones que sean delegadas por la autoridad institucional, en el

ambito de su competencia.

Productos y servicios

a. Plan Operativo Anual del proceso;

b. Dictamenes legales para el Concejo Cantonal, alcaldia, comisiones, procesos y
subprocesos; sobre diversas tematicas institucionales;

Contratos de trabajo de los Servidores Publicos y trabajadores de la institucion;
Convenios interinstitucionales para ejecucion de obras y servicios publicos;

Comodatos, actas transaccionales, finiquitos, contratos de arrendamiento, etc.

- 0o o O

Informes de audiencias civiles, laborales, administrativas, penales, etc., y
diligencias previas judiciales y extrajudiciales;

g. Informes legales sobre los actos y contratos administrativos, de ser necesario;

h. Contratos de obras, bienes, servicios, consultorias y las demas que estén

relacionados con contratacion publica;

i. Actos administrativos para la fase precontractual, contractual y pos contractual de
los procesos para la ejecuciéon de obras, adquisicion de bienes, servicios publicos,
incluidos los de consultoria; y, todos los que estén sujetos a la Ley de

Contratacion Publica;
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FISCALIZACION

Mision: Dirigir, organizar y ejecutar los planes y programas de construccion, velando
por fiel y estricto cumplimiento de las clausulas del contrato, a fin de que el proyecto
se ejecute de acuerdo a sus disefios definitivos, especificaciones técnicas,
cronograma de trabajo, recomendaciones de los disefiadores y normas técnicas

aplicables.
Responsable: Fiscalizador/a
Atribuciones y responsabilidades

a. Revisar los documentos contractuales con el fin de verificar la existencia de algun
error, omision o imprevision técnica, que pueda afectar la construccion de la obra
y de presentarse este caso, sugerir la adopcion de medidas correctivas o
soluciones técnicas, oportunamente;

b. Controlar mensualmente, el grado de cumplimiento del cronograma valorado de
trabajo y en caso de constatar desviaciones, identificar las causas y proponer
soluciones para corregir la situacion;

c. Ubicar en el terreno las referencias necesarias para la correcta ejecucion de la
obra;

d. Verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por
el contratista; ademas, calcular los reajustes correspondientes a esas planillas,
comparando la obra realizada, con la que debia ser ejecutada de acuerdo con el
programa de trabajo autorizado;

e. Obtener informacién estadistica en el proyecto sobre el rendimiento del personal,
materiales, equipos y magquinaria; sobre la incidencia de las condiciones
climaticas en el tiempo laborado, o sobre cualquier otro aspecto util para la

preparacion de futuros proyectos;
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f. Supervisar los ensayos de laboratorio o de campo con la finalidad de determinar

mediante los resultados el cumplimiento de la especificacion técnica y la calidad
de los materiales;

g. Resolver las dudas que surgieren de la interpretacion de los planos,
especificaciones, detalles constructivos y cualquier otro aspecto técnico
relacionado con la obra;

h. Anotar en el libro de obra, ademas de una descripcion del proceso de
construccion de las obras a su cargo, las observaciones, instrucciones o
comentarios que a su criterio deben ser considerados por el contratista para el
mejor desarrollo de la obra;

i. Proponer técnicamente la necesidad de efectuar modificaciones o trabajos
extraordinarios en las obras bajo su supervision;

j. Proponer a los disefiadores de la obra, cuando sea necesario efectuar
modificaciones de los planos originales o haya que realizar obras adicionales;

k. Realizar los calculos pertinentes para determinar los costos de las modificaciones
u obras extraordinarias por realizar;

|. Revisar y aprobar los planos constructivos (planos As-Built);

m. Aprobar los materiales y equipos por instalar propuestos por el contratista,
tomando como guia las especificaciones técnicas;

n. Calificar al personal técnico del contratista y recomendar el reemplazo de aquél
gue no satisfaga los requisitos necesarios;

0. Controlar que los equipos y maquinaria en la obra se encuentren en buenas
condiciones y en el caso de que la obra se realice por contrato, sean los
especificados en los pliegos;

p. Verificar que el contratista disponga de todos los disefios definitivos,
especificaciones técnicas, cronogramas de trabajo, licencias, permisos y demas
documentos contractuales;

g. Coordinar con el contratista las actividades mas importantes del proceso
constructivo;

r. Revisar las técnicas y métodos constructivos propuestos por el contratista y en

caso necesario, sugerir las modificaciones que estime pertinentes;

Y ey Wow
< aadey
Esmeraldas y Salinas / Espejo - Carchi Tif: 062 977 147 / 062 977 148 Web: www.gadme.gob.ec e S

Alcaldia




Gobierno Auténomo
Descentralizado

Municipal de Espejo
Administracion 2023 - 2027

/)/‘/vzubf’/ / vttty aliue Vi Z/{/??&’* / %/7//7/7&

s. Exigir al contratista el cumplimiento de las leyes de proteccibn ambiental,
laborales, se seguridad social y de seguridad industrial;

t. En proyectos de importancia, preparar memorias técnicas sobre los
procedimientos y métodos empleados en la construccién de las obras, para que
sean utilizados como fuentes de informacién en proyectos futuros;

u. Las demas funciones establecidas en las leyes, ordenanzas, acuerdos, convenios
y resoluciones internas, asi como las que administrativamente dispusiere la

Méaxima Autoridad, que vayan de acuerdo con el perfil del puesto.

Productos y servicios

Plan Operativo Anual del proceso;

Planilla de avance y/o liquidacion de obra revisada y aprobada;
Informe mensual de fiscalizacion;

Libro de obra legalizado;

Reportes para pago de planillas;

- O o 0O T ®

Planos As-Built revisados y aprobados;
Informe técnico de datos necesarios que deberan constar en las actas de entrega

«

— recepcion provisional, definitiva o Unica;

h. Expedientes de ejecucion de obras;
PLANIFICACION ESTRATEGICA

Mision: Planificar y ejecutar los planes de ordenamiento territorial e institucional, de
manera articulada con la planificacién nacional, regional, cantonal y parroquial, en el
ambito de las competencias asignadas al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Espejo en el Marco del Sistema Nacional de Planificacion; a fin de

lograr el desarrollo del cantoén.

Responsable: Director/a de Planificacion Estratégica.

L
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Atribuciones y responsabilidades

a. Actualizar periodicamente el Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial
(PDOT); asi como los estudios, documentos técnicos, trabajos de investigacion
para la divulgacion y socializacion permanente;

b. Consolidar, ejecutar, supervisar y evaluar la ejecucion del plan operativo anual de
la Municipio que incluye el presupuesto participativo con sus respectivas
modificaciones;

c. Coordinar la formulacion y aplicacion de Convenios, Ordenanzas, Reglamentos y
demas normativa necesaria para aplicacion del plan y sus programas y proyectos;

d. Organizar los Comités ciudadanos del Canton para consolidar el Presupuesto
Participativo, segun las disposiciones de la Ley y el proceso cantonal;

e. Asesorar y coordinar con la Alcaldia programas y proyectos institucionales que
permitan la asistencia técnica y/o financiera a través de cooperacion
internacional, gobiernos y municipios entre otros;

f. Formular y supervisar la ejecucion de proyectos prioritarios vinculados con la
vision institucional de acuerdo con el PDOT para el desarrollo integral del Canton;

g. Realizar el PAC, en coordinacién con la Direccién Financiera 'y Compras Publicas;

h. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias al proceso;

i. Entregar informacién solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control;

j. Las demas funciones establecidas en las leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la méaxima
Autoridad.

Gestiones Internas

- Proyectos y Presupuestos
- Gestion de Ordenamiento Territorial, uso y gestion del suelo

- Avallos y Catastros

n
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Productos y servicios

Proyectos y Presupuestos
Plan Operativo Anual del subproceso;

Plan de infraestructura vial;

a

b

c. Programa de construccion de adoquinado y empedrados de vias;

d. Programa de mantenimiento vial rutinario;

e. Programa de Mantenimiento de Adoquinado de vias por Administracion Directa.

f. Programa para la construccion y mantenimiento de las obras viales:
complementarias tales como: cunetas, drenajes, alcantarillas, zanjas de
desfogue, muros, etc.;

g. Andlisis de precios unitarios de los obas a ejecutarse;

h. Presupuesto referencial de construccion;

i. Cronograma valorado de trabajos;

j. Registro de datos tomados en el campo de los proyectos a ejecutarse;

k. Informes de inspecciones técnicas a infraestructuras existentes e implementacion
de nuevas infraestructuras;

|. Proyectos para el mantenimiento de la infraestructura existente, adoquinado y
empedrados;

m. Estudios de obras viales complementarias;

n. Informes de comisiones y subcomisiones de apoyo en procesos de contratacion

publica de infraestructura vial.
Gestion de Ordenamiento Territorial, uso y gestiéon del suelo

a. Plan de uso y gestion de suelo aprobado;

b. Planos aprobados y registrados; (Construccion, lotizacion y urbanizacion)

c. Informes técnicos de planificacion urbana formulados y emitidos al Concejo;
d. Informes de inspeccién y control de los proyectos urbanos arquitecténicos;
e

Informes de citaciones y multas por construcciones sin permiso;

‘ 1 ﬁ.r, - —
AR PN
Esmeraldas y Salinas / Espejo - Carchi Tif: 062 977 147 / 062 977 148 Web: www.gadme.gob.ec Dt

Alcaldia




Gobierno Auténomo
Descentralizado

Municipal de Espejo
Administracion 2023 - 2027

/)/‘/“/1{/‘0?7 % vttty aliue Vi Z/[/?]&l“ / %/7//7//&

f. Informes técnicos en funcidén de las competencias establecidas en la normativa

urbana para resolucion de las Comisiones del Concejo, previos a su aprobacion;

g. Informes de infracciones a la normativa urbana para juzgamiento.

h. Listado de construcciones aprobadas y ejecutadas que permitan la actualizacion
del catastro del canton Espejo;

i. Autorizaciones y controles de uso de riberas y lechos de rios, lagos;

j. Informes de control de las edificaciones en el cantdn Espejo debidamente
elaborados;

k. Permisos de construccién aprobados;

|. Catastros de certificaciones del cementerio municipal;

m. Informe de evaluacion de controles periddicos de las actividades relativas a la
ocupacioén del territorio, uso de suelo y zonificacion territorial;

n. Formulario de autorizacién de la factibilidad de uso de suelo para funcionamiento
de comercios y servicios especiales, actividades agropecuarias e industrias;

0. Plan Operativo Anual del subproceso.
Gestion de Avaluos y Catastros
Planos de levantamientos prediales aprobados por el Municipio.

Planos de fraccionamiento aprobados por el Municipio.

Informe para aprobacion de excedentes.

o o T o

Sistema de informacién socio - econdémica y geografica del Cantén Espejo

actualizado;

®

Registro Unico de contribuyentes aplicado;

—h

Registros catastrales actualizados y emitidos;

Certificaciones de predios urbanos o rurales para la transferencia de dominio;

o «Q

Reportes prediales urbanos y rurales emitidos;

Informe semanal de actividades ejecutadas;
j. Informes de barridos catastrales;

k. Informes emitidos para realizar las expropiaciones, bienes mostrencos y

n
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|. Planimetrias aprobadas;
m. Registro de insercion de nuevos predios en el sistema;

n. Plan Operativo Anual del subproceso.

PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL

Mision: Coordinar la gestion de un modelo que genere instrumentos que garantice la
formulacion y ejecucion de politicas locales de participacion ciudadana, con criterios

de equidad e integralidad.

Responsable: Jefe/a de Participacion Ciudadana y Control Social

Atribuciones y responsabilidades

a. Formular, ejecutar, evaluar y controlar las politicas y servicios publicos de tal
manera que garantice la participacién de las personas, comunidades, pueblos y
nacionalidades;

b. Garantizar la distribucion equitativa y solidaria del presupuesto para la ejecuciéon
de las politicas publicas y la prestacion de bienes y servicios publicos.

c. Fortalecer la democracia cantonal con mecanismos permanentes de
transparencia, rendicion de cuentas y control social;

d. Promover la participacion e involucramiento de la ciudadania en las decisiones
que tienen que ver con el desarrollo cantonal;

e. Difundir y socializar la gestion municipal y de asambleas de participacion

ciudadana realizadas;

f. Elaborar planes y presupuestos participativos;
g. Coordinar con concejos cantonales, organizaciones cantonales y parroquiales
h. Elaborar proyectos de participacion ciudadana.

Impulsar mecanismos de formacién ciudadana para la ciudadania activa.

j. Propiciar la participacion ciudadana y el control social,

L
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k. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas y

externas al subproceso;

|. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y;

m. Las demas funciones establecidas en las leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la méaxima
Autoridad.

Productos y servicios

o

Planes para el desarrollo de participacion ciudadana en el Cantén;

b. Informes de seguimiento y evaluacion del cumplimiento del plan de desarrollo y
de ordenamiento territorial; y, en general, en la definicion de propuestas de
inversiéon publica;

c. Presupuestos participativos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Espejo;

d. Sistema de Participacion Ciudadana implementado;

e. Informes de evaluaciones de los planes y presupuesto participativo presentados y

abalizados;
f. Informes de ejecucién y monitoreo de proyectos de participacion ciudadana;
g. Plan de promocion de participaciéon ciudadana;
h. Eventos de rendicion de cuentas ejecutados;

Actas de conformacién de asambleas cantonales, parroquiales y comunitarias;

j. Eventos de capacitacion comunitaria realizados;

k. Inventario de organizaciones, cantonales, parroquiales y comunitarias
actualizadas;

[. Informe de ejecucion del plan de promocién de participacion ciudadana;

m. Plan Operativo Anual del subproceso.
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GESTION DE RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA

Mision: Ejercer sus atribuciones dentro de su circunscripcion territorial en todos los

aspectos relacionados con la gestion y administracion de los riesgos presentes y
futuros conforme a las normas establecidas en el ordenamiento juridico ecuatoriano,
considerando que su accionar es concurrente y debe ser articulado con los otros
niveles de gobierno, sin perjuicio de la transversalidad que incluya a otros actores

locales que puedan contribuir a un manejo mas eficiente y oportuno de los riesgos.

Responsable: Jefe/a de Gestion de Riesgos y Seguridad Ciudadana

Atribuciones y responsabilidades

a. Garantizar el cumplimiento de las leyes, normas y lineamientos relacionados a la
Gestion de Riesgos de competencia de los GADs,
en distintos cuerpos legales, normativos y otros instrumentos de obligatorio
cumplimiento o no, que garanticen la proteccion de las personas, colectividades y
naturaleza;

b. Orientar al Municipio en la implementacion de politicas publicas que fortalezcan
procesos de analisis de riesgos, reduccién de riesgos y recuperacion en el cantén;

c. Orientar a las autoridades, para que integre a la gestion de riesgos en los
instrumentos de planificacion del desarrollo local, en el ordenamiento territorial, en
la gestion y uso de suelo y en los respectivos instrumentos de inversion puablica;

d. Orientar la formulacién, aprobacion, implementacion, seguimiento y evaluacién del
Plan Cantonal de Gestién de Riesgo de desastres;

e. Proponer la implementacion de medidas de gestion prospectiva para evitar nuevas
condiciones de riesgos de desastres en el Canton;

f. Proponer la ejecucion de medidas de prevencion y mitigacion para reducir las
condiciones actuales de riesgos de desastres en el Cantén;

g. Proponer acciones prioritarias de Gestion de Riesgos de Desastres y de

adaptacion al cambio climéatico a nivel cantonal;
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h. Articular al canton con la academia y los institutos técnico -

cientificos para el estudio de las amenazas, vulnerabilidades, capacidades,
impactos potenciales, y el riesgo presente y futuro;

i. Orientar en el cantén la aplicacion de mecanismos de
proteccion financiera ante las condiciones de riesgos de desastres, especialmente
en las comunidades vulnerables, infraestructura para la provision de servicios
basicos esenciales y de las instituciones presentes en el territorio;

j. Orientar y asesorar en el cantén la implementacion de
politicas, planes, normativa, estandares y protocolos de regulacién técnica
dirigidas a la reduccion del riesgo, respuesta, rehabilitacion y recuperacién post
desastres;

k. Orientar la formulacion, aprobacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de
los Planes Cantonales especificos para la recuperacion posterior a
una situacion de desastre;

|. Promover mecanismos de financiamiento para la ejecucion de acciones para el
fortalecimiento de las capacidades en prevencion y mitigacion del riesgo de las
comunidades;

m.Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas
por la autoridad competente.

Productos y servicios

a. Plan de gestidn de riesgos del Cantén Espejo;

b. Planes de contingencia para la mitigacién de riesgos naturales y antrépicos;

c. Plan operativo de la gestion de riesgos;

d. Informes de capacitacion sobre el manejo del plan de contingencia en caso de
producirse un evento peligroso;

e. Planes de contingencia para eventos de concentracion masiva;

f. Certificado de aprobacion del plan de contingencia para eventos de concentracion
masiva;

g. Permiso de uso de suelo;

h. Informe de evaluacion de dafos;

i. Plan Operativo Anual del subproceso.
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11.4 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

GESTION ADMINISTRATIVA Y TALENTO HUMANO

Misién: Coordinar la administracion y gestibn oportuna del talento humano y
servicios administrativos del Municipio, observando las normativas legales vigentes
aplicables y los mecanismos de control definidos por las instituciones competentes y
la maxima autoridad de la organizacion.

Responsable: Director/a de Gestion Administrativa y Talento Humano

Atribuciones y responsabilidades

Presentar a la Maxima Autoridad, el proyecto de Reglamento de Gestidn
Organizacional por Procesos, Planificacion de Talento Humano y Manual de
Clasificacion y Valoracion de Puestos, de la entidad para su estudio, aprobaciéon y

conocimiento por parte del Concejo;

. Administrar el Talento Humano, recursos materiales, tecnolégicos, y de servicios

administrativos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Espejo;
Formular, controlar y supervisar la ejecucion del plan operativo anual de la

Direccion;

. Dirigir, coordinar y realizar el seguimiento operativo a los subprocesos de Talento

Humano, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, Compras Publicas, y
Sistemas Informaticos;

Revisar y legalizar la documentaciéon e informacion de los productos y servicios
de la Direccion y las unidades administrativas a su cargo;

Asesorar a los niveles directivos de la Institucion en aspectos relacionados a la

Administracion del Talento Humano y Bienestar Laboral;

. Ejecutar acciones para el mantenimiento y Ilimpieza de las diferentes

dependencias Municipales;

. Formar parte de toda comisién y comité que le corresponda, o que la autoridad
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competente le delegue, de conformidad a la ley y ordenanzas;

i. Evaluar y monitorear el cumplimiento al organico funcional;

j. Disponer la asignacion de vehiculos, revisar y autorizar los salvoconductos de
movilizacion fuera de la jurisdiccion del Cantdn Espejo para actividades
especificas y cuando lo requieran los distintos procesos administrativos;

k. Generar estrategias institucionales que contribuyan al desarrollo de una
adecuada cultura organizacional y calidad de vida laboral,

|. Realizar la evaluacion, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos institucionales implementados por esta direccion;

m. Colaborar en la elaboracion del presupuesto anual;

n. Coordinar con los departamentos para implementar adecuados canales de
comunicaciéon, gestion y seguimiento de las actividades municipales, en la
prestacion de los servicios publicos;

0. Coordinar y velar por el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Resoluciones y otros que coadyuven a la viabilidad en materia que competa;

p. Socializar estatutos, manuales, procedimientos, reglamentos, instructivos y
demas normas que sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos
institucionales;

g. Supervisar y controlar la contratacion y administracion del talento humano de la
Institucién de conformidad con la norma que expida el Ministerio del Trabajo;

r. Precautelar la integridad fisica y mental de los servidores publicos, dotando de
ambientes Optimos de trabajo, con los implementos adecuados de seguridad,
minimizando los factores de riesgo y previniendo enfermedades ocupacionales;

S. Supervisar y coordinar los procesos de adquisicion de bienes y prestacion de
servicios (Catalogo Electronico, Subasta Inversa Electrénica, infima cuantia,
menor cuantia, cotizacién, licitacion), consultoria (Contratacion directa, lista corta,
concurso publico) y régimen especial;

t. Formular y poner en conocimiento de la maxima autoridad, para su autorizacion,
las resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacion o
destruccion de bienes institucionales;

u. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas y
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externas al subproceso;

v. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y

w. Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas

por la autoridad competente.

Gestiones Internas

- Talento Humano

- Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
- Compras Publicas

- Sistemas Informaticos

- Comunicacion Institucional y Pablica

- Bodega y Bienes

Productos y servicios

Talento Humano

Reglamento interno de trabajo.;

Cadigo de Etica institucional;

Estatuto Orgénico por procesos;

Manual de descripcion, clasificacidn y valoracién de puestos;
Planificacion del Talento Humano

-~ ® o 0o T o

Plan anual de vacaciones y reemplazos;

Registro de Inducciones, entrenamientos;

o «Q

Plan de capacitacion y desarrollo profesional

Informe de la capacitacion impartida;

j. Plan de Evaluacién de Desempefio

k. Formularios de evaluacion de desempefio;

|. Distributivo de remuneraciones mensuales unificadas. (Distributivo presupuestario
del personal - partidas); ﬂ
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m. Acta de ganador de los concursos de mérito y oposicion

n. Expedientes individuales de servidores publicos;

0. Registro de nombramientos, acciones de personal y contratos;

p. Régimen disciplinario - Sumarios Administrativos; control de asistencia,
amonestaciones, licencias, etc.

g. Plan Operativo Anual del subproceso.
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

a. Reglamento de Seguridad e Higiene Laboral vigente en la institucién.

b. Actas de conformacion del Comité Paritario del Municipio;

c. Informes de la investigaciéon de accidentes laborales conjuntamente el Comité
Paritario del Municipio;

d. Registro estadistico de Morbilidad, accidentes laborales, y seguimiento oportuno
para la reinsercion laboral.

e. Registro del estudio y vigilancia de las condiciones laborales con la finalidad de
promover un ambiente 6ptimo de trabajo.

f. Programas de promocion y prevencion de la salud enfocados en el conocimiento
de los riesgos a los que esta expuesto el trabajador en su puesto laboral y en
general fomentar el conocimiento y la induccion en temas de seguridad industrial
y salud ocupacional.

g. Programa de vigilancia médica en base al riesgo laboral del talento humano con
sus fichas médicas ocupacionales anuales;

h. Matriz de atenciones médico — quirdrgica y de emergencia de primer nivel de
salud a todo el talento humano;

i. Reporte de la informacion requerida en materia de seguridad y salud ocupacional
por instituciones reguladores de salud y trabajo;

j. Registro estadistico de ausentismo laboral, por motivos de enfermedad comdun,
ocupacional, y/o accidentes laborales.

k. Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional;

. Exadmenes de pre empleo, de corresponder;

n
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m. Informe de cumplimiento de auditorias internas y externas al Sistema de SSO;
n. Informe de inspecciones de seguridad y salud;

0. Plan Operativo Anual del subproceso.

Compras Publicas

a. Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas — PAC;

b. Documentos y Resoluciones administrativas legales sobre los procesos de
adquisicién de bienes, prestacion de servicios; consultorias y obras;

c. Informe de ejecucién del plan anual de contratacion publica incluidos los procesos
de infima cuantia;

d. Orden de Compra de bienes y servicios del GAD Municipal de Espejo;

e. Registro de Contratos realizados;

f. Archivo digital de procesos de adquisicion y / o contratacién de bienes, obras y
servicios incluidos los de consultoria;

g. Reporte de contrataciones de infima cuantia;

h. Informe de cierre de procesos en el portal de compras publicas;

i. Informes de pertinencia,

j. Plan Operativo Anual del subproceso.

Sistemas Informaticos

a. Bases de Datos de informacion respaldada de los sistemas de informacion del

Municipio;
b. Registro de soporte técnico;
c. Plan de mantenimiento preventivo;
d. Reporte de monitoreo de servicios de tecnologia en hardware y software;
e. Archivo digital de respaldos del personal que se desvincula del Municipio;
f. Informe de funcionamiento de zonas wifi-libres en el Cantén Espejo;
g. Pagina web institucional actualizada;
h. Publicaciones requeridas por la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Ly
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Informacién Publica (LOTAIP);

i. Inventario tecnoldgico institucional.

j. Manuales de usuarios de los sistemas de informacion que se manejan en el
Municipio;

k. Plan de Contingencias y procedimientos de operacion;

|. Términos de referencia y/o especificaciones técnicas para dotar al Municipio de
infraestructura tecnolégica.

m. Reporte de creacion y/o actualizacion de acceso a usuarios;

n. Informe de administracion del Infocentro;

0. Plan Operativo Anual del subproceso.

Comunicacion Institucional y Publica

a. Planes de comunicacion para el desarrollo interno;

b. Estudios de imagen corporativa para evaluacion de la imagen institucional del
Municipio;

c. Productos de género periodistico y comunicacionales que informen a la
ciudadania del trabajo realizado por el Municipio;

d. Plan de difusiébn en Redes Sociales; sobre las actividades de tipo social, cultural,
deportiva, etc.; que realice el Municipio;

e. Archivo de productos comunicacionales relacionadas al Municipio;

f. Plan Operativo Anual del subproceso.

Bodega y Bienes

a. Plan de constataciones fisicas;

b. Informe de constataciones fisicas;

c. Reporte de inventarios de bienes de consumo, activos fijos, bienes inmuebles,
bienes de control y comodatos;

d. Informe de baja, transferencia, comodatos, remates donaciones bienes muebles e

inmuebles de la institucion;
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e. Ingresosy egresos de Bodega;

f. Actas de entrega recepcion de materiales;
g. Actas de responsabilidad de entrega de vehiculos y maquinaria;
h. Actas de traspaso de bienes de larga duracion;

Informe de recuperacién en caso de pérdida de bienes de larga duracion;
j- Informe de bienes de larga duracién que han cumplido su vida util;

k. Informe de verificacion y control de bienes de larga duracion;

I. Informe de control de combustibles y lubricantes;

m. Informe de control de repuestos de vehiculos y maquinaria;

n. Informe de valoracion de los bienes muebles e inmuebles;

0. Plan Operativo Anual del subproceso.
GESTION FINANCIERA

Mision: Administrar eficaz y eficientemente los recursos financieros asignados a la
institucion y aquellos que se generan por autogestion, proveer de informacion
financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones, sustentados en las leyes y
normativas vigentes, para prestar asesoria sobre la materia a todos los niveles

administrativos del Municipio.
Responsable: Director/a de Gestion Financiera.
Atribuciones y responsabilidades

a. Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos en coordinacion con todos los
procesos y subprocesos de la institucidon municipal;

b. Presentar, ejecutar y evaluar el presupuesto anual y realizar las reformas
Presupuestarias acorde a la ley como un soporte de la accion municipal,

c. Planificar la administracién financiera de la entidad a corto, mediano y largo
plazo;

d. Supervisar la ejecucion del plan operativo anual de la Direccion;

)
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Realizar la planeacion econdmica e integrarla con el Plan Operativo Anual y
Plan Anual de Contratacion Publica general del Municipio;

Emitir Certificaciones Presupuestarias, constatando la existencia de recursos
econdémicos en cada partida presupuestarias de Gastos antes de proceder al
pago, y de partidas presupuestarias de Ingresos para su registro;

Informar sobre los saldos de anticipos otorgados y las liquidaciones;

. Vigilar la ejecuciéon contable del presupuesto y observar todo pago, contrato o

registro que no se encuentre conforme a las normas legales, técnica contable,
y normas de control interno;

Revisar y validar la documentacién sustentadora previos al pago de:
obligaciones adquiridas por el Municipio;

Supervisar, analizar y legalizar los estados financieros y demas informacion
econOmica que genere el Municipio;

Analizar los partes diarios de caja y enmendarlos si estuvieran equivocados y
controlar la marcha de tesoreria;

Disponer la realizacién de arqueos periédicos a las ventanillas de recaudacion

y cajas chicas asignadas;

. Llevar el control del movimiento efectivo de los ingresos propios corrientes y

de capital, asi como las transferencias corrientes y de capital y de los
desembolsos provenientes de créditos;

Elaborar el flujo de caja mensual, a fin de optimizar el uso de recursos;
Autorizar la baja de especies incobrables;

Refrendar los titulos de crédito para el cobro de tributos;

Solicitar al alcalde sanciones y multas por el incumplimiento de las
obligaciones tributarias por parte de los contribuyentes;

Resolver en primera instancia los reclamos de los contribuyentes en materia
tributaria;

Autorizar por delegacién del sefior alcalde todos los egresos que realice la
Municipalidad, a través del sistema SPI-SP del Banco Central del Estado;
Presentar al alcalde proyectos de actualizacion de ordenanzas de impuestos,

tasas y contribuciones de mejoras, elaboradas por la Jefatura de Rentas;
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u. Proporcionar asesoria economica y financiera a los diferentes niveles de la

institucion;

v. Disponer, coordinar y participar en constataciones fisicas periodicas de
existencias, bienes de control y activos de larga duracion;

w. Presentar los informes sobre la generacibn de pagos a contratistas y
proveedores, a empleados y trabajadores de sueldos y salarios, a terceros por
convenios con instituciones financieras registradas contablemente, al SRl y al
IESS;

x. Dirigir, coordinar y realizar el seguimiento operativo a los subprocesos de
Contabilidad, Rentas, Tesoreria y Recaudacion;

y. Realizar la gestion de las operaciones de crédito publico, regular la
administracion de las rentas y del tesoro municipal, y de contabilizar las
transacciones relacionadas con la captacion y utilizacion de los recursos
financieros;

z. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias al proceso;

aa.Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y;

bb.Las demas funciones establecidas en las leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la Maxima
Autoridad

cc.Administrar y delegar la custodia, registro, renovacion y ejecucion, de ser el
caso, de valores y documentos en garantia.

dd.Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean

asignadas por la autoridad competente.
Gestiones Internas

- Contabilidad
- Rentas

- Tesoreria y Recaudacion
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Productos y servicios

Contabilidad

a. Estados Financieros con sus respectivas notas explicativas para su legalizacion y
archivo.

Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;

Rol de pagos y liquidaciones de haberes;

Acta de constatacion fisica de inventarios;

Acta de arqueos de la cuenta caja;

-~ 0o o o T

Oficio de devolucion de documentos que no cumplieron con la revision de control

previo al pago;

g. Reporte informacion financiera remitida al Banco de Desarrollo a través del

Ministerio de Finanzas.

h. Certificaciones presupuestarias

i. Asientos contables con la afectacion patrimonial y presupuestaria;

j.  Comprobantes de retencion;

k. Auxiliares de ingresos y gastos;

|. Registro de depreciacion de bienes de larga duracion;

. Registro del porcentaje de retenciones de IVA y de impuesto a la renta;
Informacidn financiera reportada a los Organismos de Control;

Registros contables de ajuste y regularizacion;

T ©° 5 3

Informe de conciliacion de cuentas contables;

Rentas

a. Proyectos de actualizacion de ordenanzas de impuestos, tasas y contribuciones
de mejoras;

Informe de la proyeccion de ingresos al Municipio por rentas;

Informe de emision de titulos de crédito;

Informe de emision de alcabalas urbano - rural y plusvalia;

® o O O

Informe de patentes y activos totales emitidas y actualizadas;
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f. Reporte de contribuyentes que se encuentran en mora para que se realice la

respectiva notificacion;
g. Informe de reclamos tributarios solicitados por la ciudadania;
h. Informe de bajas y exoneraciones por titulos de crédito;

I. Registro de procedimientos coactivos y convenios de pago;

Tesoreria 'y Recaudacion

Parte diario de recaudacion;
Reporte de retenciones y fondos de terceros;
Reporte de transferencias y pagos de los valores recaudados;

Reporte de recaudacion externa de especies valoradas;

® 20 T p

Acta de custodia de pdlizas de fianzas de contratistas y proveedores de la

Institucion;

—

Informe de procedimientos coactivos;

Informe de control de emision de titulos de crédito;

o «Q

Informe de control de vencimiento de las garantias recibidas;

Informe de pagos a beneficiarios que hayan cumplido con los requisitos legales

vigentes;

j. Informes mensuales para la recuperacion del IVA,;

k. Informes de control de documentacién previo al pago;

I. Informes mensuales de declaracion de impuestos al SRI;

m. Informe de generacion de formularios 107 y anexos de impuesto a la renta de
empleados y trabajadores;

n. Informe de generacion de declaracion de gastos personales para rebajas del
impuesto a la renta de los servidores publicos de la institucion;

0. Informe de requerimiento para la elaboracion de especies valoradas;

p. Oficio de requerimiento de pago de: servicios basicos, panavial, matriculacién de

vehiculos y retenciones judiciales;
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COMISARIA MUNICIPAL

Mision: Brindar apoyo a los procesos y subprocesos en la verificacion del
cumplimiento de las normas, ordenanzas y establecer los juzgamientos a los
infractores; lo que permitira organizar e implementar mecanismos de difusion vy
concienciacion ciudadana para obtener una cultura colaborativa y participativa de

estos temas.
Responsable: Comisario/a Municipal.
Atribuciones y responsabilidades

a. Cumplir y hacer cumplir las normativas establecidas en las Ordenanzas,
Reglamentos, Resoluciones, Acuerdos emitidos por el Concejo Municipal y por el
Sefior Alcalde, a fin de asegurar el uso adecuado de espacios y servicios publicos,
gue regulen el cumplimiento efectivo de las actividades por parte de la ciudadania;

b. Reglamentar previa aprobacién del Concejo, el funcionamiento de ventas
ambulantes, procurando reducir al minimo este tipo de comercio y vigilar que las
disposiciones legales sobre esta materia tengan cumplida ejecucion;

c. Detectar y coordinar acciones con las autoridades correspondientes para controlar
la especulacion y acaparamiento de productos basicos y de primera necesidad,

d. Aplicar multas y sanciones a los infractores por el mal uso de los espacios
privados y publicos (calles, parques y plazas) que no cumplan con los
requerimientos legales de la Municipalidad, en funcién a los informes respectivos
y/o a las ordenanzas;

e. Controlar el crecimiento ordenado de construcciones y urbanizaciones en el
Canton Espejo, a través del cumplimiento de la Ordenanza de Reglamentacion
Urbana y el COOTAD;

f. Controlar que las intervenciones urbanas, arquitectonicas, modificaciones y

adecuaciones estén enmarcadas en el ornato y se sujeten a lo aprobado por la

n
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g. Controlar el uso de suelo, uso de via publica, uso de cementerio y de espectaculos

publicos;

h. Imponer sanciones a los ciudadanos/as que infrinjan las ordenanzas vy
reglamentos concernientes a las construcciones;

i. Salvaguardar el buen uso y mantenimiento de los bienes publicos: aceras, postes,
luminarias, semaforos, vias, monumentos, ornamentos, etc., en coordinacién con
la Policia Municipal,

j. Receptar denuncias por afectaciones en construcciones colindantes;

k. Realizar inspecciones previas a la devolucion de garantias entregadas a la
Municipalidad para efectos de construcciones en coordinacion con la Unidad de
Planificacion Urbana y Rural;

|. Disponery ser responsables de los derrocamientos y desalojos;

m.Controlar el manejo de escombros que se encuentren en espacios publicos en
coordinacion con la Unidad de Gestion Integral de Residuos Sdélidos;

n. Cuidar la higiene y salubridad del cantdén, coordinando actividades con las
autoridades de salud, de conformidad con lo dispuestos en las leyes respectivas;

0. Inspeccionar los mercados almacenes, mataderos, carnicerias, panaderias, bares
0 restaurantes, locales en general donde se fabriquen, guarden o expendan
comestibles o bebidas de cualquier naturaleza y cuidar de que en estos sitios se
cumplan los preceptos sanitarios;

p. Vigilar desde el punto de vista de la higiene que los acueductos, alcantarillas,
bafios publicos, servicios higiénicos, depositos de basura, solares no edificados,
canales, pozos bebederos y toda otra instalacion sanitaria reinan los requisitos
sefalados por las disposiciones sanitarias de la autoridad de salud;

g. Participar como miembro del comité en la formacion de regulaciones sobre
higiene, salubridad, servidumbre, espectaculos publicos para su correspondiente
sancion;

r. Realizar los acercamientos a las parroquias, comunidades y cabildos para
socializar y concienciar sobre la necesidad de que los cerramientos e

intervenciones arquitectonicas sean de manera técnica,
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s. Autorizar el funcionamiento de juegos y presentacion de espectaculos publicos

permitidos por la ley e impedir los que estén prohibidos y reprimir en los casos de
infraccion;

t. Controlar y garantizar la exactitud de pesas y medidas, contando para el efecto
con los patrones de pesas y medidas perfectamente calibrados;

u. Establecer y ejecutar los planes y presupuestos operativos anuales para el
cumplimiento de las metas y objetivos;

v. Distribuir, supervisar las érdenes de trabajo de los policias municipales;

w. Supervisar la administracion de mercados;

x. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias internas y
externas al proceso;

y. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y;

z. Las demas funciones establecidas en las leyes, ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, asi como las que administrativamente dispusiere la Maxima
Autoridad.

Productos y servicios

a. Informe del control que se realicen a las construcciones y urbanizaciones en el
Canton Espejo que cuenten y cumplan con los permisos de construccion;

b. Reporte de las intervenciones urbanas, arquitectonicas, modificaciones vy
adecuaciones estén enmarcadas en el ornato;

c. Informe de las sanciones a los ciudadanos/as que infrinjan las ordenanzas y
reglamentos concernientes a las construcciones;

d. Informe de la gestion de las denuncias por afectaciones en construcciones
colindantes;

e. Informe de las inspecciones previas a la devolucién de garantias entregadas a la
Municipalidad por construcciones;

f. Reporte de derrocamientos y desalojos, asi como el manejo de escombros que se

n
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g. Normas, politicas y estrategias para mejorar las condiciones de salubridad,

higiene y saneamiento del servicio publico de mercado;

h. Registro estadistico con los parametros establecidos en la Ordenanza que regula
el funcionamiento de los Mercados;

i. Programa de mantenimiento y reparacion de las instalaciones de mercados, ferias
y otros espacios publicos de comercializacion y bienes;

j. Reglamentos internos para la buena marcha de los mercados;

k. Informe de administracion del catastro de puestos del mercado, ferias y
ocupacion de la via publica;

I. Informe de recaudacion de ingresos de ocupacion de via publica y puestos de
mercado por medio de especie valorada;

m. Estudios de mercado que permitan la optimizacion de los servicios de los
Mercados y Ferias Libres;

n. Proyectos para la remodelacion y construccion de la infraestructura de los
Mercados;

0. Proyectos para el tratamiento de los desechos organicos e inorganicos que se
generan en los Mercados;

p. Proyecto para la implementacion de equipos que permitan el manejo 6ptimo de
productos carnicos;

g. Plan de capacitacion para cada tipo de comerciante;

r. Plan Operativo Anual del subproceso.
SECRETARIA GENERAL

Mision: Dar fe y oportuno trdmite a los actos administrativos y asuntos tratados en el
Concejo Municipal y Alcaldia; asi como mantener un archivo organizado de los actos
del nivel legislativo y ejecutivo de conformidad a lo establecido en el COOTAD, sin

perjuicio de las funciones especificas que se indican.

Responsable: Secretario/a General.

"
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Atribuciones y responsabilidades

a. Gestionar las actividades de las areas administrativas a su cargo estableciendo
procedimientos de trabajo adecuados, que permitan una oportuna atencién y
despacho de los asuntos de la municipalidad.

b. Registrar, clasificar y distribuir la correspondencia externa a los diferentes
procesos Yy subprocesos de la institucion, asi como también al Concejo Municipal;
Despachar y tramitar los asuntos resueltos por el alcalde y el Concejo Municipal,

d. Elaborar las actas y resoluciones del Concejo y de la Comision de Mesa para
suscribirlas con la Maxima Autoridad;

e. Organizar y coordinar la agenda de sesiones del Concejo, elaborando el orden
del dia, de acuerdo a la disposicion del sefior alcalde y realizar la respectiva
convocatoria;

f. Otorgar certificaciones de los documentos municipales, que se encuentren bajo
su responsabilidad.

g. Organizar las actividades de recepcion de documentos e informacion y mantener
un adecuado sistema de documentacion y archivo de la administracion central.

h. Participar de las disposiciones y resoluciones del Concejo, Alcaldia, y las demas
normas administrativas para que se cumplan en forma oportuna por las diferentes
Direcciones de Gestion;

i. Supervisar el envio de la correspondencia oficial del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Espejo;

j. Coordinar, supervisar y legalizar la documentacion e informacion de las
actividades de la Direccion y areas administrativas a su cargo;

k. Participar en la elaboracion de Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos, de interés
institucional a ser sometidos a aprobacion del Concejo;

|. Participar con voz informativa ante el Concejo Municipal;

m. Dar cumplimiento a las observaciones realizadas en las auditorias al proceso;

n. Entregar informacion solicitada por la Maxima Autoridad, otras dependencias
municipales y organismos de control; y

0. Gestionar las demas Atribuciones y responsabilidades. - que le sean asignadas
por la autoridad competente. ﬂ
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Gestiones Internas

- Archivo General

- Atencion Ciudadana

Productos y servicios

Archivo General

a. Propuestas de actualizacion al Reglamento interno para el manejo de archivo
general de la Institucion;

Informe de Administracion y Control del Sistema de Archivo;

Planificaciones e informe semanal de actividades;

Base de datos de cada uno de los documentos recibidos en la institucion

Formatos estandarizados

-~ 0o o o T

Cuadro general de clasificacion de documentos;

Tabla de plazos de conservacién de documentos;

o «Q

Reporte de actas de traslado documental,

Reporte de actas de préstamos de documentos;

j. Acta de eliminacion de documentos;

k. Guia de archivo;

Atenciéon Ciudadana

Plan Operativo Anual del Subproceso;

Registro de atencion al pablico;

Informe semanal y mensual de actividades;

Registro de recepcién y distribucion de documentos;

Reporte de recopilacién de acceso a la informacion publica;

-~ O o 0 T @

Las demas que dispongan las leyes vigentes en relacion a la atencion ciudadana.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA A partir de la aprobaciéon de la presente Resolucién, cada organismo del
Municipio debe cumplir con los productos y servicios establecidos en el presente
Estatuto, para lo cual la Alcaldia, dispondr4 las acciones administrativas

correspondientes.

SEGUNDA EI Estatuto Organico por Procesos, ni limita ni restringe los productos y/o
servicios de los diferentes procesos y subprocesos. Los productos y/o servicios que
se describe, constituyen el nivel basico y genérico para el cumplimiento de objetivos,
sin perjuicio de que internamente se determine productos de detalle y periodicamente
se vayan incorporando nuevas responsabilidades conforme las necesidades
institucionales, como de la demanda de servicio que presenta la colectividad, en
base a la evaluacién constante de los programas operativos de trabajo.

TERCERA En todo lo que en forma expresa no contemple el presente Estatuto, se
observard y aplicara las normas determinadas en el Coédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, COOTAD, La Ley Organica
del Servicio Publico, el Cddigo de Planificacion y Finanzas Publicas y demas afines

con la materia.

CUARTA La Alcaldia a través de la Direccion Administrativa y Talento Humano
podra ajustar, incorporar o eliminar productos o servicios de acuerdo con los

requerimientos Institucionales, mediante acto resolutivo interno.

QUINTA Los cambios que se den al presente Estatuto, acorde al Art. 60 literal i) del
COOTAD seran resueltos administrativamente por el Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Espejo y seran puestos a conocimiento del

Concejo Municipal.

7
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA Para la implementacion y funcionamiento del presente Estatuto Organico
por Procesos, se deberd considerar dentro del presupuesto el correspondiente
financiamiento, que permita cumplir con los objetivos y el portafolio de productos y
servicios para el desarrollo de la gestion institucional.

SEGUNDA La Direccion de Gestion Administrativa y Talento Humano debera realizar
la actualizacibn Manual de Descripcién, Clasificacion y Valoracion de puestos, asi
como del Organico Numérico.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA Deroguense todas las disposiciones que contravengan al presente Estatuto

Organico por Procesos.
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DISPOSICION FINAL

El Presente "REFORMA SUSTITUTIVA DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ESPEJQO", entrard en vigencia a partir de su
conocimiento por parte del Concejo Municipal de Espejo, y sancionado por el Ejecutivo, sin
perjuicia de su publicacion en la Gaceta Oficial y Pagina web del GADM-Espejo.

Dado en la sala d¢

sesiones del Gobierno Autonomo Descentralizado Mumcnpal de Espejo
de |a ciudad de El \SIPA

\ngel, a los dos dias del mes de junio del 2023.

Al Cr : ( '\l ’
31@ gy © \ T
éé S Ab. Cruz GraW quer.
DEL GADM-E 22t SECRETARIA GéNERAL D

_/ M

CERTIFICO. - Que la "REFORMA SUSTITUTIVA DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ESPEJO", fue conocido por el Concejo Municipal de
Espejo, en Sesion Extraordinaria de Concejo del dia viernes 02 de junio del 2023

El Angel 05 de junio del 2023.

‘\_// AA j :

Ab. Cruz Gélanaga yanquer. _
( 0
SECRETARIA G‘m)éb.g\o GADM-E

Ab. Cruz Grace Galarraga Mayanquer, Secretaria General del GADM-E, en la ciudad de El
Angel, lunes 12 de junio del 2023, a las 11H30.-

En atencién a lo dispuesto en el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, en su Art. 323, y al haberse conocido la "REFORMA SUSTITUTIVA DEL
MANUAL DE DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ESPEJO" remito a
consideracion del sefor Alcalde del Canton Espejo. para que proceda a su sancién y
aprobacion. |

Ab Cruz Grace Gal éga MayBanquer.
SECRETARIA GENERAL EL | ADM-E
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ALCALDIA DEL CANTON ESPEJO. - El Angel 12 de junic del 2023, a las once horas y
treinta minutos.

VISTOS. - Avocd conocimiento del presente ‘REFORMA SUSTITUTIVA DEL MANUAL DE
DESCRIPCION, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE ESPEJQ", en lc principal y amparado
en lo dispuesto en el Art. 323, del Codige Orgarico de Organizac:on Territonai, Autcnomia
y Descentralizacion, SA sente Organigrama a fin de que se ejecute desde
esta misma fecha, enVista de haberse tymplido los tramites legales.- Notifiquese a los
diferentes Departaméntos, Jefaturas y cumplase.-

\
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\ “Amaldo Quacés Quelal.
% A EDEL GADME '
\\- = .

.’/ 3
Dicto y firmo la providencia que antecede, al Ingeniero Arnaldo Cuacés Quelal, Alcalde del
Cantén Espejo, en la ciudad ¢e El Angel. a los doce dias del mes de junio del dos mil
veintitrés, a las once horas y treinta minutos. - CERTIFICO. - cina:

WAL

Ab, Cruz Gra arraga Mayanquer. o

ERAL

SECRETARIA GENERAL DEL GADM-E
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