RESOLUCION ADMINISTRATIVA Nro. GADMCB-AS-DCC-437-2026-RA

QUE EXPIDE LA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

LCDA. DOLORES NICOLASA CABRERA CABRERA
ALCALDESA (S) DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 76, numeral 7, literal |, de la Constitucién de la Republica del Ecuador
_estipula que "Las resoluciones de los poderes publicos deberén ser motivadas. No habra
" motivacién si en la resolucién no se enuncian las normas o principios juridicos en que se
funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los actos
administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados se
consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables serén sancionados”;

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que
el sector publico comprende: “2. Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado”,;

Que, el articulo 226 CRE, establece que: "Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores plblicos y las personas que actuen en virtud de
una potestad estatal ejercerén solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendrén el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos
en la Constitucion”;

Que, el articulo 227 CRE, prescribe que: "La administracion publica constituye un servicio a
la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,  descentralizacion, coordinacién,  participacién,  planificacion,
transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que: “Los
Gobiemos Auténomos Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integracién y participacion ciudadana. En ningin caso el ejercicio de la
autonomia permitiré la secesion del territorio nacional. Constituyen gobiernos auténomos
descentralizados las juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos
metropolitanos, los consejos provinciales y los consejos regionales”.

Que, el articulo 240 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que “Los
gobiernos auténomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias
y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales. Las juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias. Todos los
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gobiernos auténomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el &mbito de sus
competencias y jurisdicciones territoriales”;

Que, el articulo 5 del Codigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion, en la parte pertinente, establece: “[..] La autonomia administrativa
consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestién de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus
atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucién y la ley.

[T

Que, el articulo 9 del Coédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion determina que “La facultad ejecutiva comprende el ejercicio de potestades
publicas privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de gobernadores o
gobernadoras regionales, prefectos o prefectas, alcaldes o alcaldesas cantonales o
metropolitanos y presidentes o presidentas de juntas parroquiales rurales”:

Que, el articulo 53 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que “Los gobiernos auténomos descentralizados municipales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financieral...]";

Que, el articulo 57 literal f) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién establece expresamente como atribucion del Concejo Municipal:
“Conocer la estructura orgénica funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal”;

Que, el articulo 60 literal i) del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizaciéon establece entre las atribuciones de la Alcaldesa o Alcalde “i) Resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir, previo
conocimiento del concejo, la estructura orgénico -funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador
sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y remocién del gobierno
auténomo descentralizado municipal’,

Que, el articulo 338 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece 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 funcionaré de manera desconcentrada. La estructura
administrativa sera la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica
de las competencias de cada nivel de gobiemo, se evitara la burocratizacion y se
sancionara el uso de cargos publicos para el pago de compromisos electorales. Cada
gobierno auténomo descentralizado elaborara la normativa pertinente segun las
condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de la Constitucion y la
ley. EI gobierno auténomo descentralizado parroquial rural tendra una estructura
administrativa minima requerida para el cumplimiento de fines y el ejercicio de sus
competencias. Todas las entidades que integran los gobiernos auténomos
descentralizados, asi como las personas juridicas creadas por acto normativo de estos
gobiernos para la prestacion de servicios publicos, son parte del sector ptblico, de acuerdo
con lo previsto en la Constitucion”;
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Que, el articulo 354 del COOTAD determina que “Los servidores publicos de cada gobierno
auténomo descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule
el servicio publico y su propia normatival...]";

Que, el articulo 360 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién dispone que “La administracion del talento humano de los gobiernos
auténomos descentralizados serd auténoma y se regularé por las disposiciones que para
el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o
resoluciones de las juntas parroquiales rurales’;

Que, el articulo 2 de la Ley Orgénica del Servicio Plblico establece: “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
conformacién, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de gestion del talento humano
sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion”;

Que, el articulo 3 numeral 2 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece: “Las
disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos
humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que comprende: (...) 2. Las
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales”;

Que, el articulo 126 del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico
determina que ‘La estructura en la carrera del servicio publico comprende puestos
institucionales, sus niveles, roles y grupos ocupacionales, determinados de conformidad
con el respectivo Manual Genérico de Puestos y el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacién de Puestos institucional, cuyas remuneraciones se sujetarén a las escalas
generales y especiales, techos y pisos, expedidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales™

Que, el articulo 137 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
determina que “Las UATH tendran bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion y
reestructuracién de las estructuras institucionales y posicionales, en funcion de la mision,
objetivos, procesos y actividades de la organizacion y productos. Para el efecto, aplicaran
la norma para el disefio, redisefio e implementacion de las estructuras organizacionales
que emita el Ministerio del Trabajo”;

Que, mediante Resoluciéon Administrativa Nro. GADMCB-A-AZ-186.1-R-2022, de 15 de
noviembre de 2022, se expidi6 el anterior “Estatuto Organico de Gestién Organizacional
por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balzar’, instrumento
que constituye el antecedente normativo de la estructura organizacional institucional;

Que, las necesidades actuales de organizacién y funcionamiento institucional hacen
necesario actualizar la estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Balzar, con la finalidad de fortalecer la eficiencia administrativa, la

coordinacién interna y la adecuada distribucion de funciones y responsabilidades entre sus
dependencias;

Que, la Reforma al Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos establece
que Iog procesos institucionales se clasifican en procesos gobernantes, procesos
sustantivos o agregadores de valor y procesos adjetivos de asesoria y apoyo, con el objeto
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de articular la gestion institucional con el cumplimiento de su misién y objetivos
estratégicos;

Que, la reforma al Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos establece Ia
estructura institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Balzar, determinando sus dependencias, unidades administrativas, atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios;

Que, mediante memorando No. GADMCB-DTHGI-2026-3203-M de fecha 1 de septiembre
de 2026, el director de Talento Humano y Gestién Institucional remitié a la alcaldesa (S) el
nuevo Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Balzar, sefialando que el documento habia sido revisado y aprobado por su autoridad, a
fin de que, conforme corresponda, sea puesto en conocimiento en sesién del Concejo
Municipal;

Que, en la Sesion Ordinaria Nro. 031-2026, celebrada el 03 de septiembre de 2026, el
Concejo Municipal conocid, en el punto siete del orden del dia, el nuevo Estatuto Organico
General de Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Balzar, de conformidad con lo previsto en el articulo 57 literal f) del COOTAD;

Que, una vez cumplido dicho conocimiento previo, corresponde a la alcaldesa, en ejercicio
de la atribucién prevista en el articulo 60 literal i) del COOTAD, expedir la estructura
organico-funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar;

Que, el proyecto de Reforma al Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos
prevé que la Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano ejecutara las acciones
administrativas necesarias para su implementacién, salvaguardando la continuidad de las
actividades institucionales y asegurando la adecuada dotacién de personal en las unidades
cuya estructura sea modificada o suprimida;

Que, el mismo instrumento establece que las posteriores reformas deberan sujetarse al
procedimiento institucional correspondiente y que el informe técnico respectivo debera ser
remitido a la alcaldesa o alcalde para que emita la resolucién correspondiente al amparo
del articulo 60 literal i) del COOTAD;

Que, corresponde a la maxima autoridad garantizar que la estructura institucional permita
una gestion ordenada, eficiente y adecuada de las funciones y servicios municipales;

En ejercicio de la atribucion conferida por el articulo 60 literal i) del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, una vez cumplido el conocimiento
previo del Concejo Municipal conforme al articulo 57 literal f) del mismo cuerpo legal;

RESUELVE:

Articulo 1.- EXPEDIR LA REFORMA AL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR, cuyo texto integro se incorpora
como Anexo Unico y forma parte integrante de la presente Resolucion Administrativa.

La Reforma al Estatuto Organico expedida mediante la presente Resolucion establece la
estructura organizacional institucional, los procesos gobernantes, habilitantes de asesoria,
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habilitantes de apoyo, agregadores de valor y desconcentrados, asi como las misiones,
atribuciones, responsabilidades, productos y servicios correspondientes a las dependencias
y unidades administrativas municipales.

Articulo 2.- DISPONER a la Direccién Administrativa y Gestion del Talento Humano que
ejecute las acciones técnicas y administrativas necesarias para la implementacion de la
estructura organico-funcional establecidas en la Reforma al Estatuto Organico que se expide
mediante la presente Resolucién, incluyendo la actualizacion vy aplicacion de los
instrumentos técnicos de talento humano que correspondan.

La implementacién deberéd realizarse de conformidad con la normativa vigente y la
disponibilidad presupuestaria institucional. Cualquier cambio que afecte puestos,
remuneraciones o la situacion laboral de los servidores debera contar con los informes y
actos administrativos correspondientes.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccion Financiera que, dentro del ambito de sus
competencias y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria institucional, coordine
con la Direccién Administrativa y Gestién del Talento Humano las acciones que produzcan
efectos econdémicos o presupuestarios derivados de la implementaciéon de la nueva
estructura.

Articulo 4.- DISPONER que todas las direcciones, unidades y dependencias del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar cumplan las atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios establecidos en la Reforma al Estatuto Organico
expedida mediante la presente Resolucién, de conformidad con la normativa vigente.

Articulo 5.- DEROGAR las resoluciones administrativas y demas disposiciones emitidas con
anterioridad que se opongan al contenido de la Reforma al Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Balzar, expedida mediante la presente Resolucion.

Articulo 6.- DISPONER a Secretaria General que notifique el contenido de la presente
Resolucién Administrativa, junto con su anexo unico, al Ab. Fausto Moreira Castro, Director
de Talento Humano y Gestion Institucional; al Ing. Guillermo Suarez Alejandro, Director
Financiero; a la Ab. Jael Olalla Lascano, Procuradora Sindica; al Ing. Alex Landires Arias,
Director de Infraestructura y Servicios Publicos; al Arg. Joel Alaya Santamaria, Director de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial; y, al Ing. Michel Lopez Sotomayor, Técnico de
Sistemas Informaticos del GAD Municipal del cantén Balzar, para su conocimiento,
cumplimiento y fines pertinentes.

Articulo 7.- DISPONER al Ing. Michel Lépez Sotomayor, Técnico de Sistemas Informaticos,
la publicacion de la presente Resolucion Administrativa junto con su anexo unico en la
Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Balzar, con la
finalidad de garantizar su publicidad, transparencia y conocimiento.

Articulo 8.- VIGENCIA. - La presente Resolucién Administrativa, junto con su Anexo Unico,
entraran en vigencia a partir de la suscripcion de la presente Resolucion, sin perjuicio de su

posterior publicacién en la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Balzar.
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Dado y firmado en el despacho de la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cant6n Balzar, en el cantén Balzar, provincia del Guayas, a los tres dias del
mes de septiembre de 2026.
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l /eﬁ RNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Que, el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala que, el sector
publico comprende: (...) 2. Las entidades que integran el régimen auténomo
descentralizado’:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador (en adelante
“Constitucion”), determina: “Las instituciones del Estado, sus organismos,
dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actuen en
virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucion ylaley.”

Que, el articulo 227 de Ia Constitucion, establece que: “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”:

Que, el articulo 238 de la Constitucién dispone que “Los gobiernos auténomos
descentralizados gozarén de autonomia politica, administrativa y financiera, y se
regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial
Integracion y participacion ciudadana. (i X

Que, el articulo 240, de la Constitucion dispone que: ‘Los gobiernos auténomos
descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y cantones
tendrén facultades legislativas en el dmbito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales. Las juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias.

Todos los gobiernos auténomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en
el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales;

Que, el articulo 253, de la Constitucion dispone: “Cada canton tendré un concejo cantonal,
que estara integrado por la alcaldesa o alcalde y las concejalas y concejales elegidos
por votacion popular, entre quienes se elegira una vicealcaldesa o vicealcalde. |a
alcaldesa o alcalde sera su maxima autoridad administrativa y lo presidira con voto
dirimente. En el concejo estaré representada proporcionalmente a la poblacion
cantonal urbana y rural, en los términos que establezca la ley:

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia vy
Descentralizacion, establece que: “La autonomia politica, administrativa y financiera
de los gobiernos auténomos 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 organos 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 gfercera
de manera responsable y solidaria. (...)

La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
gjercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa
o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley. (...)";

Que, el articulo 9, del COOTAD, dispone: “La facultad ejecutiva comprende el ejercicio de
potestades publicas privativas de naturaleza administrativa bajo responsabilidad de
gobernadores o gobernadoras regionales, prefectos o prefectas, alcaldes o
alcaldesas cantonales o metropolitanos y presidentes o presidentas de juntas
parroquiales rurales”:
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GOBIERNG AUTOROMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

el articulo 53, del COOTAD, determina sobre la naturaleza juridica que: “Los
gobiernos autonomos descentralizados municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran
integrados por las funciones de participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y,
ejecutivas previstas en este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias
que le corresponden.”,

el articulo 54, del COOTAD, en lo referente a las Funciones del GAD municipal
establece, entre otras, las siguientes:

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas
publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefiar e implementar politicas de promocion y construccion de equidad e
inclusion en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

c) Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara las
condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion, division o cualquier otra forma
de fraccionamiento de conformidad con la planificacién cantonal, asegurando
porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

d) Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los
derechos y la gestion democratica de la accion municipal,

e) Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y
las politicas ptiblicas en el ambito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional, provincial y
parroquia, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas
sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

h) Promover los procesos de desarrollo econémico local en su jurisdiccion, poniendo
una atencion especial en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual
coordinara con los otros niveles de gobierno;

el articulo 55, del COOTAD, en lo referente a las Competencias exclusivas del GAD
municipal, entre otras, las siguientes:

a) Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad,
el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento
territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial y
parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y rural, en el
marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;
¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

d) E’restar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;

el articulo 57, del COOTAD establece entre otras las siguientes atribuciones del
concejo municipal:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADIO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
auténomo descentralizado municipal, mediante |a expedicion de ordenanzas
cantonales, acuerdos y resoluciones:

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

f) Conocer la estructura organica funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

Que, el articulo 60, del COOQTAD, indica que le corresponde al alcalde o alcaldesa:

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

Que, el articulo 338, del COOTAD de la estructura administrativa: “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 serd a minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias de cada nivel de
gobierno, se evitara la burocratizacion y se sancionara el uso de cargos puiblicos para
el pago de compromisos electorales.

Cada gobierno auténomo descentralizado elaborar Ia normativa pertinente segtn
las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de la
Constitucion y la ley”:

Que, el articulo 354 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, ordena que “Los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el
servicio publico y su propia normativa:

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos auténomos
descentralizados, mediante ordenanzas (...), podran regular la administracion del
talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus propias y particulares
realidades locales y financieras’;

Que, el articulo 360, del COOTAD dispone que: “La administracion del talento humano de
los gobiernos auténomos descentralizados seré auténoma y se regularé por las
disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales”™

Que, el articulo 2, de la Ley Organica del Servicio Pdblico, menciona que: “El servicio
publico y y personal de las y los servidores pblicos, 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 discriminacion’:
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Que, el articulo 3, de la Ley Organica del Servicio Publico, estable que: “Las disposiciones
de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos humanos y
remuneraciones, en toda la administracion putblica, que comprende: (...)

2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes
especiales;

Que, el articulo 126, del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
determina que: “La estructura en la carrera del servicio publico comprende puestos
institucionales, sus niveles, roles y grupos ocupacionales, determinados de
conformidad con el respectivo Manual Genérico de Puestos y el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos institucional, (...) La estructura
institucional y posicional comprende procesos habilitantes de asesoria y apoyo”,

Que, el articulo 137, del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico,
menciona: “Las UATH tendrén bajo su responsabilidad el desarrollo, estructuracion y
reestructuracion de las estructuras institucionales y posicionales, en funcion de la
mision, objetivos, procesos y actividades de la organizacion y productos”,

Que, el articulo 151, del Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico,
determina que: “La autoridad nominadora, sobre la base de las politicas y normas
emitidas por el Ministerio de Trabajo, la planificacion estratégica institucional y el plan
operativo anual de talento humano, por razones técnicas, funcionales, de
fortalecimiento institucional o en funcion del analisis histérico del talento humano,
podré disponer, previo informe técnico favorable de las UATH y del Ministerio de
Finanzas, de ser necesario, la creacion de unidades, areas y puestos, que sean
indispensables para la consecucion de las metas y objetivos trazados, en la
administracion publica. Se exceptian del procedimiento establecido en el presente
articulo a los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales.”,

Que, mediante el Acuerdo Ministerial No. MDT-2021-223 de 25 de agosto de 2021, suscrito
por el Ministro del Trabajo, publicado en el Tercer Suplemento del Registro Oficial
No. 533, de 8 de septiembre 2021, se expidié la Norma Técnica para la Elaboracion
de los Instrumentos de Gestion Institucional de las Entidades de la Funcién Ejecutiva,
la cual es de aplicacion facultativa por parte del Gobierno Auténomo Descentralizado
del Distrito Metropolitano de Quito;

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. GADMCB-A-AZ-186.1-R-2022, del 15 de
noviembre de 2022, el Ing. Alex Zambrano Alcivar, en su calidad de Alcalde del
Cantén Balzar, de esa época, resuelve emitir el: “ESTATUTO ORGANICO DE
GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE BALZAR".

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 60 literal i) del CODIGO ORGANICO
DE QRGANIZACION TERRITORIAL, en concordancia con el articulo 52 literal b) de la Ley
Organica del Servicio Publico y demas facultadas establecidas en el ordenamiento juridico.

RESUELVE:
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REFORMAR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON BALZAR:

CAPITULO |
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, se alinea con
su mision y define su estructura institucional sustentada en su base legal y direccionamiento
estratégico institucional determinados en su Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
(PDOT), planificacién institucional y modelo de gestion.

Articulo 2.- Misién y Vision

Misién. — Planificar, implementar y mantener proyectos de infraestructura y equipamientos
basicos para satisfacer las necesidades de la sociedad, ademas de impulsar el desarrollo
social, cultural y econémico de la poblacion, con Ia participacion directa de la ciudadania en
forma sostenible y equitativa en un marco de respeto, ética y transparencia, optimizando los
recursos humanos, econémicos y naturales mediante una gestion administrativa y financiera
eficiente y eficaz, que enaltezca y llene de orgullo a la ciudadania.

Vision. - En el 2023, el Municipio de Balzar constituira un modelo de gestion publica,
orientada a construir y brindar servicios publicos de calidad y eficientes, optimizando la
inversion nacional y extranjera, generando crecimiento econémico y productivo, desarrollo
equitativo y sostenibilidad ambiental, gracias a su personal capacitado, motivado y enfocado
a los resultados.

Articulo 3.- Principios y Valores:

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, en el desempeno de
sus competencias, atribuciones y actividades guarda relacion con el entorno institucional
bajo los siguientes principios y valores:

» Principios: Eficacia, eficiencia, calidad, participacién, planificacion, transparencia,
solidaridad, coordinacion, corresponsabilidad y equidad interterritorial.

e Valores: Honestidad, respeto, justicia, proteccion al medio ambiente,
responsabilidad social, trabajo en equipo, perseverancia, liderazgo, lealtad y ética.

Articulo 4.- Objetivos Estratégicos

* Organizar el territorio cantonal con soluciones para atender las deficiencias de
ordenamiento, infraestructura, equipamiento de servicios publicos, movilidad,

vivienda, ambiente y gestién de riesgos.
* Mejorar las condiciones sociales de los habitantes, a través de la construccién de

politicas publicas locales, promocién cultural, servicios sociales incluyentes de
calidad, fomentando una sociedad culta, participativa y segura.

* Lograr un crecimiento equitativo de la produccion, el comercio y los servicios, de
forma consensuada entre el municipio y los diferentes actores locales.
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Fortalecer la Gestién Institucional del GADM de Balzar, mediante la implementacion
del sistema de calidad, rendicion de cuentas y participacion ciudadana, para
satisfacer las necesidades de la colectividad.

CAPITULO Il
DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Articulo 5.- Comité de Gestién de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.-
De conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General ala Ley Organica
del Sector Publico (LOSEP), el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Balzar, dispondra de un Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional, que tendré la responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion
de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

E| Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por;

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;

b) El responsable de Planificacion Institucional o quien hiciere sus veces;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,

d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

En las unidades o procesos desconcentrados se contara con comités locales, los cuales
seran permanentes y deberan coordinar sus actividades con el comité nacional.

CAPITULO I
DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Articulo 6.- Procesos Institucionales. - Los procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, se ordenan y clasifican en la medida que
regulan, apoyan y agregan valor para el cumplimiento de la mision institucional:

a) Los procesos gobernantes. - También llamados estratégicos, son los procesos que
proporcionan directrices, planes estratégicos y las politicas, para la direccion y control
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Balzar.

b) Los procesos sustantivos - agregadores de valor. - Llamados también sustantivos,
son los procesos cuya ejecucion es esencial para el cumplimiento de las operaciones.
Son los responsables de generar, administrar y controlar el portafolio de productos y
servicios, que permiten cumplir con la mision institucional, los objetivos estrategicos y
constituyen la razén de ser de la Institucion.

¢) Procesos adjetivos. - Son aquellos que apoyan a los procesos estratégicos,
agregadores de valor y habilitantes de asesoria, con la gestion de personal
competente, presupuesto, recursos materiales y tecnolégicos con la finalidad de
mantener las condiciones de operatividad y funcionamiento, se clasifican en procesos
adjetivos de asesoria y de apoyo.

* Procesos adjetivos de apoyo. -Permiten que los procesos se ejecuten, su funcion
es proveer y administrar los recursos, facilitando todo lo necesario para la
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peratividad de los procesos, lo que facilita el cumplimiento de la misién de la
organizacion.

* Procesos adjetivos de asesoria. - Son aquellos que asesoran a los procesos
estratégicos, agregadores de valor y habilitantes de apoyo, con la finalidad de
coordinar y controlar la eficacia, eficiencia y efectividad del desempefio de la
gestion de la entidad. Brindan sus conocimientos especializados a los procesos,
en el momento que éstos lo requieran.

Articulo 7.- Representaciones graficas de los procesos institucionales. - Se definen
los siguientes instrumentos institucionales para el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Balzar.

a) Cadena de valor
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b) Mapas de procesos
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Articulo 8.- Estructura Organizacional. El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Balzar, para el cumplimlento de sus competencias, atribuciones,
mision y vision y gestion de sus procesos, ha definido la siguiente Estructura
Organizacional:

1. Procesos Gobernantes

1.1. Gestion Legislativa Estratégica
1.1.1. Concejo Municipal

1.2. Gestion Ejecutiva Estratégica

1.2.1. Alcaldia
42419 Auxiliar Administrativo de Comisiones.
1.2.1.2. Analista de Alcaldia.

2. Procesos Habilitantes de Asesoria
2.1. Procuraduria Sindica
2.1.1. Sub Procurador
2.1.2. Asistente Administrativo 3
2.1.3. Analista 1 de Gestion

2.2. Comunicacion Social

2.2.1. Jefe de Relaciones Publicas.
2.2.2. Disefiador Grafico.

3. Procesos Habilitantes de Apoyo
3.1. Secretaria General

3.1.1. Pro Secretaria
3.1.2. Analista 3 de Gestion.
3.1.3. Analista de Documentacion y Archivo

3.2. Direccion Financiera

3.2.1. Asistente Administrativa

3.2.2. Contabilidad ,
3.2.2.1. Coordinador/a de Contabilidad.
3.2.2.2. Asistente de Contabilidad.
3.2.2.3. Analista 3 de Contabilidad.
3.2.24. Analista 3 de Gestion.

3.2.3. Rentas

3.2.3.1. Jefe de Rentas .
3.2.3.2. Asistente Administrativo 3. |

DIRECCION: AV, 26 DE Sli}"I'II;Mﬁ:Rl-. Y OLMEDO
i WWW.BALZAR.GOB.EC



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

3.2.3.3. Analista 2 de Gestion.
3.2.3.4. Notificador.

3.2.4. Presupuesto

3.2.4.1. Coordinadora de Presupuesto y Control Previo.
3.2.42. Analista Técnico y Ejecutor de Procesos Presupuestarios.

3.2.5. Tesoreria Municipal

3.2.5.1. Recaudacion
3.2.5.2. Coactivas

3.3. Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano

3.3.1. Asistente Administrativo

3.3.2. Analista Administrativo

3.3.3. Analista 2 de Gestion Administrativa

3.3.4. Unidad Administrativa de Talento Humano

3.3.4.1. Coordinador/a de Talento Humano

3.3.4.2. Asistente Administrativa de Talento Humano
3.3.4.3. Analista de Nomina

3.3.4.4. Analista 2 de Némina y Liquidacion

3.3.4.5. Analista 3 de Gestion.

3.3.4.6. Analista de Seguridad y Salud Ocupacional y Gestion de Riesgos

3.3.5. Bienes y Logistica
3.3.5.1. Guardalmacén
3.3.5.2. Asistente Administrativo de Guardalmacén.
3.3.5.3. Analista 3 de Gestion.

3.3.6. Sistemas Informaticas y Telecomunicaciones

3.3.6.1. Analista de Sistemas Informaticos
3.3.6.2. Asistente de Sistemas Informaticos

3.3.7. Compras Publicas
3.3.7.1. Coordinador de Compras Publicas
3.3.7.2. Asistente de Compras Publicas.
3.3.7.3. Analista de Compras Publicas.

3.3.8. Servicios Generales

3.4. Unidad de Control Municipal y Sancién

3.4.1. Comisario Sancionador
3.4.2. Comisario Instructor
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4. Procesos Agregadores de Valor

4.1. Direccion de Planificacion Institucional y Ordenamiento Territorial

4.1.1. Asistente Administrativa
4.1.2. Analista de Planificacion y Ordenamiento Territorial
4.1.3. Avallios y Catastros

4.1.3.1. Jefe de Avallos y Catastros
4.1.3.2. Asistente Administrativo
4.1.3.3. Analista de Avaluos y Catastro
4.1.3.4. Analista 1 de Gestion
4.1.3.56. Analista 2 de Gestion
4.1.3.6. Topografia
4.1.4. Planificacion y Proyectos
4.1.4.1.  Analista de Planificacion y Proyectos
4.1.4.2. Analista 1 de Gestion
4.1.4.3. Analista 3 de Gestion

4.1.5. Unidad de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

4.1.5.1.  Jefe de la Unidad de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial
4.1.5.2. Digitador/a
4.1.56.3. Asistente Administrativo

4.1.6. Unidad de Promocion y Participacion Ciudadana

4.1.6.1. Técnico 2 de Participacion Ciudadana
4.1.6.2. Técnico 1 de Participaciéon Ciudadana

4.1.7. Unidad Agro productiva.
4.1.7.1. Analista Productivo Agropecuario
4.1.8. Desarrollo Comunitario
41.8.1. Jefe de Desarrollo Comunitaric!;.
4.1.8.2. Asistente Administrativo
4.1.8.3. Unidad de Ecuacion, Cultura y Deporte.
4.1.8.3.1. Tecnico de Educacién Cultural y Deporte
4.1.84. Unidad de Turismo.
4.1.84.1. Analista 1 de Gestion
4.1.8.4.2. Analista 2 de Gestion

4.1.8.4.3. Técnico de Turismo

4.1.85. Unidad de Gestion Social. |
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4.1.8.5.1. Analista de Accién Social.
4.:1./8.8.2, Técnico de Gestion Social.

4.1.8.5.3. Centro Médico — Rehabilitacion

N

42.41. Coordinador de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgos
4.2.42. Asistente Administrativo.

4.2. Direccion de Obras y Servicios Publicos

4.2 1. Coordinador Ejecucion de Procesos
4.2.2. Asistente Administrativo.
4.2.3. Unidad de Fiscalizacion.

4231. Fiscalizador

4.2 4. Unidad de Gestion de Riesgos

4.2.5. Unidad de Construccién y Maquinaria

4251 Coordinador de Mantenimiento Vehicular
4252  Analista 2 de Gestion
4253. Analista 1 de Gestion

4.2.6. Unidad de Gestion Ambiental

4.2.6.1. Coordinador de Gestion Ambiental
4.26.2. Asistente Administrativo.

4.2.6.3. Analista de Gestion Ambiental.
4.2.6.4. Camal Municipal.

4.26.5. Areas Verdes y Ornato Publico

5. Procesos Desconcentrados

5.1. Registro de la Propiedad y Mercantil
5.2. Sistema Cantonal de Proteccion de Derechos del cantdon Balzar

5.2.1. Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del canton Balzar
5.2.2. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del cantén Balzar

5.3. Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Balzar
5.4. Cuerpo de Bomberos del Canton Balzar
5.5. Consejo de Seguridad Ciudadana.

Articulo 9.- Representacion Grafica de la Estructura Organizacional
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GOBIFRNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL DESCRIPTIVA

Articulo 10.- Estructura Organizacional Descriptiva. - De conformidad al indice
estructural establecido en el articulo 8, se describen las dependencias administrativas de
la estructura institucional.

1. Procesos Gobernantes

1.1.  Gestion Legislativa Estratégica

1.1.1. Concejo Municipal

Misién. — Ejercer la facultad legislativa y de fiscalizacion del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, conforme lo establecido en la normativa
vigente; asi como, la formulacién de politicas publicas, orientadas a cumplir los objetivos
institucionales y el mandato ciudadano.

Responsable. - Concejales/las
Atribuciones y Responsabilidades:

Cumplir con las atribuciones segun lo establecido en el Art. 57 del Codigo Organico de
Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) vy demas normativa
aplicable en materia de su competencia:

a) El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno
auténomo descentralizado municipal, mediante la expedicion de ordenanzas
cantonales, acuerdos y resoluciones;

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

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

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

e) Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accion del consejo cantonal de planificacion y las instancias
de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

f) Conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

g) Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado municipal,
que debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y con el de
ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacion ciudadana en el marco
de la Constitucion y la ley. De igual forma, aprobard u observara la liquidacién
presupuestaria del afio inmediato anterior, con las respectivas reformas;

h) Aprobar a pedido del alcalde traspasos de partidas presupuestarias y reducciones de
crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

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

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

Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del
gobierno autonomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio
de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal;
Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de los bienes materia
de expropiacién, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

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

Remover segun sea el caso, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus
integrantes, a la alcaldesa o alcalde, a la vicealcaldesa o vicealcalde, a las concejalas
y a los concejales que incurran en una de las causales previstas en el COOTAD.
garantizando el debido proceso;

Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno auténomo
descentralizado municipal; para lo cual se debera tener en cuenta los principios de
paridad y alternabilidad entre el alcalde o alcaldesa y el vicealcalde o vicealcaldesa.
Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna
presentada por el alcalde o alcaldesa;

Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios:

Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacion politica y poblacional urbana vy
rural existente en su seno, y aprobar la conformacion de comisiones ocasionales
sugeridas por el alcalde o alcaldesa; _
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;

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del
alcalde o alcaldesa:

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

Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres vy
determinar sus linderos en el territorio cantonal, para lo que se requiere el voto
favorable de la mayoria absoluta de sus miembros. Por motivos de conservacion
ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la
supervivencia de comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, montubias y
afroecuatorianas, los concejos cantonales pueden constituir parroquias rurales con un
nimero menor de habitantes del previsto en el COOTAD, observando en los demas
aspectos los mismos requisitos y condiciones establecidas en los articulos 26 y 27 de
este Cddigo, siempre que no afecten a otra circunscripcion territorial. De igual forma
puede cambiar la naturaleza de la parroquia de rural a urbana, si el plan de
ordenamiento territorial y las condiciones del uso y ocupacion de suelo previstas asi lo
determinan;

Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas
técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cantén la construccion,
reparacion, transformacion y demolicion de edificios y de sus instalaciones;
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Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del suelo
en el territorio del canton, de conformidad con las leyes sobre la materia, y establecer
el régimen urbanistico de la tierra;

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

inversion de las rentas municipales;

z) Regular mediante ordenanza la delimitacién de los barrios y parroguias urbanas
tomando en cuenta la configuracién territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y administrativas y la aplicacion del principio de equidad interbarrial,

aa) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccién, 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.

Para el cumplimiento de las atribuciones y deberes del Concejo Municipal, se establecen
las siguientes comisiones:

= Comisiones permanentes:

Comision de Mesa

Comisién de Igualdad y Genero

Comisién de Planificacion, Urbanismo y Obras Publicas
Comision de Presupuesto

Comision de Legislacion y Redaccion

= Comisiones especiales:

Comisién de Asuntos Sociales
Productos y Servicios

Ordenanzas municipales
Acuerdos

Resoluciones

Informes de Comisiones
Fiscalizacion y legislacion

Y B0 N

-

Procesos Gobernantes

1.2.  Gestion Ejecutiva Estrategica
1.2.1. Alcaldia

Mision: Qirigir de forma eficiente y eficaz la gestion del Gobierno Auténomo
Descentralizado Munici_pal del Canton Balzar, para el direccionamiento de los planes,
programas y proyectos institucionales para el cumplimiento de los objetivos y metas.

Responsable: Alcalde/sa
Atribuciones y Responsabilidades:

Cumpllir con las atribuciones segun lo establecido en el Art. 60 del Cédigo Organico de
Organlzacmn Territorial Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) y demas normativa
aplicable en materia de su competencia:
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f)

Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo descentralizado municipal; y la
representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico

Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

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

Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el &mbito de competencias
del gobierno auténomo descentralizado municipal:

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

Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, en
concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los 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;

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:

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;

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

Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno autonomo
municipal y sefalar el plazo en que deben ser presentados los informes
correspondientes:

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, dentro del ambito de sus competencias;

Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el Consejo Cantonal
para la Proteccion de Derechos en su respectiva jurisdiccion;

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de credito o aquellos
que comprometan el patrimonio institucional requeriran autorizacién del Concejo, en
los montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia;
La aprobacioén, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos
de partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos
especiales originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de
emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién entre los
programas y subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucién de
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obras publicas ni la prestacién de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa debera

informar al concejo municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de caracter

urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se reuna, si a este hubiere

correspondido adoptarlas, para su ratificacion;

q) Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con
la materia de seguridad, la formulacién y ejecucion de politicas locales, planes y
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 autonomo descentralizado
parroquial rural respectivo;

s) Organizaciéon y empleo de los Agentes de Control Municipal en los ambitos de su
competencia dentro del marco de la Constitucion y la ley.

t) Integrar y presidir la comision de mesa;

u) Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa;

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

w) Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos;

x) Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

y) Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su
evaluacion a través del sistema de rendicion de cuentas y control social, acerca de la
gestion administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demas
obras publicas realizadas en el afio anterior, 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.

Productos y Servicios

Resoluciones Administrativas
Reglamentos Internos
Disposiciones

Autorizaciones

Delegaciones

Cbs i, —

1.2.1.1.  Auxiliar Administrativo de Comisiones

N!isién: Brinda_r‘atencién cordial y profesional a los clientes internos y externos de las
Fiiferentgs comisiones técnicas instaladas por el concejo municipal y acompafiamiento de
inspecciones en territorio de acuerdo a las comisiones signadas para su efecto.

Responsable: Auxiliar Administrativo de Comisiones
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Revisa la pertinencia de la documentacién que ingresa al area.
b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacién, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.
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¢) Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

d) Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de las diferentes
comisiones.

e) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

f) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental del area.

g) Administra el archivo, fisico y digital, del area.

h) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

) Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

j) Digitaliza documentacién.

k) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne los concejales.

Productos y Servicios

Atencion al cliente interno y externo.

Redaccién de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos,
Gestion documental y archivo.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Recepcion de documentacion de los diferentes tramites institucionales.
Elaboracion de informes de los concejales y comisiones técnicas.

Las demas actividades dispuestas por su jefe inmediato o la maxima autoridad.

AN~

SO

1.2.1.2. Analista de Alcaldia

Mision: Brindar atencion cordial y profesional a los usuarios del despacho de alcaldia,
aplicando también el control previo de la documentacién ingresada y asesoramiento técnico
de los diferentes procesos institucionales.

Responsable: Analista de Alcaldia
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Realiza y mantiene actualizada la agenda de actividades de la maxima autoridad.

b) Direcciona la gestion documental correspondiente a cada una de las unidades
correspondientes después del control previo.

c) Asiste en las reuniones con la maxima autoridad para levantar informacion de las
mismas de acuerdo a las necesidades.

d) Da seguimiento a los tramites emitidos por la maxima autoridad mediante el sistema
de gestion documental.

e) Realiza la atencion de los clientes internos y externos.

f) Apoya en el control previo de la informacion ingresada en alcaldia.

g) Mantiene en orden la documentacién requerida por la maxima autoridad a ser usada

en futuras reuniones de trabajo. . _
h) Proporciona ayudas memorias para la maxima autoridad para reuniones de trabajo.

Productos y Servicios

1. Control previo de documentacion ingresada a la alcaldia
2. Facilita informacién para las reuniones de trabajo con los clientes internos vy

externos.
3. Asesoria técnica en temas inherentes a la municipalidad de acuerdo a los tramites

ingresados.
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4. Sugiere el control y seguimiento de las observaciones y sugerencias de los entes

de control.

Realizar propuestas de ordenanza.

Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun

designacién por la maxima autoridad, segun lo requiera.

7. Elaborar informes de necesidad y términos de referencia para procesos de
contratacion publica.

8. Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

9. Manejo del COOTAD, COA y COGEP.

10. Participa en la elaboracion del POA y PAC institucional.

oo

2. Procesos Habilitantes de Asesoria

2.1. Procuraduria Sindica

Misién: Asesorar en materia juridica y representar judicialmente conjuntamente con el
Alcalde al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Balzar, a fin de
precautelar el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Responsable: Procurador Sindico

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)
b)
c)

d)

e)

J)
k)

Ejerce la Procuraduria Sindica y representa, judiciaimente al Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, conjuntamente con el Alcalde o Alcaldesa;
Representar por delegacion, al Alcalde o Alcaldesa ante organismos e instituciones
publicas y privadas;

Asesora al nivel legislativo, ejecutivo y al nivel directivo del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Balzar, en asuntos del ambito juridico;

Planifica, organiza, dirige, coordina y controla la gestion relacionada con los aspectos
juridicos, patrocinio legal y contrataciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Balzar;

Asesorar y absolver consultas, aun sin ser requerido, al Concejo Municipal, Alcalde o
Alcaldesa; y a las demas dependencias institucionales en materia juridica en general;
Emitir informes de cumplimiento de normas legales en contratos, convenios, acuerdos
y otros documentos afines que se suscriban con la institucion;

Absuelve mediante dictamenes juridicos y legales las consultas que hayan sido
elevadas por la autoridad o unidad administrativa competente;

Prepara proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, convenios, contratos, reglamentos
y mas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitados por el Concejo Municipal
o por el Alcalde;

Asesora y da seguimiento a tramites legales, judiciales, extrajudiciales, procesos
precontractuales y de contratacién de obras y servicios que realice o le competan al
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar,;

Emitir criterios e informes legales sobre asuntos de competencia municipal,

Revisar y/o preparar informes de proyectos de ordenanzas;

Presentar propuestas de convenios, comodatos, acuerdos, resoluciones y otras normas
sobre asuntos de interés institucional; Efectuar el seguimiento a los procesos laborales
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las instancias respectivas: Autorizar procedimientos de actos administrativos

requeridos por usuarios y autoridades competentes;

m) Interviene en las diligencias judiciales y extrajudiciales patrocinando al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, coordinando las acciones en
las instancias que correspondan, de conformidad con las leyes vigentes.

n) Las demas que sean dispuestas por la maxima autoridad en el ambito de su gestion.

Productos y Servicios

T

13.
14.
185.
16.
17

18.
19.
20.

271,

Atender legalmente las demandas y juicios incoados por la municipalidad o en
contra de la misma.

Brindar el patrocinio judicial, extrajudicial y constitucional, a la maxima autoridad.
Asesorar legalmente a la maxima autoridad, cuerpo colegiado y clientes internos y
externos.

Emitir criterios y pronunciamientos legales de criterio no vinculante.

Elaborar y revisar proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, resoluciones, normas,
contratos y convenios.

Manejar Instrumentos juridicos.

Elaborar el Plan Operativo Anual POA de la Unidad

Elaborar Plan de contratacién anual PAC

Mantiene el archivo actualizado de la Unidad.

- Mantiene actualizada la base de datos de procesos judiciales:
. Elaborar de Resoluciones Administrativas:
. Elaborar Informes de cumplimientos normas legales en contratos, convenios,

acuerdos y otros documentos afines que se suscriban con la institucién:

Elaborar Informes de revision de proyectos de ordenanzas:

Representar, Actuar en temas judiciales y llevar el estado de juicios;

Elaborar acciones que permitan la apelacion o intervencion en temas judiciales;
Informes de audiencias, contestaciones, alegatos juridicos y/o excepciones;
Elaborar el Registro de emision de actos de inicio de procesos, con sus dictamenes
correspondientes;

Mantener actualizado el archivo fisico y electrénico de procesos legales y judiciales;
Elaborar informes de pre factibilidad y factibilidad de proyectos:

Funge como agente sancionador dentro de la unidad de control municipal y sancion.
Otros productos y servicios que se deriven de las leyes y normas que lo regulan y
los que disponga la maxima autoridad.

Sub Procurador/a Sindicol/a

Mision: Asiste en el asesoramiento en materia juridica y representar judicialmente a la
Municipalidad, mediante delegacion de la méaxima autoridad y/o del/a Procurador/a
Sindico/a, a fin de precautelar el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Responsable: Sub Procurador/a Sindico/a

Atribuciones y Responsabilidades. -
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Asistente en la representacién delegada, judicialmente al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, conjuntamente con el Alcalde o
Alcaldesa;

Representar por delegacion, al Alcalde o Alcaldesa ante organismos e instituciones
publicas y privadas;

Asesora al nivel legislativo, administrativo, ejecutivo y al nivel directivo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar, en asuntos del ambito
juridico;

Planifica, organiza, dirige, coordina y controla la gestion relacionada con los
aspectos juridicos, patrocinio legal y contrataciones del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantén Balzar;

Asesorar y absolver consultas, al Concejo Municipal, Alcalde o Alcaldesa; y a las
demas dependencias institucionales en materia juridica en general;

Emitir informes de cumplimiento de normas legales en contratos, convenios,
acuerdos y otros documentos afines que se suscriban con la institucion;

Absuelve consultas mediante dictamenes juridicos y legales las consultas que
hayan sido elevadas por la autoridad o unidad administrativa competente;

Prepara proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, convenios, contratos,
reglamentos y mas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitados por el
Concejo Municipal o por el Alcalde;

Asesora y da seguimiento a tramites legales, judiciales, extrajudiciales, procesos
precontractuales y de contratacion de obras y servicios que realice o le competan
al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar;

Emitir criterios e informes legales sobre asuntos de competencia municipal;
Revisar y/o preparar informes de proyectos de ordenanzas;

Presentar propuestas de convenios, comodatos, acuerdos, resoluciones y otras
normas sobre asuntos de interés institucional;

Efectuar el seguimiento a los procesos laborales en las instancias respectivas;

Por disposicién del/la procurador/a sindica/o se autoriza procedimientos de actos
administrativos requeridos por usuarios y autoridades competentes;

Interviene por delegacién o disposicion del jefe inmediato en las diligencias
judiciales y extrajudiciales patrocinando al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Balzar, coordinando las acciones en las instancias que
correspondan, de conformidad con las leyes vigentes.

Las demas que sean dispuestas por la maxima autoridad en el ambito de su gestion.

Productos y Servicios

1.

2.

o

© =0

Asiste en las Demandas y juicios bajo delegacion de la maxima autoridad o jefe
inmediato.

Patrocinio judicial, extrajudicial y constitucional bajo delegacion expresa de la
maxima autoridad y su jefe inmediato.

Efectua el Asesoramiento legal a los usuarios internos y externos.

Emite Criterios y pronunciamientos legales en base a consultas de usuarios internos
y externos.

Elabora Proyectos de leyes, ordenanzas, acuerdos, resoluciones, normas,
contratos y convenios

Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual POA de la Unidad

Participa en la elaboracién del Plan de contratacion anual PAC.

Mantiene el Archivo actualizado de la Unidad.

Mantiene actualizada la Base de datos de procesos judiciales atendidos y por
atender,;
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10. Emite Criterios y pronunciamientos legales;
11. Informe de cumplimientos normas legales en contratos, convenios, acuerdos y otros
documentos afines que se suscriban con la institucion;

2.1.2. Asistente Administrativo 3

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo 3
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacién, distribucién, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

c) Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

d) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

€) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

f) Administra el archivo fisico del area.

g) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

h) Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo bajo autorizacion del
jefe inmediato.

i) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area.

Productos y Servicios

Atencion al cliente interno y externo.
Asesoramiento del estado de los diferentes tramites a los usuarios internos y
externos.

Gestion documental, control y archivo.

Seguimiento de procesos del area en las diferentes direcciones.

Realiza el control previo de la documentacién ingresada en el area.

Asiste en la elaboracion de oficios y memorandos.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior

inherentes al cargo.

N —

orgyd

2.1.3. Analista 1 de Gestion

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, realizando un analisis
exhaustivo de los procesos y el rendimiento de una organizacién para identificar problemas,
proponer soluciones y mejorar la eficiencia operativa, la productividad y la rentabilidad

general de la unidad.

Responsable: Analista 1 de Gestién
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Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Realiza informes de fraccionamiento, venta directa de terrenos municipales, bien
mostrenco.

b) Elaboracién de contratos.

c) Elaboracion de minutas.

d) Apoya en la elaboracion de criterios juridicos.

e) Participa en la elaboracion del POA de la unidad.

f) Elaborar informes para términos de referencia o informes de necesidad.

g) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area

Productos y Servicios

1. Atencion al cliente interno y externo.

Elaboracion de contratos de arrendamiento, ventas directas y mostrencas.
Elaboracién de contratos de arrendamiento de locales municipales.

Realizar memorandos, oficios y demas documentos del area.

Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Elaboracién de términos de referencia.

Elaboracién de informes de necesidad.

0. Redacta resoluciones para procesos administrativos de cualquier indole.

NOOAON

e

2.2, Comunicacion Social

2.2.1. Coordinador de Relaciones Publicas

Mision: Planificar, supervisar y dirigir la comunicacion y el didlogo social, referente a las
actividades realizadas por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Balzar, promoviendo la participacion ciudadana y el fortalecimiento institucional, para
difundir y promocionar la gestion desplegada por las autoridades municipales.

Responsable: Coordinador de Relaciones Publicas
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad

b) Elaborar el Plan de Contraccion Anual de la unidad

c) Definir el plan estratégico de comunicacién de la institucion.

) Proponer politicas de comunicacién social e imagen institucional.

) Disefar y ejecutar camparas de comunicacion a nivel local y nacional.

Monitorear los medios de comunicacion a nivel nacional y prevenir situaciones que
merezcan atencion inmediata.

g) Elaborar y difundir materiales de comunicacion impresa y audiovisual sobre la
gestion de la institucion.

h) Coordinar con las unidades administrativas internas los diversos actos que
ejecutan, para realizar la cobertura correspondiente.

i) Ejecuta y coordina la realizacion de talleres, asambleas, reuniones de trabajo,
conversatorios, ruedas de prensa, actos protocolarios y otros, que organice el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Balzar.

j) Presentar los correspondientes informes de su gestion.

s W)
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k) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las leyes y normas
que lo regulan y las que disponga la maxima autoridad.

Productos y servicios

Elaboracion del POA y PAC de la unidad.

Ejecucion del POA y PAC de la unidad.

Elaborar el plan estratégico de comunicacién institucional.

Ejecutar el plan estratégico de comunicacion institucional.

Elaborar el informe de ejecucion del plan estratégico institucional de comunicacion

e imagen.

Realiza la cobertura y agendamiento de ruedas de prensa.

Elabora los boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos, folletos,

album fotografico, foto reportajes, memorias, comunicados y afiches.

8. Mantiene actualizado el material impreso, audio, video, multimedia, internet y
virtuales con temas relacionados con la gestion institucional.

9. Mantiene el archivo institucional de material digital, visual y fisico, actualizado.

10. Elabora el protocolo institucional y relaciones publicas.

11. Elabora informes de necesidad y términos de referencia.

12. Fungir como administrador de contrato en procesos de contratacién publica.

13. Las demas actividades dispuestas por la maxima autoridad o su jefe inmediato

inherentes a su cargo.

o Betd B3 o

No

2.2.2. Disefador Grafico

Mision: Crear, disefiar y gestionar piezas graficas que refuercen la identidad visual
institucional y apoyen la comunicacion efectiva en camparas, proyectos y actividades
organizacionales.

Responsable: Disefiador Grafico
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Participa en la elaboracién del POA y PAC de la unidad.

b) Asiste en la creacion de identidad visual.

c) Crear logotipos, disefios y plantillas para la institucion.

d) Garantizar que los disefios reflejen los valores de la marca institucional.

e) Desarrollo de materiales graficos.
f) Crear ilustraciones, flyers, infografias, carteles, empaques, envases de acuerdo a

la imagen corporativa. : _
g) Adaptar el mensaje o slogan a diferentes formatos electronicos o impresos

h) Disefios para medios digitales. —_—
i) Asiste en el disefio sitios web, redes sociales, anuncios en linea y aplicaciones

moviles
Productos y servicios

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad

2. Realiza el ingreso de la informacién en la plataforma de Trasparencia (LOTAIP)

3. Elaboray aplica el disefio piezas graficas para campanas institucionales en medios
impresos y digitales.

4. Elabora la imagen corporativa de la municipalidad y su marca institucional.

—_—
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5. Elabora la edicion de materiales promocionales como afiches, banners, flyers y
presentaciones.

6. Realiza en la coordinacion con los proveedores de impresion para garantizar la
calidad de los productos graficos.

7. Elabora contenido visual para redes sociales y plataformas digitales.

8. Realiza la gestion documental y mantener un archivo digital organizado de todos
los disefios y materiales visuales creados.

9. Elaborar informes de necesidad.

10. Elabora términos de referencia para procesos de contratacion publica.

11. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.

12. Realiza el registro fotografico de los diferentes eventos de la municipalidad.

Procesos Habilitantes de Apoyo

. Secretaria General

Misién: Proporcionar soporte técnico y administrativo al Concejo Municipal, al sefor
Alcalde, a las Comisiones de Concejo, asi como también servir de vinculo con la ciudadania
y mantener en optimo estado la documentacion generada en los distintos procesos que se
realizan en el Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Balzar.

Responsable: Secretario/a General

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

d)

Convoca y asiste a sesiones de Concejo Municipal y registra las deliberaciones,
acuerdos y resoluciones; redacta actas y las transcribe a los libros correspondientes;
elabora resoluciones y notifica oportunamente a los interesados.

Brinda asistencia y asesora a la maxima autoridad, en las actividades propias de la
Secretaria General: gestiona y apoya los procesos operativos y de coordinacion que
le competen; supervisa la gestion documental de la correspondencia oficial de la
institucién.

Certifica documentos oficiales de uso interno y externo; da fe de actuaciones o
resoluciones del Concejo Municipal y Alcaldia, para el perfeccionamiento y validez de
lo actuado por las autoridades.

Prepara documentacion oficial de la institucion, tanto interna como externa de la
maxima autoridad; dispone el tramite correspondiente que debe gestionarse de la
documentacion que ingresa o egresa de la institucion, para garantizar la oportuna
ejecucion y cumplimiento de los procesos que corresponden a su unidad
administrativa, para atender los requerimientos de la comunidad y usuarios, y proteger
la documentacion de respaldo de todos los procesos.

Capacita, supervisa y evallia el desempefio del personal técnico y administrativo de
Secretaria General

Coordina con Alcaldia, Concejo Cantonal, y otras unidades administrativas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Balzar, con la finalidad de asegurar
calidad, eficiencia y oportunidad en su gestion.

Atiende personalmente con calidez, calidad y profesionalismo a los miembros de la
comunidad y usuarios, brindandoles respuesta y solucion a sus requerimientos.
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h) Las atribuciones contenidas en la Ordenanza que Regula al Concejo Municipal.
i) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las leyes y normas que
lo regulan y las que sefiale la Maxima Autoridad.

Productos y Servicios

1. Mantiene el sistema de administracion del archivo, informacién y documentacién
interna y externa, ejecutado y actualizado.

2. Mantiene el archivo documental legal de la institucion, con las resoluciones,
ordenanzas y otros documentos normativos.

3. Mantiene los archivos codificados de leyes, reglamentos, resoluciones vy
disposiciones que regulan las actividades institucionales.

4. Elabora el informe de documentos despachados.

Elabora el informe de atencién a usuarios internos y externos.

6. Mantiene el registro de copias simples entregadas, previa autorizacion de la

maxima autoridad, de documentos que la comunidad y usuarios soliciten.

Realiza la digitalizacion de documentos y archivados.

8. Otros productos, servicios e informes requeridos por su jefe inmediato o por la
maxima autoridad.

o

o

3.1.1. Pro Secretario/a

Misién: Brindar apoyo técnico y administrativo eficiente a la Secretaria General,
garantizando la correcta gestion documental, coordinacion de actividades y seguimiento de
tramites, contribuyendo a la efectividad en los procesos institucionales y al cumplimiento
de las funciones asignadas.

Responsable: Pro Secretario/a
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Preparar el lugar de reunion, organizar agendas, y coordinar con las personas
involucradas en las reuniones.

b) Redactar documentos, receptar minutas y archivar documentos

c) Transmitir comunicaciones internas, y establecer politicas de informacion vy
comunicacion

d) Elaborar actas de las reuniones, y presentarlas para su aprobacion

e) Llevar y actualizar el libro de actas, y registrar altas y bajas

f) Apoyar al presidente para garantizar el buen funcionamiento del comité de
direccion.

g) Atencion al cliente interno y externo.

h) Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral

i) Fomentar las buenas relaciones interpersonales y canales efectivos de
comunicacion

Productos y Servicios

1. Gestionar y organizar documentos y expedientes de la Secretaria General,
asegurando su correcta clasificacion y archivo.

2. Coordinar reuniones, actividades y agendas institucionales.

3. Atender solicitudes y consultas de los usuarios internos y externos, canalizandolas
segun los procedimientos establecidos.
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GOBTERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Elaborar actas, memorandos y correspondencias oficiales bajo supervision de la
Secretaria General.

Realizar el seguimiento de tramites y procesos administrativos en coordinacion con
otras areas.

Manejar sistemas de informacién y herramientas tecnologicas utilizadas por la
institucion.

Las demas designadas por la maxima autoridad o su jefe inmediato de acuerdo a
su cargo.

Realiza la certificacion de documentos y actos administrativos del GAD.

Dar fe de los actos del concejo y de alcaldia.

Analista 3 de Gestion

Misién: Brindar soporte administrativo en la elaboracién de resoluciones de concejo
municipal, garantizando la correcta gestion de documentos, atencion al publico y apoyo en
la organizacion de actividades relacionadas con alcaldia y secretaria general.

Responsable: Analista 3 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

Revisa la pertinencia de la documentaciéon que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Supervisa el archivo fisico y digital del area.

Distribucion de documentacion ingresada en el area.

Digitalizacién de documentacion.

Seguimiento y control de documentacion ingresada.

Notificacion de los diferentes actos administrativos efectuados en el area.

Notifica a los usuarios la falta de documentacion en los expedientes de tramites.
Asiste en la elaboracion de resoluciones de concejo.

Realizar términos de referencia para procesos de contratacién publica.

Fungir como administrador de procesos de contratacion publica.

m) Participa en la propuesta de ordenanzas y reformas de ordenanzas municipales.

Productos y Servicios

= O 00 ~ O OF Lo

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

Realiza la gestion documental de archivo fisico y digital

Efectua la correspondencia de la documentacion ingresada a la unidad.

Dar seguimiento de la documentacion ingresada en el area.

Realiza informes de términos de referencia para procesos de contraccion publica.
Fungir como administrador de contrato de procesos de contraccion publica.
Verifica los requisitos para compra venta de solares municipales.

Verifica los requisitos para fraccionamientos de predios rurales y urbanos
Atencién de clientes internos y externos

.Las demas actividades emitidas por la maxima autoridad o el jefe inmediato

concernientes al area.

. Prepara el orden del dia para las sesiones de concejo municipal.
. Notificacion de sesiones de concejo municipal a los concejales

Analista de Documentacién y Archivo
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Mision: Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con la gestion documental y

archivo, incluyendo la organizacion, custodia y despacho de la documentacién oficial;
colaborar en la atencion y procesamiento de los requerimientos de informacion de la
ciudadania, garantizando la eficiencia en la consulta y manejo de archivos.

Responsable: Analista de Documentacién y Archivo

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

d)

k)

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.
Recibir, registrar, clasificar, distribuir y tramitar documentos
Archivar documentos en unidades de conservacion
Buscar y recuperar documentos

Mantener registros y bases de datos

Apoyar en la elaboracién de informes y reportes
Administrar insumos, equipos y herramientas de trabajo
Revisar archivos periddicamente

Radicar correspondencia

Operar sistemas de captura de informacion

Mantener indices para sistemas de clasificacion

Productos y Servicios

1.
2.
3

8.

9.

10.
.
12.

3.2,

Participa en la elaboracién del POA y PAC de la unidad.

Da seguimiento en la aplicacién del POA y PAC de la unidad.

Actualiza y custodia el archivo documental del GAD Municipal de Balzar,
asegurando que la informacién esté organizada y protegida adecuadamente.
Colabora en la atencion de los requerimientos de informacion de la ciudadania,
proporcionando respuestas precisas y oportunas.

Codifica y clasifica la documentacion del archivo técnico, asegurando su correcta
organizacion y facil acceso.

Actualiza el registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra en
préstamo, asegurando un seguimiento adecuado.

Apoya en el levantamiento de inventarios de la documentacion, manteniendo un
control preciso de los documentos historicos.

Asiste en la elaboracion de las guias para el despacho de correspondencia
generada por el GAD Municipal a los diferentes destinos.

Las de mas contenidas en el acuerdo ministerial Nro. SGPR-2019- 0107.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.
Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisién segun
designacion por la maxima autoridad, segln lo requiera.

Direccion Financiera

Mision: Administrar eficientemente los recursos financieros para atender las necesidades
de la institucion, cumpliendo con la normativa tributaria, normas de control interno, Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Codigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas y demas normativa relacionada.

Responsable: Director/a Financiero/a

Atribuciones y Responsabilidades. -
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Asesora al Alcalde para la presentacion, ante el Concejo Municipal, del presupuesto
definitivo de cada afio fiscal venidero, cumpliendo con los plazos establecidos.
Planifica, ejecuta, evalta y ajusta la gestion de la Direccién Financiera y de las
unidades que la conforman.

Propone politicas, planes, programas y proyectos para la autogeneracion de
ingresos y para una mejor administracion financiera, y de las unidades a su cargo,
alineada con las estrategias institucionales.

Formula, gestiona la aprobacion y ejecuta el presupuesto Municipal.

Propone reformas presupuestarias para que sean aprobadas por el Alcalde y
gestionadas ante el Concejo Municipal.

Establece procedimientos de control interno previo y concurrente dentro de los
procesos financieros.

Elabora informes y presenta los estados financieros, con sus recomendaciones,
para conocimiento y aprobacién de las autoridades.

Prepara estados financieros actualizados con los respectivos anexos, a las
instancias de control y autoridades de la municipalidad de acuerdo con la ley.
Autoriza el pago de las remuneraciones al personal de la institucion, en funcion de
la documentacién de soporte correspondiente.

Participa en el proceso de contratacion para adquisicion de bienes y servicios, de
acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias. Participa en avaluos,
remates, bajas, transferencias y entrega-recepcion de bienes de la entidad.
Verifica el cumplimiento de obligaciones de la institucion frente al IESS, al fisco y
frente a terceros.

Aplica un sistema de administracion de bodegas y de activos fijos, y optimiza su
operacion.

Registra y controla pagos para la aplicacion del PPC (Programa Periédico de Caja).
Emite certificaciones presupuestarias.

Impulsa el sistema de participacion ciudadana como un instrumento que permita a
la ciudadania hacer uso efectivo de los mecanismos de democracia directa
determinados en la Constitucion; asi como los procesos de elaboracion, ejecucion
y control de las politicas y servicios municipales.

Las demas atribuciones que se deriven de las leyes y normas que lo regulan.
Cumplir con ofras funciones que le disponga la maxima autoridad, en el ambito de
su gestion y en el marco de la Ley.

Productos y servicios

OV SO0

o

10.
11.
2.
13.

Elabora y ejecuta Plan Operativo Anual del area.

Elabora y ejecuta Plan Anual de Contratacion del area.

Elabora el Presupuesto anual del GAD.

Elabora y mantiene el plan de recaudaciones del GAD.

Elabora y ejecuta los manuales y reglamentos de procedimientos del area
financiera.

Elabora y propone los programas de provision de recurso econémicos para corto y
mediano plazo

Emite los titulos de Crédito.

Emite las certificaciones de dispaonibilidad econdmica/financiera.

Elabora y ejecuta el plan de flujo de caja.

Mantiene y elabora el Reporte de caja chica.

Emite y elabora Ordenes de pago.

Cédulas presupuestarias.

Realiza reformas presupuestarias segun disposicion de la maxima autoridad.
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3.2.1.

. Mantiene actualizado el inventario de activos fijos y bienes valorados

. Realiza y controla las liquidaciones Presupuestarias

. Realiza el registro de Inventario de activos fijos y bienes actualizado y valorado.
. Efectua el programa Anual de Caja.

. Efectua el programa Periddico de Caja.

19.
20.
21.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Elabora y emite los estados financieros mensuales.
Elabora y propone los proyectos de ordenanzas.
Elabora los Términos de referencia para procesos de contratacién publica.

. Elabora y emite los informes de ejecucién de reformas presupuestarias.
283.

Las demas dispuestas por la maxima autoridad, el codigo de finanzas publicas y el
COOTAD.

Asistente Administrativo/a

Mision: Apoyo en la ejecucion de labores contables y elaboracién de informes variados
sobre balances y estados financieros. Asegurar por medios automatizados y de control
permanente la asistencia contable para la operatividad y optimizacién de los procesos.

Responsable: Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades. —

Revisa la pertinencia de la documentacién que ingresa al area como habilitantes
previos al pago y registrar la correspondiente lista de chequeo en cada proceso.
Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Elabora comprobantes de pago

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Recepta llamadas telefonicas.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccién.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes

Facilita documentacién necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa

Productos y servicios

Registra la agenda del Director/a de acuerdo a prioridades; concede y coordina las
entrevistas

Recibe, distribuye y archiva la correspondencia de la direccion

Clasifica documentacién para reuniones del Director/a

Informa a clientes internos y externos sobre tramites de la direccion y recepta
llamadas telefonicas.

Redacta documentos relacionados con la actividad secretarial e informes de
cumplimiento de metas y objetivos
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Otras actividades afines dispuestas por el jefe inmediato o la maxima autoridad.

Contabilidad

Misiéon: Mantener el registro contable de la institucion cumpliendo con las disposiciones
legales vigentes; elaborar estados financieros y presupuestarios; preparar informes, definir
y actualizar un conjunto de indicadores con |a finalidad de que las autoridades conozcan la
situacion financiera y presupuestaria, y adopten las mejores decisiones.

Responsable: Coordinador/a de Contabilidad

Atribuciones y Responsabilidades. —

Realizar el registro de la informacion en el sistema contable tanto de ingresos y
gastos;

Generar comprobantes de ingresos y egresos;

Realizar retenciones de impuestos, declaraciones de impuestos, reclamos y
devoluciones de IVA,;

Elaborar, legalizar y analizar los estados financieros;

Realizar conciliaciones bancarias con el mayor general de bancos;

Realizar conciliaciones de registro y saldos de las diferentes cuentas contables y
de inventarios;

Realizar asiento contable;

Registrar y controlar los ingresos y gastos por fuente de financiamiento (créditos,
asignaciones, etc.);

Realizar el control previo al devengado de los registros contables;

Realizar el control previo de la documentacion ingresada en la unidad.

Remitir la Informacién Financiera a los diferentes entes de control, dentro de los
plazos establecidos;

Llevar actualizados los libros contables y registros auxiliares, asegurando su
correcto archivo y disponibilidad para auditorias internas y externas de forma fisica
y digital.

Supervisar y ejecutar el control previo a través de auditorias internas periddicas en
las cuentas contables, identificando inconsistencias y proponiendo medidas
correctivas cuando sea necesario

Productos y Servicios

1.

Registros contables a través del sistema de contabilidad, cumpliendo las normas
vigentes de la LOCGE, LOAFYC, manuales e instructivos expedidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas y otros organismos de control.

Informes financieros y otros preparados por disposicion de su Jefe inmediato.
Estados financieros, contables y presupuestarios.

Declaracion mensual del IVA y Retencion en la Fuente al Servicio de Rentas
Internas y registro de recuperacion del IVA.

Conciliaciones bancarias, inventarios, activos fijos, titulos de crédito, especies
valoradas y otros.

Procedimientos vigentes para el control previo contable y presupuestario, aplicados
y socializados; registro de ingresos y egresos.

Otros productos, servicios e informes requeridos por su Jefe inmediato o por la
maxima autoridad.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTR ALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON DAL LAR

8. Llevar actualizados los libros contables y registros auxiliares, asegurando su
correcto archivo y disponibilidad para auditorias internas y externas de forma fisica
y digital.

9. Supervisar y ejecutar el control previo a través de auditorias internas periddicas en
las cuentas contables, identificando inconsistencias y proponiendo medidas
correctivas cuando sea necesario.

3.2.21. Contabilidad

Misién: Ejecutar actividades contables y tributarias en la Unidad de Contabilidad,
asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y contribuyendo al manejo eficiente
de los recursos financieros del GAD Municipal.

Responsable: Analista 3 de Contabilidad
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Planear las actividades de acuerdo a los procedimientos automatizados e
instrucciones recibidas por el Contador General.

b) Realizar liquidacion de anticipos y pagos:

c) Efectua el movimiento de cuentas Contables y estados Financieros.

d) Realiza el ingreso de la informacién Contable al programa Informatico.

e) Elabora los Informes Contables.

f) Coordina la actualizacién de Plan de Cuentas.

g) Apoya en la elaboracion de las notas aclaratorias de los estados financieros.

h) Analiza y revisa comprobantes de ingresos y/o pagos, registros de recaudaciones
y otros documentos financieros y verifica la presentacién de todos los habilitantes
para ejecutar los procesos financieros.

i) Apoya en la emision la informacién financiera presupuestaria mensual al Ministerio
de Finanzas a través del ESIGEF, para el cumplimiento de las normativas de
administracion financiera.

J) Absolver consultas de la informacién Contable-Financiera de la municipalidad.

k) Llevar el control y registro de las érdenes de anticipo de remuneraciones.

Productos y Servicios

1. Realiza el registro de las transacciones contables en el sistema financiero,
asegurando su correcta clasificacion y codificacion segun la normativa vigente.

2. Remite la informacién financiera presupuestaria mensual al Ministerio de Finanzas
a través del ESIGEF.

3. Apoya en las conciliaciones contables de las cuentas y otros registros financieros,
identificando y corrigiendo diferencias.

4. Participa en la elaboracién de los cierres contables mensuales y anuales,

asegurando que todos los registros estén completos y precisos.

Control interno de liquidacién de haberes vy liquidaciones econémicas.

Elaboracién de informes.

Las demas disposiciones descritas por la maxima autoridad y el jefe inmediato

afines al ares.

PO Ch

3.2.2.2. Contabilidad

Mision: Asiste y ejecutar actividades en la direccién financiera conjuntamgnte con la
unidad contable, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y contribuyendo al
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manejo eficiente de los recursos financieros del GAD Municipal, de acuerdo a lo establecido
en laley.

GOBIERNO AUTONDMO DESUENTRALIZADG
MUNICIPAL DFL CAMTON BALZAR

Responsable: Analista 3 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

Realizar el control previo de la documentacién ingresada en la unidad para
procesos de pagos de contratacion publica.

Atencion a solicitud de usuarios correspondiente a tramites de baja de codigos,
exoneraciones y descuentos en los procesos catastrales.

Recaba informacion de las diferentes areas para la elaboracion de informes obras,
bienes y servicios.

Apoya en la asistenta técnica en las diferentes aéreas de la direccion

Analiza las carpetas de adquisicion de bienes mostrencos, ventas directas y
contratos de arrendamiento.

Asiste técnicamente con las liquidaciones economicas y liquidaciones de
impuestos.

Productos y Servicios

00 4 SHEN-B0 B

10.

3.2.3.

Recepcién de procesos para pago de procesos de contratacién publica

Realiza el control previo de la documentacién ingresada para pagos

Elaboracién de informes econémicos

Elaboracién de memorandos, oficios y demas documentos administrativos.
Asistencia técnica en el area contable

Elabora autorizaciones de pago

Control de matriz de documentacion financiera

Analistas de carpetas de adquisicion de bienes mostrencos, ventas directas y
contratos de arrendamiento

Gestion documental y archivo.

Las demas disposiciones establecidas por la maxima autoridad y el jefe inmediato
de acuerdo a su cargo.

Rentas

Mision: Generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos impuestos, tasas y
contribuciones de mejoras, basandose en la correcta aplicacion de leyes, reglamentos,
ordenanzas e instructivos legales financieros.

Responsable: Jefe de Rentas

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)

b)

Participar en coordinacion con los diferentes procesos del area Financiera, en el
Plan de Ingresos Presupuestarios; y llevar el control presupuestario de ingresos por
cuentas y partidas y demas gestiones relativas a los programas de trabajo;
Realizar propuestas de ordenanzas y reglamentos para mejorar la recaudacion y
los ingresos tributarios y las demas recomendaciones relativas a la busqueda de
fuentes alternas de auto financiamiento;

Emisién de Titulos de Créditos y célculo de Impuestos, Tasas y contribuciones
especiales de mejoras, con arreglo a las normas legales establecidas.
Recomendar y organizar el sistema automatizado de datos para el cobro de Tasas,
impuestos y contribuciones;
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GLOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
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Organizar y ejecutar los catastros y demas registros relativos al control de
inquilinatos y arrendamientos de bienes de propiedad Municipal, de conformidad
con la Ley y las Ordenanzas Municipales:

Elaborar el manual de procesos del area,

Elaborar el Plan de contingencia del area,

Elaborar el plan anual de capacitacion,

Establecer los indicadores de gestion, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivo,

Establecer los mecanismos de difusion a la ciudadania sobre la aplicacion de las
normas legales que regulan el proceso de recaudacion, y;

Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y servicios

1.

B wWn

o o

10.

11.
12.

13.

14,
15,

16.
17.
18.
19.

3.2.3.1

Elabora las politicas, programas y proyectos de gestién integral de determinacion
tributaria y no tributaria.

Elabora y ejecuta el estudio del Sistema tributario seccional.

Elabora los proyectos de ordenanzas y resoluciones tributarias.

Realiza el registro de Bases de datos de contribuyentes actualizadas y depuradas
de los impuestos de patentes y del 1.5 por mil sobre los activos totales.

Informes técnicos para la aplicaciéon de la normativa tributaria.

Informes para resolucion de reclamos tributarios presentados por los
contribuyentes.

Indicadores de ejercicio de la facultad determinadora, reglamentaria y resolutiva.
Manejo del sistema INTELIGOB y SIGPRO

Indicadores de emisién de titulos de crédito por obligaciones tributarias y de
facturas elaboradas.

Indicadores de determinacion tributaria en base a la declaracion del sujeto pasivo
(Contribuyentes) o por informes técnicos del sujeto activo (GADMB), para el cobro
de las obligaciones tributarias (impuestos, tasas y contribuciones especiales de
mejoras).

Reportes de emisién y bajas de tributos municipales;

Realiza los reportes de ingresos de especies valoradas y demas documentos que
respalden los ingresos municipales;

Realiza el reporte de aplicacion de exoneraciones, rebajas, deducciones vy
exenciones tributarias a contribuyentes;

Emite los informes técnicos sobre reclamos y recursos tributarios:

Emite el informe de cumplimiento de Normas de Control Interno y recomendaciones
emanadas por la Contraloria General del Estado.

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

Elabora los términos de referencia para procesos de contratacion publica.

Fungir como administrador de contratos de procesos de contratacion publica.

Las demas funciones establecidas por la maxima autoridad o jefe inmediato
superior de acuerdo al area.

. Rentas

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, |la atencién al usuario y la coordinacién de actividades internas y

externas.
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GOBIFRNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Responsable: Asistente Administrativo 3

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes,
usando normas de control previo.

b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia al area.

c) Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

d) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

e) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

f) Digitaliza documentacion.

g) Emision de titulo de creditos, tasas, impuestos y contribuciones

h) Elabora el parte diario de emisiones.

i) Asistente en la liquidacion de impuestos y patentes.

j) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area

Productos y servicios

Atencion al cliente interno y externo.

Apoyo en la gestion de tramites correspondientes a la unidad

Gestion documental y archivo.

Elaboracion titulos de crédito, emisiones tasas y contribuciones.

Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Asesoramiento de procesos y tramites de la unidad

Asiste en las inspecciones de locales comerciales para verificar los datos para
liquidacion

10. Asistente en la liquidacion en la venta de terrenos.

pod ORI DD, PN

©®

3.2.3:2. Rentas

Mision: Asiste en generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos (impuestos,
tasas y contribuciones de mejoras), basandose en la correcta aplicacion de leyes,
reglamentos, ordenanzas e instructivos necesarios para la aplicacion de los mismos.

Responsable: Analista 2 de Gestion
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Apoya en la emision y baja de tributos municipales;

b) Generar reportes de emisiones, bajas, traspasos de tributos municipales;

¢) Mantener actualizados los catastros de impuestos de patentes, activos totales,
arriendos, vehiculos y otros;

d) Cumplir las demas funciones que sefalan las leyes, reglamentos y las asignadas
por su inmediato superior,

e) Verificacion de la documentacién para la compra venta de terrenos o solares
municipales.

f) Asesc_aramiento en la emisiéon de las resoluciones administrativas notificadas a los
usuarios.

g) Atencion a los clientes internos y externos.
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Productos y servicios
1.

Aw

©w~NO;

h) Apoyo técnico en las diferentes areas de la unidad de rentas.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Recibe, clasifica y controla el ingreso de la documentacién en el area.

Elabora los reportes de emision y bajas de tributos municipales:
Catastro actualizado de impuesto de patentes, activos totales. arriendos; vehiculos
y otros tributos municipales;

Reporte de actos de determinaciones tributarias municipales;

Informe de cumplimiento de Normas de Control Interno y recomendaciones
emanadas por la Contraloria General del Estado.

Recibe, clasifica y controla el ingreso de la documentacion en el area.

Realiza el control previo de la documentacién que ingresa a la unidad.

Mantiene el archivo fisico y digital actualizado.

Efectua la atencion de los clientes internos y externos.

Las demas disposiciones instaladas por la maxima autoridad o su jefe inmediato
acorde al area.

3233. Rentas

Mision: Apoyar en la notificacion, gestion y tramitacién de los procesos recuperacion de
cartera, asegurando la correcta y oportuna ejecucion de las acciones administrativas y
judiciales necesarias para la recuperacion de las obligaciones pendientes, conforme a la
normativa vigente.

Responsable: Notificador

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

O
et e

c
d
e
f)
g
h

Productos y servicios
1.

)

Realizar notificaciones a los moradores del canton Balzar por deudas impagas con
el municipio.

Informar sobre el cumplimiento de las notificaciones realizadas.

Rendir cuentas de los valores recaudados y los gastos realizados.

Realizar notificaciones periddicas de los procesos coactivos.

Dar seguimiento de las notificaciones de procesos coactivos.

Verificar los gastos y valores que se deben cargar a la deuda del coactivado.
Cumplir con las disposiciones previstas en la normativa vigente.

Las demas que interponga la maxima autoridad o su jefe inmediato.

Asiste en la preparacién y revision de la documentacion necesaria para iniciar y
continuar los procesos coactivos, verificando que cumpla con los requisitos legales
y administrativos establecidos. _
Mantiene un registro actualizado de los expedientes de coactiva, organizando la
informacion para facilitar su acceso y seguimiento por parte del equipo de tesoreria
y los abogados encargados. ‘

Recopila con las areas correspondientes la obtencion de certificados, informes y
otros documentos requeridos para respaldar las acciones de coactiva.

Realiza el seguimiento de los plazos y términos procesales en los expedientes de
coactiva, notificando a las partes involucradas sobre las fechas limite y los proximos

pasos a segulir.
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6.

3.2.4.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Elabora oficios, memorandos y comunicaciones relacionadas con los procesos de
coactiva, asegurando que sean enviados oportunamente a los destinatarios
correspondientes.

Asiste en la coordinacién de las diligencias y notificaciones necesarias para la
ejecucion de medidas coactivas, colaborando con los servidores publicos vy
autoridades pertinentes.

Presupuesto

Mision: Brindar asesoramiento e informacion en materia presupuestaria, a fin de facilitar,
desarrollar y monitorear la ejecucion del presupuesto para la toma de las decisiones
institucionales y realizar el control previo de la documentacion ingresada en la Direccion
Financiera.

Responsable: Coordinadora de Presupuesto y Control Previo

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

c)
d)
e)

Realiza la proforma Presupuestaria por medio del POA institucional.

Realiza la programacion Indicativa Anual de la direccion financiera de acuerdo al
POA.

Realiza certificaciones Presupuestarias.

Certificaciones de Disponibilidad Presupuestaria.

Comprobantes de Registro de Compromiso Presupuestario.

Cédulas Presupuestarias emitidas por el SIG.AME.

Informes de Ejecucion Presupuestaria semestrales y anuales.

Archivo de documentos generados en la Unidad.

Realizar reformas presupuestarias internas en los plazos establecidos antes y
después del primer semestre del ejercicio fiscal.

Administrar el médulo de presupuesto del Sistema Financiero.

Mantener y preservar el archivo fisico y digital de los procesos que se ejecutan en
el area.

Cumplir con lo determinado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Productos y Servicios

—

oo

74
8.
9.
1

11.
12.

0.

Cedulas Presupuestarias;

Reportes Financieros, Presupuestarios;

Informe de Proforma Presupuestaria y cumplimiento de Reformas segun
factibilidad; :

Liquidacion Presupuestaria;

Actas de clausura y liquidaciones de presupuesto;

Informes de cumplimiento de Normas de Control Interno y Recomendaciones
emitidas por la Contraloria General del Estado

Control previo de resoluciones administrativas emitidas por la direccion financiera.
Elaboracion de informes para efectuar y ejecutar cuentas por pagar.

Participa en la elaboracion del presupuesto anual de la municipalidad.

Informe de analisis de las resoluciones administrativas para su posterior
cumplimiento.

Actualizar el SIG-AME con el presupuesto a ser ejecutado en la municipalidad.

Las demas actividades establecidas por la maxima autoridad y jefe inmediato de
acuerdo a su competencia.
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3.2.4.1 Presupuesto

- P J

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Mision: Brindar asesoramiento e informacion en materia presupuestaria, a fin de facilitar,
desarrollar y monitorear la ejecucion del presupuesto para la toma de las decisiones
institucionales,

Responsable: Analista Técnico y Ejecutor de Procesos Presupuestarios

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Proforma Presupuestaria Institucional.

Comprobantes de Modificacion Presupuestaria de Ingresos, Egresos vy
Resoluciones

Certificaciones de Disponibilidad Presupuestaria.

Comprobantes de Registro de Compromiso Presupuestario.

Cédulas Presupuestarias.

Informes de Ejecucion Presupuestaria trimestrales, semestrales y anuales.
Archivo de documentos generados en la Unidad

Controlar el proceso de ejecucién presupuestaria de acuerdo a las disposiciones de
la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

Mantener y preservar el archivo fisico y digital de los procesos que se gjecutan en
el area.

Cumplir con lo determinado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Productos y Servicios

S LN MM WM
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12.

3.2.5.

Registros Contables y presupuestarios;

Estados Financieros;

Cedulas Presupuestarias;

Declaraciones y Devoluciones de Impuestos;

Informes de conciliaciones bancarias, de inventarios y saldos contables;

Cruce de informacion de los reportes Financieros, Contables y Presupuestarios;
Proforma Presupuestaria y sus Reformas;

Informe de control previo al compromiso y al devengado:;

Registros de créditos internos y externos;

. Registro y contabilizacion de némina y prestaciones sociales; e,
. Informes de cumplimiento de Normas de Control Interno y Recomendaciones

emitidas por la Contraloria General del Estado
Realiza el control previo de los diferentes procesos de la municipalidad.

Tesoreria Municipal

Mision: Recaudar, controlar y registrar los pagos generados por la ley y por la prestacion
de servicios municipales, custodiar las especies valoradas y garantias; recuperar la cartera
vencida de tributos municipales, de conformidad con la normativa vigente, para contribuir
al logro de los objetivos institucionales

Responsable: Tesorero/a Municipal

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZABO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Realizar el registro, control y seguimiento de vigencia de garantias y su devolucion
a los respectivos contratistas;

Llevar un control del pago de pensiones alimenticias;
Realizar la gestion de procesos coactivos de la municipalidad, para recuperacion
de cartera vencida;

Realizar convenios de pago de cartera gestionable;

Realizar reportes periédicos de recaudacion y cartera vencida;

Participar en la depuracion de cartera gestionable;

Realizar el registro, seguimiento y control de transferencias bancarias por el
Sistema de Pagos del Banco Central del Ecuador;

Realizar el control previo al pago de las obligaciones municipales;

Elaborar reportes diarios de recaudacion con sus respectivos respaldos;

Realizar arqueos de caja de manera periddica;

Conciliar saldos de garantias, especies valoradas y otros saldos de tesoreria;
Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
la Contraloria General del Estado; vy,

Cumplir las demas funciones que sefialan las leyes, reglamentos y las asignadas
por su inmediato superior.

Productos y Servicios

1.

NoOas®N

© ®

10.

11

12.
13.

14.

15.
16.

7

3.2.5.1.

Plan de seguimiento, evaluacién y control para la efectiva recaudacion de
impuestos, tasas y contribuciones.

Cartera vencida recuperada de obligaciones de terceros con la institucion.

Plan de mejora en la atencién al ciudadano socializado, implementado y evaluado.
Saldos de ingresos y pagos efectuados oportunos y confiables.

Sistema de informacién para la ciudadania implementado.

Documentos de respaldo completos, organizados y debidamente archivados.
Informes de garantias (Pdlizas de seguros) y valores, de pagos a terceros,
transferencias realizadas, diarios de recaudaciones, de administracion de especies
valoradas.

Registro de informes de novedades en la gestion de Tesoreria

Otros productos, servicios e informes requeridos por su Jefe inmediato o por la
maxima autoridad.

Proyectos de resoluciones de tesoreria y coactivas.

. Registro de Transferencias diarias para pagos a proveedores, nomina, fondos de

terceros, obligaciones tributarias y sociales.

Registros actualizados del estado de situacion de la cartera vencida.

Indicadores de depédsitos inmediatos de valores entregados a través de ventanilla
de Tesoreria.

Informes de manejo de valores, papeles fiduciarios, documentos de inversion y
rentas, documentos en garantia y otros.

Informe de proyeccién de ingresos y gastos municipales.

Indicadores de ejercicio de la jurisdiccion coactiva para recuperacion de los tributos
municipales

Indicadores de recuperacion de las obligaciones tributarias y no tributarias
pendientes de cobro.

Recaudacién

Misiép: Ejecutar y apoyar en los procesos de recaudacion de ingresos municipales,
garar_\tlzando la correcta recepcion y registro de los pagos realizados por los
contribuyentes, conforme a las normativas y procedimientos establecidos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Responsable: Recaudador/a

Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Realiza la recaudacion y registro de pagos por impuestos y tasas a los clientes
externos y extiende los recibos correspondientes al camal municipal;

b)  Suscribe el reporte de recaudaciones diarias del camal municipal;

¢) Informa adecuadamente a los clientes externos sobre el motivo de la recaudacion.

d)  Emite boletas para el ingreso de animales al faenamiento.

e) Deposito bancario de la recaudacion diaria.

f)  Emitir informe de recaudacién.

g) Las demas actividades y funciones que corresponda cumplir de conformidad con las
atribuciones propias del area, necesidades institucionales que sean relativas al
ejercicio del puesto y/o la disposicion del Alcalde o su inmediato/a superior de
acuerdo a sus competencias.

Productos y Servicios

1. Realiza la recaudacion y registro de pagos por impuestos y tasas a los usuarios
externos correspondientes al camal municipal.

2. Extiende recibos correspondientes cobro de impuestos y tasas a los usuarios

externos correspondientes al camal municipal.

Realiza el reporte de recaudaciones diarias.

Asesora adecuadamente a los clientes externos sobre el motivo de la recaudacion.

Realiza el cuadre de caja correspondiente a la recaudacion por el cobro de

impuestos y tasas correspondiente al camal municipal.

Emite boletas de ingreso de animales al faenamiento.

Atencion al cliente interno y externo.

Cumple con las disposiciones emitidas por su jefe inmediato o la maxima autoridad

de acuerdo a sus competencias.

o B
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3.2.5.2. Tesorero/a Municipal

Mision: Apoyar en la gestion y tramitacién de los procesos coactivos, asegurando la
correcta y oportuna ejecucion de las acciones administrativas y judiciales necesarias para
la recuperacion de las obligaciones pendientes, conforme a la normativa vigente.

Responsable: Auxiliar Administrativo de Coactivas
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Revisa la pertinencia de la documentacién que ingresa al area como habilitantes,
usando normas de control previo.

b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia al area.

c) Redacta oficios, memorandos y otros documentos inherentes a la unidad.

d) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

e) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

f) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

g) Digitaliza documentacion. _

h) Registro y control de las notificaciones realizadas a los usuarios en temas coactivas,
patentes, predios urbanos y multas de contribuyentes, etc.
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i) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa o jefe de unidad.

Productos y Servicios

1. Asiste en la preparacién y revision de la documentacion necesaria para iniciar y
continuar los procesos coactivos, verificando que cumpla con los requisitos legales
y administrativos establecidos.

2. Mantiene un registro actualizado de los expedientes de coactiva, organizando la

informacion para facilitar su acceso y seguimiento por parte del equipo de tesoreria
y los abogados encargados.

3. Recopila con las areas correspondientes la obtencion de certificados, informes y
otros documentos requeridos para respaldar las acciones de coactiva.

4. Realiza el seguimiento de los plazos y términos procesales en los expedientes de

3.3.

coactiva, notificando a las partes involucradas sobre las fechas limite y los proximos
pasos a seguir.

5 Elabora oficios, memorandos y comunicaciones relacionadas con los procesos de
coactiva, asegurando que sean enviados oportunamente a los destinatarios
correspondientes.

6. Asiste en la coordinacién de las diligencias y notificaciones necesarias para la
ejecucién de medidas coactivas, colaborando con los servidores publicos Yy
autoridades pertinentes.

Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano

Misién: Coordinar la gestion del talento humano, area tecnolégica y comunicaciones, con

la fi

nalidad de facilitar el accionar de los procesos municipales para cumplir con la mision

y objetivos institucionales, brindando asesoramiento técnico a la maxima autoridad,
Concejo Municipal y demas procesos operativos y participar activamente en el Plan de

des

arrollo y ordenamiento territorial.

Responsable: Director/a Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

o0 @
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Responsable del funcionamiento administrativo de la entidad.

Presta asistencia técnica a los niveles directivos y operativos en la planificaciéon,
programacion y proyeccion de las actividades municipales.

Elabora, actualiza y socializa los manuales de procedimientos institucionales en
coordinacion con los diferentes procesos y subprocesos.

Delinea y planifica indicadores de gestion para evaluar el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Asesora en los procesos de manejo, administracion y actualizacion de la normativa
para la administraciéon del Talento Humano.

Coordina la elaboracion del distributivo de remuneraciones con la Unidad de Talento
Humano y la Direccion Financiera.

Dirige y coordina el Plan Anual de Compras Publicas y adquisicion de la entidad.
Dirige y controla el portal de compras publicas de la entidad de conformidad con la
normativa legal vigente.

Coordina con la Direccién Financiera para que la programacion, formulacién,

ejecucion, evaluacion y liquidaciéon del presupuesto institucional se desarrolle con
eficiencia y efectividad.

DIRECCION: AV, 26 DE SEPTIEMBRE Y OLMEDO
@ WWW.BALZAR.COB.EC




GOBIERNO AUTONOME DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BAI LAR

J) Implementa programas para mejorar las condiciones de los trabajadores referentes a
seguridad y salud.

k) Integra los equipos de trabajo, las comisiones o comités internos dispuestos
formalmente por la institucion a través de sus autoridades y directivos, enfocados hacia
la mejora continua de los procesos, de la calidad y de la productividad institucional.

) Cumplir con otras funciones que le disponga la maxima autoridad, en el &mbito de su
gestion y en el marco de la Ley.

Productos y Servicios

1. Plan Operativo Anual de la Direccién, elaborado, ejecutado, con registros de
seguimiento y evaluacion periddica.

2. Plan Anual de Contrataciones elaborado y ejecutado.

3. Registro de planificacion y coordinacion para el mantenimiento y requerimiento de
maquinaria, equipos, mobiliario, enseres, vehiculos para el cumplimiento eficiente
de la gestion municipal.

4. Registro de supervision, seguimiento y evaluacion de la gestion administrativa de
la Unidad Administrativa de Talento Humano, Sistemas Informaticos, Bodega y
Compras Publicas, con verificacién del normal desenvolvimiento de todos sus
subsistemas.

5. Informes de asesoria a la Maxima Autoridad, y para consideracion del Concejo
Municipal.

6. Planificacion y ejecucion de la utilizacion de espacios, muebles e inmuebles de
propiedad municipal.

7. Participacion en procesos de seleccién, concursos de ofertas, licitaciones y
contrataciones que requiera la institucién.

8. Maneja el sistema de emisién de salvo conductos de los vehiculos de la
municipalidad.

9. Realiza el control del parque automotor.

10. Las demas contenidas por las leyes conexas.

11. Otros productos, servicios e informes requeridos por la maxima autoridad.

3.3.1. Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la Direccion Administrativa, asegurando
la gestion oportuna de documentos, la organizacién de agendas, la atencién al publico y la
coordinacién de actividades internas y externas.

Responsable: Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes

usando normas de control previo. ) =1 :
b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacién, distribucion, y archivo de

documentos y correspondencia en general del area.

c) Redacta oficios, memorandos y otros documentos. _
d) Recibe y clasifica la correspondencia y documentacién de la unidad o proceso

institucional.
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Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Recepta llamadas telefonicas.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes

Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area

Productos y servicios

-l b

3.3.2.

Registra la agenda del Director/a de acuerdo a prioridades; concede y coordina las
entrevistas

Recibe, distribuye y archiva la correspondencia de la direccion.

Clasifica documentacion para reuniones del Director/a.

Informa a clientes internos y externos sobre tramites de la direccion y recepta
llamadas telefonicas

Redacta documentos relacionados con la actividad secretarial e informes de
cumplimiento de metas y objetivos

Otras actividades afines dispuestas por el jefe inmediato

Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano

Mision: Gestionar, analizar y optimizar los procesos administrativos, asegurando la
eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la calidad en los servicios ofrecidos por la
unidad administrativa, manteniendo el correcto control previo de los procesos
administrbativos que ingresan en la unidad.

Responsable: Analista Administrativo

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

Establecer estrategias para mejorar la eficiencia y rentabilidad de la municipalidad.
Investigar y analizar datos para identificar problemas y proponer soluciones en los
procesos administrativos.

Gestionar proyectos y actividades, y coordinar procesos de atencion de procesos
contractuales.

Supervisar y controlar las actividades del parque automotor.

Presentar informes detallados a la directiva basados en los analisis de datos
Informar al director de los procesos de contratacion publica para su fiel
cumplimiento

Revisar y supervisar las guias de movilizacion del parque automotor

Asiste en la emision de salvo conductos para los vehiculos de la municipalidad.
Realiza términos de referencia para la elaboracién de procesos contractuales.
Funge como administrador de contratos de contratacién publica.
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Productos y servicios

Analizar y proponer mejoras en los procesos administrativos de la unidad.

Elaborar y presentar reportes sobre indicadores de gestion administrativa.

Coordinar actividades logisticas relacionadas con la operacion de la unidad.

Monitorear el desempefio de los procesos y proponer estrategias para su

optimizacion.

Supervisar y gestionar el archivo y documentacion administrativa.

Gestionar la comunicaciéon con proveedores, contratistas y otras unidades

organizativas.

7. Controla y asiste en la elaboracion de salvo conductos para los vehiculos de la
municipalidad.

8. Elabora términos de referencia para realizar procesos contractuales.

9. Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

10. Controla el buen uso y funcionamiento del parque automotor.

11. Elaborar informes de necesidad.

12. Llevar los procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

13. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisién segun

designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.
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3.3.3. Direccion Administrativa y Gestion del Talento Humano

Mision: Gestionar, analizar y optimizar los procesos administrativos, asegurando la
eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la calidad en los servicios ofrecidos por la
unidad administrativa.

Responsable: Analista 2 de Gestion Administrativa
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

b) Investigar y analizar datos para identificar problemas y proponer soluciones en los
procesos administrativos.

c) Gestionar proyectos y actividades, y coordinar procesos de atencién de procesos
contractuales.

d) Supervisary controlar las actividades del parque automotor.

e) Presentarinformes detallados a la al jefe inmediato basados en los analisis de datos

f) Informar al director de los procesos de contratacién publica para su fiel
cumplimiento.

g) Revisary supervisar las guias de movilizaciéon del parque automotor.

h) Realiza términos de referencia para la elaboraciéon de procesos contractuales.

i) Fungir como administrador de procesos de contratacioén Publica.

Productos y servicios

Analizar y proponer mejoras en los procesos administrativos de la unidad.
Elaborar y presentar reportes sobre indicadores de gestién administrativa.
Monitorear el desempefio de los procesos y proponer estrategias para su
optimizacion.

4. Supervisar y gestionar el archivo y documentacién administrativa.
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Gestionar la comunicacién con proveedores, contratistas y otras unidades
organizativas.
Elabora términos de referencia para realizar procesos contractuales
Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.
Controla el buen uso y funcionamiento del parque automotor.
Elaborar términos de referencia para procesos de contratacion publica.
_Llevar los procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.
. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisién segun
designacion por la maxima autoridad, segln lo requiera.

S i [l

3.3.4. Unidad Administrativa de Talento Humano

3.3.4.1. Coordinador/a de Talento Humano

Mision: Administrar en forma planificada y técnica el talento humano institucional, a través
de apropiadas politicas de reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion, capacitacion
y desarrollo del personal, orientando la gestion hacia la prestacion de servicios eficientes y
de calidad, definiendo y gestionando procesos e instrumentos técnicos para asegurar el
desarrollo organizacional y del personal, promoviendo un ambiente de trabajo seguro y
productivo.

Responsable: Coordinador/a de Talento Humano
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Gestionar y ejecutar los subsistemas de talento humano:

b) Elaborar el Plan Anual de vacaciones;

c) Organizary ejecutar el movimiento o rotacion de personal conforme normativa legal;

d) Aplicar el Régimen disciplinario con sujecién a leyes, politicas, reglamentos vy
demas normativa vigente, conforme a su competencia;

e) Efectuar concursos de méritos y oposicion;

f) Mantener los expedientes personales de los servidores;

g) Elaborar el Plan de Capacitacion de la institucién:

h) Elaborar el programa de vacaciones anuales de los servidores;

i) Elaborar inclusiones y exclusiones conforme Art. 28 del Reglamento para Registro
y Control de las Cauciones segun Acuerdo No 006-CG-2018;

j) Elaborar plan de jubilaciones

k) Organizar y actualizar la documentacion y los expedientes de talento humano;

1) Emitir reportes de cumplimiento de la LOTAIP;

m) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano;

n) Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con sujecion
a las normas técnicas del Ministerio de Trabajo;

o) Elaborary aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacién de puestos
institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;

p) Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado
del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio de Trabajo;

q) Realizar ingreso de personal y salidas del IESS; vy,

r) Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
la Contraloria General del Estado.

Productos y Servicios
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Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad.

Planificacion Anual de Talento Humano elaborada y ejecutada.

Estatuto de Gestion Organizacional por Procesos actualizado.

Manual de Puestos actualizado.

Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacién de Puestos actualizado.

Informes e indices de gestion de la administracién de talento humano

Estructura ocupacional de puestos de la institucién actualizada.

Plan de capacitacion institucional elaborado y ejecutado.

Plan e informe de ejecucion del plan de evaluacion del desempeno

0. Movimientos de personal.

1. Reportes de control de asistencia y permanencia del personal en sus puestos de

trabajo;

12. Informes técnicos de validacion de perfil

13. Reglamento interno de administracion de talento humano

14. Registro de Contratos de personal suscrito.

15. Informe de supresién de puestos.

16. Proyectos de politicas y reglamentos institucionales

17. Disefio, ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Vacaciones.

18. Plan de evaluacion de desempefio del personal;

19. Plan anual de desvinculaciones;

20. Plan de optimizacién del talento humano:

21. Plan de jubilaciones o retiros de personal

22. Informes técnicos de estructuracién y reestructuracion de los procesos
institucionales, unidades o areas.

23. Reglamento interno de administracion de personal, actualizado, aprobado e
implementado;

24. Regimen disciplinario aplicado.

25. Otros productos, servicios e informes requeridos por su Jefe inmediato o por la

maxima autoridad.
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3.3.4.2. Unidad Administrativa de Talento Humano

Misién: Brindar soporte administrativo eficiente concerniente a la gestién documental y
archivo de la unidad, efectuando correspondencia y atencion al usuario.

Responsable: Asistente Administrativo de Talento Humano

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentaciéon que ingresa al area como habilitantes

usando normas de control previo. . _
b) Efectuar la recepcién, registro, control, clasificacién, distribucién, y archivo de

documentos y correspondencia en general del area.
c) Efectla la correspondencia de oficios, memorandos y otros documentos.

d) Administra el archivo, fisico del area.
e) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos

correspondientes.
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f) Facilita documentacién necesaria para reuniones de trabajo.

g) Digitaliza documentacion

h) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area.

Productos y Servicios

Atencién al cliente interno y externo.

Efecttia la correspondencia de documentacién a las diferentes areas de la
municipalidad.

Gestion documental y archivo.

Maneja el archivo de la unidad

Notificacion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.
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3.3.4.3. Unidad Administrativa de Talento Humano

Mision: Ejecutar y apoyar en los procesos relacionados con la administracion de némina y
remuneraciones, asegurando la correcta implementacion de las politicas salariales y el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Responsable: Analista de Nomina
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Calcular salarios y remuneraciones unificadas, horas extras, subsidio por
enfermedad y subsidios como beneficios sociales de los trabajadores municipales.

b) Elaboracion de roles de pago de funcionarios y trabajadores de la municipalidad.

c) Mantener actualizado los registros de nomina

d) Generar informes de liquidaciones y pago de némina.

e) Absolver consultas de los funcionarios y trabajadores de acuerdo a la elaboracion
de los roles de pago.

f) Emite roles de pago de manera individual a los funcionarios y trabajadores de la
municipalidad.

g) Garantizar el cumplimiento de las leyes tributarias y las regulaciones de nomina

h) Mantenerse actualizado con los cambios en las leyes y regulaciones de nomina

i) Asiste en la elaboracion de la planificacion de talento humano.

j) Participar en proyectos para mejorar los procesos de nomina

k) Manejo del sistema SIG-AME, médulo de talento humano.

I) Descargas planillas de fondos de reserva del IESS.

m) Descargas planillas de préstamos quirografarios e hipotecarios del IESS.

n) Fungir como administrador de contrato de contratacion publica.

Productos y Servicios

1= _Cal_m_.lla subrogaciones, encargos, horas extras, liquidaciones, décimos, aportes
individuales al IESS y fondos de reserva.
2. Realiza novedades en el sistema del IESS referente a avisos de entrada, salida,

nuevo sueldo‘ retroactivos, diferencias, dependientes, ajustes de planillas,
aprobacion de claves, etc
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3. Elabora roles de pago de los servidores de la institucion y los somete a la revision
respectiva en el sistema SIG-AME.

4. Realiza el calculo de décimo tercer y cuarta remuneracién de los funcionarios y
trabajadores de la municipal y registro del mismo en el SUT, de acuerdo al noveno
digito del RUC institucional.

5. Realiza el control previo de las verificables emitidas por el resto de direcciones para
el pago de ndmina de los funcionarios y trabajadores de la municipalidad.

6. Organiza y archiva la documentacion relacionada con la nomina, manteniendo su
integridad y confidencialidad.

7. Realiza la revision de los expedientes del personal de nuevo ingreso para proceder
con el ingreso en los sistemas inherentes de talento humano.

8. Realiza informes de falencias en la emisién de informacién para el pago de némina
y liquidaciones

9. Realiza ajustes de planillas en el sistema del IESS de ser el caso.

10. Descargas planillas de fondos de reserva y creditos del IESS.

11. Realiza el calculo de subsidios por enfermedad de los trabajadores de la
municipalidad.

12. Lleva el archivo correspondiente a todas las verificables para el pago de némina y
liquidaciones.

13. Elaborar informes de necesidad.

14. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacién por la maxima autoridad, segtn lo requiera.

3.3.4.4. Unidad Administrativa de Talento Humano

Mision: Ejecutar y apoyar en los procesos relacionados con la administracion de némina y
remuneraciones, asegurando la correcta implementacion de las politicas salariales y el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Responsable: Analista 2 de Némina y Liquidacion
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Calcular salarios y remuneraciones unificadas, subsidio por enfermedad y subsidios
como beneficios sociales de los trabajadores municipales.

Elaboracion de roles de pago de funcionarios y trabajadores de la municipalidad.
Mantener actualizado los registros de nomina

Generar informes de liquidaciones y pago de némina.

Absolver consultas de los funcionarios y trabajadores de acuerdo a la elaboracion
de los roles de pago.

Emite roles de pago de manera individual a los funcionarios y trabajadores de la
municipalidad.

g) Garantizar el cumplimiento de las leyes tributarias y las regulaciones de némina

h) Mantenerse actualizado con los cambios en las leyes y regulaciones de némina

i) Asiste en la elaboracién de la planificaciéon de talento humano.

j) Participar en proyectos para mejorar los procesos de némina

k) Manejo del sistema SIG-AME, médulo de talento humano.

I) Descargas planillas de fondos de reserva del IESS.

m) Descargas planillas de préstamos quirografarios e hipotecarios del IESS.

n) Realiza ingresos y salidas del personal del sistema IESS.
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o) Descargo de planillas de estacion de afiliacion.

Productos y Servicios

1. Realiza novedades en el sistema del IESS referente a avisos de entrada, salida,
nuevo sueldo, retroactivos, diferencias, dependientes, ajustes de planillas,
aprobacion de claves, etc.

2. Elabora roles de pago de los servidores de la institucion y los registra en el sistema
SIG-AME de manera manual.

3 Realiza el calculo de décimo tercer y cuarta remuneracion de los funcionarios y
trabajadores de la municipal y registro del mismo en el SUT, de acuerdo al noveno
digito del RUC institucional.

4. Realiza el control previo de las verificables emitidas por el resto de direcciones para
el pago de némina de los funcionarios y trabajadores de la municipalidad.

5. Participa en la elaboracion del POA y PAC.

6 Elaborar términos de referencia para procesos de contratacion publica.

7. Fungir como administrador en procesos de contratacion publica.

8. Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

9 Elaborar informes de movimientos administrativos concernientes a cambios,

traslados y vacaciones.

10. Realiza informes de liquidacién de haberes por concepto de vacaciones no gozadas
o por retiro voluntario para acogerse a la jubilacion.

11. Realiza el calculo de jubilacién patronal de trabajadores municipales que gocen de
este beneficio.

12. Realiza la revisién de los expedientes del personal de nuevo ingreso para proceder
con el ingreso en los sistemas inherentes de talento humano.

13. Realiza informes de falencias en la emisién de informacién para el pago de nomina

14. Realiza ajustes de planillas en el sistema del IESS.

15. Realiza el calculo de subsidios por enfermedad de los trabajadores de la
municipalidad.

16. Asistir en la elaboracion de proyectos de ordenanzas.

3.3.4.5. Unidad Administrativa de Talento Humano

Misién: Actualizar, ejecutar y apoyar en los procesos de gestion del talento humano,
asegurando el cumplimiento de las normativas y procedimientos establecidos, para

contribuir al desarrollo eficiente del talento humano dentro de la municipalidad, de acuerdo
a su distribucién y gestion.

Responsable: Analista 3 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Integra informacién para la elaboracion de Planes, programas, proyectos y otros,

Inherentes a la Administracion del Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos
Humanos.

b) Realiza el ingreso de Cédigos del nuevo personal al Reloj Biométrico.
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Elabora informes técnicos legales para movimientos de personal y sanciones, asi
como proyectos de Resoluciones de Caracter Administrativo, Contratos de Trabajo
y Convenios de delegacion y otros requeridos para la ejecucion de procesos en
materia de Talento Humano.

Coordina y ejecuta controles de asistencia y permanencia del personal durante Ia
jornada de trabajo.

Apoyar en la programacién de cursos de capacitacion para los servidores de la
entidad.

Elabora oficios del responsable de talento humano para contratacion y renovacion
de contratos.

Elabora Términos de Referencia para procesos del area.

Elabora informes de cambios, traspasos y traslados administrativos del personal de
la municipalidad.

Colaborar en el ingreso de datos al computador y en las herramientas de los
subsistemas de Administracién de Talento Humano.

Las demas actividades y funciones que corresponda cumplir de conformidad con
las atribuciones propias del area, necesidades institucionales que sean relativas al
ejercicio del puesto y/o la disposicién del Alcalde o su inmediato/a superior.

Productos y Servicios

000 Iy an N L0

T4

12.

13.

14.

15.

Plan anual de vacaciones de los servidores y trabajadores de la municipalidad.
Registro y control de ingreso de contratos y acciones de personal

Elaboracion de memorandos, oficios y demas documentos.

Control y manejo del sistema de reloj biométrico

Participa en la elaboracion del POA y PAC.

Elaborar términos de referencia para procesos de contratacién publica.

Fungir como administrador en procesos de contratacion publica.

Elaboracién de informes de asistencia.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

. Elaborar informes de movimientos administrativos concernientes a cambios,

traslados y vacaciones.

Elabora informes de cambios, traspasos y traslados administrativos del personal de
la municipalidad.

Mantiene actualizada las cauciones de los funcionarios y trabajadores de la
municipalidad.

Emite los informes correspondientes a la adquisicion de polizas de fidelidad y de
vida para los funcionarios y trabajadores de la municipalidad.

Elaboracion de acciones de personal de movimientos administrativos concernientes
a cambios, traslados y vacaciones.

Elevar el proceso de liquidaciones

3.3.4.6. Unidad Administrativa de Talento Humano

Mision: Implementar, supervisar y promover programas y politicas de seguridad, salud
ocupacional y bienestar social, garantizando un ambiente de trabajo seguro, saludable y
equilibrado para los trabajadores y funcionarios del GAD, en cumplimiento de las
normativas legales vigentes y ejecuta acciones destinadas a prevenir y preparar a la
ciudadania en casos de riesgos que pongan en peligro su convivencia.
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Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

Responsable: Analista de Seguridad Ocupacional y Gestion de Riesgos

GORIERNO AUTONOMOD DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Participar en la elaboracion y ejecutar el Plan Operativo Anual del area.
Participar en la elaboracién y ejecutar el Plan Anual de contratacion y compras
publicas del area.

Matriz de riesgos por puesto de trabajo.

Dirigir el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional.

Elaborar e implementar Programas de induccion, capacitacion, informacion y
procedimientos en prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

Asesorar técnicamente, en materia de seguridad y salud ocupacional, medio
ambiente y demas materias contenidas en normativa legal correspondiente.
Ejecutar y Administrar el sistema de seguridad y salud ocupacional SUT.

Plan de manejo de Equipos contra incendio, maquinaria, instalaciones eléctricas,
primeros auxilios, equipos de proteccion personal

Elaborar y dar seguimiento al Reglamento de Seguridad y Salud ocupacional del
trabajo.

Realizar en coordinacion con el Comité Paritario el analisis, control, evaluacion y
mejoramiento del clima laboral existente en la organizacion.

Elaborar y actualizar conjuntamente con el Comité Paritario las fichas del entorno
socioeconomico del personal.

Realizar la inspeccion general de las dependencias municipales, asi como de las
instalaciones y equipos, realizando la adopcién de las medidas preventivas
necesarias de acuerdo a la normativa vigente en Seguridad y Salud en el trabajo.
Controlar de manera adecuada los riesgos de trabajo y enfermedades
ocupacionales de los trabajadores del GAD.

Plan de vigilancia de Salud de Trabajadores y Servidores del GAD Municipal.
Realizar en coordinacion con el Comité Paritario, las campafias de prevencion de
riesgos, asi como realizar las capacitaciones al personal sobre los temas de
seguridad y riesgos laborales.

Proponer ajustes y/o cambios para el mejoramiento del ambiente de trabajo.
Facilitar los insumos para la elaboracion de informes técnicos para la autoridad
nominadora sobre asuntos de su competencia.

Mantener y preservar el archivo activo fisico y digital de los procesos que se
ejecutan en el area.

Cumplir con lo determinado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Las demas que le asigne el inmediato superior o que le confiera el Alcalde o
Alcaldesa.

Efectuar todas las condiciones técnicas establecidas en el decreto ejecutivo Nro.
255 del 2 de mayo del 2024.

Identifica los riesgos potenciales existentes en el canton y los reporta a Desarrollo
y Ordenamiento Territorial

Ejecuta campafias de prevencion de riesgos dirigidas a la ciudadania en
coordinacion con instituciones afines

Integra intervenciones en casos de emergencia juntamente con instituciones a nivel
cantonal y provincial

Realiza la conformacién de redes locales y brigadas para que actuen en casos de
emergencia.
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Asiste en la elaboracion de normas y procedimientos institucionales de prevencion
de riesgos, seguridad y salud en el trabajo y controla su aplicacién.

aa) Participa en la ejecucién de eventos de capacitacién en higiene, seguridad, salud

laboral y prevencion de riesgos en el trabajo.

bb) Recopila la informacién necesaria para definir los equipos y/o implementos de

proteccion y seguridad industrial que debe utilizar el personal que labora en la
institucion.

cc) Responsable de los trabajadores y funcionarios municipales gremios u otros grupos

de interés que puedan involucrarse en el ambito de la seguridad vy
salud en el trabajo.

Productos y Servicios

i
2

3.

17,

3.3.5.

3.3.5.1.

Participa en la elaboracién y ejecucion del POA y PAC de la unidad.

Colabora con la UATH para la correcta aplicacion de las normas y planes de accion
dentro del esquema de prevencion de enfermedades ocupacionales.

Realizar y mantiene actualizado el manual de higiene y seguridad en el trabajo.
Obtiene la informacién y documentacion necesaria para registrarla en el Sistema
Nacional de la Prevencion de Riesgos del Trabajo del IESS

Participa en la conformacién del Comité de Seguridad y Riesgos del Trabajo y
ejecuta las acciones inherentes al comité

Elabora planes de contingencia y mapa de riesgos del cantén en coordinacion con
el COE cantonal

Elabora informes de evaluacion de dafios y analisis de necesidades (EDAN).
Registro de accidentes laborales en el sistema SUT e IESS.

Emite los planes de contingencia

. Informes de diagnostico, prevencion, monitoreo y control de riesgos

. Elabora el material informativo sobres riesgos

. Elabora y ejecuta el plan de capacitacién para prevencion del riesgo

. Elabora el plan de identificacion de zonas seguras

. Elaborar informes de necesidad.

. Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun

designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.
Realizar propuestas de ordenanzas.

Bienes y Logistica

Guardalmacén

Mision: Administrar el inventario institucional, manteniendo a buen resguardo los bienes
muebles e inmuebles, equipos, herramientas, materiales, parque automotor y todos los

bienes de propiedad de la institucién.

Responsable: Guardalmacén

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)

b)

_—

Realizar la recepcion, registro, codificacion, almacenamiento y distribucion de
bienes, suministros y materiales de conformidad a las especificaciones técnicas

contratadas por la municipalidad:; w
Realizar el control previo a los ingresos de bienes y a la suscripcion de las actas

correspondientes;
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Realizar constatacién fisica de existencias, inventarios y bienes de larga duracion;
Realizar la revalorizacion de bienes;

Mantener un registro de actas entrega-recepcion de bienes, por ubicacion vy
custodia;

Realizar reportes de bajas, remates, donaciones, enajenacion, traspaso,
comodatos de bienes muebles e inmuebles;

Mantener actualizado los inventarios de existencias, bienes y comodatos
municipales.

Conciliar los saldos de inventarios de manera mensual;

Implantar medidas de seguridad para salvaguardar el inventario de existencias
municipales;

Emitir certificaciones de Bodega a servidores que se desvinculan de la institucion;
Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
Contraloria General del Estado;

Cumplir las demas funciones que sefialan las leyes, reglamentos y las asignadas
por su inmediato superior.

Coordina y supervisa actividades especificas de un area o unidad.

Realiza analisis y planificacion estratégica en su ambito de actuacion.

Toma decisiones de mediana complejidad con impacto en su unidad o area.
Lidera proyectos institucionales o procesos técnicos especializados.

Genera informes detallados y propone mejoras para la gestion institucional.

Puede estar a cargo de equipos multidisciplinarios en el desarrollo de proyectos.

Productos y servicios

1

L

10.

1.

12.

Registros e informes actualizados de la gestion y administracion de |a bodega,
presentados a su Jefe inmediato cumpliendo con las disposiciones legales vigentes,
con la finalidad de que la Direccién conozca y adopte las acciones pertinentes.
Registro de constataciones fisicas y de inventario de bienes muebles, inmuebles,
equipos, maquinaria y otros elementos de propiedad municipal, a su cargo.
Registro de control de activos fijos, bienes de control y existencias propiedad de la
institucion.

Respaldos actualizados de entrega oportuna de suministros de oficina, materiales
y bienes a las distintas dependencias municipales.

Actas de recepcién de bienes, materiales, muebles, equipos, adquiridos,
transferidos, donados o en préstamo, con verificaciéon de conformidad de cantidad,
calidad, especificaciones y especificaciones técnicas, cumpliendo el procedimiento
precontractual.

Sistema de administracién de inventarios aplicado y sistematizado.

Sistema de administracion y control para entrega de materiales para obras por
administracion directa, socializado e implementado.

Registro de ordenes de ingresos, egresos y actas de entrega-recepcion,
sistematizadas y sin alteraciones.

Informes técnicos y actas elaboradas para dar de baja, realizar traspasos o sacar a
remate bienes, equipos, vehiculos y propiedades de la institucion.

Actas legalizadas con todas las dependencias municipales que mantienen bienes,
herramientas y equipos en buen estado y los estrictamente necesarios.

Codifica y verifica el mantenimiento y vigencia de los cédigos, que faciliten la
efectiva constatacion de los bienes de la instituciéon, asegurando que cumplen con
las especificaciones técnicas.

Informe oportuno de novedades en la gestion de bodega.
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13. Otros productos, servicios e informes requeridos por su Jefe inmediato o por la
maxima autoridad.

14. Elaborar informes de necesidad.

15. Llevar de procesos de contratacién publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

16. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision seguln
designacién por la maxima autoridad, segun lo requiera.

3.3.5.2. Bienes y Logistica

Mision: Gestionar, analizar y optimizar los procesos administrativos, asegurando la
eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la calidad en los servicios ofrecidos por la
unidad.

Responsable: Asistente Administrativo de Guardalmacén
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

b) Revisar, controlar y recibir la cantidad, calidad, caracteristicas y especificaciones
de todas las adquisiciones de suministros, materiales y bienes muebles.

¢) Realizar el ingreso al sistema; los suministros, materiales y activos fijos;

d) Asiste en la elaboracion de las actas para los egresos de bienes, materiales,
equipos, herramientas, accesorios y demas suministros almacenados:

e) Verificar que las adquisiciones realizadas e ingresadas a la bodega general estan
bien ubicadas de acuerdo a su clasificacion:

fy Mantener actualizado el stock minimo y maximos de existencias, para los
requerimientos diarios de las diferentes areas;

g) Informar al director de los procesos de contratacion publica para su fiel
cumplimiento.

h) Realizar términos de referencia para procesos de contratacién publica.

i) Funge como administrador de contrato dentro de procesos de contratacion publica.

Productos y servicios

—_

Ejecuta el Modulo de Bienes y Bodega del SIG-AME

2. Ejecuta la recepcion, clasificacion y distribucion de bienes previa verificacion de
especificaciones técnicas y documentacién de respaldo

3. Examina las notas de ingreso, transferencia y devoluciones de mercaderias y lo
remite a la unidad contable.

4. ldentifica las existencias y fija el stock de bodega

5. Elabora instructivos para la codificacion, clasificacion y ubicacién de los bienes que

conforman el stock institucional en coordinacién con el Coordinador/a de Bienes y

Bodega
6. Integra el equipo para la elaboracién de inventarios
7. Realiza 6rdenes de compra de combustible para el parque automotor del GAD

municipal.

3.3.5.3. Bienes y Logistica

Misiéon: Administrar el inventario institucional por medio de conciliaciones, manteniendo a
buen resguardo los bienes muebles e inmuebles, equipos, herramientas, materiales,
parque automotor y todos los bienes de larga duracion de propiedad de la institucion.
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Responsable: Analista 3 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Realizar la recepcion, registro, codificacion, almacenamiento y distribucion de
bienes, suministros y materiales de conformidad a las especificaciones técnicas
contratadas por la municipalidad,;

b) Realizar el control previo a los ingresos de bienes y la suscripcion de las actas
correspondientes;

c) Realizar constatacion fisica de existencias, inventarios y bienes de larga duracion;

d) Realizar la revalorizacion de bienes;

e) Mantener un registro de actas entrega-recepcién de bienes, por ubicacion y
custodia;

f) Realizar reportes de bajas, remates, donaciones, enajenacion, traspaso,
comodatos de bienes muebles e inmuebles;

g) Conciliar los saldos de inventarios de manera mensual;

h) Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
Contraloria General del Estado;

i) Cumplir las demas funciones que senalan las leyes, reglamentos y las asignadas
por su inmediato superior.

j) Coordina y supervisa actividades especificas de un area o unidad.

Productos y servicios

1. Atencion al cliente interno y externo.

2. Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

3. Realiza el control previo de la documentacion ingresada por parte de los
proveedores.

4. Supervisar y gestionar el archivo y documentacion administrativa de procesos de
ingresos a bodega.

5. Registros e informes actualizados de la gestion y administracion de la bodega,
presentados a su Jefe inmediato

6. Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

7. Registro de control de activos fijos, bienes de control y existencias propiedad de la
institucion.

8. Actas de recepcidon de bienes, materiales, muebles, equipos, adquiridos,
transferidos, donados o en préstamo, con verificacion de conformidad de cantidad,
calidad, especificaciones y especificaciones técnicas, cumpliendo el procedimiento
precontractual.

9. Mantiene actualizado el sistema SIG-AME modulo de inventario.

10. Redacta memorandos, oficios y de mas documentos de la unidad.

11. Elabora términos de referencia e informes de necesidad

12. Las demas actividades dispuestas por la maxima autoridad y su jefe inmediato
inherentes a su cargo y las leyes conexas.

3.3.6. Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones

3.3.6.1. Analista de Sistemas Informaticos

Mision: Apoyar y dar solucion oportuna y eficiente a los requerimientos computacionales
de Hardwgre, software, comunicaciones y soporte técnico de la entidad, para el normal
procesamiento de la informacién en las diferentes areas o dependencias, asi mismo
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administrar eficientemente los recursos informaticos, mediante la utilizacién de tecnologias

de informacion y autorizacion de procesos.

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

Implementar proyectos de tecnologias de informacion y comunicacién:

Elaborar el plan de adquisiciones de equipamiento e infraestructura tecnoldgica
institucional;

Asegurar la dotacion de servicios electronicos y tecnolégicos para la gestion del
GAD municipal;

Realizar el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de equipos
informaticos e infraestructura de telecomunicaciones:

Desarrollar un plan de contingencia tecnologica que garantice la seguridad y
respaldo de la informacion institucional:

Mantener el asesoramiento técnico a usuarios internos de la institucion:

Mantener un inventario de aplicaciones, software, hardware y equipamiento
tecnolégico informatico de la institucion:

Coordinar la elaboracion y ejecucién de programas de socializacion o asistencia y
mantenimiento de uso y manejo de las TIC's:

Elaborar reportes de cumplimiento de LOTAIP de los procesos de contratacion; vy,
Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
la Contraloria General del Estado.

Productos y Servicios

—

SN

i

12.
13,
14.
15.

16.
j7.

Elabora el POA y PAC de la unidad.

Registro de asistencia técnica en los sistemas informaticos institucionales, realizada
al personal de la institucion

Plan de mantenimiento de redes, de los sistemas informaticos y de los equipos de
propiedad de Ia institucion y su ejecucion.

Sitio web institucional actualizado permanentemente.

Politica de seguridad de la informacion institucional elaborada, difundida y
ejecutada.

Politica para utilizacion de las tecnologias de informacién y comunicacion
institucional, elaborada, difundida e implementadas.

Plan de contingencias de los sistemas informaticos de la institucion elaborados,
difundidos e implementados.

Respaldos seguros de toda la informacién institucional.

Registro de atencion a usuarios internos.

. Otros productos, servicios e informes requeridos por su Jefe inmediato o por la

maxima autoridad.

Responsable de la proteccion de datos publicos de los servidores y trabajadores de
la institucion.

Elabora informes de necesidad.

Elabora términos de referencia para procesos de contratacion publica.

Funge como administrador de procesos de contratacion publica.

Las demas determinadas por la maxima autoridad y su jefe inmediato de acuerdo
al area.

Manejo y control del reloj biométrico.

Mantenimiento preventivo y correctivo de las camaras de video vigilancia de la
municipalidad
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Misién: Asistir en actividades de soporte técnico a los usuarios de las tecnologias de |a
informacion y comunicaciones en los diferentes procesos y subproceso de la institucion.

3.3.6.2.

GORIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Sistemas Informaticos y Telecomunicaciones

Responsable: Asistente de Sistemas Informaticos

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)
c)
d)

Diagnosticar y solucionar problemas de hardware, software, redes y sistemas
operativos

Configurar sistemas nuevos o existentes

Cargar informacién en sistemas de forma manual o automatica

Proponer mejoras para optimizar el tiempo y la calidad de la informacién
Colaborar con la documentacién de procedimientos e instructivos

Ayudar a los funcionarios con el funcionamiento de equipos de computo

Capacitar a los nuevos usuarios de equipos de computo

Gestionar la recepcion y entrega de equipos de computo

Realizar pruebas de software y sistemas operativos

Brindar soporte técnico en videoconferencias, teleconferencias y audio
conferencias

Productos y Servicios

1

8.
9.
10.
11.

3.3.7.

3.3.7.1.

Asiste en la implementacion de nuevos sistemas y herramientas tecnoldgicas,
colaborando con el equipo técnico para asegurar su correcta integracion y
operacion.

Actualiza el inventario de hardware y software, manteniendo registros precisos de
los recursos tecnologicos disponibles.

Elabora reportes técnicos y actualizar la documentaciéon de las actividades
realizadas, manteniendo un registro preciso y accesible de las intervenciones y
recursos utilizados

Facilita soporte técnico a los usuarios, resolviendo problemas de software y
hardware, y garantizando un servicio eficiente y oportuno

Archiva la documentacion relacionada con la gestion tecnolégica, manteniendo un
sistema organizado que permite el acceso rapido y seguro a la informacién cuando
es necesario

Asiste en la ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos y paquetes informaticos de Ia institucion

Asiste al personal de la institucion en el uso y manejo de equipos y/o paquetes
informaticos

Colabora en la elaboracién del inventario del hardware y software tecnolégicos de
la institucion

Asiste en el mantenimiento de redes y revision del funcionamiento

Participa en el disefio y actualizacion de la pagina web institucional

Recopila respaldos magnéticos y épticos de la informacién esencial de la institucion

Compras Publicas
Coordinador de Compras Publicas

Misiép: Planificar y ejecutar procesos para adquisicion de bienes, servicios, repuestos y
otros insumos requeridos por las Direcciones y Unidades administrativas de la institucion
con sustento en la normativa vigente y el plan anual de contratacion.

Responsable: Coordinador de Compras Publicas
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Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

c)
d)

e)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZALGO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Participa en la elaboracion del POA y PAC.

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones conforme
las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como las disposiciones
internas;

Consolidar el Plan Anual de Compras del GAD Municipal;

Publicar el Plan Anual de Contrataciones en el SISTEMA OFICIAL DE
CONTRATACION DEL ESTADO - SOCE.

Operar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de la institucion de acuerdo
a la normativa nacional e interna vigente; previa autorizacion del alcalde/sa o su
delegado.

Verificar en el Portal de Compras Publicas la oferta de bienes, materiales, insumos,
repuestos en funcion de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los
procedimientos de cotizacion y demas normas legales u ordenanzas establecidas.
Notificar a las areas requirentes las respectivas proformas en las adquisiciones
segun el Reglamento de adquisiciones de bienes y servicios.

Publicar las actas de la etapa precontractual en el SISTEMA OFICIAL DE
CONTRATACION DEL ESTADO - SOCE, de los procesos de contratacién de
bienes obras y servicios incluidos los de consultoria de régimen especial o comun
conforme las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como las
disposiciones internas.

Realizar las reformas o modificaciones del Plan Anual de Contrataciones de la
institucion de acuerdo a la normativa nacional e interna vigente; previa autorizacion
del alcalde o alcaldesa o su delegado.

Hacer que se cumpla con las disposiciones contenidas en Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento
resoluciones y demas normativa conexa.

Revisar los documentos preparatorios, en coordinacion con las diferentes
Direcciones y hacer las observaciones que correspondan para que todos los
procesos establecidos en la Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica y su
Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones.

Verificar en el sistema oficial de contratacién del estado la oferta de bienes y/ o
servicios catalogados.

Presentar los respectivos presupuestos referenciales de los bienes y/o servicios
catalogados previa solicitud siempre y cuando se encuentren catalogados.
Asesorar a los administradores de contrato y/u érdenes de compra en los procesos
de contratacion, para la publicacién de la informacion relevante.

Presentar informes mensuales y cuatrimestrales de los procesos de contratacién
realizados y ejecutados.

Elaborar cuadros mensuales sobre las contrataciones efectuadas a través del
SOCE para alimentar la matriz determinada en el literal i) de la LOTAIP,

Mantener y preservar el archivo fisico y digital de los procesos que se ejecutan en
el area hasta la notificacion del administrador de contrato u orden de compra.
Cumplir con lo determinado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Productos y Servicios
1.

Revisa y analiza los requisitos y documentos necesarios para los procesos de
contratacion publica, verificando que cumplan con la normativa vigente.
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Elabora informes técnicos sobre la viabilidad de las solicitudes de compra,
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proporcionando recomendaciones basadas en el analisis de las ofertas y
necesidades institucionales.

Elaboracién de pliegos de condiciones y otros documentos para los procedimientos
de contratacién, asegurando su conformidad con los requisitos legales y técnicas
Atiende las solicitudes de informacion y aclaraciones durante el proceso de
contratacion, resolviendo dudas y problemas para asegurar la correcta ejecucion
de los procesos de compra publica.

Participa en la elaboracion y consolidacién la propuesta de Plan Anual de
Contratacion con las unidades solicitantes para definir sus necesidades de
adquisicion.

Prepara el borrador de los proyectos de Resoluciones Administrativas de
Contratacion Publica.

Elaborar informes de necesidad.

Las demas establecidas por la maxima autoridad o su jefe inmediato de acuerdo a
sus competencias.

3.3.7.2. Compras Publicas

Mision: Brindar soporte técnico y administrativo en la gestion de procesos de contratacion
publica, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y garantizando la
transparencia, eficiencia y legalidad en las adquisiciones del GAD.

Responsable: Asistente de Compras Publicas

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)
b)

c)
d)

|dentificar y mantener actualizada el listado de proveedores.

Asiste en la publicacion de procesos en el portal del sistema nacional de
contratacion publica

Preparar 6rdenes de compra.

Seguimiento de los procesos contractuales de infima, menor cuantia, subasta
inversa o contratacion directa

Identificar oportunidades de ahorro

Resolver problemas con proveedores

Apoyar la aplicacion de politicas y procedimientos de contratacion publica

Uso y manejo de la ley, su reglamento y normas complementarias.

Productos y Servicios

(A

9.
6.
7

3.3.7.3.

Asistir en la preparacion y revision de documentos para procesos de contratacion
publica.

Gestionar el registro de procesos en el portal de compras publicas.

Realizar el seguimiento de plazos y etapas de los procesos de contratacion.
Coordinar con unidades técnicas para garantizar el cumplimiento de requisitos en
las contrataciones.

Generar informes y reportes sobre el estado de los procesos de compras publicas.
Gestionar la organizacion y archivo de la documentacion de los procesos.

Encargado de subir al portal de compras publicas los comprobantes de venta
periodicamente y llevar un control.

Compras Publicas
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Mision: Analizar y gestionar los procesos de adquisicion de bienes y servicios, asegurando
la correcta aplicacién de la normativa de compras publicas y la optimizacion de los recursos
institucionales.

Responsable: Analista Compras Publicas
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Elaborar y ejecutar Plan Operativo Anual de Ia Unidad

b) Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion y adquisiciones conforme
las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como las disposiciones
internas;

c¢) Consolidar el Plan Anual de Compras del GAD Municipal;

d) Publicar el Plan Anual de Contrataciones en el SISTEMA OFICIAL DE
CONTRATACION DEL ESTADO - SOCE.

e) Operar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la institucion de acuerdo
a la normativa nacional e interna vigente; previa autorizacién del alcalde/sa o su
delegado.

f) Verificar en el Portal de Compras Publicas |a oferta de bienes, materiales, insumos,
repuestos en funcion de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los
procedimientos de cotizacién y deméas normas legales u ordenanzas establecidas.

g) Notificar a las areas requirentes las respectivas proformas en las adquisiciones
segun el Reglamento de adquisiciones de bienes y servicios.

h) Publicar las actas de la etapa precontractual en el SISTEMA OFICIAL DE
CONTRATACION DEL ESTADO — SOCE, de los procesos de contratacion de
bienes obras y servicios incluidos los de consultoria de regimen especial o comun
conforme las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, asi como las
disposiciones internas.

i) Consolidar los planes anuales de contratacién de cada area para aprobacion del
alcalde o alcaldesa, en procura de la adecuada provisiéon de bienes y servicios y
consultoria con las mejores condiciones para la institucion.

) Realizar las reformas o modificaciones del Plan Anual de Contrataciones de la
institucion de acuerdo a la normativa nacional e interna vigente; previa autorizacion
del alcalde o alcaldesa o su delegado.

k) Hacer que se cumpla con las disposiciones contenidas en Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento
resoluciones y demas normativa conexa.

) Revisar los documentos preparatorios, en coordinacion con las diferentes
Direcciones y hacer las observaciones que correspondan para que todos los
procesos establecidos en la Ley Organica del Sistema de Contratacién Publica y su
Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones.

m) Verificar en el sistema oficial de contratacion del estado la oferta de bienes y/ o
servicios catalogados. Presentar los respectivos presupuestos referenciales de los
bienes y/o servicios catalogados previa solicitud.

n) Asesorar a los administradores de contrato y/u 6rdenes de compra en los procesos
de contratacién, para la publicacién de la informacién relevante.

0) Presentar informes cuatrimestrales de los procesos de contratacion realizados y
ejecutados.

p) Elaborar cuadros mensuales sobre las contrataciones efectuadas a través del
SOCE para alimentar la matriz determinada en el literal i) de la LOTAIP.

q) Mantener y preservar el archivo fisico y digital de los procesos que se ejecutan en
el area hasta la notificacion del administrador de contrato u orden de compra.
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r) Cumplir con lo determinado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Productos y Servicios

3.4.

3.4

1. Revisa y analiza los requisitos y documentos necesarios para los procesos de
contratacion publica, verificando que cumplan con la normativa vigente.

2. Elabora informes técnicos sobre la viabilidad de las solicitudes de compra,
proporcionando recomendaciones basadas en el analisis de las ofertas vy
necesidades institucionales.

3. Elaboracion de pliegos de condiciones y otros documentos para los procedimientos
de contratacion, asegurando su conformidad con los requisitos legales y técnicas

4. Atiende las solicitudes de informacion y aclaraciones durante el proceso de
contratacién, resolviendo dudas y problemas para asegurar la correcta ejecucion
de los procesos de compra publica.

5. Elabora y consolida la propuesta de Plan Anual de Contratacion con las unidades

solicitantes para definir sus necesidades de adquisicion. -

Prepara los proyectos de Resoluciones Administrativas de Contratacion Publica.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisién segun

designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.

10. Realizar propuestas de ordenanzas.

©o~N®

Unidad de Control Municipal y Sancion

.1. Comisario Sancionador

Misién. - Facilitar y dar el soporte en la verificacion del cumplimiento de las normas y
ordenanzas, asi como también establecer los juzgamientos a los infractores, a fin de
organizar e implementar mecanismos de difusién y concienciacion ciudadana para obtener
una cultura colaborativa y participativa en lo relacionado a la convivencia comunitaria y el
control.

Responsable: Agente Sancionador

Atribuciones y Responsabilidades:

(o e =""]
— S N

SX)

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de contratacion y compras publicas del area;
Analizar y diagnosticar el estado de seguridad ciudadana del canton periédicamente
Realizar con la Policia Nacional, Cuerpos de Bomberos, Cruz Roja, Secretaria de
Riesgos y demas instituciones la ejecucion de planes y programas en materia de
seguridad.

Ejecutar las resoluciones que adopte el pleno del Consejo Cantonal de Seguridad.
Aplicar las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales y disposiciones sobre higiene,
salubridad, obras publicas, uso de vias y lugares publicos.

Controlar que todos los edificios publicos y privados, los sitios destinados a
espectaculos publicos; y, en general, los lugares de reunion o de convivencia retnan o
mantengan constantemente condiciones basicas e higiénicas.

Velar, conjuntamente con la Seccién de Gestion Ambiental, por el fiel cumplimiento de
las normas legales sobre saneamiento ambiental y especialmente de las que tienen
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relacion con faenamiento, ruidos, olores desagradables, humo, gases toxicos, polvo
atmosférico, emanaciones y demas factores que pueden afectar a la salud y bienestar
de la poblacién.

Hacer cumplir la Ley, las ordenanzas y reglamentos relativos al manejo de alimentos,
inspeccion de mercados, almacenes, bares, restaurantes, hoteles, pensiones y en
general los locales donde se fabriquen, guarden, expendan comestibles o bebidas de
cualquier naturaleza y velar porque en ellos se cumplan los preceptos sanitarios,
conjuntamente con la Seccion de Gestion Ambiental.

Realizar mediaciones en problematicas de medidas y linderos en coordinacién con el
area Gestion de Planeamiento y Ordenamiento Territorial.

Sancionar a invasores de areas mineras de explotacion de materiales aridos vy pétreos,
de conformidad a las ordenanzas que expidan para el efecto, conforme a la ley y
normativa vigente.

Vigilar y hacer cumplir en el ordenamiento de la ocupacién de espacios publicos en
fiestas cantonales, feriados y otras.

Ejecutar las érdenes de demolicién, desalojo o clausura que impongan las Areas o
Direcciones Departamentales.

Realizar el control de pesas y de medidas en coordinacion con las autoridades
competentes.

Ejecutar las acciones y sanciones de su competencia establecidas en las diferentes
ordenanzas.

Autorizar los permisos para la inhumacién y exhumacion de cadaveres: y, coordinar la
sepultura de personas indigentes; de conformidad con la normativa legal vigente;
Mantener actualizado el catastro de mausoleos, bovedas, tumbas y nichos en el
cementerio municipal;

Remitir un informe pormenorizado de actividades con sus respectivos medios de
verificacion o respaldo.

Cumplir con lo determinado en la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la
informacion publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado
y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Controlar las construcciones que se ejecutan en el cantén verificando que cumplan con
las normas técnicas especificadas en los respectivos planos aprobados y permisos de
construccion.

Las demas que le asigne el inmediato superior o que le confiera el Alcalde o Alcaldesa
Asegurarse de que todas las actividades de las comisarias se realicen en conformidad
con las normativas locales y nacionales.

Actuar como autoridad maxima en el control de las comisarias, estableciendo
directrices, procedimientos y prioridades en la gestién operativa.

Coordinar y supervisar todas las actividades del personal de la unidad, incluyendo
agentes y agente sustanciador.

Evaluar y coordinar las tareas del equipo operativo, asegurandose de que se cumplan
los objetivos y cronogramas establecidos.

Disefar y liderar operativos relacionados con inspecciones, clausuras, controles de
comercio informal, actividades economicas y gestion de seguridad en espacios

publicos.

aa) Gestionar y resolver conflictos que surjan en operativos o denuncias ciudadanas,
garantizando el respeto de los derechos de las partes involucradas.

bb) Coordinar la atencion de denuncias relacionadas con incumplimiento de ordenanzas,
uso indebido del espacio publico o actividades irregulares.

cc) Monitorear y evaluar la implementacion de acciones de control en el territorio del GAD.
dd) Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas, identificando logros y

areas de mejora.
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ee) Promover la capacitacion constante del personal de las comisarias en normativas
locales, derechos ciudadanos, y procedimientos administrativos.
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Productos y servicios:

© 00D $ G =

3.4.2.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area.

Elaborar y ejecutar el Plan Anual de contratacién y compras publicas del area,
Registro de inspecciones ordinarias y extraordinarias

Informe de control y vigilancia de espectaculos publicos.

Informe de notificaciones de diferentes dependencias municipales.

Informe de operativos de apoyo con otras entidades gubernamentales.
Informe de coordinacion y asignacién de personal a los diferentes sitios de control.
Informes diarios de novedades de los sitios de control.

Informes para imposicion de sanciones a comerciantes.

. Administrar el mercado municipal.

. Administrar el cementerio municipal.

_Informe de control de vigencia de patentes a comerciantes.
. Control de pesas

. Registro de arrendamiento

. Realizar propuestas de ordenanzas

Comisario Instructor

Mision. - Facilitar y dar el soporte en la verificacion del cumplimiento de las normas y
ordenanzas y establecer los juzgamientos a los infractores, como también organiza e
implementa mecanismos de difusion y concienciacion ciudadana para obtener una cultura
colaborativa y participativa en lo relacionado a la convivencia comunitaria y el control.

Responsable: Agente Instructor

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

Coordinar con la Policia Nacional, Cuerpos de Bomberos, Cruz Roja, Secretaria de
Riesgos y demas instituciones la ejecucion de planes y programas en materia de
seguridad.

Aplicar las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales y disposiciones sobre
higiene, salubridad, obras publicas, uso de vias y lugares publicos.

Realizar inspecciones de todos los establecimientos publicos y tomar las medidas
necesarias para que en ellos se cumplan las exigencias de higiene.

Asistir en procesos de mediacién en problematicas de medidas y linderos en
coordinacion con el area Gestion de Planeamiento y Ordenamiento Territorial.
Ejecutar las 6rdenes de demolicién, desalojo o clausura que impongan las Areas o
Direcciones Departamentales.

Realizar inspecciones periddicas para notificar el cumplimiento de ordenanzas
municipales y leyes conexas.

Mantener y preservar el archivo fisico y digital de los procesos que se ejecutan en
el area.

Productos y servicios:

1.

Participar en la elaboracién y ejecutar el Plan Operativo Anual del area.

2. Atiende los procesos que lleguen a su conocimiento por cometimiento de infraccion.
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3. Evacua las pruebas de oficio o a peticién de parte, convoca a audiencias orales, asi
como también emite conclusiones y recomendaciones sobre los procesos que
aboca conocimiento.

4. Observa al debido proceso de acuerdo a la ley.

5. Coordina con otros departamentos tenas de su competencia y solicita informes para

procedimientos

Coordina con el funcionario Sancionador inspecciones y controles en cumplimiento

con la normativa legal vigente.

Las demas que le asigne su superior o alcalde de acuerdo a su com petencia.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacién publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

0. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisiéon segun

designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.

11. Realizar propuestas de ordenanza.

12. Asiste en la administracion del mercado y cementerio municipal.

o

000

4. Procesos Agregadores de Valor

4.1. Direccién de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial

Mision: Dirigir, planificar y coordinar de manera técnica y estratégica los procesos de
desarrollo urbano y rural del canton Balzar, garantizando el uso eficiente, equitativo y
sostenible del territorio. Aplicar e implementar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial (PDOT) y el Plan de Uso y Gestién del Suelo (PUGS) como instrumentos rectores
de la planificacion, promoviendo politicas, proyectos y normativas que fomenten la
inversion publica y privada, el ordenamiento territorial y mejora de calidad de vida de la
poblacion.

Responsable: Director/a de Planificacion Institucional y Ordenamiento Territorial

Atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar los lineamientos, metodologias y criterios para apoyar los procesos de
planificacién territorial a nivel cantonal:

b) Asesorar al Alcalde/sa, Concejo Municipal y los responsables de las diferentes
direcciones, en la formulacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial:

c) Planificar y supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos para el
desarrollo territorial conforme a la normativa vigente;

d) Dirigir la planificacion institucional, en el marco de la normativa vigente relacionada
con el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
Uso y Gestion del Suelo.

e) Propone proyectos de ordenanzas o reformas de ordenanzas para la apropiada

planificacién y ordenamiento territorial del cantén.
Identifica y clasifica el territorio del cantén y define el uso y la gestion del suelo.

) Promueve la calidad ambiental, la seguridad, la cohesién social y la accesibilidad
del medio urbano y rural, adoptando garantias para la movilidad y el acceso a
servicios basicos y a espacios publicos, identificando y previniendo riesgos
naturales y antropicos dentro del territorio cantonal.

Q

DIRECCION: AV. 26 DE SEPTIEMBRE Y OLMEDO
@ WWW.BALZARGOB.EC




h)

MUNICIFAL DEL CANTON BALZAR

Dirige y verifica la ejecucion y actualizacion del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial (PDOT), Plan Operativo Anual (POA) y Planes Estratégicos de la
Institucion.

Planifica, regula y controla el transito, transporte terrestre y la seguridad vial, en
coordinacion con el area de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial,
ademas, la utilizacién de los espacios publicos, verificando el cumplimiento de las
autorizaciones emitidas para entidades publicas o privadas.

Coordina los procesos de participacion ciudadana que correspondan a su ambito
de gestion, cumpliendo con los informes a la Defensoria Publica (LOTAIP); propone
proyectos de ordenanzas, presupuestos participativos, socializa proyectos
institucionales, supervisa la preparacion y cumplimiento de la rendicion de cuentas
de la maxima autoridad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las leyes y normas
que lo regulan y las que sefiale la Maxima Autoridad.

Direccién y supervisién de la planificacion territorial y estratégica del canton.
Elaboracion de Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

Planificacion del Uso y Gestion del Suelo. Seguimiento y Evaluacion de Planes y
Proyectos.

Participacion Ciudadana.

Gestion de Recursos y Proyectos.

Articulacion con Politicas Publicas.

Coordinacion con el Consejo de Planificacion.

Alineacién con el Buen Vivir (Sumak Kawsay)

Coordinacion con el Sistema Nacional de Competencias

Productos y servicios:

1.

© o NOOhGD

128
13.
14.
18.
16.
i1 7.
18.
19,

Consolida y supervisién de la ejecucion del Plan Operativo Anual de la
municipalidad.

Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial (PDyOT)

Plan de Uso y Gestion de Suelo de acuerdo a norma local.

Planos de edificaciones.

Permisos de construccion.

Proyectos de Ordenanzas referente al Ordenamiento Territorial.

Estudios y disefios de proyectos generales

Permisos de ocupacién de via publica.

Proyectos de ordenanza para el control, ordenamiento y regularizacién de
construcciones publicas, privadas, y de servicios sociales del canton.

. Proyecto de ordenanza de uso, ocupacién y control de suelo urbano y rural.
.Informes de aprobacién de planos de edificaciones para propiedad horizontal

urbana y rural,

Certificaciones de uso del suelo y habitabilidad.

Permisos de uso de suelo.

Estudios y Disefios arquitecténicos.

Planes, programas y proyectos de equipamiento urbano.

Planimetria urbana y rural del cantén.

Plan Habitacional Cantonal

Plan de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre y seguridad vial del Cantén
Reglamentos y Normas Técnicas del area de su competencia.
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25,

26.

ar.
28,

29.
30.

31.
32.

4.1.1.

. Mapeo digitalizado y satelital del cantén.
. Certificacion de planes, programa y proyectos en el Plan de Desarrollo y

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Ordenamiento Territorial.

. Informes técnicos inherentes al area de su competencia.
. Coordinacion de equipos técnicos, aprobacién de proyectos, seguimiento a la

planificaciéon cantonal.

Asegurar que el PDOT se formule de manera participativa, involucrando a la
ciudadania, organizaciones sociales y sectoriales.

Promover la calidad ambiental, seguridad, cohesién social y accesibilidad en areas
urbanas y rurales.

Presentar informes periddicos sobre el avance de las metas establecidas en el
ordenamiento territorio e institucional.

Organizar consultas, talleres y otros mecanismos de participacion.

Asegurar que los proyectos estén alineados con los objetivos del PDOT vy se
ejecuten de manera eficiente.

Presentar informes técnicos y documentacion para la aprobacion de planes y
proyectos.

Asegurar que las competencias asignadas se ejerzan de manera eficiente.
Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad inherentes al cargo.

Aporta con el contingente humano para asesorias técnicas en el ambito de
ordenamiento territorial.

Direccion de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la Direccién, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

Revisa la pertinencia de la documentaciéon que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucién, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacién de la unidad o proceso

institucional. ! !
Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el

area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion :
Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en

el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa
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4.1.2.

Productos y Servicios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Atencion al cliente interno y externo.

Apoyo en la gestion de catastro de escrituras de usuarios externos.
Gestion documental y archivo.

Elaboracién de certificados catastrales.

Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Direccién de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial

Mision: Brindar y brinda soporte administrativo eficiente a la Direccion, clientes interno y
externos; asegurando la gestion oportuna de documentos y la coordinacion de actividades
internas y externas para la correcta ejecucion de los procesos inherentes a la unidad.

Responsable: Analista de Planificacion y Ordenamiento Territorial

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes,
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita documentaciéon necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion.

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area

Productos y Servicios

D =

Atencion al cliente interno y externo.

Apoyo en la emisién y elaboracién de certificaciones POA.

Ejecuta la gestion documental y archivo.

Realiza el control previo de la documentacion ingresada en la direccién.
Elabora oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Mantiene actualizado el archivo digital de los expedientes.
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GOBIERNO AUTONDMO DESCENTRALILZ AL
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.
Lleva la agenda institucional del director.

Avallos y Catastros

4.1.3.1.  Jefe de Avallios y Catastros

Mision: Ejecutar y gestionar los procesos de avallos y catastros en el municipio,
garantizando la precisién, actualizacion y cumplimiento de las normativas vigentes, asi
como proveer informacion confiable que facilite la planificacién urbana y rural, la
administracion tributaria y el desarrollo sostenible del cantén.

Responsable: Jefe de Avallios y Catastros

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Coordinar, planificar y garantizar la elaboracion, administracién, mantenimiento y

b)

actualizacion del sistema catastral municipal:

Establecer procedimientos de control de calidad de la informacién generada vy
procesada para ingresar al sistema catastral predial, en estricto cumplimiento de
las normas técnicas y juridicas vigentes;

Elaborar el Plan Operativo Anual, y presupuesto necesario para el cumplimiento de
los objetivos institucionales;

Coordinar con las instituciones especializadas, la entrega de informacién
correspondiente a la actualizacién y mantenimiento del catastro predial municipal;
Proporcionar la atenciéon oportuna y &gil de requerimientos, inquietudes e
informacioén a los propietarios y contribuyentes sobre las com petencias de la Unidad
de Avaluos y Catastros;

Suscribir los documentos técnicos generados sobre temas de catastros y avallios
de inmuebles urbanos;

Realizar la formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes operativos:

Registra dentro del catastro multifinalitario todos los procesos de transferencias de
dominios emitidos por el registrador de la propiedad.

Colaborar en la elaboracion de los planes de ordenamiento territorial urbano.
Colaborar con la Identificacion de las areas de expansién, renovaciéon o
conservacion.

Establecer valores fiscales para propiedades urbanas.

Colaborar con las autoridades municipales en la recaudacién de impuestos

prediales.

m) Manejar los sistemas de informacién geograficos, para visualizar datos.
n) Evaluacion y valoracion de bienes inmuebles en la zona urbana.

Productos y servicios

ERTOV s D)

Emite certificaciones de avallos y catastros

Emite certificaciones de ruralidad.

Realiza la actualizacion del catastro urbano y rural.

Mantener actualizado el catastro de bienes municipales.

Realizar la valoracion municipal de los predios urbanos y rurales.

Elaborar informes de necesidad con términos de referencia para ejecucion del POA.
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14.
15.
16.
17,
18.

19.
20.
21.

GOBIERNO AUTONOMOD DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Participa en la elaboracion del POA y PAC institucional.
Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion
como administrador de contratos.
Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Emite y elabora certificaciones para tramites internos

Realiza inspecciones de campo para el levantamiento catastral

Efectua la correccion de areas, medidas y linderos de predios urbanos.

Brinda atencién a los entes de control, sobre informacion catastral

Realiza la identificacion de asentamientos humano

Realiza la creacion y eliminacion de fichas catastrales fisicas y digitales

Mantiene la actualizacion del archivo fisico y digital

Emite informes para revalorizaciones de predios urbanos

Emite certificaciones de existencia de predios para proyectos normados por
compras publicas.

Colaborar en la gestion del banco de suelos del canton

Emision de certificaciones para tramites financieros.

Mantener el registro digital georreferenciado del cantén.

4.1.3.2. Avaluos y Catastros

Misién: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)

b)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes,
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacién, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia al area.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion.

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa

Productos y servicios

1.

Brinda atencion al cliente interno y externo.

DIRECCION: AV. 26 DE SEPTIEMBRE Y OLMEDO
T WWW.BALZAR.GOB.EC




8.

©

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Apoyo en la gestion de catastro de escrituras de usuarios externos.
Mantiene la gestion documental y archivo.

Asiste en la elaboracion de certificados catastrales.

Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Apoya en la actualizacién del sistema de catastros

Asesoramiento de procesos y tramites de la unidad de avaluos y catastros a los
usuarios externos.

4.1.3.3. Avaluos y Catastro

Mision: Ejecutar y gestionar los procesos de avallos y catastros en el municipio,
garantizando la precision, actualizacion y cumplimiento de las normativas vigentes, asi

como

proveer informacion confiable que facilite la planificacion urbana y rural, la

administracion tributaria y el desarrollo sostenible del canton.

Responsable: Analista de Avallos y Catastros.

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

)
)
k)
)

Coordinar, planificar y garantizar la elaboracion, administraciéon, mantenimiento y
actualizacion del sistema catastral municipal:

Establecer procedimientos de control de calidad de la informacion generada vy
procesada para ingresar al sistema catastral predial, en estricto cumplimiento de
las normas técnicas y juridicas vigentes;

Elaborar el Plan Operativo Anual, y presupuesto necesario para el cumplimiento de
los objetivos institucionales;

Coordinar con las instituciones especializadas, la entrega de informacion
correspondiente a la actualizacion y mantenimiento del catastro predial municipal;
Proporcionar la atencion oportuna y agil de requerimientos, inquietudes e
informacion a los propietarios y contribuyentes sobre las competencias de la Unidad
de Avaluos y Catastros;

Suscribir los documentos técnicos generados sobre temas de catastros y avaluos
de inmuebles urbanos;

Realizar la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes operativos:

Registra dentro del catastro multifinalitario todos los procesos de transferencias de
dominios emitidos por el registrador de la propiedad.

Colaborar en la elaboracion de los planes de ordenamiento territorial urbano y rural.
Identificar las areas de renovacién o conservacion.

Establecer valores fiscales para propiedades urbanas y rurales.

Colaborar con las autoridades municipales en la recaudacion de impuestos
prediales.

m) Evaluacion y valoracion de bienes inmuebles en la zona urbana y rural.

Productos y servicios
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Emite informes de actualizacion de datos catastrales tematicos;
Elabora certificaciones de avallios analiticos solicitados
Mantiene actualizado el catastro inmobiliario urbano y rural, actualizado de manera
permanente

Mantiene actualizados los mapas y planos catastrales manzaneros, fichas
catastrales prediales, confines catastrales

Inspecciones, levantamiento de informacion catastral, actualizacion de bases de
Elaborar informes de necesidad con términos de referencia para ejecucion del
POA.

Participa en la elaboracion del POA y PAC institucional.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion
Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

4.1.3.4. Avaluos y Catastro

Mision: Ejecutar y gestionar los procesos de avallos y catastros en el municipio,
garantizando la precision, actualizacién y cumplimiento de las normativas vigentes, asi

como

proveer informacién confiable que facilite la planificacion urbana y rural, la

administracion tributaria y el desarrollo sostenible del canton.

Responsable: Analista 1 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

c)

e)

f)
9)

Coordinar, planificar y garantizar la elaboracion, administracion, mantenimiento y
actualizacion del sistema catastral municipal;

Establecer procedimientos de control de calidad de la informacion generada y
procesada para ingresar al sistema catastral predial, en estricto cumplimiento de
las normas técnicas y juridicas vigentes;

Conciliacion de informacion entre del registro de la propiedad y la unidad de avaltos
y catastros.

Proporcionar la atencion oportuna y agil de requerimientos, inquietudes e
informacion a los propietarios y contribuyentes sobre las competencias de la Unidad
de Avaluos y Catastros;

Suscribir los documentos técnicos generados sobre temas de catastros y avaltos
de inmuebles urbanos;

Realizar la formulacién, ejecucion y evaluacion de los planes operativos;

Registra dentro del catastro multifinalitario todos los procesos de transferencias de
dominios emitidos por el registrador de la propiedad.

Productos y servicios

1.

Brinda atencion al usuario y asesoramiento en tramites de la unidad de avallos y
catastros.

2. Asiste en la elaboracion de los certificados de avallios analiticos
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Registro y control de la documentacion de avaltios y catastros.
Participa en la elaboracion del POA de la unidad.

Realiza el control previo de la documentacion ingresada en la unidad de avaltio
catastros.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

sy

4.1.3.5. Avalios y Catastro

Mision: Ejecutar y gestionar los procesos de avallos y catastros en el municipio con la
utilizacion del sistema SIGPRO, mediante actualizacion de datos publicos y atencion al
usuario.

Responsable: Analista 2 de Gestién

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

f)

9)
h)

Coordinar, planificar y garantizar la elaboracion, administracién, mantenimiento y
actualizacion del sistema catastral municipal:

Establecer procedimientos de control de calidad de la informacidn generada vy
procesada para ingresar al sistema catastral predial, en estricto cumplimiento de
las normas técnicas y juridicas vigentes;

Coordinar con las instituciones especializadas, la entrega de informacién
correspondiente a la actualizacién y mantenimiento del catastro predial municipal;
Proporcionar la atencion oportuna y agil de requerimientos, inquietudes e
informacion a los propietarios y contribuyentes sobre las competencias de la Unidad
de Avallios y Catastros;

Suscribir los documentos técnicos generados sobre temas de catastros y avalluos
de inmuebles urbanos y rurales:;

Colaborar con las autoridades municipales en la recaudacion de impuestos
prediales.

Manejar los sistemas de informacion geograficos, para visualizar datos.
Evaluacién y valoracion de bienes inmuebles en la zona urbana.

Productos y servicios

—

o o

Brianda la atencion al cliente interno y externo.

Elabora memorandos, oficios y demas documentos que se requiera para la atencién
de tramites administrativos.

Manejo de la ficha catastral para emisién de titulos

Elabora informes correspondientes a las inspecciones de procesos para
levantamiento de informacion catastral.

Elaboracién de certificados de avallios y catastros

Gestion documental, archivo y digitalizacion de documentacion.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

DIRECCION: AV, 26 DE SEPTIEMBRE ¥ OLMEDO
D WWW.BALZAR.GOB.EC




9.

10.

GOBIERNO AUTOROMO DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL TANTON BALZAR

Cumplir con las funciones de administrador de contrato en los diferentes procesos
de contratacion publica.

Control previo de documentacion ingresada de los diferentes procesos de admision.
Elaboracién de términos de referencia para procesos de contratacion publica.

4.1.3.6. Topografia

Mision: Realizar levantamientos topograficos precisos y confiables para apoyar la
planificacién y ejecucion de proyectos de infraestructura y obras publicas, contribuyendo al
desarrollo ordenado y sostenible del canton.

Responsable: Topégrafo

Atribuciones y responsabilidades. —

a)

e)

f)
9)

h)

1)
)
Productos y Servicios
1.

Realizar los levantamientos topograficos necesarios para los proyectos a los cuales
fue asignado, teniendo en cuenta métodos y procedimientos con el objetivo de tener
un trabajo topografico con valores de cierres tanto en coordenadas como éen
elevaciones que estén dentro de las tolerancias establecidas en el contrato.
Realizar los planos en base al levantamiento topografico y de ser necesario calcular
los volumenes, areas y longitudes de las diversas obras, para |a realizacion de los
diversos proyectos.

Verifica el sistema de origen de coordenadas planas y elevacion a trabajar en el
proyecto, dependiendo de la zona donde se desarrolle.

Verifica las condiciones iniciales de calibracion y operacion de los equipos a
emplear, tanto los de topografia convencional como los de GNSS estatico o en
tiempo real.

Verifica el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos
y del personal a su cargo.

Realiza reporte diario de actividades.

Entrega diariamente la informacion recopilada en campo Ingeniero jefe de Comision
en campo

En coordinacion con el personal encargado del manejo ambiental, mantiene mapas
actualizados del progreso del levantamiento con el fin de tener control permanente
del cumplimiento de las normativas ambientales.

Coordina y ejecuta en campo los amojonamientos de los puntos permanentes, GPS
y BMs.

Levantamientos topograficos y georreferenciacion.

Realiza levantamientos topograficos en campo, aplicando técnicas y herramientas
precisas para apoyar proyectos en las areas de ordenamiento territorial, avaltios y
catastros, y planificacién.

Ejecuta calculos y analisis de datos topograficos para generar planos y mapas
detallados que faciliten la toma de decisiones en diferentes unidades de la direccion
Colabora con el equipo de planificacion en la integracion de datos topograficos para
la elaboracion de planes y proyectos, y proporciona soporte técnico en las fases de
disefio y ejecucion.

Actualiza y mantiene registros precisos de los levantamientos y datos topograficos,
asegurando su disponibilidad y utilidad para todas las unidades de la direccion.
Informa sobre los resultados de los trabajos topograficos mediante informes

t(-;cnicos y presentaciones, facilitando la comunicaciéon y coordinacion entre las
diferentes unidades involucradas.
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GOBIEENO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
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Participa en la elaboracion y revision de predios, avallos y catastros, aportando
datos y analisis topograficos precisos para garantizar la exactitud de la informacion.
Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacién publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.
Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisién segun
designacién por la maxima autoridad, segun lo requiera.

10. Uso de equipos topograficos, generacion de mapas y planos.

4.1.4,

Planificacion y Proyectos

4.1.4.1. Analista de Planificacién y Proyectos

Mision: Brindar asistencia técnica de requerimientos de los clientes internos y externos
relacionados con la planificacién, administracion de procesos de contratacion publicas,
elaboracion y ejecucion de proyectos institucionales.

Responsable: Analista de Planificacion y Proyectos

Atribuciones y responsabilidades, -

Disefiar y realizar estudios de proyectos para del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Balzar:

Evaluar la factibilidad econémica, social y técnica de los proyectos de la institucion;
Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
la Contraloria General del Estado.

Asesorar y proporcionar metodologias y/o procedimientos para la elaboracién de
planes, programas y proyectos de los procesos de la institucion:

Participa en la elaboracion del POA institucional.

Coordinar la elaboracion de estudios e investigacion, que sustenten y respalden el
desarrollo Cantonal

Dirigir la evaluacion periodica de la ejecucion de los planes, programas y proyectos
de la Institucion;

Productos y Servicios

1.

8.
9.

Levantamientos topograficos de nivelacién para elaboracion de proyectos viales o
sanitarios.

Participa en la elaboracion del POA y PAC de la unidad.

Realiza el levantamiento de informacion para repotenciar infraestructuras
comunitarias e institucionales.

Elaborar informes de necesidad o términos de referencia para ejecucion del POA y
PAC.

Elaboracion de proyectos en modelo SEMPLADES.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion
como administrador de contrato.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Calculo de volumenes y areas

Trabajos de dibujo en apoyo a la Planificaciéon Técnica

10. Presupuestos de proyectos de obras civiles.

4.1.4.2. Planificaciéon y Proyectos
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Misién: Brindar soporte administrativo y eficiente a la Direccién, garantizando la correcta
gestion de documentos, atencion al publico y apoyo en la organizacién de actividades
relacionadas con la planificacion y el ordenamiento territorial del canton.

Responsable: Analista 1 de Gestidon

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MESNTICHPAL DEL CANTON BALZAR

Atribuciones y responsabilidades. -

a)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Inspecciones de solares municipales para la compra venta de terrenos.
Verificacion de permisos de construccién y avances de obras.

Ejecucion del plan de desarrollo urbano y rural.

Verificacion de mantenimiento y reparacion de vias urbanas y rurales.

Participa en la elaboracion del PAO de la unidad.

Productos y Servicios

=% (0 00~ 7 BN =

Elaboracion del POA y PAC de la unidad.

Inspeccién y verificacion de solares municipales.

Verificacion de permisos de construccién y avances de obras.

Verifica de mantenimiento y reparacion de vias urbanas y rurales.

Realiza informes de términos de referencia para procesos de contraccion publica
Fungir como administrador de contrato de procesos de contraccion publica
Informes de legalizacién de bienes

Verifica de requisitos para legalizacion de bienes

Atencion de clientes internos y externos

_Las demas actividades emitidas por la maxima autoridad o el jefe inmediato

concernientes al area.

4.1.4.3. Planificacion y Proyectos

Mision: Brindar soporte administrativo y eficiente a la Direccion, garantizando la correcta
gestion de documentos, atencion al publico y apoyo en la organizacién de actividades
relacionadas con la planificacion y el ordenamiento territorial del cantén.

Responsable: Analista 3 de Gestion

Atribuciones y responsabilidades. -

a)

b)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcién, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

I‘nforma a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Recepta llamadas telefonicas.

Apoya en la gestién del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

DIRECCION: AV, 26 DE SEPTIEMBRE Y OLMEDO
WWW.BALZAR.COB.EC




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

i) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Productos y Servicios

Gestionar y organizar los documentos y expedientes de la Direccion

Atender solicitudes y brindar informacion al publico y a otras areas del GAD.
Apoyar en la elaboraciéon de informes y comunicaciones internas y externas.
Realizar el seguimiento de tramites administrativos relacionados con la planificacion
territorial.

Realiza informes de términos de referencia para procesos de contraccién publica
Fungir como administrador de contrato de procesos de contraccion publica
Informes de legalizacién de bienes mostrencos.

Informes de compra y venta directa de terrenos municipales.

9. Informes de contratos de arrendamiento

10. Atencién de clientes internos y externos

11. Archivo de registro de inspecciones de sectores municipales

12. Las demas actividades emitidas por la maxima autoridad o el jefe inmediato
concernientes al area.

PN =
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4.1.5. Unidad de Transito, Transporte y Seguridad Vial

4.1.5.1. Jefe de Transporte y de la Unidad de Transito

Mision: Planificar el desarrollo del Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial en el
territorio cantonal, a fin de garantizar la libre y segura movilidad terrestre, prestando
servicios de calidad que satisfagan la demanda ciudadana, contribuyendo al desarrollo del
canton, en el ambito de su competencia.

Responsable: Jefe de Transporte y de la Unidad de Transito

Atribuciones y responsabilidades. —

a) Controlar los servicios de transporte publico en todos los ambitos de operacion;
ademas de rutas y frecuencias autorizadas dentro del Terminal Terrestre;

b) Controlar, supervisar y dar seguimiento el movimiento y circulaciéon de usuarios,
arrendatarios y vehiculos dentro del Terminal Terrestre:

c) Coordinar acciones permanentemente con los organismos de Control de Transito;

d) Supervisar que el personal operativo, transportistas, usuarios y personas
relacionadas con el servicio de transporte publico, para que den estricto
cumplimiento lo establecido en la Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial;

e) Registrar el cumplimiento de frecuencias emitidas por la Agencia Nacional de
Transito a las distintas operadoras;

f)  Cumplir con las Normas de Control Interno y las recomendaciones emanadas por
la Contraloria General del Estado.

g) Supervision de la movilidad y seguridad vial del cantén.

h) Habilitacion y des habilitacion de los vehiculos que prestan servicios publicos y que
se encuentren regulados por la agencia nacional de transito.

i) Elaboracién de contingencia en materia vial y gestion de su autorizacion.

j) Administrar la delegacion de funciones establecidas por la maxima autoridad.
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Productos y Servicios

1. Planificacion, regulaciones y sistema de control de actividades y operaciones del
transporte terrestre, transito y seguridad vial: de los servicios de transporte publico
y comercial dentro del territorio cantonal, en el marco de la normativa vigente.

2. Estudios y propuestas de tarifas para los servicios de transporte terrestre en todas
sus modalidades, dentro del territorio cantonal, en base al estudio de costos de
operacién, cumpliendo las politicas dictadas por el Ministerio de Transporte.

3. Proyectos de ordenanza y resoluciones presentados para el 6ptimo funcionamiento
y operacién del transporte terrestre, transito y seguridad vial.

4. Planificacion, regulaciones y sistema de control de uso de la via publica y de los
corredores viales en areas urbanas del canton.

5. Registro de campafias masivas, programas y proyectos de educacion ejecutados
sobre transito y seguridad vial en el ambito cantonal.

6. Titulos habilitantes emitidos para la operacién del transporte a nivel cantonal.

7. Permite anular tramites que se ejecutan dentro de la jurisdiccion correspondiente.

8. Aprobacion para que los procesos del CAD puedan ser ejecutados con las
actualizaciones respectivas.

9. Inscripciéon y Levantamiento de gravamenes conforme Resolucion No. 008 art. 50.

10. Mantiene actualizado el CAD A GAD.

11. Permite generar los reportes de los tramites atendidos durante el dia

12. Realizar la etapa de solicitud y entrega de placas.

13. Realizar o solicitar la fabricacion y transferencia de placas a la Agencia Nacional de
Transito.

14. Aprobar los procesos de levantamiento de gravamen y solo podra ser ejecutado por
usuario autorizado.

15. Realiza la actualizacion de datos del vehiculo.

16. Ejecuta el proceso usuario de consulta

17. Emision de certificado Unico vehicular, poseer vehiculo, etc.

18. Otros productos, servicios e informes requeridos por su Jefe inmediato o por la
maxima autoridad.

19. Elaborar informes de necesidad.

20. Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucién.

21. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacién por la maxima autoridad, segun lo requiera.

Realizar propuestas de ordenanzas.

4.1.5.2. Digitador/a

Mis..i@n: quyar la ejecucion de los procesos de matriculacion vehicular mediante la
revision, reg:stro y manejo eficiente de documentos, brindando informacion clara y precisa
a los usuarios y asegurando la correcta gestion de pagos y registros.

Responsable: Digitador/a

Atribuciones y responsabilidades. -
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Realiza el control previo de la documentacion ingresada de los clientes internos y
externos para realizar el correspondiente proceso de matriculacion.

Ejecutar la politica municipal en las areas de transporte terrestre, transito y
seguridad vial.

Administrar los recursos, tecnolégicos, humanos asignados al area de Gestion de
Transito y Transporte Terrestre.

Gestionar el SISTEMA AXIS 4.0

Mantener y preservar el archivo fisico y digital de los procesos que se ejecutan en
el area.

Cumplir con lo determinado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
informacion publica, las Normas de Control Interno de la Contraloria General del
Estado y otras leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Las demas que le asigne el inmediato superior o que le confiera el Alcalde o
Alcaldesa.

Procesamiento y registro de datos administrativos.

Productos y Servicios:

1

Opera el sistema AXIS 4.0 digitaliza y archiva la informacién en los diferentes
procesos de matriculacion vehicular.

Apoya en la elaboracion y ejecucion de los diferentes estudios y proyectos
relacionados al transporte terrestre.

Realiza la inscripcion y Levantamiento de gravamenes conforme Resolucion No.
008 art. 50.

Realiza la actualizacion de datos de personas

Realiza la actualizacion de datos del vehiculo

Realiza la actualizacion de direcciones

Realiza la solicitud de proceso desbloqueo

Realiza la actualizacion de nombres completos

Realiza la actualizacion de datos de una persona juridica

. Efectua proceso bloqueo; v,

. Realiza la emision de certificado Unico vehicular, poseer vehiculo, etc.

. Actualiza beneficiario de un fideicomiso.

. Realiza el cambio de caracteristicas,

. Realiza el cambio de servicio,

. Realiza la transferencia de dominio,

. Realiza el duplicado de Matricula,

. Realiza la emision de matricula por primera vez,

. Proceso de actualizacion de datos de personas,

. Efectua el proceso de renovacion de matricula y revision técnica vehicular
. Realiza la Revisién técnica vehicular conjuntamente con el mecanico

. Realiza la verificacion de chasis y motor

. Mantiene y realiza |la actualizacion de direcciones

. Mantiene y realiza |la actualizacion de datos de una persona juridica

. Mantiene y realiza la actualizacién de datos de personas

. Reemplazo o duplicado de placas

. Recepta y remite tramites con informacion de manera oportuna y confiable para su

recaudacion, apoyando los procesos de direccién, conforme las necesidades de los
usuarios.

. Brinda atencién y asesoria al usuario sobre los requisitos y procedimientos de

matriculaciéon vehicular. Verifica la legalidad de los documentos.
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31.

32.

_Redacta correspondencia acorde a requerimientos que recibe y mantiene

GOBIFRNO AUTONOMO DESCERTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

actualizado el sistema de archivo.

_Integra los equipos de trabajo, las comisiones o clientes internos dispuestos

formalmente por la institucién a través de sus autoridades y directivos, enfocados
hacia la mejora continua de los procesos, de la calidad y de la productividad
institucion.

Cumple con otras responsabilidades y funciones asignadas por sus superiores
directores en el Ambito de su gestion."

Cumple con otras responsabilidades y funciones asignadas por sus superiores o
directores en el ambito de su gestion.

Ingreso de informacién, actualizacion de bases de datos, apoyo documental.

4.1.5.3. Asistente Administrativo

Mision
gestion

: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad de transito, asegurando la
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades

internas y externas.

Responsable: Asistente Administrativo

Atribuciones y responsabilidades. —

a)

b)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcioén, registro, control, clasificacién, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area.

Productos y Servicios:

L5 Oy b Q0 PO

4.1.6.

4.1.6.1.

Brinda atencion al cliente interno y externo.

Apoya en la gestion de procesos internos de la unidad.

Realiza y mantiene la Gestion documental y archivo.

Elaboracion de documentos, memorandos, oficios y demas documentos
Fotocopias de archivos de gestion en el area.

Llevar el archivo de los expedientes.

Qumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Unidad de Promocién y Participacion Ciudadana

Técnico 1 de Participacion Ciudadana
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Misioén: Impulsar, promover y fortalecer la integracion de la comunidad a las actividades
del Gobierno Municipal, implementando sistemas y mecanismos de participacién

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

ciudadana establecidos en Ia ley.

Responsable: Técnico 1 de Participacion Ciudadana

Atribuciones y responsabilidades. —

a)
b)

C)

Promover e incentivar el ejercicio de los derechos relativos a la particion ciudadana:;
Impulsar y establecer mecanismos de control social en los asuntos de interés
publicos;

Promover la Participacion Ciudadana estimulando el proceso de deliberacion
publica;

Propiciar la formacion en la ciudadania de valores, trasparencia y lucha contra la
corrupcion;

Coadyuvar procesos de veedurias ciudadanas y control social;

Inmiscuir a la comunidad en la toma de decisiones de acuerdo a las nuevas
disposiciones legales definidas en la nueva Constitucion Politica del Ecuador como
son:

+ Control de obras con gestion comunitaria.

* Identificacion de prioridades y solucién de problemas y necesidades con

participacion y rendimiento social; y,

* Definicion de politicas y programas de corto, mediano, y largo plazo.
Organizar sistemas de representatividad de las organizaciones comunitarias para
impulsar la Cogestion y el fortalecimiento de del Gobierno Municipal:
Conformacién de grupos y apoyos a la gestion Municipal, para lo cual debe crearse
consenso social en la planificacion de base:;

Involucrar a la ciudadania en la gestion Municipal con responsabilidad de
programas planes y proyectos;

Coordinar con las Direcciones del GAD Municipal del Cantén Balzar, y actividades
que sean necesarias para el desarrollo de programa planes y proyectos.

Mantener una permanente comunicacion con los distintos sectores de la comunidad
para conocer mas de cerca de necesidades y propuestas para el desarrollo de la
colectividad;

Establecer mecanismos de informacién que permitan a la colectividad mantenerse
enterada de las actividades que ejecuta el Gobierno Municipal;

Preparar informes mensuales sobre las actividades que se ejecutan; y,

Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios:

1

2.

Organizar nucleos barriales procurando la participaciéon comunitaria del

mejoramiento de cada sector; ) =)
Planifica el desarrollo de mingas barriales como mecanismo de organizacién

comunitaria aglutinante para potenciar su capacidad de auto gestion y

mejoramiento de cada sector,; _ '
Registra las aspiraciones y necesidades de la comunidad en los diferentes Recintos

del Canton;
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Organizar la planificacion para la gestion del Gobierno Municipal a través de
proyectos comunitarios estratégicos y basicos;
Realiza capacitaciones entre el Gobierno Municipal y la comunidad, sobre
participacion ciudadana, derechos publicos, silla vacia; etc.

Orientar a la colectividad sobre la importancia de la labor de servicio que cumple el
Gobierno Municipal,

Emitir informe sobre problemas o conflictos de tipo social que interesen al Gobierno
Municipal, sugiriendo posibles soluciones a los Departamentos Municipales
respectivos o al Concejo Municipal cuando asi lo considere conveniente;

Realizar términos de referencia para procesos de contratacion publica.

Funge como administrador de contrato en procesos de contratacion publica.

Las demas actividades designadas por la maxima autoridad o su jefe inmediato
inherentes al cargo.

Participa en la elaboracion del POA de la unidad.

4.1.6.2. Técnico 2 de Participacion Ciudadana

Mision: Asiste en la Impulsion, promocion y fortalecimiento de la integracion de la
comunidad a las actividades del Gobierno Municipal, implementando sistemas vy
mecanismos de participacion ciudadana establecidos en la ley.

Responsable: Técnico 2 de Participacion Ciudadana

Atribuciones y responsabilidades. —

Promover e incentivar el ejercicio de los derechos relativos a la particion ciudadana;
Impulsar y establecer mecanismos de control social en los asuntos de interés
publicos;

Promover la Particion Ciudadana estimulando el proceso de deliberacion publica;
Propiciar la formacién en la ciudadania de valores, trasparencia y lucha contra la
Corrupcion;

Investigar denuncias sobre actos que afecten la participacion ciudadana.

Solicitar a cualquier entidad o Institucion del Estado la informacion necesaria para
su cabal desempefio;

Inmiscuir a la comunidad en la toma de decisiones de acuerdo a las nuevas
disposiciones legales definidas en la nueva Constitucion Politica del Ecuador como
son:

Identificacion de prioridades y solucion de problemas y necesidades con
participacion y rendimiento social; y,

Definicion de politicas y programas de corto, mediano, y largo plazo.

Organizar sistemas de representatividad de las organizaciones comunitarias para
impulsar la Cogestién y el fortalecimiento de del Gobierno Municipal;
Conformacién de grupos y apoyos a la gestion Municipal, para lo cual debe crearse
consenso social en la planificacién de base;

Mantener un inventario autorizado de las organizaciones y cronograma de
ejecucién de obras con fuentes de financiacion;

Involucrar a la ciudadania en la gestion Municipal con responsabilidad de
programas planes y proyectos;

Coordinar con las Direcciones del GAD Municipal del Cantén Balzar, y actividades
que sean necesarias para que el desarrollo de programa planes y proyectos.
Mantener una permanente comunicacion con los distintos sectores de la comunidad

para conocer mas de cerca necesidades y propuestas para el desarrollo de la
colectividad;
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Establecer mecanismos de informacion que permitan a la colectividad mantenerse
enterada de las actividades que ejecuta el Gobierno Municipal;

Preparar mensuales las actividades que se ejecutan; vy,

Elaborar el Plan de contingencia del area,

Establecer los indicadores de gestiéon, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivo.

Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios:

i

4.1.7.

Organizar nucleos barriales procurando la participacion comunitaria del
mejoramiento de cada sector:

Propiciar de las mingas barriales como mecanismo de organizacién comunitaria
aglutinante para potenciar su capacidad de auto gestion y mejoramiento de cada
sector;

Encargarse de la sistematizacion de las aspiraciones y necesidades de la
comunidad en los diferentes Recintos del Cantén:

Organizar planificar la gestion del Gobierno Municipal a través de proyectos
comunitarios estratégicos y basicos;

Desarrollar la labor de gestion de capacitacion entre el Gobierno Municipal y la
comunidad;

Orientar a la colectividad sobre la importancia de la labor de servicio que cumple el
Gobierno Municipal:

Emitir informe sobre problemas o conflictos de tipo social que interesen al Gobierno
Municipal, sugiriendo posibles soluciones a los Departamentos Municipales
respectivos o al Concejo Municipal cuando asi lo considere conveniente;

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Acercamiento con las zonas rurales para conocer las necesidades

. Gestionar actividades en territorio con los diferentes sectores para conocer las

debilidad y fortalezas
Articulacion de cooperaciones inter institucionales para trabajo colectivo para

cumplimiento de objetivos participativos.

Unidad Agro productiva

4.1.71. Analista Productivo Agropecuario

Mision: Contribuye significativamente al fortalecimiento del sector agropecuario,
promoviendo practicas sostenibles y mejorando la calidad de vida de las comunidades; su
trabajo impacta en la productividad, rentabilidad y sostenibilidad del sector, ayudando a
garantizar la seguridad alimentaria y el desarrollo econémico de las regiones donde opera.

Responsable: Analista Productivo Agropecuario

Atribuciones y Responsabilidades. -
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Evaluar las condiciones actuales de los sistemas de produccion agricola y
ganadera, identificando fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.
Realizar estudios de suelos, clima y otros factores ambientales para proponer
cultivos y técnicas de manejo adecuados.

Disefiar programas y proyectos que fomenten la produccién sostenible, incluyendo
la implementacién de practicas agroecologicas y el uso eficiente de recursos
naturales.

Elaborar cronogramas, presupuestos y planes técnicos para el desarrollo de
actividades agropecuarias.

Brindar capacitacion y asistencia técnica a productores agricolas y ganaderos en
temas como manejo de cultivos, cria de animales, uso de tecnologia y técnicas de
comercializacion.

Promover el uso de tecnologias innovadoras y sostenibles para aumentar la
productividad.

Monitorear la implementacion de proyectos agropecuarios, asegurando el
cumplimiento de los objetivos planteados.

Supervisar el uso de insumos, equipos y técnicas para garantizar la calidad y
sostenibilidad de la produccion.

Analizar la cadena de valor de los productos agropecuarios, proponiendo
estrategias para mejorar la competitividad y acceso a mercados.

Identificar oportunidades de financiamiento y programas de apoyo para el sector
agropecuario.

Asegurar que las actividades agropecuarias cumplan con las regulaciones locales,
nacionales e internacionales relacionadas con produccion y comercializacion.
Proponer medidas correctivas en casos de incumplimientos.

Productos y Servicios

10.

4.1.8.

4.1.8.1.

Proponer, articular y coordinar Politicas, Normativa, Metodologias, Modelos de
gestion, Estrategias y lineamientos, para el desarrollo productivo agropecuario.
Promover politicas, planes, programas, estrategias, proyectos y servicios
enfocados en el desarrollo productivo del sector agropecuario;

Monitorear el impacto de las politicas y actividades desarrolladas por las unidades
a su cargo, para el cumplimiento del Plan Nacional de Desarrollo, y la gestion de
los programas y agendas multisectoriales;

Impulsar y acompafiar los procesos de participacion social y ciudadana alrededor
de las politicas del desarrollo productivo, a nivel central y desconcentrado;
Proponer la suscripcion de convenios interinstitucionales, nacionales o
internacionales, en el marco del desarrollo productivo del sector agropecuario;
Dirigir la coordinacion de actividades para el fortalecimiento y desarrollo del sector

productivo agropecuario, con entidades publicas y privadas, en el ambito de su
competencia;

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su gjecucion.
Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comisién segun
designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.

Realizar propuestas de ordenanzas.

Unidad de Desarrollo Comunitario

Jefe de Desarrollo Comunitario
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Mision: Planificar, ejecutar, evaluar, ajustar y supervisar el cumplimiento de politicas,
planes, programas y proyectos de inclusion social, mediante la participacion y consensos
de los actores sociales, promoviendo los elementos de desarrollo social e impulsando el
bienestar de los beneficiarios en proyectos comunitarios.

Responsable: Jefe de Desarrollo Comunitario

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Dirigir y Planificar el control periédico que garanticen el correcto cumplimiento de
las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, y resoluciones municipales:

b) Establecer los indicadores de gestion, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivos.

c) Fomentar el desarrollo de la comunidad en el area productiva;

d) Proporcionar apoyo técnico segun los requerimientos de la comunidad:

e) ldentificar sitios potenciales de comedores comunitarios y procurar su
implementacion;

f) Proporcionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en proyectos
productivos y de servicios:

g) ldentificar las personas elegibles para los proyectos de vivienda (MIDUVI):

h) Realizar diagnosticos de las comunidades y priorizar sus necesidades:

i) Preparar proyectos para el desarrollo y atencion de nifios indigentes, minusvalidos
y ancianos;

j) Proporcionar laimplementacion de medios de difusion publica que permita un mejor
nivel de informacion y participacion de la comunidad en el desarrollo social.

k) Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue en uso
de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios

1. Proporcionar la implementacion de medios de difusion publica que permita un mejor
nivel de informacioén y participacion de la comunidad en el proceso cultural.

2. Disenar y coordinar estrategias para el desarrollo productivo del cantén, alineadas
con los planes nacionales y locales.

3. Implementar estrategias para reducir la desigualdad y fomentar la equidad social
en el canton.

4. Coordinar con instituciones publicas y privadas la obtencion de recursos para

programas sociales.

Elaborar informes técnicos y de gestién.

Supervisar al equipo técnico de la unidad y garantizar el cumplimiento de metas

institucionales.

7. Participa en la elaboracion del POA y PAC.

8. Manejar procesos de contratacion publica.

9. Fungir como administrador de contratos en diferentes procesos de contratacion
publica.

10. Realizar términos de referencia para procesos de contratacion publica.

11. Cumplir con las funciones delegadas por la maxima o jefe inmediato autoridad de
acuerdo a sus competencias.

12. Control y supervision del personal a su cargo.

o o
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4.1.8.2. Asistente Administrativo

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencién al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

c) Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

d) Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

e) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

f) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

g) Administra el archivo, fisico y digital, del area.

h) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

i) Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

i) Digitaliza documentacion

k) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area

Productos y Servicios

Atencién al cliente interno y externo.

Manejo de correspondencia

Gestiéon documental y archivo.

Aplicacion de normas de control interno en el ingreso de documentacion
Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

- U sl e

41.8.3. Unidad de Educacién, Cultura y Deporte
Mision: Velar por la conservacion de los valores, tradiciones culturales, ejecutar
actividades de deporte recreativo para el bienestar de la poblacion del canton.
Responsable: Técnico de Educaciéon Cultura y Deporte.
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar con la participacion activa de la comunidad

y otros actores, programas y proyectos de orden educativo, cultural y deportivo;
b) Elaborar el manual de procesos del area,

c) Elaborar el Plan de contingencia del area,
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Elaborar el plan anual de capacitacion,
Establecer los indicadores de gestién, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivo

formular los programas y proyectos necesarios para la promocién del desarrollo
social y comunitario;

Coordinar con organismos involucrados las acciones necesarias para la
consecucion y ejecucion de convenios, proyectos y programas direccionados al
desarrollo educativo, cultural y deportivo;

Gestionar a nivel interno y externo la obtencién de los recursos necesarios para la
ejecucion de diversas actividades deportivas y culturales direccionadas al desarrollo
social — comunitario;

Promover y apoyar al desarrollo cultural y deportivo de los habitantes Balzar y sus
recintos a fin de contribuir al bienestar social:

Supervisar y controlar que los diversos proyectos, programas, convenios y
actividades ejecutadas por el area, se realicen eficientemente y cumplan con los
acuerdos y normas legales establecidas;

Programar y ejecutar permanentemente cursos, talleres, exposiciones, concursos,
presentaciones y demas actividades de promocion artistica, cultural y deportiva;
Propiciar la creacion de escuelas deportivas para fomentar el deporte en el cantén
y prestarles todo su apoyo;

Impulsar conjuntamente con otras entidades publicas y privadas la accién socio-
cultural, deportiva, educativa y artesanal de los grupos comunitarios a fin de
promover la participacion ciudadana de los sectores urbanos y rurales:

Elaborar y proponer proyectos, reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y otros
para fomentar la cultura, educacioén y deporte;

Elaborar y proponer proyectos, reglamentos, acuerdos, convenios, contratos y otros
para fomentar la gestion social;

Coordinar y organizar las asambleas ciudadanas de rendicion de cuentas
trimestralmente con la Maxima Autoridad de la Institucion;

Coordinar con la Jefatura de Relaciones Publicas los diferentes eventos sociales y
culturales; vy,

Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios

D0 b WK

iy

Proyectos de Ordenanzas, politicas, programas, proyectos y presupuesto de
gestion cultural, deportes y recreacion.

Modelo Sistema de Gestion de Deportes y Recreacion.

Estudios de Estrategias para fomento y desarrollo del deporte y la recreacion.
Programa de Eventos ciudadanos deportivos y recreacionales

Programas de difusion de practicas deportivas y recreacionales.

Programas para la creacion y mejora de areas y espacios para la practica deportiva
y recreacional.

Estudio de Demandas sociales de practicas deportivas y recreacionales.
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Estudio de Demandas de infraestructura para el desarrollo de practicas deportivas
y recreacionales.

Indicadores de logro de la gestion deportiva y recreacional

Modelo del Sistema Cantonal de Gestién Cultural.

Plan para mantener Practicas culturales del canton

Estudio de Estrategias para fomento y desarrollo de las manifestaciones culturales
del canton

Informe de Analisis de Demandas sociales de practicas culturales.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Programacién de Espacios de dialogos culturales.

Programas de difusion, Estudios de Demandas de infraestructura para el desarrollo
de practicas culturales.

Proyecto de recepcion de Donaciones o entrega al Archivo de Historia de fondos
documentales de interés para la historia de Balzar.

Plan de Medidas para recuperar y preservar la memoria histérica de la ciudad
Indicadores de logro de la gestion cultural.

Plan de Practicas deportivas y de recreacion.

Generar términos de referencia para procesos de contratacién publica inherentes
al area.

Participar como administrador de contrato en procesos de contratacién publica
inherentes al area.

4.1.8.4. Unidad de Turismo

4.1.8.4.1. Analista 1 de Gestion

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacién de actividades internas y
externas.

Responsable: Analista 1 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. -

a)
b)

c)
d)

e)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucién, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso
institucional.

I’nforma a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area.
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Productos y Servicios

Atencion al usuario interno y externo
Gestion documental y archivo.
Remite la documentacion de manera digital por medio del correo institucional.
Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

R

4.1.8.4.2. Analista 2 de Gestion

Mision: Apoyar en la ejecucién de actividades relacionadas con el desarrollo turistico, la
promocion cultural y la proteccion del patrimonio del cantén, con el objetivo de fortalecer la
identidad cultural y fomentar el turismo sostenible, promoviendo el desarrollo economico y
social.

Responsable: Analista 2 de Gestion.

Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Asiste en la elaboracion del POA y PAC.

b) Asiste en la elaboracién de proyectos productivos, econémicos y turisticos para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

c) Propone la formulaciéon de politicas, normas y regulaciones para el desarrollo
productivo, econémico, cultural y turistico.

d) Asiste en la elaboracion del plan cantonal de turismo, mismo que debe, a su vez,
sujetarse a la planificacién nacional del sector turistico:

e) Informe de recuperacion, conservacion y difusion cultural del Canton:

f) Informe de programacion y ejecucion de actividades culturales.

g) Recepta la documentacion para renovar la licencia tnica anual de funcionamiento,
en funcion de los requisitos y estandares establecidos por la Autoridad Nacional de
Turismo;

h) Elabora oficios, memorando y demas documentos que requiera su jefe inmediato.

i) Realiza la recepcion de documentos usando el control previo.

Productos y Servicios

1. Colaborar en la planificacion y ejecucion de proyectos de desarrollo turistico,
cultural y patrimonial en el cantén.

2. Apoyar en la organizacion y promocioén de eventos culturales, turisticos y artisticos

3. Elaborar informes técnicos relacionados con el avance de actividades turisticas y

culturales.
4. Brindar asistencia a los visitantes y operadores turisticos sobre los atractivos y

servicios del canton.
5. Coordinar con actores publicos y privados la ejecucion de actividades conjuntas en
beneficio del turismo y la cultura.
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Apoyar en la implementacion de estrategias para la conservacion del patrimonio
cultural y natural.

Elaboracién de documentos, memorandos y oficios.

Realiza el archivo fisco y digital de la unidad.

Envio de documentacion electronica por medio del correo institucional.

0. Las demas establecidas por la maxima autoridad y su jefe inmediato inherente al
area.

=10 80N

4.1.8.4.3. Técnico/a de Turismo

Mision: Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con el desarrollo turistico, la
promocién cultural y la proteccion del patrimonio del cantén, con el objetivo de fortalecer la
identidad cultural y fomentar el turismo sostenible, promoviendo el desarrollo econémico y
social.

Responsable: Técnico/a de Turismo
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Planear y dirigir y la realizacién de programas de divulgacion e informacion turistica
del Gobierno Municipal,

b) Dirigir la elaboracion y produccion de articulos de caracter turistico e informacion
relativa a las actividades del Gobierno Municipal;

c) Elaborar el manual de procesos del area,

d) Elaborar el plan anual de capacitacion en promocion turistica y gastronomica.

e) Establecer los indicadores de gestion, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivo

f) Gestionar los eventos por las festividades de cantonizacion;

g) Control de los permisos de turismo;

h) Participar y dirigir en la organizacion de todos los eventos turisticos de acuerdo a la
clase, que organice el Gobierno Municipal;

i) Asesorar al Alcalde o Alcaldesa en las actividades de su competencia, con el objeto
de mejorar los sistemas turisticos informativos respecto de las actividades que
realiza el Gobierno Municipal;

j) Ejecutar la normativa de las facultades a Gobiernos Auténomos en el ambito de
desarrollo de actividades turisticas, Art. 9, 10,11,12 y 13 otorgadas por el Concejo
Nacional de Competencias de Acuerdo a la Resolucion No 0001- CNC-2016;

k) Procurar en lo posible la participacion ciudadana en mejorar la imagen del Gobierno
Municipal, v;

l) Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico.

Productos y Servicios

1. Proyectos de ordenanzas y resoluciones para garantizar la pertinencia del destino
turistico.

Indicadores de efecto e impacto del plan estratégico de desarrollo turistico.
Elaborar y proponer procesos de reactivacion de espacios turisticos

Identificacion de lugares turisticos del cantén.

Creacién y repotenciacion de lugares turisticos

Indicadores de participacién de los actores locales en el desarrollo de la actividad.

oasLN
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Actualizacion de Expedientes conservadosy  actualizados de todos los

establecimientos turisticos.

Indicadores de operacion de nuevos establecimientos dedicados a la prestacion de
servicios turisticos.

Indicadores de notificacion y normalizacién de establecimientos turisticos.
Indicadores de participacion conjunta con las otras entidades para control de la
prestacion de servicios turisticos.

Participar en la elaboracion del POA de la unidad.

Capacitaciones concernientes al sector turistico.

Elaborar términos de referencia para procesos de contratacion publica
Elaboracion de eventos culturales en el cantén

Fungir como administrador de contrato en los procesos de contratacién publica.
Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

4.1.8.5. Unidad de Gestion Social

4.1.8.5

.1. Analista de Accion Social

Mision: Promover, impulsar y ejecutar las obras y servicios de caracter social que se
genere en el cantdn, a través de planes, programas, proyectos y convenios enfocados a
los grupos de atencién prioritaria, en especial a los adultos mayores, personas con
discapacidad, nifios, nifias y adolescente

Responsable: Analista de Accion Social

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

Levantamiento de informacion de las personas vulnerables del cantén para llegar
con ayuda social.

Socializacién de proyectos sociales que respondan a las necesidades identificadas
en la comunidad, garantizando su viabilidad y alineacion con las politicas publicas.
Analiza los datos y resultados de las intervenciones y programas de accion social,
identificando areas de mejora y proponiendo ajustes para optimizar su impacto.
Coordina la implementacion de proyectos de inclusion social, supervisando las
actividades y recursos necesarios para asegurar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Identifica las necesidades y oportunidades de desarrollo en las comunidades,
realizando.

Realiza informes y reportes sobre el progreso y los resultados de los proyectos de
accion social, proporcionando informacién clave para la toma de decisiones y la
rendicién de cuentas.

Productos y Servicios

OFRids 1) =

Visitas para la atencion prioritaria de sectores vulnerables.

Levantamiento de Fichas técnicas de registro de las personas atendidas.

Asiste en el seguimiento de proyectos elaborados por el jefe inmediato.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.
Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.
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7. Gestiéon de ayudas sociales para las personas con vulnerabilidad o en estados
catastroficos.

8. Informes periodicos de las visitas realizadas.

9. Apoyar en las brigadas institucionales y gestion en el apoyo logistico.

10. Las demas establecidas por la maxima autoridad y su jefe inmediato
correspondiente al area.

4.1.8.5.2. Técnico de Gestion Social

Mision: Impulsar, promover y fortalecer la integracion de la comunidad a las actividades
del Gobierno Municipal, implementando sistemas y mecanismos de participacion
ciudadana establecidos en la ley.

Responsable: Técnico de Gestion Social
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Impulsar y establecer mecanismos de control social en los asuntos de interés
publicos;

b) Emitir informe sobre problemas o conflictos de tipo social que interesen al Gobierno
Municipal, sugiriendo posibles soluciones a los Departamentos Municipales
respectivos o al Concejo Municipal cuando asi lo considere conveniente;

c) Conformacién de grupos y apoyos a la gestion Municipal, para lo cual debe crearse
consenso social en la planificacién de base;

d) Mantener un inventario autorizado de las organizaciones y cronograma de
ejecucién de obras con fuentes de financiacion;

e) Elabora proyectos y programas de accion social que respondan a las necesidades
identificadas en la comunidad, garantizando su viabilidad y alineacion con las
politicas publicas.

f) Analiza los datos y resultados de las intervenciones y programas de accion social,
identificando areas de mejora y proponiendo ajustes para optimizar su impacto.

g) Coordina la implementacién de proyectos de inclusion social, supervisando las
actividades y recursos necesarios para asegurar el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

h) Identifica las necesidades y oportunidades de desarrollo en las comunidades,
realizando estudios y consultas para informar el disefio de programas y politicas
efectivas.

i) Realiza informes y reportes sobre el progreso y los resultados de los proyectos de
inclusion social, proporcionando informacion clave para la toma de decisiones y la
rendicion de cuentas.

i) Involucrar a la ciudadania en la gestibn Municipal con responsabilidad de
programas planes y proyectos;

k) Coordinar con las Direcciones del GAD Municipal del Cantén Balzar, y actividades
que sean necesarias para que el desarrollo de programa planes y proyectos.

I) Mantener una permanente comunicacién con los distintos sectores de la comunidad
para conocer mas de cerca las necesidades y propuestas para el desarrollo de la
colectividad;

m) Establecer mecanismos de informacién que permitan a la colectividad mantenerse
enterada de las actividades que ejecuta el Gobierno Municipal;

n) Participa en la elaboracion del POA y PAC.

o) Elaborar el plan anual de capacitacion del personal en territorio.
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p) Establecer los indicadores de gestién, medidas de desempefio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivo

q) Las demas funciones vy atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios

Atencion al cliente interno y externo.
Aplicacion de normas de control interno en el ingreso de documentacion
Redaccion de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Elaboracion de términos de referencia para los procesos de contratacion publica
Fungir como administrador de contrato de los procesos de contratacion publica.
Gestion y control del cumplimiento de proyectos de cooperacion interinstitucional.
Gestion de brigadas médicas en coordinacién con instituciones del estado
Elaboracién de proyectos en materia social
Levantamiento de fichas sociales de usuarios del cantén

. Informes para liquidacion de convenios con el MIES

. Supervisiéon de las actividades del personal que laboran en los convenios
interinstitucionales.

12. Levantamiento de informacién de necesidades sociales de usuarios en territorio

13. Gestion de ayudas comunitarias y sociales

14. Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior

inherentes al cargo.
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4.1.8.5.3. Centro Médico — Rehabilitaciéon

Mision: Facilitar y dar el soporte en la verificacion del cumplimiento de las normas y
ordenanzas, asi como también establecer los juzgamientos a los infractores, a fin de
organizar e implementar mecanismos de difusioén y concienciacion ciudadana para obtener
una cultura colaborativa y participativa en lo relacionado a la convivencia comunitaria y el
control.

Responsable: Auxiliar de Terapia Fisica
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Preparar el area de tratamiento e incluyendo la limpieza

b) Organizar y mantener el orden en el area de terapia. :

c) Asegurar la disponibilidad de los materiales y equipos necesarios para las tgrgplas.

d) Ayudar a los pacientes a moverse, transferirse y ubicarse en diferentes posiciones,
como en camas, sillas de ruedas o banquillos.

e) Asistir a los pacientes durante los ejercicios y terapias bajo la supervisién del
fisioterapeuta. . |

f) Instruir y motivar a los pacientes a seguir las recomendaciones del fisioterapeuta.

Productos y Servicios

1. Atencion de los usuarios internos y externos

2. Asiste en los procesos de terapia fisica.

3. Brinda asistencia domiciliaria para realizar terapias fisicas.
4. Preparay limpia el area de terapia fisica.
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5. Da seguimiento a los clientes internos y externos de acuerdo a
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las
recomendaciones del fisioterapeuta.

6. Gestiona citas médicas o refiere a otras casas de salir para procesos

complementarios.

7. Las demas establecidas por la maxima autoridad y jefe inmediato de acuerdo a sus

competencias.

Direccion de Obras y Servicios Publicos

Mision: Dirigir la ejecucion de la obra fisica y la dotacion de servicios publicos del canton
y coordinar con las diferentes instancias internas y externas, la realizacion de una tarea
coordinada en la ejecucion de las obras y prestacion de servicios publicos, que aseguren
el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del canton.

Responsable: Director/a de Obras y Servicios Publicos.

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

9)
h)

Ademas de lo estipulado en el Cédigo Organico de organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacién cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las normas y
legislacion nacional y municipal de contratacion y demas afines a la obra publica que
se encuentre en vigencia a la fecha de ejecucion;

Consolida y fortalece la accién de los diferentes procesos y subprocesos
organizacionales, dotando de valor agregado a la productividad de los mismos,
mediante el respaldo de normas politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de
los objetivos estratégicos y asegurar la calidad de los productos y servicios finales que
se entregan a la colectividad;

Velar por el desempefio de los procesos precontractuales y contractuales de la obra
publica municipal,

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

Coordinar y disponer al personal de Gestion ambiental, para que tome medidas
preventivas con respecto a la conservacion, aprovechamiento del entorno natural y
realizacion de obras complementarias, de acuerdo a los planes debidamente
aprobados en los presupuestos participativos, el concejo municipal o la Alcaldia;
Coordinar y disponer al personal de Gestion de Riesgos respecto a la prevencion de
riesgos y la realizacion de obras complementarias para subsanarlo de acuerdo a la
planificacién y presupuesto aprobado;

Elaborar el Plan Operativo Anual de su Area Organizacional;

Planificar, organizar y dirigir las actividades de la dependencia en base a una
adecuada distribucion de tareas y responsabilidades de los tecnicos;

Elaborar bases y pliegos precontractuales necesarios para la contratacién de las obras
Publicas de acuerdo con la legislacion vigente y aplicable para cada caso;

Programar y dirigir las construcciones, obras civiles y demas actividades propias de la
infraestructura fisica del cantén;
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k) Velar para que las disposiciones de Alcaldia sobre obras publicas tengan oportuna
ejecucion;

I) Proporcionar a las Direcciones municipales y especificamente a la Direccién
Financiera la informacion relativa a costos de las obras, a fin de que se lleve una
eficiente contabilidad de costos y una adecuada ejecucion presupuestaria

m) Dirigir y controlar la construccion de obras civiles ya sea por administraciéon directa o
contratacion, a fin de ofrecer un mejor servicio a la comunidad y propender el desarrollo
cantonal.

n) Disefar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de
control interno relacionados con las actividades de sus areas.

o) Controlar y dirigir al personal del area, personal obrero y equipo caminero.

p) Emitir informes técnicos sobre asuntos que le sean consultados o requeridos por
Alcaldia.

q) Orientar la realizacion de estudios, proyectos e investigaciones de las areas a su cargo.

r) Establecer la estructura organizacional apropiada para la ejecucion de la obra,
considerando todos los aspectos que intervienen en ella.

s) Cumplir con las demas funciones que le encomiende la Alcaldesa o el Alcalde, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro del marco legal.

t) Impulsar el sistema de participacion ciudadana como un instrumento que permita a la
ciudadania hacer uso efectivo de los mecanismos de democracia directa determinados
en la Constitucion; asi como los procesos de elaboracién, ejecucion y control de las
politicas y servicios municipales.

u) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las leyes y hormas que

lo regulan y las que sefale la Maxima Autoridad.

Productos y Servicios:

Elabora el POA y PAC de la direccion.

Elabora informes periddicos de evaluacion del PAPP.

Elabora el informe para la Proforma Anual de Inversiones.

Emite informes y registros de asesoramiento técnico.

Emite los informes consolidados del estado de obras en ejecucion.

Emite los informes consolidados de los estudios sobre estructura vial.

Elabora los informes ejecutivos consolidados de avance de proyectos.

Realiza la evaluacion del personal responsable de ejecutar las obras.

Guias metodolégicas para el control, revisién y aprobacion de planillas de

construccion, reconstruccion y rehabilitacion de los proyectos de infraestructura

fisica.

10. Dirigir la elaboracién del Plan de Acompafiamiento Técnico, a las direcciones de la
Entidad.

11. Sugerir, durante el proceso constructivo, la adopcién de las medidas correctivas y/o
soluciones técnicas que se estime necesarias en el disefio y construccion de la
obra, inclusive para aquellas referidas a métodos constructivos.

12. Exigir, al contratista, el cumplimiento de las leyes laborales y del reglamento de
seguridad industrial, conforme a las directrices en los respectivos pliegos.

13. Asesorar, dirigir y coordinar las actividades de supervisién y fiscalizacion

contratada, o por administracion directa, para la construccion de obras de la

infraestructura.
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16.

17.

18.

19.

20.

4.2.1.

. Controlar que la obra se ejecute de acuerdo con las especificaciones técnicas,

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
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cronogramas, planes y condiciones que consten en los contratos, y conforme lo
programado por las unidades administrativas y técnicas respectivas.

. Coordinar y ejecutar todos los tramites administrativos necesarios para la ejecucion

de la fiscalizacién a las obras, incluida la autorizacion del pago de planillas, de
acuerdo con el avance de obras.

Dirigir la elaboracién de metodologias para el control, revision y aprobacion de
planillas de construccion, reconstruccion, rehabilitacion y recepciones provisionales
y definitivas de los proyectos de infraestructura.

Elabora Informes técnicos para entidades externas.

Metodologia para la calificacion del personal, a fin de reemplazar las fiscalizaciones
contratadas.

Informes técnicos consolidados de control de la ejecucion de las fiscalizaciones
contratadas.

Informe de evaluacion y control de los estudios elaborados en los procesos
desconcentrados.

Coordinador, Ejecucién de Procesos

Misién: Coordinar con las diferentes areas de la direccion para el levantamiento de
informacion para llevar a cabo la ejecucion de procesos de contratacién publica, rendicion
de cuentas y atencion a los usuarios internos y externos en la resolucion de problemas
presentados en el canton.

Responsable: Coordinador, Ejecucion de Procesos

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
k)

Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucién, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Notifica correspondencia de la unidad.

Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.

Mantiene actualizado el expediente digital de la documentacién departamental.
Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area.

Asiste en la elaboracion de términos de referencia e informes de requerimientos.
Participa en la designacién como secretaria en los proceses de contratacion.
Registro y actualizaciéon de la matriz de necesidades de los usuarios externos.
Coordinar con las diferentes areas de la direccion para atender las diversas
actividades que se presenten a causa de alguna novedad.

Productos y Servicios:

O OVt

Brinda atencion al cliente interno y externo.

Manejo de correspondencia

Gestién documental y archivo digital y fisico.

Notificacion de documentacion a las diferentes areas de la municipalidad.
Llevar el archivo de los expedientes.

Revisa los procesos de contratacién publica para su posterior emision.
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Realiza el control interno de la documentacion que ingresa a la direccion.

Realiza informes de necesidad.

Realiza términos de referia para procesos de contratacién publica.

0. Funge como administrador en procesos de contratacion publica.

1. Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

12. Recopila informacién para realizar un reporte previo a la exposicion de la rendicion

de cuentas.

13. Asiste en la elaboracion del POA y PAC.

14. Las demas signadas por el jefe inmediato o la maxima autoridad en el ambito de

sus competencias.

e ool

4.2.2. Asistente Administrativo

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la direccion, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo/a
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacién, distribucion. y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

c) Notifica correspondencia de la unidad.

d) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el

area.
e) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la unidad.
f) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos

correspondientes.
g) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del area

Productos y Servicios

Brinda atencion al cliente interno y externo.

Realiza el manejo de correspondencia

Mantiene actualizado el sistema de gestion documental y archivo.

Notifica la documentacion a las diferentes areas de la municipalidad

Llevar el archivo de los expedientes actualizados y digitalizados.

Redacta oficios y memorandos para tramites administrativos.

Realiza el control previo de la documentacion ingresada en la direccion.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior

inherentes al cargo.

90, 7N, O3 OV IRSes e

4.2.3. Unidad de Fiscalizacion

Mision: Programar, dirigir, controlar y supervisar que la obra contratada se ejs_,-cute de
conformidad con las bases establecidas en los estudios de inversién, de conformidad con
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el disefio definitivo, las especificaciones técnicas, los pliegos, y demas normativa aplicable,
para asegurar los beneficios esperados.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Responsable: Fiscalizador

Atribuciones y Responsabilidades. —

Llevar a cabo la fiscalizacion de las obras aprobadas por administracion directa,
contrato o concesion;

Cuidar el cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos municipales durante la
ejecucion de las obras signadas.

Realizar el registro y control de las obras en ejecucion;

Convocar y mantener las reuniones de trabajo con el personal de las obras, asi
como con las empresas de servicios publicos para conocer el avance de los
trabajos, los problemas que se presenten y arbitrar las medidas para solucionarlos;
Inspeccionar los sitios de trabajo con el objeto de constatar el desarrollo de las
actividades;

Coordinar con el area de costos los procesos de ejecucion de obras.

Emitir por escrito informes técnicos;

Solicitar al administrador de contrato la imposicién de sanciones por incumplimiento
de contrato;

Las que disponga las leyes, ordenanzas, reglamentos, el Concejo o el Alcalde;
Inspeccionar que las construcciones estén acordes con los planos aprobados,
Fiscalizar los levantamientos topograficos, replanteos y nivelaciones de las obras
asignadas;

Efectuar dibujos diarios;

Realizar disefios en las obras;

Emitir informes de fiscalizacién para construcciones de obras en ejecucion
Supervisa la construccion de obras;

Fiscalizar las obras contratadas por la Municipalidad

Procurar el cumplimiento de los cronogramas de tiempo e inversion;

Emitir informe al jerarquico superior sobre la imposicion de sanciones o0
efectivizarian de garantias cuando los contratistas incumplieren los contratos;
Mantener informado por escrito al jerarquico superior del estado y avance de las
obras, asi como de cualquier novedad que hubiere;

Controlar que se utilicen materiales adecuados en calidad y cantidad en la ejecucién
de obras, sean éstas que se realicen por administracién directa o contrato,

Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue en uso
de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios

Oeh. b OEING —

Participa en la elaboracion del POA.

Elabora el informe para la Proforma Anual de Inversiones.

Emite informes y registros de asesoramiento técnico.

Emite informes consolidados del estado de obras en ejecucion.

Emite informes ejecutivos consolidados de avance de proyectos.

Implementa y aplica guias metodologicas para el control, revisién y aprobacion de

planillas de construccion, reconstruccién y rehabilitacion de los proyectos de
infraestructura fisica.
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11.

12.

13.

14.

15.

4.2.4,
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Sugiere durante el proceso constructivo, la adopcion de las medidas correctivas y/o
soluciones técnicas que se estime necesarias en el disefio y construccion de la obra
en ejecucion.

Fiscaliza a los contratistas el cumplimiento de las leyes laborales y del reglamento
de seguridad industrial, conforme a las directrices en los respectivos pliegos.
Dirigir y coordinar las actividades de supervisién y fiscalizacién contratada, o por
administracion directa, para la construccion de obras de la infraestructura.
Controlar que la obra se ejecute de acuerdo con las especificaciones técnicas,
cronogramas, planes y condiciones que consten en los contratos, y conforme lo
programado por las unidades administrativas y técnicas respectivas.

Coordinar y ejecutar todos los tramites administrativos necesarios para la ejecucion
de la fiscalizacion a las obras, incluida la autorizacién del pago de planillas, de
acuerdo con el avance de obras.

Dirigir la elaboracion de metodologias para el control, revision y aprobacion de
planillas de construccién, reconstruccién, rehabilitacion de los proyectos de
infraestructura asignada.

Emite informes consolidados del estado de obras en ejecucion.

Emite informes técnicos consolidados de control de la ejecucion de las
fiscalizaciones contratadas previo a la designacién de un administrador de contrato.
Las demas actividades designadas por la maxima autoridad y su delegado de
acuerdo a sus competencias.

Gestion de Riesgos

Mision. - Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar politicas, planes, programas y proyectos
orientados a fortalecer la seguridad ciudadana y la gestién integral de riesgos en el cantén

Balzar,

mediante la prevencion, vigilancia, monitoreo, coordinacién interinstitucional y

atencion oportuna de emergencias, promoviendo la participacion activa de la ciudadania y
de los organismos competentes, con el proposito de reducir los factores de riesgo, mejorar
la capacidad de respuesta y contribuir a garantizar un entorno seguro, resiliente y protegido
para la poblacion del canton.

Responsable: Coordinador de Seguridad Ciudadana y Gestion de Riesgos.

Atribuciones y Responsabilidades. —

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual de seguridad ciudadana y prevencion de
riesgos;

Coordinar los planes o programas de seguridad ciudadana y prevencion de riesgos,
con las diferentes unidades en territorio y organismos competentes;

Elaborar o actualizar el plan de seguridad ciudadana y el plan prevencion de
riesgos;

Elaborar proyectos relacionados con los planes de seguridad ciudadana y
prevencion de riesgos;

Mantener actualizados los indices o estadisticas de inseguridad ciudadana, en
coordinacién con las instituciones responsables;

Elaborar un cuadro de mando integral, que incorpore indicadores de gestién, a fin
de contrarrestar los indices de inseguridad ciudadana del cantén Balzar,
Administrar el sistema de seguridad perimetral de video vigilancia del cantén Balzar:
Monitorear, controlar y coordinar las relaciones con los organismos de respuesta,
para atender las emergencias que se presenten en el canton Balzar;
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Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana y
prevencion de riesgos;

Elaborar proyectos de ordenanzas y reglamentos en temas relativos a seguridad
ciudadana y prevencion de riesgos;

Coordinar y fortalecer las iniciativas de la ciudadania, en lo concerniente a temas
de seguridad ciudadana y prevencion de riesgos, Y,

Velar por la conformacion y funcionamiento de los Comités de Seguridad
Ciudadana locales.

Realizar las convocatorias previa disposicion de la o el presidente del Consejo de
Seguridad Ciudadana Municipal.

Elaborar las actas y llevar el archivo correspondiente en formato fisico y digital.
Remitir para la publicacion en la pagina web institucional en el link de riesgos y
seguridad ciudadana las convocatorias, actas, resoluciones, planes y demas
documentos del Consejo de Seguridad Ciudadana Municipal.

Remitir la informacion en fisico y digital a la o el Secretario del Consejo de
Seguridad Ciudadana del cantén Balzar delegado por el ente rector responsable
del seguimiento, monitoreo, custodia y gestion documental de las resoluciones,
actas de reunion y de todo documento que sea generado por el Consejo de
Seguridad Ciudadana Municipal como lo establece el articulo 13 del ACUERDO
Nro. MDI-DMI-2024-0095.

Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios

HON=

No o

10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
1,

18.

19,

Elabora el Plan Operativo Anual de Seguridad Ciudadana y Prevencién de Riesgos.
Elabora el Plan Cantonal de Seguridad Ciudadana.

Elabora el Plan Cantonal de Prevencion y Gestion de Riesgos.

Elabora y ejecuta Programas y proyectos de seguridad ciudadana y prevencion de
riesgos.

Elabora Informes de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Mantiene las Estadisticas e indices de inseguridad ciudadana.

Elabora y mantiene actualizado el cuadro de Mando Integral e indicadores de
gestion de seguridad ciudadana.

Elabora Informes de administracién y monitoreo del sistema de videovigilancia.
Elabora Informes de monitoreo, coordinacion y atencién de emergencias.

Elabora Informes de coordinacion interinstitucional con organismos de respuesta.

. Elabora y propone Proyectos de ordenanzas y reglamentos en materia de seguridad

ciudadana y gestion de riesgos.

Elabora Informes técnicos de seguridad ciudadana y gestion de riesgos.

Elabora Programas de participacion y prevencién comunitaria.

Conforma los Comités de Seguridad Ciudadana locales conformados y fortalecidos.
Elaboras y efectia las Convocatorias del Consejo de Seguridad Ciudadana
Municipal.

Realiza y levanta las actas de sesiones del Consejo de Seguridad Ciudadana
Municipal.

Mantiene actualizado el archivo fisico y digital del Consejo de Seguridad Ciudadana
Municipal.

Mantiene actualizado lis expedientes documentales del Consejo de Seguridad
Ciudadana Municipal.

Emite y sube documentacion remitida para publicacion en el portal web institucional.
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20. Emite la informacién fisica y digital remitida al Secretario del Consejo de Seguridad
Ciudadana.

21. Elabora informes de seguimiento y cumplimiento de resoluciones del Consejo.

22. Elabora informes de gestidn de la Coordinacion.

4.2.4.1. Asistente Administrativo

Mision: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo/a
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

c) Notifica correspondencia de la unidad.

d) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

e) Apoya en la gestion del sistema de gestién documental de la unidad.

f) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

g) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el coordinador/a del area

Productos y Servicios

Brinda atencién al cliente interno y externo.

Realiza el manejo de correspondencia

Mantiene actualizado el sistema de gestion documental y archivo.

Notifica la documentacion a las diferentes areas de la municipalidad

Llevar el archivo de los expedientes actualizados y digitalizados.

Redacta oficios y memorandos para tramites administrativos.

Realiza el control previo de la documentacién ingresada en la direccion.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

@AM A N =

4.2.5. Construccion y Maquinaria

Mision. - Apoyar en la operacién, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos
camioneros, asegurando su correcto funcionamiento, disponibilidad operativa vy
cumplimiento de las normativas de seguridad industrial.

Responsable: Coordinador de Mantenimiento Vehicular.

Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Participa en la elaboracién del POA y PAC del subproceso

DIRECCION: AV, 26 DE SEPTIEMBRE Y OLMEDO
& WWW.BALZAR.GCOB.EC




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Registro fotografico de actividades externas para la consolidacion de informes.

Informes de novedades mecanicas y operacionales.

Informe periddico del estado y funcionamiento de la maquinaria, planificacion para

mantenimiento, otros.

e) Realizar una planificacién de monitoreo y control de la maquinaria y vehiculos
livianos.

f) Supervisar al personal responsable del equipo caminero.

g) Elaboracién anual del Plan de Operacién y Mantenimiento del parque automotor.

h) Planificacion y requerimientos presentados oportunamente de repuestos vy
materiales para reparacion del parque automotor.

i) Planificacion y ejecucion del mantenimiento del parque automotor.

j) Colaborar en la elaboracién del inicio de proceso para la adquisicion de repuestos,
lubricantes, llantas, servicios, etc.

k) Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en

el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa

Productos y Servicios

1. Realizar inspecciones diarias a los equipos camioneros para asegurar su

operatividad.

Apoyar en la ejecucion del mantenimiento preventivo del parque automotor.

Recibe el reporte averias o fallas detectadas en los equipos durante la operacion.

Realizar pruebas operativas de los vehiculos después de reparaciones.

Llevar un registro detallado de las actividades de mantenimiento y operacion

realizadas.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

8. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.

9. Las demas actividades establecidas por la maxima autoridad y su jefe inmediato de
acuerdo al cargo.

10. Supervision y control del personal a su cargo.

o AWM
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4.2.5.1. Construccion y Maquinaria

Mision. - Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencion al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas; como vela por el fiel cumplimiento de los procesos de contratacion publica.

Responsable: Analista 2 de Gestion

Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Revisa la pertinencia de la documentacién que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
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Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucién, y archivo de

documentos y correspondencia en general del 4rea.

Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Recibe y clasifica la correspondencia y documentacién de la unidad o proceso

institucional.

e) Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

f) Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

) Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos

correspondientes.

Facilita documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion.

Asisten en la expedicion de érdenes de combustible.

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en

el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa

I o
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—

Productos y Servicios

1. Brinda atencion al usuario interno y externo

2. Mantiene actualizada la gestion documental y archivo.

3. Realizar el control previo de la documentacién que ingresa a la unidad.

4. Asesora sobre el estado de tramites a los usuarios internos y externos.

5. Remite la documentacion de manera digital por medio del correo institucional.

6. Redacta oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.

7. Llevar el archivo digital de los expedientes actualizada.

8. Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

9. Informe para el pago de facturas de o6rdenes de combustible.

4.2.5.2. Construccién y Maquinaria

Mision. - Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion
oportuna de documentos, la atencién al usuario y la coordinacién de actividades internas y

externas.
Responsable: Analista 1 de Gestion
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Revisa la pertinencia de la documentacion que ingresa al area como habilitantes

usando normas de control previo.
b) Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacion, distribucion, y archivo de

documentos y correspondencia en general del area.
¢) Redacta oficios, memorandos y otros documentos.
d) Recibe y clasifica la correspondencia y documentacion de la unidad o proceso

institucional.
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Informa a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestion documental de la direccion.

Administra el archivo, fisico y digital, del area.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita documentacién necesaria para reuniones de trabajo.

Digitaliza documentacion.

Realiza inspeccion a los diferentes sectores del canton para levantar el informe de
necesidades.

Inspeccion a los usuarios de acuerdo a los requerimientos ingresados en la unidad.
Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el Director / ra del aréa

Productos y Servicios
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4.2.6.

Atencién al usuario interno y externo

Gestion documental y archivo.

Remite la documentacion de manera digital por medio del correo institucional.
Redaccién de oficios, memorandos y respuestas de tramites internos y externos.
Llevar el archivo digital de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Gestion Ambiental

Misién: Promover la Gestién Ambiental de manera sustentable a través de la planificacion,
disefo, implantacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos ambientales,
que apunten a mejorar las condiciones de la vida de la poblacion, basados en la
participacién social, contemplandose en la misma, las medidas de prevencion, mitigacion,
respuesta y reconstruccion que se deben adoptar ante desastres y emergencias; vy
establecer las limitaciones de uso, ocupacion y proteccién del suelo, que deben ser
acatadas en la planificacion del territorio cantonal.

Responsable: Coordinador de Gestion Ambiental

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)

b)

c)

d)

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA de su
departamento.

Analisis de la validacién de los proyectos con enfoque de gestion de riesgos
reali;a_adps desde la SNGR conjuntamente con los demas técnicos relacionados del
municipio.

Establecer los indicadores de gestion, medidas de desemperio u otros factores para
evaluar el cumplimiento de fines y objetivo

Realizar en coordinacion con las Direcciones o Departamentos Municipales
correspondientes y los entes creados para la Seguridad Ciudadana de Balzar, asi
como con instituciones afines, estudios, disefios definitivos y presupuestos de los
proyectos de obras de prevencion.
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Por delegacion del Alcalde coordinar con organismos nacionales e internacionales
con el fin de recabar e intercambiar cooperaciéon en asistencia técnica, logistica,
financiera.

Participar en la implementacion del Sistema de Comando de Incidentes de la ciudad
de Balzar, a través del Departamento de Gestion de Riesgo.

Promover la actualizacion y generacion de nuevas normativas y reglamentos sobre
materia de gestion de riegos;

En coordinacién con los organismos técnicos pertinentes, disponer la realizacién de
labores de diagnéstico, prevencion, monitoreo y control en materia de gestion de
riesgos;

Realiza inspeccion a obras civiles, obras existentes y construcciones que se
encuentren en zonas de riegos.

Promover la investigacion, educacion, capacitaciéon y la difusion de temas de
gestion de riesgos;

Velar por el cumplimiento y aplicacion de la politica y estrategia nacional en gestion
de riesgos dentro de su jurisdiccion:;

Proporcionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la
implementacion de proyectos y de servicios dentro de un marco de gestion de
riesgos adecuado;

Promover y propiciar la suscripcion de convenios interinstitucionales con
organismos nacionales, universidades y organismos extranjeros para la
consecucion de proyectos de investigacion y cooperacion;

Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la
comunidad y a mejorar su capacidad en materia de gestiéon de riesgos;
Proporcionar apoyo legal y técnico a las entidades y organismos locales en materia
de gestion de riesgos;

Crear instancias de coordinacion y participacion interinstitucional que coadyuven a
alcanzar los objetivos de la unidad y el desarrollo de la comunidad,

Organizar las secciones o areas que fueren necesarias para implementar los
planes, programas y proyectos en materia de gestion de riesgos;

Recopilar y generar informacion de gestion de riesgos del cantén, que permita
realizar una gestion efectiva;

Reducir la vulnerabilidad de los habitantes del canton, ante amenazas y peligros de
caracter natural y/o antropico;

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

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

Crear un sistema de informacion Geo-referenciado, actualizado permanentemente
y con énfasis basado en la gestion de riesgos;

Disefiar planes de contingencia integrales, junto con los respectivos COE ante
posibles eventualidades que se presenten a corto, mediano y largo plazo que se
deban afrontar en el Canton;

Coordinar la ejecucion intra e interinstitucional de los planes de contingencia
elaborados;

Trabajar siempre con un enfoque solidario con miras a formar una red cantonal de
atencion de emergencias y prevencion de riesgos;

Impulsar la participacion ciudadana y el consenso a la hora de disefiar
intervenciones no emergentes;

aa) Coordinar las intervenciones a ejecutar en casos de emergencia, con el apoyo de

las instituciones que se requiera a nivel cantonal;

bb) Prestar asistencia técnica al COE Cantonal;
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cc)

dd) Reportar el avance y seguimiento de proyectos relacionado con la emergencia; v,
ee) Las demas funciones y atribuciones fijadas en Leyes, Ordenanzas, Reglamentos,

GOBIERNO AUTONOMO DESUCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Analizar y sistematizar toda la informacion relacionada a la gestion de riesgos;

Acuerdos y Resoluciones Municipales, asi como las que le asigne o delegue el
superior jerarquico, en uso de sus competencias o el Alcalde o Alcaldesa.

Productos y Servicios
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10.
1.
12.

13.
14.
18.
16.
17.
18.

4.2.6.1

Participa en la elaboracion del POA de la unidad.

Elabora Proyectos y reformas de ordenanzas y resoluciones de seguridad integral
y gestion de riesgo.

Modelo del Sistema de gestion de seguridad integral y gestion de riesgo.

Manual de seguimiento, monitoreo y evaluacion de dafios.

Informes de Avance del sistema de Planes en ejecucion para enfrentar antes,
durante y después de la ocurrencia de eventos adversos.

Modelo para la gestion y seguridad en la administracion de albergues.

Informe de Estadisticas de Lineas de investigacion establecidas.

Informe de Estrategias y programas de educacion ciudadana sobre riesgos.
Registro de Convenios de cooperacion para situaciones de riesgo y emergencia.
Indicadores de coordinacion interinstitucional para la salida de albergados.
Indicadores de logro de la gestion de seguridad integral y riesgo

Realiza el informe de ubicacién y calificacion de albergues, segun lo dispuesto por
la SNGR.

Realiza certificacion de riesgos para construcciones.

Realiza certificacion para ejecucion de eventos publicos.

Realiza inspecciones de zonas de riesgo.

Realiza el EVIN digital.

Gestion de ayudas de kits humanitarios con las instituciones del estado.

Las demas designadas por la maxima autoridad o jefe inmediato de acuerdo a sus
competencias. -

. Asistente Administrativo

Misién: Brindar soporte administrativo eficiente a la unidad, asegurando la gestion

oportuna de documentos, la atencién al usuario y la coordinacion de actividades internas y
externas.

Responsable: Asistente Administrativo/a

Atribuciones y Responsabilidades. —

Revisa la pertinencia de la documentacién que ingresa al area como habilitantes
usando normas de control previo.

Efectuar la recepcion, registro, control, clasificacién, distribucion, y archivo de
documentos y correspondencia en general del area.

Notifica correspondencia de la unidad.

Ipforma a los usuarios sobre tramites y estado de tramites que se realizan en el
area.

Apoya en la gestion del sistema de gestién documental de la unidad.

Fotocopia documentos para archivos como respaldos en los documentos
correspondientes.

Facilita las demas actividades, atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
el ambito de su competencia, que le asigne el coordinador/a del area
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Productos y Servicios

Brinda atencion al cliente interno y externo.

Realiza el manejo de correspondencia

Mantiene actualizado el sistema de gestion documental y archivo.
Notifica la documentacién a las diferentes areas de la municipalidad
Llevar el archivo de los expedientes actualizados y digitalizados.
Redacta oficios y memorandos para tramites administrativos.

Realiza el control previo de la documentacién ingresada en la direccion.
Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

MAEDN B DN -

4.2.6.2. Analista de Gestion Ambiental

Mision: Coordinar y supervisa los trabajos de recoleccién y aseo de calles del canton, en
cumplimiento con las especificaciones técnicas de la direccién y exigencias del cantén.

Responsable: Analista de Gestion Ambiental
Atribuciones y Responsabilidades. -

a) Coordinar los procesos de mantenimiento de equipos de limpieza.

b) Participa en la elaboracion del POA

c) Participa en la elaboracién del PAC.

d) Elabora informes de necesidad de adquisicion de herramientas de trabajo.
e) Elabora términos de referencia para procesos de contratacion publica.

f) Supervision del personal de limpieza.

g) Gestion de archivo fisico y digital de la unidad.

h) Elabora informes de cumplimiento de actividades.

Productos y Servicios

Brinda atencion al cliente interno y externo.

Elabora informes de cumplimiento de actividades de manera mensual.

Gestion documental y archivo digital y fisico.

Realiza la absolucion de consultas y resolucion de conflictos.

Llevar el archivo de los expedientes.

Cumplir con las disposiciones de la maxima autoridad o del jefe inmediato superior
inherentes al cargo.

Elabora informes de necesidad y términos de referencia para ejecutar procesos de
contratacién publica.

8. Asiste en la elaboracion del POA y PAC.

OOty =
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4.2.7. Camal Municipal

4.2.71. Administrador del Camal Municipal

Mision: Asegurar el funcionamiento eficiente y conforme a la normativa del camal
municipal, gestionando los procesos operativos, administrativos y de control, para
garantizar la adecuada comercializacion y seguridad alimentaria.
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S WWW.BALZAR.GOB.EC




Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

9)

Responsable: Administrador del Camal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
MUNICTPAL DEL CANTON BALZAR

Elabora el PAO y PAC del camal municipal.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, ordenanzas, resoluciones
administrativas referentes a la administracion del camal municipal;

Dirigir al personal a cargo para la limpieza, higiene y desinfeccion de las areas bajo su
responsabilidad;

Elaborar informes de uso de las areas bajo su responsabilidad,;

Informar mensualmente las condiciones fisicas y legales del estado del camal
municipal,

Coordinar acciones para realizar adecuaciones, reparaciones necesarias Yy
mantenimiento preventivo del camal municipal;

Controlar la Implementacién de medidas de bioseguridad.

Productos y Servicios

OBt P

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.
7

18.

Informes de uso de las areas correspondientes al camal municipal;

Contratos de arrendamiento y/o uso de espacios para el camal municipal;

Catastro de comerciantes y ocupantes de locales comerciales municipales;

Informe de medidas de bioseguridad aplicadas en el camal municipal.

Planificar, coordinar, controlar, ejecutar y supervisar permanentemente las actividades
para el correcto funcionamiento del Camal Municipal, en coordinacion con las
diferentes entidades y departamentos municipales o externos para la consecucion de
los objetivos propuestos, elaborar el POA

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos vy normativa técnica
emitida por el Gobierno Auténomo Descentralizado municipal y los entes de control
Realizar y controlar el mantenimiento y conservaciéon de las instalaciones,
herramientas y equipos utilizados en los procesos; procurando que el ganado, canales,
productos y subproductos sean despachados oportunamente y con la asepsia
necesaria.

Ejecutar el control sanitario, la estandarizacion en el control de calidad para el
despacho y sellado de carnes, previo al criterio del técnico Veterinario.

Realizar la entrega de las canales a los tercenistas, todos los dias de atencion (de
miércoles a domingo)

Cumplir con el uso de las prendas de proteccion adecuada para el cumplimiento y
proteccion de este proceso.

Elaborar y ejecutar los procesos del camal municipal registros y estadisticas de la
informacién que se generen.

Realizar y presentar informes mensuales correspondientes de su gestion a su
inmediato superior, y las instancias de control sanitario, sobre las actividades
inherentes a sus funciones

Integra los equipos de trabajo, las comisiones o comités internos dispuestos
formalmente por la institucién a través de sus autoridades y directivos, enfocados hacia
la mejora continua de los procesos, de la calidad y de la productividad institucional.
Cumple con ofras responsabilidades y funciones asignadas por sus superiores o
directores en el ambito de su gestion.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.
Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacioén por la maxima autoridad, segun lo requiera.

Realizar propuestas de ordenanzas
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4.2.7.2. Médico Veterinario

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Mision: Proporcionar atencién y supervisién veterinaria en el municipio, asegurando el
bienestar de los animales, la salud publica y el cumplimiento de las normativas sanitarias,
a traveés de programas de control, prevencion y educacion ciudadana.

Responsable: Médico Veterinario

Atribuciones y Responsabilidades. —

a)
b)

c)
d)

Participa en la elaboracion del POA y PAC del camal municipal.

Contar con una autorizacién para especies mayores (bovinos, porcinos, ovinos,
caprinos y camélidos sudamericanos).

Mantener su categoria tipo B como minimo

Sera responsable del servicio veterinario y respondera ante la Agencia por el
accionar del servicio de faenamiento.

Aprobar el faenamiento de cada animal de manera individual.

Autorizar el inicio del proceso de faenamiento por cada linea de proceso.

Delegar, monitorear y supervisar el cumplimiento de los procedimientos.

Decidir el sacrificio sanitario de los animales.

Decidir el sacrificio de emergencia de los animales.

Aprobar la liberacion de canales de carne.

Aprobar la liberacién de visceras y subproductos carnicos para consumo humano.
Decidir el decomiso total o parcial de animales, canales y/o visceras.

Notificar al 6rgano desconcentrado de la Agencia la sospecha o confirmacion de
enfermedades de declaracion obligatoria.

Autorizar el faenamiento Unicamente de animales aptos y sélo después de haber
realizado el procedimiento adecuado de inspeccién antemortem.

Autorizar el inicio del faenamiento una vez que se haya verificado el adecuado
cumplimiento de los procesos de limpieza y desinfeccion pre operacionales.
Aprobar la liberacion y despacho Unicamente las canales de carne aptas para el
consumo humano, después de haber realizado el adecuado proceso de inspeccion
post mortem.

Permitir el sacrificio para faenamiento Unicamente de animales correctamente
aturdidos.

Decomisar todos aquellos productos y subproductos carnicos que no sean aptos
para el consumo humano o las partes que estén comprometidas.

Cumplir y hacer cumplir la normativa vigente.

Cumplir el cronograma de visitas remitido al 6rgano desconcentrado de la Agencia
el caso de ser responsable de centros de faenamiento artesanales

Aprobar la liberacion y despacho Unicamente los subproductos carnicos aptos para
el consumo humano, después de haber realizado el adecuado proceso de
inspeccién post mortem.

Decidir de manera agil y oportuna, el sacrificio de emergencia para evitar la
prolongacion del sufrimiento animal.

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos de bienestar animal.

Ser responsable de crear y liderar el grupo encargado de la implementacion de los
sistemas de aseguramiento de la inocuidad que deba cumplir el establecimiento al
cual se encuentra vinculado de acuerdo a la normativa vigente.

Utilizar los formatos oficiales de reporte de inspeccion ante y post mortem.

Remitir a la Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario los resultados de
inspeccion ante y post mortem, completos, en los formatos establecidos y dentro

del tiempo otorgado por la ley.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADOD
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aa) Crear, adaptar o actualizar los Procedimientos Operativos Estandarizados (POE),
los Procedimientos Operativos Estandarizados de Sanitizacion (POES) y en general
el manual de procedimientos, siempre y cuando no exista otro profesional
responsable.

bb) Capacitar al personal en temas sanitarios y de inocuidad de alimentos en los que
tenga formacién previa.

cc) Notificar al érgano desconcentrado de la Agencia por medios oficiales que va a
dejar de ser responsable de un establecimiento al menos 8 dias laborables previo
su desvinculacién voluntaria.

dd) Asistir a las reuniones amparadas en la presente norma y convocadas por la unidad
Distrital de Inocuidad de Alimentos de cada Direccion Distrital y Articulacion
Territorial, Direcciones Distritales y Jefaturas de Servicio de Sanidad Agropecuaria
de la Agencia, segun la jurisdiccion.

ee) Ser corresponsable con el establecimiento en la organizacion y gestion de los
documentos sujetos de auditoria.

Productos y Servicios

1. Realizar el requerimiento del mantenimiento preventivo vy correctivo de la
magquinaria del camal municipal.

2. Cumplir con las atribuciones, deberes y responsabilidades de un médico. veterinario

establecidas en la resolucién 003 "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

REGULACION Y CONTROL DE MEDICOS VETERINARIOS AUTORIZADOS

COMO INSPECTORES SANITARIOS EN LOS CENTROS DE FAENAMIENTO".

Mantener las instalaciones del camal municipal totalmente limpias.

Emite las guias de faenamiento de animales aptos y sélo después de haber

realizado el procedimiento adecuado de inspeccion antemortem.

5. Aprueba la liberacion y despacho unicamente las canales de carne aptas para el

consumo humano, después de haber realizado el adecuado proceso de inspeccion

post mortem.

Realiza el registro de los animales que ingresan y salen del camal municipal.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun

designacion por la maxima autoridad, segun lo requiera.

10. Realizar propuestas de ordenanzas

Ralos
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4.2.8. Areas Verdes y Ornato Pliblico

4.2.8.1. Analista 2 de Obras Publicas

Mision: Garantizar el desarrollo técnico y eficiente de proyectos de obras civiles,
asegurando el cumplimiento de normas, especificaciones técnicas y estandares de calidad,

a través del analisis, planificacion, supervision y apoyo técnico a los proyectos de inversion
municipal.

Responsable: Analista 2 de Obras Publicas
Atribuciones y Responsabilidades. —

a) Coordinar las actividades de trabajo de mantenimiento y reparacion de obras;
b) Realizar la inspeccion de proyectos que estan a cargo del GAD Municipal

c) Realizar la inspeccién de vias e infraestructura municipal,

d) Realiza la fiscalizacion de los proyectos que estén a cargo del GAD Municipal.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADG
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Seguimiento y control de la obra.

Cumplir con la normativa de inversion publica

Supervisa, dirige, coordina y controla el personal, materiales, equipo y maquinaria

en el proceso de construccion de obras que la institucién ejecuta.

h) Ejecuta actividades de coordinacion, fiscalizacién y supervision de obras
inherentes al area de su competencia.

i) Asesora, ejecuta, dirige y supervisa los procesos de mantenimiento y reparacién
de obras en funcionamiento.

J)  Coordina los procesos precontractuales y de contratacion publica.

k) Elabora evaluaciones, disefios, calculos y presupuesto de proyectos de Ingenieria
Civil, inherentes al area de su competencia.

) Emitir informes y otras comunicaciones en general al inmediato superior, respecto

de las actividades cumplidas, necesidades, novedades y otras.

Productos y Servicios

1. Analizar y validar disefios técnicos, especificaciones y presupuestos de obras
civiles.

2. Supervisar el desarrollo de las obras, asegurando el cumplimiento de plazos,
costos y estandares de calidad.

3. Elaborar informes técnicos sobre avances, problemas detectados y posibles
soluciones en los proyectos.

4. Realizar inspecciones técnicas en campo para verificar el cumplimiento de
especificaciones técnicas.

5. Gestionar permisos y documentacion técnica necesaria para el desarrollo de las

obras.

Elaborar informes de necesidad.

Llevar de procesos de contratacion publicas, desde su inicio hasta su ejecucion.

8. Ejercer las funciones de administrador de contrato y parte de la comision segun
designacién por la maxima autoridad, segun lo requiera.

No

5. Procesos Desconcentrados

5.1. Registro de la Propiedad y Mercantil

5.2. Sistema Cantonal de Proteccion de Derechos

5.3. Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del Canton Balzar
5.4. Cuerpo de Bomberos del Cantén Balzar

5.5. Consejo de Seguridad Ciudadana

CAPITULO IX
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Una vez que sean aprobada la reforma al Estatuto Organico de Gestién
Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Balzar, cada una de las Direcciones y Unidades Administrativas Municipales
debera cumplir con las atribuciones, responsabilidades, productos y servicios establecidos
en el mismo, sin perjuicio de cumplir con las demas disposiciones determinadas en los
diferentes cuerpos legales que le corresponda segun la materia y competencia, poniendo
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especial énfasis en las Normas de Control Interno, emitidas por la Contraloria General del
estado.

SEGUNDA. - Los productos y servicios determinados en el presente Estatuto podran ser
reformados conforme se ejecute el proceso de implementacion de la nueva estructura
organica y conforme avance el proceso, mediante acto resolutivo interno, tal como lo sefiala
la Norma Técnica de Disefio de Reglamentos o Estatutos Organicos de Gestion
Organizacional por Procesos emitida por el Ministerio del Trabajo.

TERCERA. - La Direccién Administrativa y Gestion del Talento Humano ejecutara las
acciones de caracter administrativo necesarias' para la implementacién del presente
Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos, salvaguardando la continuidad
de las actividades institucionales, asegurando que se cuente con el personal experto en
las unidades administrativas cuyas estructuras se modifican o supriman.

CUARTA.- La reforma al presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
Procesos, se realizara cuando el Alcalde o Alcaldesa consideren necesario para fortalecer
la eficacia y eficiencia institucional, para lo cual la Direccion Administrativa y Gestién del
Talento Humano y la coordinacién de la Unidad de Administracion de Talento Humano
presentaran el Proyecto de Reforma al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional, instancia que entregara el informe técnico al Alcalde o Alcaldesa a
fin de que emita la resolucién correspondiente de conformidad con lo que dispone el articulo
60, literal i, del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD).

QUINTA. - En todo lo que no se encontrare contemplado en la presente Reforma del
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de Balzar, se aplicaran las disposiciones legales que
correspondan, para cada proceso, subproceso y Unidad Administrativa Municipal.

DISPOSICION DEROGATORIA:

UNICA. - Se derogan y quedan sin efecto las Resoluciones Administrativas y demas
disposiciones legales que se hayan emitido con anterioridad y que se opongan al contenido
del presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar.

DISPOSICION FINAL

PRIMERA. - El Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Balzar entrara en vigencia, una vez

suscrito por el ejecutivo cantonal, publiquese en la Gaceta Oficial del GAD Municipal del
Canton Balzar.

SEGUNDO. - Acorde al Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion. Art. 57.- Atribuciones del Concejo Municipal. - Al Concejo Municipal le
corresponde Lit. F) Conocer la estructura Organico Funcional del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal, péngase en conocimiento del érgano Legislativo Cantonal.

DIRECCION: AV. 26 DI SEPTIEMBRE Y OLMEDO
4 WWW.BALZAR.GOB.EC




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADOD
MUNICIPAL DEL CANTON BALZAR

Dado y firmado al 01 de septiembre del 2026 en la Sala de Alcaldia del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Balzar.
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