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INTRODUCCION

La presente investigacion se encuentra vinculada al Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantén Guaranda (GAD-CG), mismo que se le ha propuesta el
tema: “MANUAL ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUARANDA PARA EL
MEJOR DESEMPENO DEL PERSONAL, ANO 20217, donde se describe tanto las
atribuciones y responsabilidades para los empleados, ademas se detalla los productos y
servicios que la entidad otorga a la ciudadania guarandefa.

Existe la necesidad de actualizar el manual organico funcional por procesos del
GAD-CG segun las normas vigentes, para el mejor desempefio de los servidores y
trabajadores de la entidad ayudando a la toma de decisiones gerenciales y por ende dar
solucidn a los problemas que se presenten en la institucion.

El primer capitulo trata sobre la formulacion general del proyecto teniendo como
elementos la descripcion del problema, formulacion del problema, preguntas de
investigacion, justificacién, objetivo general y objetivos especificos, idea a defender los
mismos que nos permitirdn obtener una mejor vision sobre los contenidos de la
investigacion.

En el segundo capitulo se establece el marco teérico donde encontramos los
antecedentes los mismos que son recopilados del tema de estudio, en el marco teérico
cientifico es donde se da respuesta a las diversas interrogantes formuladas
anteriormente, mientras que en el marco tedrico conceptual nos ayuda a desarrollar
nuestro Iéxico, el marco tedrico legal se encuentra fundamentado por las leyes vigentes
del pais y por altimo el marco tedrico Georeferencial es donde se especifica la ubicacion

de la entidad donde se desarrolla el trabajo.
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En el tercer capitulo se determina el marco metodologico que se refiere al
proceso investigativo, en el cual se indago en diferentes fuentes primarias y secundarias
describiendo asi la situacion actual de la municipalidad utilizando el enfoque cualitativo
y el método inductivo, mientras que para la recopilacién de la informacion recurrimos a
las técnicas y métodos como son las encuestas y entrevistas realizadas a los servidores y
trabajadores ayudandonos por un cuestionario previamente elaborado.

En el cuarto capitulo se da a conocer el analisis e interpretacion de los resultados
donde consiste basicamente en dar respuesta a los objetivos planteados a partir de los
datos obtenidos de las encuestas y entrevistas realizadas.

En el quinto capitulo se establece la propuesta del trabajo investigativo, y a su
vez las conclusiones y recomendaciones donde se presentan de forma detallada los

objetivos cumplidos del trabajo de investigacion.
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RESUMEN

La actualizacion del manual organico funcional por procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizada del Cantén Guaranda ayuda a mejorar la gestidn
administrativa de la municipalidad, ya que es un documento que se encarga de
establecer, detallar las atribuciones y responsabilidades que tienen los servidores y
trabajadores del municipio para mejorar el desempefio en las funciones. El trabajo
investigativo se realizd6 mediante las diferentes fuentes bibliograficas como son libros,
articulos, revistas y paginas web ayudandonos a describir la situacién actual de la
municipalidad mientras que para la recopilacién de la informacion se recurrio a las
técnicas y métodos como son las encuestas y entrevistas mediante un cuestionario
previamente disefiado para obtener informacion la cual nos ayudard a realizar una
interpretacion y entender la importancia de la actualizacion del manual orgéanico
funcional por procesos y cuél es su utilidad dentro de la organizacion. En conclusion la
mayoria de los trabajadores del municipio desconocen de la existencia del uso del
manual organico funcional por procesos por ende no conocen las actividades que deben
realizar, debido a que no existe una socializacion de dicho manual dentro de la
institucion, mientras que los directores mencionan que conocen sus funciones que
desempefian en su area laboral y se encuentran bajo las disposiciones legales,
ordenanzas, resoluciones que son emitidas por el municipio del Cantén Guaranda y las

normas legales vigentes emitidas por el pais.

Palabras claves:

Manual organico funcional por procesos; Desempefio Laboral; Gestion

Administrativa; Talento Humano.
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ABSTRACT

The update of the functional organic manual by processes of the Decentralized
Autonomous Government of the Guaranda Canton helps to improve the administrative
management of the municipality, since it is a document that is responsible for
establishing, detailing the powers and responsibilities that the municipal servers and
workers have for improve job performance. The investigative work was carried out
through the different bibliographic sources such as books, articles, magazines and web
pages, helping us to describe the current situation of the municipality while for the
collection of information, techniques and methods such as surveys and interviews were
used. through a questionnaire previously designed to obtain information which will help
us to make an interpretation and understand the importance of updating the functional
organic manual by processes and what its usefulness within the organization. In
conclusion, most of the workers of the municipality are unaware of the existence of the
use of the functional organic manual by processes, therefore they do not know the
activities that they must carry out, because there is no socialization of said manual
within the institution, while the directors They mention that they know their functions
that they carry out in their work area and are under the legal provisions, ordinances,
resolutions that are issued by the municipality of the Guaranda Canton and the current

legal regulations issued by the country.

Keywords:

Functional organic manual by processes; Job performance; Administrative

management; Human talent.
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CAPITULO I. FORMULACION GENERAL DEL PROYECTO

1.1 Descripcion del Problema

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados, son instituciones del sector
publico que se amparan en la Constitucion de la Republica del Ecuador, Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), el
Cddigo del Trabajo, Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) y el Reglamento de la
Ley Organica de la Contraloria General.

Sin embargo, muchas organizaciones de este tipo a pesar de que existen nuevas
disposiciones legales donde se estipula que “Los gobiernos autonomos descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera”, es decir que pueden
elaborar y actualizar la documentacion necesaria para su eficiente manejo y su correcto
funcionamiento en el &mbito en el cual se desempefia.

Por lo expuesto anteriormente, previo a dialogos mantenidos con el
departamento de Talento Humano de la institucion objeto de estudio se identifica que su
manual debe ser actualizado o ajustado a la nueva realidad en la que vive la sociedad,
pero rigiéndose a los formatos en los cuales la institucion trabaja para elaborar sus

manuales, como clasificacion de puestos y el organico funcional por procesos.

1.2 Formulacion del Problema
Por lo que se plantea la siguiente pregunta de investigacion:
¢La actualizacion del manual de funciones por procesos, va permitir mejorar la

gestién administrativa del GAD municipal del Cantén Guaranda?

1.3 Preguntas de Investigacion

¢ Qué referentes tedricos aportan al desarrollo de la investigacion?
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¢Qué aspectos legales amparan la elaboracion de un manual de funciones por
procesos?

¢De qué manera influye el manual organico funcional por procesos en el
Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Guaranda?

¢Como afecta la desactualizacion del manual orgéanico funcional por procesos en

el Gobierno Autdbnomo Descentralizado del Cantén Guaranda?

1.4 Justificacion

El presente trabajo investigativo se justifica con la necesidad en el Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Guaranda permitiéndoles contar con una
estructura organizacional actualizada, donde se preveé incrementar el desempefio del
personal manteniendo una idea clara de las &reas y unidades requeridas donde todos sus
trabajadores deberdan cumplir con las tareas asignadas de sus jefes inmediatos.

La actualizacion del manual orgénico funcional por procesos permitira a todo el
personal de la entidad que esté preparado para enfrentar a cualquier situacion adversa
que pueda presentarse ademas les permitira ser eficientes, tener claridad sobre la
estructura de la organizacion, haciendo uso de sus aptitudes y realizando un manejo
adecuado de sus recursos.

Es de vital importancia realizar el proyecto para solucionar este problema,
aplicando y profundizando los conocimientos obtenidos, ya que en el futuro se va a
obtener mejores resultados tanto para la municipalidad como para sus colaboradores.
Puesto que el personal es la parte fundamental para que una organizacion sea exitosa, se
debe comunicar e informar correctamente todas las obligaciones que tienen los
empleados con la entidad y viceversa, de igual manera sus derechos; para que en un

futuro no existan inconvenientes ni consecuencias irremediables. De tal manera que se
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cubriran los vacios detectados en la organizacion en lo concerniente a la asignacion de
sus atribuciones y responsabilidades.

Es indispensable definir con exactitud las tareas que deben realizar cada una de
las direcciones para lograr asi un control de todos los procesos administrativos y el
correcto direccionamiento de los recursos para adecuarse a las nuevas circunstancias en
el mercado actual.

La utilizacién de este manual permitira incrementar la eficiencia mejorando las
relaciones internas, presentar a tiempo los requerimientos agilitando los servicios en
todos sus niveles, siendo los beneficiarios directos los directivos de la municipalidad e

indirectos los trabajadores que laboran en ella.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Actualizar el manual organico funcional por procesos del Gobierno
Autonomo Descentralizada del Canton Guaranda, mejorando asi la gestion

administrativa de la municipalidad.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Fundamentar tedricamente mediante paginas web, revistas y libros
digitales la importancia del manual organico funcional por procesos en la
organizacion.

e Diagnosticar la situacion actual del Gobierno Autonomo Descentralizado
del Cantén Guaranda a través de métodos de investigacion que nos

permita desarrollar nuestro organico funcional por procesos.
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e Proponer un manual Orgénico Funcional por procesos para el Gobierno

Auténomo Descentralizado del Cant6n Guaranda.

1.6 Idea A Defender

El manual orgéanico funcional por procesos sera un soporte para la gestion

administrativa en el GAD municipal del Cantén Guaranda.
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CAPITULO II. MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes

La presente investigacion con el tema: MANUAL ORGANICO FUNCIONAL
POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON GUARANDA PARA EL MEJOR DESEMPENO DEL PERSONAL, no
registra antecedentes previos que puedan ser de ayuda para la investigacion por los cual
se tomara en cuenta algunas tesis con similitudes en la variable dependiente que
sirvieron como fuente de consulta.

Titulo: Disefio del manual orgéanico funcional por procesos y desempefio del
talento humano del centro de atencion ambulatoria del IESS en la ciudad de Santo
Domingo.

Afio: 2015

Autor: Natali Rosario Togra Pacheco

Institucion o Universidad: Universidad Politécnica Salesiana

Se enfoca en desarrollar los procedimientos del control interno en la empresa
industrial MEPREPA S.A estableciendo los lineamientos a seguir en sus procesos que

se desarrollara en la empresa.

Titulo: Propuesta de estructura organico funcional por procesos y manual de
procesos para la Empresa Pablica Fabrica Imbabura, en la parroquia de Andrade Marin;
canton Antonio Ante; provincia de Imbabura.

Afio: 2015

Autor: Lopez Vasquez, Karina Fernanda y Tamba Cachimuel, Sara Patricia

Institucion o Universidad: Universidad Técnica del Norte
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Tiene como finalidad contribuir al mejoramiento de la gestion administrativa de
la institucion, para de esta manera cumplir con los objetivos propuesto de forma
eficiente y eficaz, orientados a lograr la mejora continua en los procesos que se
desarrollen dentro de la entidad para asi lograr contribuir al mejoramiento

organizacional de la institucion.

Titulo: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos en el
Registro de la Propiedad y Mercantil GAD San Jacinto de Yaguachi Provincia del
Guayas

Afo: 2013

Autor: Suarez Contreras Leslie Allison Veloz Barroso Veronica Lilibeth

Institucién o Universidad: Universidad Estatal de Milagro

El trabajo investigativo busca la manera de que los servidores de este Registro
cuenten con una estructura de procesos, siendo a través de la elaboracién de un manual

de técnicas, para obtener eficacia en las labores que realizan.

Titulo: Andlisis de la estructura organica funcional por procesos y su incidencia
en las funciones administrativas de la gobernacion de la Provincia de Santa Elena, afio
2015.

Afo: 2015

Autor: Alvarez Plia, Hugo Agustin y Arana Rodriguez, Byron Fabian

Institucion o Universidad: Universidad Estatal Peninsula de Santa Elena

Este estudio permite determinar la efectividad o falencia que existe dentro de los
procesos de planeacion, organizacion, direccion y control dentro de la gobernacion de

Santa Elena.
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Titulo: Elaboracion de un manual organico funcional para la empresa
INDALUM S.A.

Afo: 2018

Autor: Alvarez Rodas Pedro Andrés, Garate Andrade Gabriel Lucia

Institucién o Universidad: Universidad del Azuay

La empresa Indalum S.A se dedica a la elaboracion de utensilios su principal
problema fue no tener claro las actividades que realizan cada uno de sus empleados por
ende es recomendable tener un organico funcional por procesos dentro de la empresa
para que tenga conocimiento de los procesos que se realizan dentro de la empresa y asi

cumplir con los objetivos planteados.

2.2 Marco Tedrico Cientifico

Manual de procesos.

El manual de procesos, también conocido como manual de procedimientos, es
aquel que permite que una empresa funcione de manera correcta, debido a que es donde
se establecen los estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello
concerniente a la gestion de la organizacion. (Popular)

Entre sus principales funciones podemos citar:

El establecimiento de objetivos.

e Ladefinicidn de politicas, guias, procedimientos y normas.
e Laevaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccidon y utilizacion de recursos.
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La aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

La generacién de recomendaciones.

La creacion de sistemas de informacidn eficaces.

El establecimiento de procedimientos y normas.

La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.

La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos

Desventajas.

Se pierde el principio de unidad en el mando, lo que genera conflictos de
autoridad.

Se presentan problemas en la delegacion autoridad y la delimitacion de
responsabilidades.

Presenta una tendencia a la competencia entre los especialistas, ya que los
diversos Organos o cargos se especializan en determinas actividades; ellos
tienden a imponer a la organizacion su punto de vista y su enfoque.

Se presenta tension y conflictos por la rivalidad y la competencia, que afecta
la moral y la disciplina de los trabajadores.

Se presta a la confusion y multiplicidad en los objetivos, ya que exige la
subordinacion multiple y da autonomia de decision, generando conflictos en
las funciones generales de la empresa.

Existencia de dudas en la cadena de mando que ocasiona dificultades para la
orientacién, dificultad en la coordinacion de actividades de manera

productiva y confusién en cuanto a los objetivos por alcanzar, que siempre
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deben ir en funcion general de la rentabilidad de la empresa. (Requelme,
2021)

Ventajas.

e Laespecializacion en cada area es mayor.

o Facilita el desempefio y eficiencia de cada trabajador.

e Mejor comunicacion.

e (Cada departamento realiza eficientemente su actividad especifica.

e El trabajo manual es separado del trabajo intelectual.

e Disminuye la presién sobre una sola persona (jefe) y se comparten las

responsabilidades. (Riquelme, 2021)

Tipos de manuales.

Existen distintos tipos de manuales:

e Manual organizacional. Resume el manejo de una empresa en forma
general. Indica la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada
area. Es el mas genérico y debe ser conocido por todos los empleados, ya
que busca plasmar todo el funcionamiento de la institucion, tanto la actividad
administrativa, como la ejecutiva y operativa.

e Manual departamental. Legisla y regula el modo en que deben ser llevadas
a cabo todas las actividades de cada area. Las normas estan dirigidas al
personal segun el departamento al que se pertenece y el rol que cumple.
Estos manuales reflejan la forma de la organizacién, pero a menor escala, es
decir, regulan las actividades, las operaciones y los roles de cada

departamento en particular.

31


https://www.webyempresas.com/ratios-financieros-la-rentabilidad/

Manual de politica. Determina y regula la actuacion y direccion de una
empresa en particular. No tiene que ver con la politica gubernamental (del
pais en el que funcione la empresa) si no con las politicas puntuales de la
empresa. Este manual se enfoca en controlar y regular las actividades
desempefiadas por los ejecutivos de la empresa.

Manual de procedimientos. Regula cada uno de los pasos que deben
realizarse para emprender alguna actividad de manera correcta. Plantea las
instrucciones para que los procesos (industriales, manufactureros y
administrativos) que se llevan adelante en la organizacion, sean eficientes y
eficaces.

Manual de técnicas. Explican minuciosamente como deben realizarse tareas
particulares. Complementa al manual de procedimientos con indicaciones
técnicas y detalladas sobre cada actividad.

Manual de bienvenida. Introduce brevemente la historia de la empresa, sus
objetivos y su vision particular, ademas de los derechos, beneficios y
obligaciones de los empleados. Busca generar la identificacion de los nuevos
ingresos con la empresa a la que estan ingresando.

Manual de puesto. Determinan especificamente cuéles son las
caracteristicas y responsabilidades a las que se acceden en un puesto o rol
determinado.

Manual mdaltiple. Expone distintas cuestiones, y suelen surgir de los
minutos o de las actas de asambleas que se dan entre los socios. Estos
manuales coordinan y organizan situaciones que no estén contempladas en el

resto de los manuales de la organizacion.
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e Manual de finanzas. Verifica la administracion de todos los bienes de la
empresa, los ingresos y egresos. La creacion y el seguimiento de este manual
suele estar a cargo del tesorero y el controlador.

e Manual de sistema. Se crea en el momento en que se desarrolla un sistema
de gestion. Es frecuente que el departamento de tecnologia sea el encargado
de desarrollar este manual.

e Manual de calidad. Presenta las politicas de la empresa en cuanto a la
calidad del sistema. Puede estar relacionado con las actividades en forma
sectorial o total de la organizacion. Presenta indicadores y parametros que
miden la productividad, la eficiencia y la calidad del servicio o producto que
se ofrece. (Rodrigo, 2021)

Gestion Administrativa

Concepto.

La gestion administrativa es el conjunto de actividades que se realiza para dirigir
una organizacion mediante una conduccion racional de tareas, esfuerzos y recursos

Importancia.

La importancia de la gestiobn administrativa consiste en preparar a la
organizacién y disponerla para actuar, pero de manera anticipada, contemplando todos
los medios y procedimientos que necesita para cumplir con sus objetivos y disminuir los
efectos negativos o posibles problemas.

Beneficios del uso adecuado de la gestién administrativa

Los beneficios principales que obtiene una empresa que aplica una adecuada
gestion administrativa son los siguientes:

1. Incremento de la productividad.
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En primer lugar, cuando se emplea la gestion administrativa de forma correcta
permite que se puedan aplicar todos los procesos de manera mas simple y sencilla. Lo
que optimiza el funcionamiento de todas las actividades de la empresa. Generando un
incremento de la productividad, dado que se pueden modificar y adecuar todos los
procesos que afectan en forma negativa la productividad.

2. Centrarse en el logro de los objetivos.

En segundo lugar, al centrar todas las tareas y actividades en la consecucion de
los objetivos, todos los esfuerzos de dirigen en la misma direccién. Esto se consigue
teniendo una correcta planificacion, un conjunto de estrategias bien definidas y un
equipo de trabajo que opera de forma coordinada. Todo esto en conjunto hace que los
objetivos se alcancen en los tiempos previamente establecidos.

3. Maximizar el uso de los recursos.

En tercer lugar, al tener bien definidos los objetivos, las estrategias y al tener los
equipos de trabajo coordinado se pueden ahorrar todo tipo de recursos. Tales como
tiempo, dinero y recursos materiales. Dado que todo se usa de manera mas inteligente y
eficaz. (Quiroa M. , Economipedia, 2020)

Funciones de la gestion administrativa.

La gestion administrativa es un proceso que contempla cuatro funciones
principales:

e Planificacion. Es la primera funcidén necesaria para guiar y desarrollar de
manera exitosa las siguientes etapas. Consiste en proyectar metas, definir los
objetivos y establecer los recursos necesarios y las actividades que se van a
realizar en determinado periodo de tiempo. Para eso, por ejemplo, se puede
realizar una investigacion interna y del entorno a través de herramientas

de analisis como “las cinco fuerzas de Porter” o “FODA”.
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Organizacion. Consiste en armar una estructura para distribuir los recursos
humanosy los econdémicos de los que dispone la empresa para ordenar y
desarrollar su trabajo y alcanzar los objetivos planificados. Aqui se determinan
las areas dentro de la organizacion, se agrupan las tareas segun los puestos de
trabajo y se selecciona el personal apto.

Direccion. Consiste en ejecutar las estrategias planificadas, orientando los
esfuerzos hacia los objetivos a través del liderazgo, la motivaciony
la comunicacion. Implica incentivar a los empleados, mantener una
comunicacion fluida con todas las areas de la organizacion y establecer
mecanismos de evaluacion constante, entre otros.

Control. Consiste en verificar que las tareas diarias avancen alineadas con las
estrategias planificadas, a fin de optimizar latoma de decisiones, reorientar
algunas actividades, corregir problemas o evaluar resultados, entre otros. Es una
labor administrativa que debe ejercerse con profesionalidad y transparencia.
La medicion de los resultados obtenidos (para compararlos con los resultados
planificados) permite buscar una mejora continua.

Caracteristicas de la gestion administrativa.

La gestion administrativa esta a cargo del gerente administrativo, que supervisa

las operaciones de la organizacion y se asegura de que el flujo de informacion sea
efectivo y de que los recursos se empleen de manera eficiente. Aportar valor agregado a
la organizacion, dado que puede identificar practicas obsoletas y desarrollar procesos

que contribuyan a la mejora.

e Proponer y elaborar politicas, normas y procedimientos.
e Liderar varios equipos de trabajo.

e Supervisar la ejecucion presupuestaria de la empresa.
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e Proponer e implementar mejoras en las politicas de gestion de personal.

e Controlar el proceso de remuneraciones a los empleados.

e Elaborar programas de capacitacion y desarrollo del personal.

e Realizar estudios y diagndsticos de manera periddica, sobre el clima de

trabajo.

e Proponer, informar y mantener actualizado al directorio de la organizacion.

e Preparar planes y previsiones de ventas.

e Seleccionar estrategias de ventas.

e Diagramar la distribucion del espacio de trabajo para los empleados.

(Raffino, 2020)

Ventajas.

Claridad en los objetivos.
Perfeccionamiento de la planeacion.
Estandares claros para el control.
Aumento de la motivacion.
Evaluacion mas objetiva.

Incremento de la moral (Gestion Administrativa, 2015)

Desventajas.

Coercion sobre los subordinados.

Aprobacion por objetivos incompatibles.

Exceso de papeleo.

Enfasis en resultados mas facilmente cuantificables que sobre los més
importante.

Seguimiento rigido de objetivos que bien podrian desecharse.
(Ventajas y Desventajas)
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Principios de la gestion administrativa.
La gestion administrativa se rige por los siguientes principios:
1. Planificacion.

Sin duda, se deberé realizar una planificacion apropiada donde estén claramente
delimitados los objetivos que se proponen alcanzar. Asi mismo se debe establecer las
acciones que ayudaran al logro de estos objetivos previamente propuestos.

2. Coherencia.

Sobre todo, la asignacion de tareas y responsabilidades deben ser establecidas de
forma racional. De manera que todo empleado puede cumplir con su trabajo en los
tiempos y en la forma estipulada en la planificacion. Todo esto debe estar en coherencia
con los recursos financieros y materiales que posee la empresa.

3. Disciplina'y orden.

También, se debe seguir una serie de reglas que deberan establecerse en forma
sistematica y organizada. Con el fin de que se puedan desarrollar todas las tareas
metddicamente. Puesto que solo de esa forma se puede lograr el alcance de los

objetivos. (Quiroa M. , 2020)

llustracion 1: Principios de la gestién administrativa.

> 3 [ GESTION
= ADMINISTRATIVA /

Fuente: (Leal, 2018)
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Los objetivos de la gestion administrativa ayudan a que los esfuerzos humanos
sean maés eficientes en el desarrollo de las actividades mediante la utilizacion de
recursos que garanticen el cumplimiento de los objetivos institucionales, mejorando su
disciplina y el orden de la elaboracion de tareas, asi como también el logro de los
objetivos propuestos en su determinado tiempo.

Obijetivos que se propone la gestién administrativa.

Los objetivos que se pueden lograr al implementar la gestion administrativa son:

Maximizar los procesos implementados en la gestion administrativa para

lograr un mejor desempefio.

e Mejorar el seguimiento y el control de los procedimientos internos de la
organizacion asegurando una mejor evaluacion de lo que se esta haciendo.

e Que el trabajo sea realice de manera mas sencilla y eficaz, facilitando el logro
de los objetivos.

e Ofrecer mejores bienes y servicios al mercado, mediante la utilizacion de

nuevas tecnologias que mejoren las tareas y los procesos. (Quiroa M. , 2020)

2.3 Marco Teo6rico Conceptual

Administracion.

Es el proceso que busca por medio de la planificacion, la organizacion,
ejecucion y el control de los recursos darles un uso més eficiente para alcanzar los
objetivos de una institucion. (Quiroa M. , 2020)

Control.

Segun (Robbins, Stephen, & Decenzo, 1996, pag. 654) el control puede definirse
como "el proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo como
fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa".
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Desempefio

Es el acto de cumplir una obligacion, realizar una actividad, dedicarse a una
tarea. Esta accion también puede vincularse a la representacion de un papel. (Julian
Perez & Merino, 2021)

Eficiente.

Segun (Chiavenato, Introduccion a la Teoria General de la Administracion,
2004, pag. 52), eficiencia "significa utilizacion correcta de los recursos (medios de
produccion) disponibles, puede definirse mediante la ecuacién E=P/R, donde P son los
productos resultantes y R los recursos utilizados".

Estructura Organizacional.

Segun (Robbins & Coulter, 2005, pag. 234) conceptualizd la estructura
organizacional como: “La distribucion formal de los empleos dentro de una
organizacién, proceso que involucra decisiones sobre especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, amplitud de control, centralizacién y
formalizacion”.

Funciones.

Actividad particular que realiza una persona o una cosa dentro de un sistema de
elementos, personas, relaciones, etc., con un fin determinado. (Diccionario, 2021)

Gestion Administrativa.

Segun (Frederick, 1911) es el conjunto de acciones mediante las cuales el
directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso
administrativo.

Manual.

Segun (Duhalt, pag. 244) es un documento que contiene en forma ordenada y

sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos,
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organizacion de un organismo social, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

Manual Organico Funcional por Procesos. - Es un documento en el cual se
regula y controla el cumplimiento de las obligaciones laborales mediante la ejecucién de
procesos eficaces, eficientes y detallados en el cual se plasma las atribuciones y
responsabilidades que cada empleador debe realizar para el buen funcionamiento de la
entidad.

Niveles Jerarquicos.

Posicion dentro de una organizacion de las funciones o tareas a desarrollar por
orden de rango, grado o importancia, asi como la distincion de los trabajadores entre si
en funcion de las facultades que estos ejerciten dentro de la organizacién. (Wolters,
2016)

Organigrama.

Segun (Benjamin, 2004) el organigrama es "la representacion gréfica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestran las
relaciones que guardan entre si los 6rganos que la componen".

Organizacion.

Segun (Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, 1999) define a la
organizacién como la coordinacion de diferentes actividades de contribuyentes
individuales, con la finalidad de efectuar intercambios planteados con el ambiente.

Personal

Se conoce como personal al conjunto de las personas que trabajan en un mismo

organismo, empresa o entidad. (Perez & Merino, 2014)
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Sistematizacion.

Segun (Martinic , 1984) la sistematizacion es un proceso de reflexion que
pretende ordenar u organizar lo que ha sido la marcha, los procesos, los resultados de un
proyecto, buscando en tal dinamica las dimensiones que pueden explicar el curso que

asumio el trabajo realizado.

2.4 Marco Teorico Legal

La presente investigacion se sustenta en bases legales acorde a las disposiciones
gubernamentales como en la Constitucion de la Republica del Ecuador, Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion (COOTAD), Ley
Organica de Servicio Publico (LOSEP), el Cddigo de trabajo y Reglamento de la Ley
Orgénica de la Contraloria General las cuales responden al cumplimiento de las normas

juridicas y legales ante organismos oficiales de control.

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
SECCION TERCERA
PARTICIPACION EN LOS DIFERENTES NIVELES DE GOBIERNO
Constitucion de la Republica del Ecuador
Art. 101.- Las sesiones de los gobiernos autonomos descentralizados seran
publicas, y en ellas existird la silla vacia que ocupara una representante o un
representante ciudadano en funcién de los temas a tratarse, con el propdsito de
participar en su debate y en la toma de decisiones.
CAPITULO SEPTIMO
ADMINISTRACION PUBLICA

SECCION PRIMERA

41



SECTOR PUBLICO

Art. 225.- El sector publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social.

2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades economicas asumidas por el Estado.

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos

auténomos descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL,
AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION (COOTAD)

Art. 29.- Funciones de los Gobiernos Autonomos Descentralizados. - El
ejercicio de cada gobierno autébnomo descentralizado se realizard a través de tres
funciones integradas:

a) De legislacion, normatividad y fiscalizacion;

b) De ejecucion y administracion; y,

c) De participacion ciudadana y control social.

CAPITULO |
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO REGIONAL

SECCION PRIMERA NATURALEZA JURIDICA, SEDE Y FUNCIONES

Art. 30.- Naturaleza juridica. - Los gobiernos autdnomos descentralizados
regionales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,

administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion

42



ciudadana; de legislacion y fiscalizacion; y, ejecutivas previstas en este Codigo y en su
estatuto de autonomia, para el ejercicio de las funciones que le corresponden. La
administracion del gobierno autdbnomo descentralizado regional aplicara, conforme a su
estatuto de autonomia, mecanismos de desconcentracion que faciliten su gestion. La
sede del gobierno autonomo descentralizado regional sera la prevista en el estatuto de
autonomia.
CAPITULO I
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SECCION PRIMERA NATURALEZA JURIDICA, SEDE Y FUNCIONES

Art. 54.- Funciones. - Son funciones del gobierno autonomo descentralizado
municipal 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 planificacion 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 publicas en el ambito de sus competencias y en su

circunscripcion territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional,
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provincial y parroquia, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de
cuentas sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

f) Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucidn y la ley y en dicho marco, prestar los servicios publicos y construir la obra
publica cantonal correspondiente con criterios de calidad, eficacia y eficiencia,
observando los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad,
solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacién y equidad,

g) Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal
en coordinacion con los demas gobiernos autonomos descentralizados, promoviendo
especialmente la creacién y funcionamiento de organizaciones asociativas y empresas
comunitarias de turismo;

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;

) Implementar el derecho al hébitat y a la vivienda y desarrollar planes y
programas de vivienda de interés social en el territorio cantonal;

j) Implementar los sistemas de proteccion integral del canton que aseguren el
ejercicio garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucion y en los
instrumentos internacionales, lo cual incluird la conformacion de los consejos
cantonales, juntos cantonales y redes de proteccion de derechos de los grupos de
atencion prioritaria. Para la atencién en las zonas rurales coordinard con los gobiernos
autébnomos parroquiales y provinciales;

k) Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio

cantonal de manera articulada con las politicas ambientales nacionales;
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I) Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no
exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como la
elaboracion, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas de
mercado y cementerios;

m) Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera
particular, el ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en él la colocacion de
publicidad, redes o sefializacion;

n) Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con
la materia de seguridad, los cuales formularan y ejecutaran politicas locales, planes y
evaluacion de resultados sobre prevencion, proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana;

0) Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con
especial atencidn a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;

p) Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades
econdmicas, empresariales o profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de la
colectividad;

g) Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y
recreativas en beneficio de la colectividad del cantdn; r) Crear las condiciones
materiales para la aplicacion de politicas integrales y participativas en torno a la
regulacion del manejo responsable de la fauna urbana; y, s) Las demas establecidas en
la ley.

LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO

TITULO |

45



DEL SERVICIO PUBLICO
CAPITULO UNICO
PRINCIPIOS, AMBITO Y DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Art. 1.- Principios. - La presente Ley se sustenta en los principios de: calidad,
calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia,
eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que
promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacion.

Art. 3.- Ambito. - Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion
obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la
administracion publica, que comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa,
Judicial y Justicia Indigena, Electoral, Transparencia y Control Social, Procuraduria
General del Estado y la Corte Constitucional,

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

3. Los organismos y entidades creados por la Constituciéon o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado; y,

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos
autonomos descentralizados y regimenes especiales para la prestacion de servicios
publicos.

Todos los organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la
Republica y este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por el Ministerio

de Relaciones Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos complementarios.
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TITULO 1
DEL REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO
CAPITULO 1
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos. - Son deberes de las y los
servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

b) Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia que
emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;

c¢) Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente
establecida, de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerarquicos. El
servidor publico podrd negarse, por escrito, a acatar las drdenes superiores que sean
contrarias a la Constitucién de la Republica y la Ley;

e) Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los
documentos, utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;

f) Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el
derecho de la poblacion a servicios publicos de optima calidad,;

g) Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan

causar dafo a la administracion;
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h) Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie y
administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad, eficacia,
economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

i) Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional,
recursos humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico
vigente;

j) Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; y,

Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo,
cargo o0 comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,
sustraccion, ocultamiento o inutilizacion.

CAPITULO 2
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 56.- De la planificacion institucional del talento humano. - Las Unidades
de Administracion del Talento Humano estructuraran, elaborardn y presentaran la
planificacion del talento humano, en funcioén de los planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados.

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las Entidades del
Sector Publico, enviardn al Ministerio de Relaciones Laborales, la planificacion
institucional del talento humano para el afio siguiente para su aprobacion, la cual se
presentard treinta dias posteriores a la expedicion de las Directrices Presupuestarias para
la Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

Esta norma no se aplicard a los miembros activos de las Fuerzas Armadas y
Policia Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y a las entidades

sujetas al &ambito de la Ley Organica de Empresas Publicas.
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Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento humano,

la que sera sometida a su respectivo érgano legislativo.

CODIGO DE TRABAJO
Art. 46.- Prohibiciones al trabajador. - Es prohibido al trabajador:
a) Poner en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros de trabajo o la de
otras personas, asi como de la de los establecimientos, talleres y lugares de trabajo;

b) Tomar de la fabrica, taller, empresa o establecimiento, sin permiso del
empleador, Utiles de trabajo, materia prima o articulos elaborados;

c) Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de
estupefacientes;

d) Portar armas durante las horas de trabajo, a no ser con permiso de la autoridad
respectiva,;

e) Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso
del empleador;

f) Usar los Utiles y herramientas suministrados por el empleador en objetos
distintos del trabajo a que estan destinados;

g) Hacer competencia al empleador en la elaboracion o fabricacion de los
articulos de la empresa;

h) Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga; e,

1) Abandonar el trabajo sin causa legal.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA
GENERAL

Art. 15.- Indicadores de gestion. - Cada entidad del sector publico debera
preparar sus indicadores de gestion de acuerdo a su mision y vision conforme las
herramientas de planificacion desarrolladas como parte del proceso administrativo.

La elaboracion de los indicadores de gestion se sustentara con la informacion

que guarde relacion con el cumplimiento de los objetivos y las metas. Los indicadores
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de desempefio permitiran medir el grado de cumplimiento de las funciones y
responsabilidades de los servidores publicos, en niveles de eficiencia, efectividad,
economia e impacto en la comunidad, de acuerdo con la mision y vision y los objetivos

y estrategias institucionales.

2.5 Marco Teorico Georeferencial

El presente trabajo de investigacion se realizara en el Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantén Guaranda, institucién encargada de la administracion de
forma auténoma al gobierno central, basado en el Art. 238 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, goza de autonomia politica, administrativa y financiera, regido
por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y
participacion ciudadana (Asamblea Nacional Constituyente de Ecuador, 2008, pag. 121)

Pais: Ecuador

Provincia: Bolivar

Canton: Guaranda

Direccion del GAD-Guaranda: Convencion de 1884 y Garcia Moreno (frente

al Parque el Libertador).

llustracion 2: Ubicacion municipio de Guaranda.

PS Gasolineria @

@’ Hotel 7 Colinas
v
Hospital IESS Guaranda @

Agencia De @
Transito Bolivar

Hospital Provincial
Indio Guaranda Alfredo Noboa

Plaza Roja Guaranda @

IESS BOLIVAR @
5 € @ Mercado 10
AKI Guaranda @ de Noviembre

= Terminal Terrestre
Municipio de = Guaranda
Guaranda - Bolivar

551
2]

1352

Fuente: (Google maps, 2021)
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA

3.1 Tipos de Investigacion
3.1.1 Investigacion Bibliogréfica

Segun (Cordon, 2001) La investigacion bibliogréfica da fe y respuestas a
algunos de estos planteamientos informando a través de distintos indicadores de la
importancia cuantitativa o de la red de relaciones funcionales que se pueden establecer
entre trabajadores traducidos de lenguas, zonas de impacto de las traducciones, etc.

La investigacion realizada para el presente trabajo serd fundamentada mediante
la utilizacion de diversas fuentes bibliograficas, libros digitales y paginas web de

diversos autores que aportaran de manera sistematica al trabajo realizado.

3.1.2 Investigacion Descriptiva.

Segun (Arias, 1998, pag. 30) menciona que “La investigacion descriptiva
consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de
establecer su estructura 0 comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion
se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se
refiere”.

Esta investigacion se inici0 describiendo la situacion actual del objeto en
estudio, identificando el problema con el fin de comprender de manera exacta para

posteriormente darle una posible solucion.

3.2 Enfoque de la Investigacion
3.2.1 Enfoque Cualitativo.
Segun (Toro Jaramillo, 2006) manifiesta que ElI método cualitativo busca la

medicion de los fendbmenos sociales, lo cual supone derivar de un marco conceptual,
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pertinente al problema analizado, una serie de preguntas que expresan relaciones
expresadas entre las variables formuladas en forma deductiva.

Este enfoque nos ayudara a describir el paradigma orientdndose hacia la
interpretacion de la realidad mediante la dispersion o expansion de la informacién

obtenida.

3.3 Métodos de Investigacion
3.3.1 Inductivo

Segun el autor (Herndndez Sampieri, 2000) define “el método inductivo es aquel
que se aplica en los principios descubiertos a casos particulares, a partir de un enlace de
juicios”

Se emplea el método inductivo porque se observa falencias al momento de
realizar las actividades correspondientes a cada direccion, por esta razon se disefia un
manual organico funcional por procesos con la finalidad de dar a conocer las

atribuciones y responsabilidades de los servidores y trabajadores.

3.4 Técnicas e Instrumentos de Recopilacion de Datos

Consta de algunos instrumentos y técnicas de recoleccion de datos en las cuales
se describiré el proceso de recopilacion de informacion, mediante la entrevista que seran
dirigidas a los responsables de los departamentos del GAD municipal del Cantén

Guaranda.

3.4.1 Entrevista

Se utilizard un cuestionario predisefiado, con preguntas abiertas, estas son

redactadas de acuerdo con el tema de investigacion, tomando en cuenta las dos
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variables; la dependiente y la independiente, con el fin de obtener informacién para dar

solucion al problema planteado en la investigacion.

3.4.2 Encuesta
Se utilizard un cuestionario estructurado con preguntas cerradas tomando en
cuenta que se debe referirse a las variables del tema de investigacion, esta encuesta sera
aplicada a los trabajadores y funcionarios del Gobiernos Auténomo Descentralizado del

Canton Guaranda.

3.5 Universo, Poblacion y Muestra

Tomando en cuenta el nimero de departamentos existentes en el municipio se
considerd entrevistar a los 12 directores departamentales.

El universo de los trabajadores y funcionarios del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Guaranda, se trabajard con 466 personas, es por ello que
hemos empleado la siguiente formula:

B Z2N xpxq
T d2(N-1)+Z2xp=*q

n

Donde:

N = Tamafio de la poblacion.
P = Probabilidad de éxito

Z = Nivel de confianza

Q = Probabilidad de Fracaso

D = Desviacion Estandar
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Desarrollo:

N= 466

Z= 1,96

P= 0,5

Q= 0,5

D= 0,05
Z%Nxpxq

n-=--———7w——
d?2(N-1)+Z2%xpxq

e 1.96% 466 %(50)*(50)
" 524(466 —1)+1.962%(50)*(50)

_ 3,8416%(1165000)
25%(465)+3.8416%(2500)

4475464
T 11625+9.604

4475464
T 21,229

n=210 encuestas

3.6 Procesamiento de la Informacion

Se considera la encuesta como parte de la investigacién descriptiva con la
finalidad de obtener evidencia directa de forma cuantitativa de acuerdo al tema de
investigacion, previo al ingreso de los datos pertinentes a la herramienta Excel y
posterior a ello, obtener informacién relevante que servira para el analisis del estudio
con la visualizacién de graficos y su respectivo analisis e interpretacion.

En la entrevista se obtendra evidencia directa de forma cualitativa de acuerdo al
tema de investigacion, en el cual se utilizara la herramienta Word para recopilar e

interpretar los resultados obtenidos en las entrevistas que previamente se va a realizar.
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CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1 Anélisis, Interpretacion y Discusion de Resultados

Pregunta 1.
Usted tiene conocimiento acerca del manual organico funcional de la institucion.

Tabla 1: Conocimiento del manual orgénico funcional.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 68 32,38%
NO 142 67,62%
Total 210 100%
Fuente: Encuesta realizado a los  trabajadores del GAD del Canton Guaranda.

Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Grafico 1: Conocimiento del manual organico funcional.

= NO

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Andlisis e Interpretacion:

El 68% de la poblacion encuestada manifiestan que no tienen conocimiento
acerca del manual organico funcional por procesos de la institucion, ya que este no fue
socializado a los funcionarios de los diferentes departamentos, mientras que 32% de los
trabajadores mencionan que si tienen conocimiento del manual ya que ha existido un

trabajo en conjunto con los directores para la elaboracion del trabajo en beneficio del

GAD Municipal.
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Pregunta 2

¢Usted cree conveniente la actualizacion del manual organico funcional?

Tabla 2: Actualizacion del manual organico funcional.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 199 94,76%

NO 11 5,24%

Total 210 100%

Fuente: Encuesta realizado a los  trabajadores del GAD del Canton Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Grafico 2: Actualizacion del manual orgénico funcional.

u S|
= NO

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Andlisis e Interpretacion:

El 95% de los encuestados manifiestan que, si es conveniente la actualizacion
del manual organico funcional por procesos para tener conocimiento de sus atribuciones
y responsabilidades competentes a cada direccion para desarrollar con eficiencia, por
otra parte, el 5% de las personas creen que no es necesaria su actualizacién porque
tienen claro cada una de sus atribuciones y responsabilidades que tiene cada direccién
también sus productos y servicios que deben entregar tanto a la institucion como a sus

usuarios.
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Pregunta 3

Cumple con las funciones acorde a su puesto de trabajo.

Tabla 3: Cumple con las funciones acorde a su puesto de trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 137 65,24%

CASI SIEMPRE 64 30,48%
AVECES 6 2,86%

NUNCA 3 1,43%

Total 210 100%

Fuente: Encuesta  realizado a los  trabajadores  del GAD del Canton Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Gréfico 3: Cumple con las funciones acorde a su puesto de trabajo

3% 1%

= SIEMPRE

= CASI SIEMPRE

= AVECES
NUNCA

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Analisis e Interpretacion
El 65,24% de la poblacion encuestada cumplen con las funciones acorde a su
puesto de trabajo, mientras que el 1,43% no cumple con las actividades de su puesto de

trabajo ya que desempefian otras funciones distintas a la de su perfil profesional.
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Pregunta 4

Conoce la estructura organizacional de la institucion.

Tabla 4: Estructura organizacional de la institucion.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 175 83,33%
NO 35 16,67%
Total 210 100%

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Gréfico 4: Estructura organizacional de la institucion.
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Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Analisis e Interpretacion:

Guaranda.

El 83% de la poblacion encuestada manifiesta que, si conocen la estructura

organizacional de la institucién ya que son empleados que han venido laborando desde

mucho tiempo atras, mientras que el 17% no tiene conocimiento acerca de la estructura

organizacional ya que podrian tratarse de trabajadores recién incorporados a la

institucion.
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Pregunta 5

Conoce cual es su inmediato superior jerarquicamente.

Tabla 5: Conoce cudl es su inmediato superior jerarquicamente.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 203 96,67%

NO 7 3,33%

Total 210 100%

Fuente:

Encuesta realizado a los  trabajadores del GAD del Canton Guaranda.

Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Gréfico 5: Conoce cual es su inmediato superior jerdrquicamente.

=S|
= NO

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Andlisis e Interpretacion

El 97% de los encuestados tienen conocimiento de quien es su inmediato

superior por ser personal con gran trayectoria en la institucion, por otro lado, el 3% del

personal no tiene conocimiento esto puede deberse a que son trabajadores recién

contratados.
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Pregunta 6

Existe capacitacion para mejorar el desempefio de sus funciones laborales.

Tabla 6: Existe capacitacion para mejorar el desempefio de sus funciones laborales.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 72 34,29%
NO 138 65,71%
Total 210 100%

Fuente:  Encuesta  realizado a los  trabajadores del GAD del Canton  Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Grafico 6: Existe capacitacion para mejorar el desempefio de sus funciones laborales.
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Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Analisis de Interpretacion
EL 67% de la poblacion encuestada manifiestan que no reciben capacitaciones
para el desarrollo de sus actividades de manera eficiente, mientras que el 34% de los

trabajadores comentan que si realizan capacitaciones a sus empleados para mejorar el

desempefio en sus actividades laborales.
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Pregunta 7

Busca sugerencias para resolver inconvenientes laborales.

Tabla 7: Busca sugerencias para resolver inconvenientes laborales.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 206 98,10%

NO 4 1,90%

Total 210 100%

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén  Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Gréfico 7: Busca sugerencias para resolver inconvenientes laborales.
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Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Canton Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Anadlisis e Interpretacion

El 98% de los encuestados prefieren buscar sugerencias que les permitan
resolver problemas laborales y asi desempefar sus funciones de manera eficiente, por
otra parte, el 2% de las personas manifiestan que no buscan sugerencias ya que saben
como solucionar los inconvenientes laborales o0 a su vez se trata de tareas no

complicados.
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Pregunta 8
Existe organizacion en el desarrollo de sus actividades.

Tabla 8: Existe organizacion en el desarrollo de sus actividades.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 202 96,19%

NO 8 3,81%

Total 210 100%

Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantdn Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Gréfico 8: Existe organizacion en el desarrollo de sus actividades.
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Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Analisis e Interpretacion

El 96% de los encuestados menciona que al realizar sus actividades lo
desarrollan de forma organizada para que no existan trabajos inconclusos al presentarlo,
por consiguiente, el 4% no trabaja organizadamente es por ello que existe personal que

no es eficiente en el trabajo.
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Pregunta 9
Con qué frecuencia realiza actividades no asignadas a su puesto de trabajo.

Tabla 9: Con qué frecuencia realiza actividades no asignadas a su puesto de trabajo.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
SIEMPRE 65 30,95%

CASI SIEMPRE 83 39,52%
AVECES 49 23,33%
NUNCA 13 6,19%

Total 210 100%

Fuente: Encuesta  realizado a los  trabajadores  del GAD del Canton Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Gréfico 9: Con qué frecuencia realiza actividades no asignadas a su puesto de trabajo.
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Fuente: Encuesta realizado a los trabajadores del GAD del Cantén Guaranda.
Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana

Andlisis e Interpretacion

El 40% de los trabajadores encuestados manifiestan que casi siempre realizan
actividades que no le competen a su puesto de trabajo esto puede presentarse debido a
que existe escases de personal en las diferentes aéreas, mientras que el 31% manifiesta
que siempre realizan actividades que no estan acorde a lo que se detalla en el manual en

el que trabaja el municipio de Guaranda.
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4.2 Analisis e Interpretacion de las Entrevistas a los Directores de las
Direcciones Municipales.
¢, Conoce cuales son sus funciones como directores del departamento o direccion?
En general todos los directores manifestaron que conocen sus funciones que
deben realizar en su puesto de trabajo, ya que al momento que se contrata nuevo
personal para sus diferentes areas se les sefiala las funciones o actividades a desarrollar
dentro de su &mbito profesional para que no exista inconvenientes al momento que el

trabajador empiece a laborar en la institucion.

¢Las funciones que desempefia se manifiestan por escrito y estdn sujetas a
disposiciones legales?

Si, todas las funciones que se realizan estdn bajo las disposiciones legales,
ordenanzas, resoluciones que son emitidas por el municipio del Canton y las normas

legales vigentes emitidas por el pais.

¢Las funciones descritas en el manual estan acordes a las actividades que debe
desempefar en esta direccion?

Los directores mencionan que todas las actividades que ellos desarrollan en su
puesto de trabajo se encuentran descritas en el manual, ya que lo ven como un modelo
que se debe ejecutar tal cual se lo menciona en el manual, aunque ha existido
recomendaciones de varios departamentos para poder realizar una nueva estructura y
evaluaciéon donde se mencione de forma especifica las actividades de cada trabajador

mejorando asi su desempefio.
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¢Para desempefar las funciones de esta direccion se requiere de algun perfil
profesional especifico?

En todas las direcciones requieren de un perfil profesional para la persona que
vaya ejercer o asumir ese rol, abarcando conocimientos muy elementales y especificos
sobre su cargo laboral siendo eficientes en su puesto de trabajo y cumpliendo sus

funciones a cabalidad en beneficio de la municipalidad.

¢ Cuantas personas trabajan bajo su direccion, son suficientes o hay exceso?

En su mayoria los directores mencionaron que cuentan con el personal suficiente
para el desarrollo de sus actividades en cada una de sus direcciones, mientras que
existen direcciones que manifestaron que al momento de ellos asumir el cargo se
encontraban con exceso de personal, pero en el transcurso del tiempo reubicaron al

personal en otras areas pertinentes a su perfil profesional.

¢Se evalla a los funcionarios frecuentemente para conocer el cumplimiento de sus
funciones?

Si existe una evaluacion que se lo realiza, pero esta se lo hace una vez al afio y
es dirigida por la Direccion de Talento Humano y sus preguntas se encuentran
formuladas y elaboradas de forma general, seria beneficioso que se lo realice
dependiendo de su area de trabajo para tener mejores resultados que beneficien al GAD
de Guaranda.

Mediante las entrevistas realizadas podemos manifestar que los directores de
cada direccion comparten el mismo criterio en cuanto a las atribuciones y

responsabilidades, asi como los productos y servicios que realizan en sus areas.
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CAPITULO V. PROPUESTA
Tema
Manual Organico Funcional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Guaranda para el mejor desempefio de los trabajadores, Afio
2021
Objetivo
e Proponer un manual Orgéanico Funcional por procesos para el Gobierno

Auténomo Descentralizado del Cantén Guaranda.

PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON GUARANDA

Procesos Gobernantes

Orientan la gestion institucional a través de la formulacion de politicas publicas
interculturales y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento
a la organizacion y estan constituidos por el Concejo Municipal y la Alcaldia.

Los procesos habilitantes de asesoria y de apoyo

Estan encaminados a generar productos y servicios para los procesos
gobernantes institucionales y para si mismos, viabilizando la gestion del Gobierno
Municipal.

Los procesos agregadores de valor

Generan, administran y controlan los productos y servicios destinados a usuarios

externos que permiten cumplir la misién institucional.
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Misién

El Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Guaranda es una
institucion que promueve el desarrollo sostenible, a través del ordenamiento de uso y
gestién del suelo urbano y rural, la prestacién de servicios accesibles, Optimos vy
oportunos, la conservacion y manejo integral del ambiente promocionando la cultura,
aplicando politicas puablicas interculturales, a fin de lograr una sociedad solidaria y
reciproca encaminada al Sumak Kawsay.

Vision

Al 2025 el Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Guaranda serd una
institucién que lidera un modelo de gestion: participativo, intercultural, equitativo y
ecoldgico con una activa participacion ciudadana y comunitaria, que posicionan al
canton a nivel nacional mediante la gestion y administracion transparente, promoviendo
el ordenamiento territorial, seguridad ciudadana, atencion a las necesidades individuales

y colectivas para el mejoramiento de la calidad de vida de su poblacion.

Principios y Valores Institucionales. - Ademas de los principios contenidos en
la Constitucién y el Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y

Descentralizacion, basara su gestion en los siguientes principios rectores y/o valores:

1. Liderazgo. - Se lograréa a través del mejoramiento continuo y éptimo rendimiento, a
efectos de satisfacer con oportunidad las expectativas ciudadanas, en base a la
concertacion y compromisos de los actores locales con los niveles Gobernantes;

2. Trabajo en equipo. - Es la coordinacion, compromiso, comunicacion, confianza,
cohesion, cooperacion y creatividad de las autoridades, servidoras y servidores para
el desarrollo y fortalecimiento institucional;

3. Eficacia. - Radica en lograr los objetivos optimizando el uso de los recursos

disponibles;
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4. Eficiencia. - Consiste en cumplir las funciones asignadas, optimizando tiempo y
recursos, para lo que se implementaran sistemas de informacién, evaluacion y
control de resultados;

5. Transparencia. - Se cumplira con acciones y procesos de rendicion de cuentas que
el Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Guaranda implementara a través
de un sistema de informacion publica;

6. Honestidad. - Es el cumplimiento de principios éticos y morales de autoridades y
funcionarios, los mismos que se ejerceran en el marco de leyes y normas vigentes;

7. Equidad. - Seran las actuaciones de las autoridades y funcionarios municipales
garantizando los derechos humanos sin discriminacion;

8. Solidaridad. - La solidaridad implica trabajar juntos por ideales comunes, para el
desarrollo justo, equilibrado y equitativo, en el marco del respeto de la diversidad y
el ejercicio pleno de los derechos individuales y colectivos;

9. Interculturalidad. — En toda actividad, las y los servidores del Gobierno Autonomo
Descentralizado del Canton Guaranda, deberdn considerar elementos de la
diversidad cultural relacionada con las costumbres, précticas, normas y
procedimientos de las personas, grupos o colectividades que estén bajo su
conocimiento. Promoviendo el respeto, la promocion y la proteccion de la

multiculturalidad y el desarrollo de las comunidades.

Politicas. - Es el Proceso integrador de decisiones, acciones, inacciones,

acuerdos e instrumentos, encaminado a solucionar o prevenir una problematica.

1. Generar el desarrollo cantonal en el marco de la planificacion participativa del
territorio;

2. Procurar el bien comdn;
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Coordinar con otras entidades y organismos publicos y privados nacionales e
internacionales, el desarrollo fisico, econdémico, politico, social, cultural y
ambiental;

Preservar y encausar los intereses municipales y ciudadanos como finalidad
institucional;

Procurar el cumplimiento de los derechos y principios reconocidos en la
Constitucién y tratados internacionales a través del fortalecimiento de sistemas de
proteccion integral,

Vincular y articular con politicas nacionales, la recuperacion, conservacion y
mantenimiento de un ambiente sostenible y sustentable;

Dotar al Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Guaranda de una
infraestructura administrativa, financiera, material y humana efectiva para el
cumplimiento de sus fines en el ejercicio de sus competencias.

Estructurar, actualizar e implementar el Sistema de Informacion Local (SIL).

Objetivos Institucionales
Institucionalizar la planificacion de las actividades, asi como la revision y el
mejoramiento continuo de los procesos en cada una de las dependencias municipales
para mejorar la calidad, con calidez de servicio;
Implementar un sistema de administracién del talento humano que potencie el
desarrollo y profesionalizacion, promoviendo mecanismos de evaluacion del
desempefio que permitan mejorar la gestion institucional y elevar los estandares de

servicio municipal;

Contribuir al fomento y proteccion de los intereses locales, mediante la aplicacion
de leyes, formulacion, expedicion e implementacion de ordenanzas y resoluciones

municipales;
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10.

11.

12.

Impulsar el desarrollo fisico del cantén, ejecutando obras y prestando servicios;
Fortalecer la participacion ciudadana, comunitaria y sus formas de expresién, para el
funcionamiento de la democracia participativa;

Coordinar con otras entidades y organismos nacionales e internacionales, el
desarrollo y mejoramiento de la salud, cultura y educacion;

Regular, prevenir y controlar la contaminacién ambiental en el territorio cantonal de
manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal;
Promover los procesos de desarrollo econémico local poniendo atencion especial en
la economia social y solidaria;

Definir, promover y potenciar las capacidades enddgenas locales en el territorio,
considerado el patrimonio arqueoldgico cultural y tangible, asi como lo productivo y
los saberes ancestrales;

Gestionar la atencién a grupos prioritarios, procurando su proteccion integral,
Fortalecer la seguridad ciudadana y gestion de riesgos, con la participaciéon de

organismos relacionados con estos temas.

Estructura Organizacional

PROCESOS GOBERNANTES.

1.1. Concejo Municipal.

1.2. Alcaldia.

1.3. Vicealcaldia.

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y APOYO.

2.1. Coordinacion y Planificacion Estratégica Organizacional.
2.1.1. Asesoria.

2.2. Secretaria General.
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2.2.1. Gestion de Archivo General.
2.3. Procuraduria Sindica.
2.4. Direccion de Comunicacion Intercultural.
2.4.1. Gestion de Relaciones Publicas.
2.4.2. Gestion de Medios Publicos.
2.5. Direccion de Talento Humano.
2.5.1. Gestion de Administracion de Talento Humano.
2.5.2. Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
2.6. Direccion Financiera.
2.6.1. Unidad de Presupuesto.
2.6.2. Unidad de Contabilidad.
2.6.3. Unidad de Tesoreria.
2.6.4. Unidad de Rentas.
2.7. Direccion Administrativa.
2.7.1. Gestion de Compras Publicas.
2.7.2. Administracion Municipal.
2.7.3. Gestion de Tecnologias de la Informacion TIC'S.
3. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
3.1. Direccion de Planificacion Territorial.
3.1.1. Ordenamiento Territorial Urbano y Rural.
3.1.2. Estudioy Proyectos.
3.1.3. Departamento de Avallos y Catastros.
3.1.4. Comisaria de Construcciones.
3.1.5. Gestién de Riesgos.

3.1.6. Patrimonio y Centros Historicos.
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3.2. Direccion de Obras Publicas.
3.2.1. Ejecucion y Fiscalizacién de Obras.
3.2.2. Talleres Municipales.
3.2.3. Topografia.
3.3. Direccion de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial.
3.3.1. Gestion Técnico de la UMTTTSVCG.
3.3.2. Gestion de Matriculacion.
3.3.3. Centro de Revision Técnica Vehicular.
3.3.4. ESMART-G.
3.3.5. Terminal Terrestre Interprovincial.
3.4. Direccion de Cultura, Deporte y Desarrollo Social.
3.4.1. Gestion de Cultura, Deporte y Recreacion.
3.4.2. Gestion de Desarrollo Comunitario, Organizativo, Social y Productivo.
3.4.3. Unidad de Turismo y Desarrollo Econémico.
3.4.4. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos
3.5. Direccion de Gestion Ambiental.
3.5.1. Gestidn de Regulacion y Control Ambiental y Minero.
3.5.2. Gestiodn Integral de Residuos Sélidos.
3.5.3. Seccion Parques, Jardines y Viveros.
3.5.4. Centro de Atencion Emergente de Fauna Urbana.
3.5.5. Centro de comercializacion de Animales.
3.5.6. Centro de Faenamiento Municipal.

3.6. Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil.

3.6.1. Area de Inscripciones, Certificaciones y Digitalizacion Registro de la

Propiedad.
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3.6.2. Area de Inscripciones, Certificaciones y Digitalizacion Registro
Mercantil.
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1. Procesos Gobernantes
1.1 Concejo Municipal
Mision. — Ejercer la facultad legislativa y de fiscalizacién, asi como la formulacién de
politicas publicas interculturales, orientadas a cumplir los objetivos institucionales y el mandato
ciudadano.
Responsable:
Concejales/as.
Para el cumplimiento de las atribuciones y deberes del Concejo Municipal, se establecen
las siguientes comisiones:
1. Comisién de mesa excusas y calificaciones;
2. Comision de planificacion y presupuesto;
3. Comision de igualdad y de género;
4. Comision de servicios publicos;
5. Comision de urbanismo y obras publicas;
6. Comision de servicios sociales y culturales;
7. Comision de transito y transporte;
8. Comision de participacion ciudadana;
9. Delegaciones de diferentes comisiones.
Atribuciones y Responsabilidades:
1. 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;

2. Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en la ley a su favor;
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10.

11.

12.

Crear, modificar, exonerar 0 extinguir tasas y contribuciones especiales por los servicios
gue presta y obras que ejecute;

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

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

Conocer la estructura organico funcional del gobierno autbnomo descentralizado municipal;
Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

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

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

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

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

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del

alcalde o alcaldesa;
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Productos y Servicios:
1. Regular las ordenanzas;
2. Expedir acuerdos, resoluciones;
3. Fiscalizar la gestion del Alcalde o Alcaldesa;
4. Conformar las comisiones permanentes;
5. Conocer y resolver asuntos referentes al Alcalde;
6. Presupuesto de la institucion;
7. Aprobar traspasos de partidas presupuestarias;

8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

1.2 Alcaldia

Mision. - Liderar la gestion y administracion del Gobierno Autonomo Descentralizado
del Canton Guaranda, dirigiendo planes, programas y proyectos, para el cumplimiento de
principios, politicas y objetivos institucionales dentro del marco legal establecido.

Responsable:
Alcalde/sa.

Atribuciones. -Las determinadas en la Constitucion, el Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Cddigo Organico de
Planificacion y Finanzas Publicas, en la normativa vigente, asi como en Ordenanzas

Municipales, Reglamentos y Resoluciones Institucionales.

1.3 Vicealcaldia
Mision: Reemplazar o subrogar al alcalde o alcaldesa en caso de ausencia y en los casos
expresamente previstos en la Ley.
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Responsable:
Vicealcalde/sa
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Subrogar al alcalde o alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y
durante el tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el o la
vicealcaldesa asumira hasta terminar el periodo. La autoridad reemplazante recibira
la remuneracion correspondiente a la primera autoridad del ejecutivo;

2. Cumplir las funciones y responsabilidades delegadas por el alcalde o alcaldesa;

3. Todas las correspondientes a su condicion de concejal o concejala;

4. Los vicealcaldes o vicealcaldesas no podran pronunciarse en su calidad de
concejales o concejalas sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan
ejecutado durante sus funciones como ejecutivos. Las resoluciones que el Concejo
adopte contraviniendo esta disposicion, seran nulas; y,

5. Las demas que prevean la ley y las ordenanzas cantonales.

2. Procesos Habilitantes de Asesoria y Apoyo

2.1. Coordinacién y Planificacion Estratégica Organizacional

Mision.- Articular la Planificacion Estratégica y Operativa Institucional de manera
coordinada con las direcciones y entidades desconcentradas que conforman el Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Guaranda y los diferentes niveles de gobierno, entidades
de cooperacion y organizaciones de apoyo, dar seguimiento y evaluar los procesos
institucionales para promover la gestion por procesos y por resultados; asesorar y proporcionar

herramientas de planificacion participativa y fortalecimiento institucional.
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Responsable:

Coordinador/a de Planificacion Estratégica Organizacional

Atribuciones y Responsabilidades:
Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el POA de la Coordinacion y verificar su
ejecucion;
Determinar los lineamientos y directrices para la elaboracién de planes, programas y
proyectos institucionales, asi como para su monitoreo, seguimiento y evaluacion e informar
de su avance y resultados al Alcalde o Alcaldesa;
Asesorar al Alcalde o Alcaldesa, Concejo Municipal, Juntas Parroquiales y unidades
descentralizadas y desconcentradas de la administracion, en temas relacionados con su
competencia;
Elaborar, facilitar y/o coordinar con las diferentes areas de gestion la formulacion de planes,
programas y proyectos y la planificacion estratégica institucional, tomando en cuenta el Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial,
Revisar, dar seguimiento y evaluar los convenios de cooperacion interinstitucional en funcion
de la planificacion institucional,
Supervisar la medicion del grado de cumplimiento de los objetivos y meta institucionales;
Coordinar los procesos de intercambio de informacion con otras entidades y direccionar a las
unidades administrativas correspondiente;
Proponer procesos de mejora e innovacion institucional que promuevan la calidad, eficacia y
eficiencia de la gestién, en el marco de la arquitectura institucional por procesos;
Coordinar la programacion para la comunicacion y difusion de los temas de interés

institucional, y los procesos de comunicacion interna y externa;
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10.

11.

12.

13.

10.

11.

Organizar, conformar y dirigir comisiones de trabajo, segun componentes, areas Yy
necesidades de la institucion;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asigne la Maxima Autoridad del GADCG, conforme lo establecido en el
COOTAD y la normativa vigente;

Emitir informacion y rendicion de cuentas institucionales exigidas por las instancias
competentes;

Coordinar y consolidar el POA institucional en coordinacion con las normas legales vigentes.

Productos y Servicios:

Plan operativo anual POA y sus reformas;

Plan estratégico institucional;

Plan plurianual y anual de inversiones (PAI);

Informes de gestion y convenios de cooperacion interinstitucional, nacional e internacional;
Informe sobre cambios o ajustes a la planificacion y presupuesto institucional;

Informe de organizacién y conformacion de comisiones o equipos de trabajo;

Informes de cumplimiento de metas de PDOT-CG;

Reportes de avance de la gestion y administracion del Gobierno Municipal;

Registro y actualizacion de informacion en los sistemas de planificacion externos vinculados
a la gestion institucional;

Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

Informes de gestion para la rendicion de cuentas institucional.

2.1.1. Asesoria

Productos y Servicios:
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Realizar el seguimiento a las directrices dadas por el Alcalde dentro de cada una de las
Direcciones;

Velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las reuniones del directorio y su
analisis estratégico;

Coordinar y dar seguimiento a la gestion de la informacion requerida;

Velar por el cumplimiento de los derechos ciudadanos establecidos en los procedimientos del
Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Guaranda;

Asesorar y absolver consultas del Concejo Municipal, Alcaldesa o Alcalde;

Preparar el material para la revision anual de la estrategia del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Guaranda y para la realizacién del Directorio incluyendo
informacion actualizada del avance de la gestion haciendo énfasis en los puntos criticos;
Coordinar con el respectivo equipo de apoyo la provision de la informacidn relacionada con
el sistema de gestion estratégica (Obras Emblemaéticas);

Hacer seguimiento al avance de los Proyectos Estratégicos en cuanto a fecha, presupuesto y
desarrollo del proyecto en el area urbano y rural;

Monitorear periddicamente el avance de los proyectos acompafiado de un plan de visitas a

principales proyectos;

10. Supervisar el desarrollo de los Planes de Accidn;

11. Mediar para la solucidn de conflictos en el ambito institucional y presentar informe;

12. Informes de gestién para la rendicion de cuentas semestralmente.
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2.2.  Secretaria General
Mision. - Asesorar y dar fe de los actos decisorios y normativos dictados por el Concejo
Municipal y la Alcaldia; asi como controlar la seguridad, preservacion y conservacion de la
documentacion importante y de contenido histérico, patrimonial del archivo institucional.
Responsable:
Secretario/a General

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Certificar y notificar actos decisorios del Concejo Municipal y de la o él alcalde e interesados
y disponer su publicacion;

2. Convocar a los miembros del Concejo Municipal de Guaranda a sesiones ordinarias,
extraordinarias y conmemorativas, dispuestas por la Alcaldia;

3. Transcribir, suscribir y legalizar las actas de sesiones del Concejo Municipal y de la
Comision de Mesg;

4. Notificar y archivar las Resoluciones Administrativas y del Concejo Municipal;

5. Presentar oportunamente asuntos que deba conocer la corporacién edilicia en pleno;

6. Preparar y presentar oportunamente para su aprobacion el Plan Operativo Anual del area; v,
coordinar su elaboracion y su ejecucion;

7. Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Compras del area de su competencia;

8. Registrar sistematicamente actos decisorios del Concejo Municipal y del Alcalde o
Alcaldesa;

9. Implementar un sistema informatico institucional de documentacion que permita llevar el
control y seguimiento respectivo de la misma;

10. Despachar y efectuar seguimiento de la correspondencia del area;

83



11. Velar por la seguridad, preservacion y conservacion de la documentacion importante y de
contenido histérico-patrimonial del archivo de la Secretaria General del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Guaranda;

12. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y resoluciones inherentes al area y otras

actividades dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa.
Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual del area;

2. Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual del area;
3. Plan Anual de Compras del area;

4. Registro sistematizado de documentos;

5. Inventario de Ordenanzas Municipales;

6. Libro de Actas de Sesion de Concejo;

7. Protocolo de actas;

8. Registro de resoluciones;

9. Registro de notificaciones;

10. Registro de Convocatorias;

11. Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

12. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

2.2.1. Archivo General
Mision. - Procesar, sistematizar, distribuir, archivar y custodiar la correspondencia y

documentacion institucional.

Productos y Servicios:
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1. Plan Operativo Anual del area;

2. Plan de mantenimiento, cuidado y preservacién de documentos patrimoniales;
3. Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual del area;
4. Registro digital clasificado de la correspondencia recibida y enviada;

5. Registro digital clasificado de la documentacion del archivo pasivo;

6. Archivo fisico de documentacion institucional;

7. Registro de documentacion dada de baja;

8. Informe anual de labores;

9. Registro sistematizado de documentos;

10. Inventario de Ordenanzas Municipales;

11.Libro de Actas de Sesion de Concejo;

12. Archivo fisico institucional;

13. Informe de documentacion dada de baja;

14. Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

15. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

2.3 Procuraduria Sindica

Mision. - Asesorar y representar judicialmente al Gobierno Auténomo Descentralizado
del Canton Guaranda, acorde a la normativa vigente a fin de proporcionar seguridad juridica de
acuerdo al marco legal vigente.

Responsable:
Procurador/a Sindico/a Municipal

Atribuciones y Responsabilidades:
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10.

11.

12.

Ejercer la representacion judicial del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn
Guaranda, conjuntamente con la Alcaldesa o Alcalde;

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

Asesorar juridica y legalmente a las autoridades y demas dependencias administrativas de la
Institucion;

Preparar y presentar oportunamente para su aprobacion el Plan Operativo Anual del area;
Dirigir, controlar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su area;

Revisar, analizar y emitir informes de cumplimiento de normas legales en contratos,
convenios, acuerdos y otros documentos afines que se proponen en la institucion;

Emitir pronunciamientos y criterios legales, asi como recabarlos de los organismos
competentes del Estado, en aspectos inherentes a la comunidad que se regula;

Patrocinar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se encuentre inmersa la
municipalidad,;

Presentar propuestas y proyectos de ordenanzas, reglamentos, resoluciones y otras normas
sobre asuntos de interés institucional;

Efectuar y realizar seguimiento a los procesos judiciales en las instancias respectivas;

Aplicar procedimientos de actos administrativos, requeridos por usuarios y autoridades
competentes en el area de su competencia;

Participar en la Junta de Remates Municipales segtn lo que establece la Ley.
Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual del area;

Demandas y otras acciones legales realizadas;
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8.

9.

Proyectos de Ordenanzas, reglamentos, resoluciones y otras normas;
Registro actualizado de procesos legales;

Informe de seguimiento de procesos legales;

Informe de seguimiento de actos administrativos y legales;
Registros e informes de demandas, juicios y otras acciones legales;
Informes técnicos legales;

Registros de contratos, convenios y minutas;

10. Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

11. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

2.4 Direccion de Comunicacion Intercultural

Mision. - Fortalecer la imagen institucional de la alcaldia de Guaranda, mediante

politicas, planes y estrategias comunicacionales.

Responsable:

Director/a de Comunicacion Intercultural.

Atribuciones y Responsabilidades:
Disefiar, presentar y ejecutar el Plan de Comunicacion Institucional interna y externa;
Preparar y presentar para su aprobacion el Plan Operativo Anual de Comunicacion
Intercultural;
Dirigir y ejecutar la elaboracion del Plan Operativo Anual del area.
Planificar, ejecutar y dirigir las actividades de difusion interna y externa de los programas y
acciones, a través de la generacion de contenidos multimedia que posicionen la imagen y

gestion institucional;

87



5. Organizar y coordinar las ruedas de prensa que el alcalde o funcionarios municipales deban
otorgar a medios de comunicacion;

6. Coordinar las coberturas informativas de las actividades municipales ejecutadas por las
diferentes dependencias institucionales;

7. Coordinar y difundir el informe anual de Rendicion de Cuentas de la gestion institucional;

8. Difundir a través de la pagina web del Municipio de Guaranda la informacion mas relevante
de la gestion institucional;

9. Elaborar y presentar el informe anual de labores del &mbito de su competencia.
Productos y Servicios:

1. Plan de Comunicacion Institucional,

2. Presentar el Plan Operativo Anual del area;

3. Organizar y coordinar actos protocolarios y sociales;

4. Informe anual de Rendicion de Cuentas;

5. Informe anual de labores;

6. Difundir mediante la pagina web del Municipio de Guaranda y medios informéticos oficiales
la informacidn relevante de la gestion institucional;

7. Informes de sequimiento al POA trimestralmente;

8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

Esta Direccion se gestionara a través de:
2.4.1. Gestion de Relaciones Publicas
Mision. - Promover y desarrollar relaciones con los diferentes medios de comunicacion
para difundir y promocionar la gestion e informacién pablica municipal.

Productos y Servicios:
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10.

11.

12.

Informe de actividades de promocion;

Informe de difusion de campafias de sensibilizacion y promocion;

Informe de coberturas informativas de las actividades desarrolladas por la institucion;
Elaboracion y difusion del manual de imagen institucional;

Archivo de publicaciones impresas y elaboracién de informes de publicaciones impresas y
virtuales;

Registro de memorias de ruedas de prensa y entrevistas mediaticas;

Registro fotogréfico;

Registro de comunicaciones;

Elaboracién y archivo de boletines de prensa;

Elaboracién y difusion de productos audiovisuales;

Levantamiento de bases de datos para desarrollo de eventos protocolarios;

Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

24.2. Gestion de Medios Publicos

Mision. - Generar, difundir y promocionar contenidos audiovisuales de relevancia

ciudadana, que tengan enfoque social, equitativo, imparcial, participativo e incluyente, para

promocionar la gestion publica y municipal.

Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual del area;

Plan Operativo Anual del Departamento de Medios Publicos;

Coordinar y elaborar la cobertura informativa del Noticiero Municipal y para la parrilla de
programacion diaria;

Difundir los noticieros e informativos de la gestion municipal;
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5. Producir spots publicitarios del actuar municipal;

6. Coordinar la produccion de programas propios de la direccion de comunicacion;
7. Coordinar las producciones independientes que estén al aire;

8. Realizary actualizar, constantemente, la informacién programada;

9. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

2.5.  Direccion de Talento Humano
Mision. - Gestionar, administrar y promover el desarrollo integral del talento humano,
fortaleciendo la capacidad individual y colectiva; con una estructura administrativa moderna y
eficiente, en concordancia con las politicas de gestion de cambio de la cultura organizacional, en
el marco legal vigente.

Responsable:
Director/a de Talento Humano
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Administrar el Sistema Integrado de Talento Humano y Remuneraciones;

2. Determinar politicas institucionales para la administracion y desarrollo del talento humano
municipal;

3. Elaborar, implementar y aplicar normas técnicas de talento humano para los procesos de
administracion del talento humano municipal, con sujecion a la normativa legal vigente;

4. Elaborar y actualizar el reglamento interno de administracion del talento humano, con

sujecion a la normativa legal vigente, para su aplicacion y cumplimiento;

90



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Formular el plan de seguridad y salud ocupacional del trabajo Institucional e implementar la
reglamentacion de seguridad interna en las areas municipales;

Informe de cumplimiento del Reglamento de seguridad y salud ocupacional del trabajo;
Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base de las
normas técnicas emitidas por el Ministerio de Trabajo;

Elaborar y presentar propuestas para reformar el Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos y la estructura organica administrativa, funciones vy
procedimientos cuando sea necesario;

Disponer la actualizacion de las actividades descritas en el Manual Institucional de
Funciones, de conformidad con las reformas de la estructura organizacional y funcional;
Administrar los convenios interinstitucionales inherentes al area;

Preparar y presentar para su aprobacion el Plan Operativo Anual, Plan anual de capacitacion;
Plan integral de seguridad y salud ocupacional; y, coordinar la elaboracion y su ejecucion; a
nivel del area;

Dirigir, monitorear y efectuar seguimiento al plan operativo anual, Plan anual de capacitacion
del &rea;

Realizar los procesos de movimiento de personal y aplicar el régimen disciplinario con
sujecion a la normatividad legal vigente;

Elaborar y presentar los roles de pago de remuneraciones y Planillas de aportes al IESS de las
y los servidores municipales, de conformidad con la normativa legal vigente;

Disponer la vinculacion y desvinculacion de las y los servidores municipales, tanto del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Guaranda como del Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social, en cumplimiento de las disposiciones legales;
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16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar informes técnicos a la autoridad nominadora sobre asuntos de su competencia;
Emitir y suscribir junto con el Alcalde o Alcaldesa los nombramientos de los servidores
municipales;

Aplicar los subsistemas de Talento Humano de acuerdo lo determina la ley;

Elaborar el informe anual de labores del area de su competencia; y,

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y resoluciones inherentes al area y otras

actividades dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa;

Productos y Servicios:
Reglamento interno de administracion del talento humano;
Plan de seguridad y salud ocupacional del trabajo Institucional,
Planificacion anual del talento humano institucional;
Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional por procesos;
Manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos;
Nombramientos de los servidores municipales;
Informe anual de labores del area;
Roles de pago de remuneraciones y Planillas de aportes al IESS;

Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

10. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

2.5.1. Gestion de Administracion del Talento Humano

Mision. - Aplicar los subsistemas de administracion del Talento Humano, a través de la

aplicacion de procesos y procedimientos para su gestion y control; elaborando procedimiento e

instrumentos de caracter técnico y operativo a fin de contribuir al desarrollo organizacional,
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fortaleciendo las capacidades de las y los servidores municipales y al logro de los productos y

servicios institucionales.
Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual del area;

2. Informe de ejecucion y cumplimiento de los Planes: Operativo Anual del area;

3. Informe de ejecucion de la Planificacion de Talento Humano;

4. Informe de seleccion y contratacion de personal;

5. Informe técnico de movimiento del personal;

6. Informe de actualizacién, control y manejo de cauciones de personal;

7. Informe del control de asistencia de las y los servidores;

8. Informe de supresion de puestos;

9. Informes técnicos administrativos varios;

10. Plan de Reclutamiento y Seleccion y aplicacion del mismo;

11. Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan de Evaluacion del Desempefio,
Capacitacion y Desarrollo de Carrera;

12. Norma de Clasificacion de Puestos;

13. Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de puestos;

14. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

2.5.2. Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional

Mision. — Elaborar, coordinar, promover y ejecutar planes y programas para identificar
eliminar riesgos, para el bienestar e integracion del desarrollo humano — social de los servidores
de la institucion lo que contribuira a mejorar el clima laboral institucional; prestando servicios de

atencion preventiva y curativa de salud para las y los servidores municipales.
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Productos y Servicios:

1. Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencion de Riesgos del Personal;

2. Plan Operativo Anual del area;

3. Informe de ejecucion y cumplimiento de los Planes: Salud Ocupacional, Integral de
Seguridad Ocupacional y Prevencion de Riesgos del Personal; Operativo Anual;

4. Informe de cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional del Trabajo;

5. Registros y estadisticas de ausentismo y accidentes de trabajo;

6. Informe mensual de atencién médica;

7. Registro de descansos medicos;

8. Informe de transferencias de atencion médica;

9. Inventario de medicamentos e insumos;

10. Registro de accidentes de trabajo;

11. Informe de visitas domiciliarias;

12. Informe para jubilaciones;

13. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

2.6.  Direccion Financiera
Mision. - Administrar eficientemente el proceso financiero a través de un adecuado
manejo de los recursos econdémicos, presupuestarios y tributarios del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Guaranda, de conformidad con la normativa legal vigente.

Responsable:
Director/a Financiera

Atribuciones y Responsabilidades:
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10.

11.

12.

13.

Gestionar y administrar recursos econémicos y presupuestarios de conformidad con el marco
legal vigente;

Determinar politicas institucionales para la gestion tributaria del GAD. Municipal aplicando
la normativa legal correspondiente;

Coordinar la consolidacion presupuestaria del Plan Operativo Anual (POA) institucional,
Coordinar y presentar para la aprobacion el Plan Operativo Anual de la Direccion Financiera;
Elaborar y autorizar las 6rdenes de pago una vez que cuente con toda la documentacion de
soporte reunida por las areas requirentes;

Elaborar la proforma presupuestaria y presentar la misma en forma cronolégica y ordenada,
de facil manejo y comprension, de conformidad con la normativa legal vigente;

Vigilar la ejecucion del presupuesto observando las fases de programacién, establecimiento
de compromisos y autorizacion de entrega de fondos;

Disponer la elaboracion de Programas de Ingresos y Gastos presupuestarios para la
formulacién, administracion y liquidacion del presupuesto;

Administrar y controlar el proceso de transferencias de pre asignaciones del Gobierno
Central y otros organismos nacionales o internacionales, y ejecutar los pagos interbancarios;
Administrar y controlar el proceso de recaudacion y recuperacion de tributos;

Asignar oportunamente recursos econdmicos previstos en los planes institucionales para el
cumplimiento de la planificacion estratégica;

Resolver los reclamos de los contribuyentes en materia tributaria y autorizar la baja de titulos
de crédito y especies incobrables, observando la normativa legal vigente;

Actuar en la Junta de remates de conformidad con la normativa legal vigente;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Disponer de estadisticas financieras econdmicas y financieras para analizar, interpretar y
emitir informes sobre la situacion financiera del GAD. Municipal;

Coordinar y controlar la contratacion de créditos internos y externos, para financiar
operaciones de inversion y proyectos especificos;

Asesorar y/o proponer al Alcalde o Alcaldesa los limites de endeudamiento externo e interno;
Asesorar a los niveles legislativo y ejecutivo en materia financiera,;

Presentar con oportunidad los estados financieros y sus anexos al ente rector de Finanzas
Publicas, Secretaria de Planificacion y mas entes de control;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y resoluciones inherentes al area y otras
actividades dispuestas por el Alcalde o Alcaldesa;

Velar la ejecucion contable y presupuestaria y observar que se encuentre conforme a las
normas legales vigentes;

Registrar las transacciones financieras y verificar la aplicacion de los registros contables;
Determinar los ingresos tributarios y no tributarios que por mandato de Ley le corresponde a
la Municipalidad,

Elaborar reformas y traspasos de partidas presupuestarias contenidas en el presupuesto

aprobado por el concejo cantonal.
Productos y Servicios:

Elaborar reformas y traspasos de partidas presupuestarias;

Estadisticas financieras economicas;

Resolver los reclamos de los contribuyentes en materia tributaria;

Elaboracién de Programas de Ingresos y Gastos presupuestarios para la formulacion,

administracion y liquidacion del presupuesto;
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5. Elaborar la proforma presupuestaria;
6. Consolidacién presupuestaria del Plan Operativo Anual,
7. Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

2.6.1. Unidad de Presupuesto
Mision. - Controlar adecuadamente los recursos financieros comparando los resultados
con sus datos presupuestados correspondientes para verificar los logros o remediar las

diferencias.
Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual de su area;

2. Informes de la Planificacién, Organizacion, ejecucién, control y evaluacién de la gestion
presupuestaria institucional;

3. Recopilacion y andlisis de la informacion relacionada con los Ingresos y Gastos
considerando las respectivas proyecciones presupuestarias;

4. Informe de ejecucidn presupuestaria semestral y anualmente;

5. Informe de la liquidacion y clausura del presupuesto;

6. Asesoramiento al director y demas instancias municipales en materia presupuestaria para la
toma de decisiones;

7. Emitir certificaciones y compromisos presupuestarios una vez realizado el control
pertinente;

8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.
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2.6.2. Unidad de Contabilidad
Mision. - Controlar las transacciones financieras y presupuestarias, con el proposito de

generar informacion relevante y oportuna para la toma de decisiones.
Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual de su area;

2. Informe de Control previo al registro contable;

3. Control y consolidacion de ingresos institucionales;

4. Reporte de Ordenes de pago contabilizadas para pago;

5. Reporte de ingresos contabilizados;

6. Informe de Movimientos del estado de cuenta contabilizados;

7. Informe contable remitido al Ministerio de Finanzas y a la SENPLADES,;

8. Informe de Bienes de Larga Duracion Depreciados;

9. Informe de Registros Contables de Ingresos, Gastos, Garantias, Fondos de Terceros;

10. Informes de infimas Cuantias remitidos al area de Compras Publicas para su respectiva

publicacion;
11. Control Previo y liquidacion econémica de Obras y Proyectos; v,
12. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

2.6.3. Unidad de Tesoreria

Misidn. —Programar, organizar, ejecutar, controlar las recaudaciones, custodia de titulos,
valores, cobro de ingresos, manejo de financiamiento y la programacion de los compromisos,
obligaciones y ejecucion de pagos a partir del presupuesto de ingresos y gastos con el fin de

elaborar flujos financieros de corto y mediano plazo.
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Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual de su area;

2. Informe previo al pago;

3. Informe de Registro, Custodia, renovacion y vencimiento de garantias y valores;

4. Informes diarios de pagos y de transferencias SPI para registro en contabilidad;

5. Registro de control de Especies Valoradas;

6. Reportes diarios de recaudacion;

7. Verificacion constante de las especies valoradas existentes en bodega y levantar actas para
proceder a la baja de especies cuyos valores se des actualizaron, en coordinacién con
Tesoreria y la Direccion Financiera;

8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

2.6.4. Unidad de Rentas

Misidn. - Generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos (impuestos, tasas
y contribuciones de mejoras), basandose en la correcta aplicacién de leyes, reglamentos,
ordenanzas e instructivos, mediante procedimientos transparentes de determinacion control y

reclamos, brindando una atencién agil y oportuna a los contribuyentes.
Productos y Servicios:

1. Atencidn oportuna sobre los requerimientos de los contribuyentes;
2. Control de facturas ingresadas en los registros contables para pagos en tesoreria;
3. Elaboracion de prescripciones y baja de titulos, en aplicacion al codigo tributario;

4. Informe de entrega de titulos de creditos y especies valoradas;
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Actualizacion de los titulos de crédito de acuerdo con sentencias y resoluciones;

6. Elaboracion de drdenes de egreso para baja de titulos segin resolucién de la Direccidn
Financiera;

7. Informe de los tributos cancelados en entidades bancarias y emisién al area de contabilidad;

8. Envio de declaraciones mensuales con sus respectivos Anexos al SRI;

9. Reporte de porcentajes de recaudacidn por recuperacion de la cartera vencida;

10. Informe de labores.

2.7.  Direccién Administrativa

Misidn. - Planificar, organizar, controlar, ejecutar y gestionar la provisién de bienes y
servicios, asi como los procesos de contratacion publica desarrollando e implementando las
soluciones tecnologicas con el fin de apoyar al cumplimiento de planes, programas y proyectos
del GADC-G.

Responsable:
Director/a Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los procesos de adquisicion de
bienes y servicios;

2. Organizar, dirigir y controlar la prestacion de servicios de conserjeria, guardiania,
transportes, mantenimiento de edificios, mantenimiento de equipos, maquinarias,
vehiculos y otros bienes de la Municipalidad;

3. Proponer politicas institucionales que orienten las actividades administrativas;

4. Controlar y coordinar el uso y mantenimiento de los vehiculos de la institucion;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dotar de los bienes inmuebles, bienes muebles, equipos de oficina y servicios basicos a
las dependencias municipales;

Planificar, coordinar y supervisar la dotacion de movilizacion y transporte a la
institucion;

Supervisar, regular y controlar el parque automotor municipal,

Administrar el uso de los bienes muebles, equipos y suministros;

Administrar y coordinar el uso de instalaciones fisicas municipales;

Actuar en la Junta de Remates de conformidad con la normativa legal vigente;

Supervisar, controlar y regular el almacenamiento, custodia y distribucion de bienes,
equipos, materiales e insumos y suministros de la institucion;

Disponer la actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles municipales y
autorizar la baja de conformidad a la normativa legal vigente;

Planificar, coordinar con OO PP el programa de mantenimiento preventivo y correctivo
del parque automotor institucional,

Gestionar salvoconductos para la movilizacion y trabajo de los vehiculos y maquinaria de
la municipalidad;

Gestionar los pagos de servicios béasicos;

Realizar el mantenimiento, adecuaciones y readecuaciones de activos institucionales;
Contratar y coordinar la ejecucion de las polizas de seguros de conformidad a lo
establecido en la normativa vigente;

Coordinar y supervisar la entrega recepcion de bienes y servicios contratados de acuerdo
los términos de contratacion realizada;

Elaborar y ejecutar el POA de la direccion; y,
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20. Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asigne la Maxima Autoridad del GADC-G, conforme lo establecido

en el COOTAD y la normativa vigente.

Productos y Servicios:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

Plan Operativo Anual,

Gestion Interna de Transporte y Mantenimiento;

Gestion Interna de Bienes y Servicios;

Reglamento interno de utilizacion de vehiculo Municipales;

Informe de movilizacion vehicular;

Informes de siniestros para el pago de deducibles a la aseguradora;

Informes del estado de los equipos y maquinarias de mecéanica;

Inventarios de materiales, equipos y herramientas;

Inventario del parque automotor;

Informe técnico sobre el estado del parque automotor;

Informe técnico del estado de vehiculos y maquinaria, en caso de accidentes y
percances;

Registro de reparaciones y estado mecanico del parque automotor institucional,

Proceso de matriculacion de vehiculos municipales;

14. Actas de entrega recepcion de buen uso de los vehiculos con el conductor;

15.

16.

17.

18.

Expedientes de procesos de adquisiciones;
Inventario de bienes muebles e inmuebles, suministros y materiales;
Informe de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;

Informe de ingreso y egreso de bienes muebles e inmuebles, suministros y materiales;
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Informe de bienes donados;

Informe de bienes perdidos y/o extraviados;

Informes de administracion y control de pélizas y seguros de bienes y vehiculos;
Informe de inspeccion y/o comprobacion de buen estado y funcionamiento de
instalaciones, mobiliario y equipos;

Informe de bienes obsoletos para procesos de baja;

Plan de distribucién de trabajo del personal de limpieza, servicios generales y
guardiania;

Expedientes de procesos de adquisiciones;

Registro y control de traspasos de bienes de larga duracién y sujetos a control;
Informe de control de bienes recibidos y entregados a comodato;

Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.

2.7.1. Gestion de Compras Publicas

Mision. -Ejecutar los procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento

de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de consultoria, con

probidad y eficiencia, procurando la optimizacion de recursos a fin de satisfacer las necesidades

institucionales.

Productos y Servicios:

1. Pliegos de bienes y servicios;

2. Pliegos de arrendamiento de inmuebles;

3. Resolucién de inicio de proceso;

4. Resolucién de cancelacion de proceso;
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5. Resolucién de declaratoria de desierto de proceso;

6. Resolucién de adjudicacion de proceso;

7. Registro de convenios de pago en el portal de compras publicas;
8. Sistema informativo actualizado;

9. Registro de contrato;

10. Registro de garantias;

11. Informes de gestion para la rendicidn de cuentas.

2.7.2. Administracion Municipal

Mision. - Coordinar la funcionalidad y seguimiento de los mercados, cementerios y

plazas para su debido control y cuidado permitiendo la dinamizacion en la economia local,

trabajando conjuntamente con la comisaria municipal.

Productos y Servicios

1. Manejo de la seguridad de bienes;

2. Mantenimiento de edificios e infraestructura municipal;
3. Informe anual de seguimiento de a las tasas de siniestro;
4. Seguros de vehiculos y maquinarias;

5. Pagos de servicios basicos municipales.

2.7.2.1. Cementerio
Productos y servicios:
1. Inhumacion;
2. Cremaciones;
3. Concesiones a perpetuidad de infraestructuras de uso familiar;

4. Morgue;



=

Mantenimiento del cometario.

2.7.2.2. Mercados y Comercio Alternativo
Productos y Servicios:
Catastro de comerciantes actualizado.
Estadisticas e Indicadores de calidad, peso y manipulacién de productos perecibles y no
perecibles de expendio en ferias y mercados.
Informes de inspeccion y control de mercados.
Informe de inspecciones y control sanitario en coordinacién con los entes competentes.
Politicas de comercializacion, distribucion y abastecimiento de productos perecibles y no
perecibles de pequefios productores del canton Guaranda.
Plan de capacitaciones para el fomento y fortalecimiento de las personas y organizaciones
de mercados y comercio alternativo.

Informes de impacto de los programas de asesoria y capacitacion.

2.7.3. Bodega General
Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual del area;

Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual del area;
Inventario de bienes de uso y consumo corriente;

Informe de ingreso y egreso de bienes de uso y consumo corriente;
Registro de bienes perdidos y/o extraviados;

Inventario de activos fijos;

Informe de remates de parque automotor;

Registro de ingresos de activos fijos;
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9. Registro de egresos de activos fijos;

10. Actas de entrega - recepcion;

11. Actas de bajas de activos fijos;

12. Informe anual de labores;

13. Coordinar la provision de existencias de acuerdo a los requerimientos de la institucion;

14. Atencion personalizada al cliente interno y externo.
2.7.3.1. Unidad o area de bienes (Activo fijo)
Productos y Servicios

1. Elaboracién de Plan Anual;

2. Coordinar la provision de bienes inmuebles, benes muebles, adecuaciones en la

infraestructura fisica de acuerdo a los requerimientos y necesidades de la estacion;

3. Recepcidn, custodia y entrega de bienes inmuebles, bienes muebles que adquiere la

institucion;

4. Entregar los bienes al responsable de cada area administrativa o responsable de su

utilizacion mediante la suscripcion de la recepcion a través del formulario disefiado para

el efecto;

5. Prepara informes sobre el control de bienes inventarios de bienes de larga duracion

(activos fijos), bienes no depreciables elevando inmediatamente sus novedades a la

maxima autoridad;

6. Efectuar la toma fisca de inventarios en base a los tiempos y frecuencias minimas

establecidas en la normativa correspondiente;
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7. Clasificar los bienes reingresados para proponer su reactivacion si estuvieran en buenas
condiciones o son susceptibles a su arreglo o reparacion de serlo solicitar que se inicie el
tramite de su baja;

8. Elaborar los informes pertinentes solicitando se inicie el tramite de baja.

2.7.4. Comisaria Municipal

Productos y Servicios:
1. Procesos sancionatorios administrativos;
2. Registro de denuncias por contravenciones administrativas en el ambito de competencia;
3. Registro de multas y sanciones administrativas;

4. Registro y archivo de expedientes.

2.7.4.1. Justicia y Vigilancia
Mision. - Garantizar el cumplimiento del ordenamiento juridico municipal, sobre el
control de la legalidad de los procesos constructivos y contaminacion visual; y, sobre higiene,

salubridad, uso de vias y espacios publicos.
Productos y Servicios:

1. Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual;

2. Controlar el cumplimiento de las Leyes, Ordenanzas, normas y mas resoluciones que regulan
el desarrollo fisico, urbano y rural del Canton;

3. Coordinar con la Direccién de Planificacion y Obras Pablicas Municipales los procesos
constructivos, apertura y ensanchamiento de vias, proteccion de sitios arqueoldgicos,
afectaciones a margenes de proteccion de rios, quebradas y lagunas; garantizando el

cumplimiento de la normativa vigente;
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11.

12.

13.

14.

15.

Controlar que las vias publicas, plazas, mercados, aceras y mas espacios publicos se
encuentren libres de vehiculos, obras u obstaculos que las deterioren o estorben su libre uso,
garantizando el ordenamiento y seguridad en el uso del espacios y equipamientos publicos;
Controlar de manera coordinada con la Unidad de Control Ambiental la contaminacion
auditiva y visual conforme dictamine la ordenanza vigente;

Juzgar las infracciones de acuerdo con lo previsto en la Ley y las ordenanzas;

Coordinar el cumplimiento de leyes, ordenanzas y mas normas que regulan el expendio de
alimentos, higiene, salubridad, contaminacién conforme las competencias municipales;
Otorgar permisos para el uso de vias y lugares publicos, para espectaculos publicos;
Controlar ventas ambulantes y la correcta aplicacion y utilizacion de pesas y medidas;
Proponer planes, programas y proyectos alternativos para la resolucion de problemas
identificados en el ejercicio de las competencias;

Coordinar con la Policia Nacional para que las respectivas tareas se cumplan eficazmente;
Retirar las herramientas, productos y mercancias por incumplimiento del ordenamiento
juridico; y,

Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades que en el &mbito de su
competencia le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la normativa
vigente.

Informe de gestion para la rendicion de cuentas.

2.7.5. Unidad de Tecnologias de la Informacion TIC'S

Mision. - Disefiar, desarrollar e implementar las soluciones tecnoldgicas y ejecutar el

mantenimiento a los sistemas de tecnologias de informacion y telecomunicaciones,
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salvaguardando la operatividad tecnoldgica, asi como la disponibilidad e integridad de la

informacion; a través de la implementacion de tecnologia de vanguardia.

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Productos y Servicios:

Plan Operativo Anual,

Plan Estratégico de Tecnologia Informatica;

Planes, programas y proyectos tecnolégicos;

Normativa de uso de recursos y seguridad informatica;

Informes para adquisicion de hardware y software;

Informes administrativos de su competencia;

Informes de gestion para rendicion de cuentas;

Gestion Interna de Infraestructura, Seguridad y Telecomunicaciones;

Gestion Interna de Desarrollo de Software y Soporte Técnico;

Plan de mantenimiento de redes informéticas y de telecomunicaciones;

Manuales, procedimientos y estandares de operacion y monitoreo de equipos, redes,
bases de datos, servidores de aplicaciones web, balanceadores de carga, etc;

Diagramas de aplicaciones y arquitecturas de servidores, redes, interconexion,
almacenamiento, respaldo y recuperacion, centralizacion y virtualizacion;

Informes técnicos de operatividad de los centros de datos, puntos de energia, redes de
datos y voz, etc;

Informes de incidentes atribuidos a la arquitectura tecnolégica institucional, gestién y
servicios tecnoldgicos;

Plan de contingencia y prevencién de impacto operativo a nivel de seguridad, por

cambios, equipamiento y servicios tecnolégicos;
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16.

17.

18.

19.

20.

Acuerdos de servicio y estandares de calidad para el uso de aplicaciones y controles de
acceso a los sistemas y servicios informaticos;

Pruebas periddicas de copias de resguardo y restauracion de la informacion en base a los
perfiles de usuario;

Bitacora e informes técnicos de incidencias y soluciones informaticas;

Reportes de requerimientos emitidos por los usuarios para proponer mejoras en la calidad
del servicio de soporte;

Informes técnicos de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

institucionales.

Procesos de Agregadores de Valor
3.1 Direccidn de Planificacién Territorial

Mision. - Asesorar, planificar, coordinar, gestionar, monitorear y evaluar el desarrollo y

ordenamiento territorial, de manera sostenible para mejorar las condiciones de vida de la
poblacion, mediante planes de desarrollo urbano, politicas y normas orientadas al ordenamiento

territorial.

Responsable:
Director/a de Planificaciéon Territorial

Atribuciones y Responsabilidades:

Planificar los mecanismos publicos, herramientas y politicas para el ordenamiento territorial

del suelo urbano y rural, definiendo los lineamientos y directrices para generar un habitat

seguro y saludable en todo el territorio cantonal;

Implementar planes, programas y proyectos para dar cumplimiento al PDOT-CG;

Controlar y regular el desarrollo territorial del canton;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar planes e instrumentos estratégicos en relacion al ordenamiento territorial cantonal
en articulacién y coordinacion con los diferentes niveles de gobierno;

Definir herramientas e instrumentos para la aprobacion de las urbanizaciones, sub divisiones,
propiedad horizontal, edificaciones nuevas e intervenciones en bienes arquitectonicos
patrimoniales;

Presentar a la autoridad competente para su aprobacion los planes: Operativo Anual de
Programas y Proyectos; y, Gestion de Riesgos a nivel Cantonal;

Dirigir la elaboracion de informacidn georeferenciado con énfasis en la gestion de riesgos;
Preparar, presentar, dirigir, monitorear, realizar seguimiento oportunamente para Su
aprobacion el Plan Operativo Anual del &rea;

Integrar y asistir técnicamente al Concejo Cantonal de Planificacion;

Dirigir la elaboracién de los planos, mapas y suministrar la informacion geogréfica a las
diferentes areas administrativas y organismos competentes;

Emitir informes, referentes a los estudios técnicos de consultoria referente a la planificacion
territorial;

Controlar y sancionar las infracciones en materia de ordenamiento territorial de conformidad
con la normativa legal vigente;

Emitir el Informe de Regulacion Urbana (IRU), en las areas correspondientes a la
circunscripcion cantonal,

Elaborar proyectos de ordenanzas y reformas de ordenanzas del &rea de su competencia;
Emitir informes técnicos sobre proyectos de urbanizacion que se presentaren, para

aprobacion del Concejo Municipal;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Emitir informes técnicos al Concejo Municipal sobre peticiones de compra venta de terrenos
de propiedad municipal en conformidad a la normativa vigente;

Exigir y controlar que en toda obra publica o privada se disefien, establezcan, construyan y
habiliten accesos, medios de circulacién e instalaciones adecuadas para personas con
discapacidad;

Asesorar al Concejo Municipal, declare de utilidad publica o de interés social los bienes
inmuebles que deben ser expropiados para la realizacién de proyectos de equipamiento
publico;

Aprobar los planos de edificaciones, urbanizaciones y proyectos de vivienda, de conformidad
a las normas de construccion y el marco legal vigente;

Autorizar permisos municipales para construccion de edificaciones, inherentes al area, de
conformidad con la normativa legal vigente;

Otorgar el permiso y controlar la instalacion de avisos y letreros comerciales en el canton
Guaranda, de conformidad con la normativa legal vigente;

Otorgar el certificado de habitabilidad y avalizar el informe de obra presentado por el
profesional responsable;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y resoluciones inherentes al area de su
competencia;

Elaborar y presentar informe requerido de su competencia.

Productos y Servicios:

1. Evaluar el Plan Operativo Anual del area de su competencia;

2. Elaborar proyectos de ordenanza y reformas, conforme al &rea de su competencia;
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3. Presentar informes técnicos sobre el seguimiento, evaluacién y cumplimiento de metas del
PDOT-CG;

4. Otorgar permisos municipales para construccién de edificaciones y controlar la instalacion
de avisos y letreros comerciales;

5. Emitir informes técnicos al Consejo Municipal sobre peticiones requeridas; asi como
también los estudios técnicos de consultoria;

6. Otorgar permisos de los usos de suelo para construcciones urbano y rural;

7. Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.
Esta Direccion se gestionara a través de:
3.1.1. Ordenamiento Territorial Urbano y Rural

Misidn. - Planificar el territorio a través de la formulacion de planes que determinen las

directrices para fortalecer su desarrollo y ordenamiento.

Productos y Servicios:
1. Plan vial urbano cantonal;
2. Proyectos de ordenanzas de proteccidn, conservacion y rehabilitacion de bienes
patrimoniales y el régimen de uso, ocupacion y gestion del suelo;
3. Planes estratégicos, maestros sectoriales, parciales, parroquiales, comunales y de
desarrollo urbanistico y territorial;
4. Informes técnicos para la aprobacion y planificacion de urbanizaciones;

5. Informes técnicos de atencion a conflictos relacionados al rea de su competencia;
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6. Informe de seguimiento, control y evaluacion del uso, ocupacion y gestion del suelo;

7. Informe de venta, adquisicién y traspaso de terrenos municipales;

8. Informe de excedentes o diferencias de areas conforme a la normativa vigente;

9. Informes técnicos de expropiacion de terrenos;

10. Plan de gestion, manejo, conservacion del patrimonio arquitecténico y areas
patrimoniales del canton;

11. Informe de gestién para la rendicién de cuentas.
3.1.2. Estudios y Proyectos
Misién. - Gestionar, planificar, coordinar, formular, monitorear y evaluar proyectos,

articulando con las direcciones, instituciones y organismos gubernamentales y no

gubernamentales.

Productos y Servicios:

1. Estudio para la construccion de infraestructura publica;

2. Planificacion y disefios urbanos y rurales de acuerdo a poligonos de intervencion
territorial;

3. Estudio para la construccion de espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural
y deportivo;

4. Estudios de recuperacion, regeneracion y/o rehabilitacion urbana;

5. Informes de pre factibilidad, factibilidad y definitivos de proyectos;

6. Plan anual de obras y mantenimiento vial,

7. Programacién y regulacién urbana vial y zonas de expansion y equipamientos espaciales;

8. Disefios arquitectonicos de estructuras para equipamiento urbanos y periurbanos;

9. Informe de ejecucion y cumplimiento del plan de mobiliario urbano de la ciudad;
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10. Informes técnicos de asesoria de obras publicas arquitectonicas y civiles;
11. Banco de estudios y proyectos;
12. Informe de gestion para la rendicion de cuentas.

3.1.3. Gestidn de Avallos y Catastros

Misién. - Mantener actualizado el catastro urbano y rural; y, el avalio de los bienes

inmuebles del Cantén Guaranda, de conformidad con la normativa legal vigente, contribuyendo

con ello a la generacion de ingresos y cumplimiento de los objetivos institucionales.

1.

2.

3.

Productos y Servicios:
Elaborar y ejecutar el POA;
Fichas digitales catastrales urbanas y rurales;
Certificados de predios urbanos y rurales;
Informe de avaluos especiales de predios urbanos y rurales;
Registro de modificaciones del estatus de la propiedad de los bienes inmuebles, legalizados a
través del Registro Municipal de la Propiedad del Canton Guaranda;
Plano tematico del valor de la tierra;
Censo de terrenos Municipales del Canton Guaranda;
Certificados de bienes raices;
Informe de gestidn para la rendicién de cuentas.

3.14. Comisaria de Construcciones

Mision. - Controlar y sancionar en base a las normas y ordenanzas municipales, la

construccion de edificaciones y ocupacién indebida de espacios publicos, para contribuir al

ornato y ordenamiento de la ciudad.

Responsable: Comisario/a de Construcciones.
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Productos y Servicios:

1. Notificacion para la conservacion, restauracion y mejora de edificaciones y espacios
publicos;

2. Informes de inspecciones por denuncias;

3. Citaciones por incumplimiento de ordenanzas y otras normas;

4. Informe de control de construccidn de edificaciones y espacios publicos;

5. Informes de paralizacién de construcciones;

6. Informes de demoliciones de las construcciones que no cumplen las normas legales;

7. Estadisticas de afectacion de predios y viviendas;

8. Cumpliry hacer cumplir las ordenanzas vigentes de acuerdo a su competencia;

9. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

3.15. Gestion de Riesgos

Mision. - Dirigir, promover y fortalecer acciones orientadas a la prevencion, mitigacion y
control frente a desastres naturales y/o antrdpicos, implementando planes y estrategias en
coordinacion intra e interinstitucional, para potenciar las fortalezas, aprovechar las
oportunidades, neutralizar las amenazas y disminuir las vulnerabilidades de la comunidad.

Productos y Servicios:
1. Plan de Gestion de Riesgos Cantonal;
2. Plan de Prevencién y Mitigacion de Riesgos y Desastres del canton;
3. Informe de coordinacion interinstitucional sobre eventos naturales;
4. Programa de capacitacion de la gestién de riesgos: protocolos y rutas de intervencion,

sistema de comandos de incidentes y otros;
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Informe de ejecucion de los programas de capacitacion de la gestion de riesgos: protocolos y
rutas de intervencion, sistema de comandos de incidentes y otros;

Mapas de riesgos, sobre amenazas vulnerabilidades y capacidades del canton.

Informe de cumplimiento del Plan de Emergencias y Plan de Evacuacion e Intervencion;
Informe de pre factibilidad y factibilidad de los proyectos;

Informe de gestién para la rendicién de cuentas.

3.1.6. Patrimonio y Centros Historicos
Productos y Servicios:
Plan de gestién y conservacion del patrimonio cultural del cantén;
Inventario y actualizacion de bienes patrimoniales y culturales;
Analisis para desvinculacion de bienes;
Informes de intervenciones en bienes inventariados, restauraciones y derrocamientos;

Informe de gestion para rendicion de cuentas.

3.2.  Direccién De Obras Publicas

Mision. - Dirigir, coordinar, ejecutar y fiscalizar la obra publica de infraestructura urbana

y rural, que emprende el Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén Guaranda, por

administracion directa y/o contratada, cumpliendo las normas legales establecidas a fin de

mejorar las condiciones de la calidad de vida de los conciudadanos.

Responsable:

Director/a de Obras Publicas

Atribuciones y Responsabilidades:
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Dirigir la elaboracion del Plan Anual de Compras del area de programas y proyectos de
obras publicas y demas actividades del area en base a prioridades de la ciudad y sus
parroquias incluyendo aquellas de participacion en coordinacion con la Direccion de
Planificacion para el desarrollo fisico y reguladores del desarrollo urbano y someterlas a la
aprobacidn del Alcalde, llevar a cabo la construccion y ejecucion de las obras aprobadas;
Preparar y presentar para su aprobacion el Plan Operativo Anual del area;

Monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual del area;

Asesorar al Alcalde o Alcaldesa y Concejo Municipal en estudios, planes, proyectos y
contratos de obras, construcciones, vialidad, transito, mantenimiento de areas regeneradas y
fiscalizacion;

Participar en coordinacion con la Direccion de Planificacion de obras y programas
comunitarios relacionadas con la asistencia social tales como: medio ambiente, servicios de
camal, mercados, cementerios y demas proyectos de desarrollo del cantdn y sus parroquias;
Dirigir y coordinar con entidades publicas y privadas involucradas en la ejecucion de obras a

realizarse, determinando las actividades y direccionamientos técnicos;

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades propias de los abastecimientos de agua potable y
saneamiento, asi como aquellas determinadas para su captacion, potabilizacion, operacion,
mantenimiento, distribucién, catastro, comercializacion y demas destinadas al servicio de

alcantarillado;

Asesorar al Concejo y al Alcalde en estudios y trdmites previos a la suscripcion de contratos
de obras;
Dirigir la elaboracion de los estudios y disefios técnicos de las obras a ejecutarse y controlar

el cumplimiento de las especificaciones correspondientes, supervisar su mantenimiento y el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

acatamiento de Ordenanzas relativas a la construccion de edificaciones, transito en calles,
caminos y pasajes publicos en coordinacién con el Procurador Sindico Municipal, Direccion
de Planificacion y la Comisaria Municipal; cumplir con las obras, iluminacion de sitios
publicos y participar con Planificacion en los estudios y solucion de la vivienda econdmica
de interés social,

Dirigir, coordinar y fiscalizar la realizacion de las obras que se ejecuten por administracion
directa y de contratacion vigilar el cumplimiento de las obligaciones, normas y
especificaciones técnicas y los procesos contractuales;

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos que tienen que ver con las actividades
del area, regulaciones de los servicios y relaciones entre la municipalidad y la ciudadania en
el &mbito de su competencia; asi como intervenir en los estudios para solicitar la
expropiacion de bienes inmuebles para utilidad publica y desarrollo fisico de la ciudad;
Disponer el control y los servicios de los equipos pesados y mas maquinaria utilizada en las
diferentes obras, asi como la adecuada distribucion y uso de combustible y lubricantes en
coordinacion con la oficina de bodegas;

Coordinar con los técnicos de la fiscalizacion del contrato de las obras a ejecutarse, para la

verificacion, seguimiento y control;

Controlar la recepcién de las obras por parte de los administradores de contrato y
fiscalizador;
Controlar el desarrollo de las obras, de acuerdo al cronograma de trabajo previamente

establecido;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Formar parte de la Comision Técnica en los procesos de contratacion, de conformidad con la
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento; y, demas
normas inherentes y vigentes;

Realizar la apertura, rectificacion, ensanchamiento, conservacion y mantenimiento de
caminos y calles que no hayan sido declarados de caracter local;

Autorizar la ruptura de calles, avenidas, bordillos, aceras y demas espacios publicos para la
realizacién de trabajos emergentes y controlar que la reparacién se realice observando las
especificaciones técnicas recomendadas;

Presentar informes periddicos al Alcalde sobre el avance de obras; intervenir en los procesos
de recepcidn de obras por contratacion;

Determinar tareas adecuadas, conseguir y mantener compromisos institucionales con el
personal subalterno integrados en equipos de trabajo;

Participar y colaborar con Talento Humano para establecer el cumplimiento de los
procedimientos de trabajo, que garanticen un adecuado uso de recursos y materiales en el
planeamiento de programas de capacitacion y actuar como instructor y facilitador;

Productos y Servicios:

1. Plan Anual de Compras del area;

2. Estudio y disefio técnico en las obras a ejecutarse;

3. Disefiar ordenanzas y reglamentos que tienen que ver con las actividades del area;

4. Determinar tareas adecuadas, conseguir y mantener compromisos institucionales;

5. Autorizar la ruptura de calles, avenidas, bordillos, aceras y demas espacios publicos;
6. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor;

7. Autorizar levantamientos topogréaficos, de acuerdo a los requerimientos institucionales;
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8. Presentar informes periodicos al Alcalde sobre el avance de obras;

9. Dirigiry coordinar con entidades publicas y privadas;

10. Disponer el control y los servicios de los equipos pesados y mas maquinaria;
11. Informes de seguimiento al POA trimestral,

12. Informes de gestion para la rendicidn de cuentas semestralmente.

3.2.1. Ejecucion y Fiscalizacion de Obras
Misidn. - Controlar la ejecucion de obras; asi como ejecutar obras por administracion
directa y mantener la infraestructura fisica de obras ejecutadas, areas verdes y regeneradas.
Fiscalizar la obra publica ejecutada por la Municipalidad, aplicando normas técnicas de
conformidad con la ley.
Productos y Servicios:
1. Plan Operativo Anual de su area;
2. Plan Anual de Compras del area:
3. Informe de coordinacion de la ejecucion de obras con dependencias municipales, y
otras instituciones publicas o privadas;
4. Informe de control, inspeccion, fiscalizacion, administracion de cumplimiento de
contrato, drdenes de trabajo e incremento de obras en ejecucion;
5. Informe de rendimiento de mano de obra, materiales, equipos y maquinaria;
6. Informe técnico de problemas que se presentan durante la ejecucion de las obras;
7. Informe técnico para justificacion de trabajos extraordinarios o modificaciones que
ameriten realizar durante la ejecucion de las obras;
8. Informe en estudios, planes, proyectos y contratos de obras, construcciones, vialidad,

transito, mantenimiento de areas regeneradas y fiscalizacion;
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9. Atender y solucionar problemas de obras civiles referentes a infraestructura de
servicios basicos, vialidad, sefializacion vial, edificaciones y demas obras de su
competencia;

10. Autorizar la ruptura de calles, avenidas, bordillos, aceras y demas espacios publicos
para la realizacion de trabajos emergentes y controlar que la reparacién se haga

observando las especificaciones técnicas recomendadas;

3.2.2. Talleres Municipales
Misidn. - Efectuar el mantenimiento preventivo y reparaciéon del parque automotor del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Guaranda.
Productos y Servicios:
1. Plan Operativo Anual del area;
2. Plan Anual de Compras de su area;
3. Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual del area;
4. Informe de cumplimiento del plan de mantenimiento y reparacion del parque automotor
institucional;
5. Plan de seguridad industrial y manejo ambiental interno del taller;
6. Registros del uso y consumo de combustibles, lubricantes, repuestos, entre otros del
parque automotor institucional;
7. Informe de especificaciones técnicas de lubricantes, repuestos, entre otros del parque
automotor institucional;
8. Informe técnico del estado de vehiculos y maquinaria, en caso de accidentes y percances;
9. Registro de reparaciones, estado mecanico, ubicacién y asignacion del parque automotor

institucional;
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10. Informe de actividades que realiza la maquinaria y vehiculos;

11. Inventario de herramientas;

12. Informes para 6rdenes de trabajo en el parque automotor;

13. Informes de gestion para la rendicidn de cuentas.

3.2.3.

Topografia

Mision. - Ejecutar labores técnicas de topografia como apoyo para la planeacion,

ejecucion y liquidacion de la obra publica municipal.

Productos y Servicios:

Disefio y elaboracion de planos, mapas y graficos;

Anélisis cientifico y sistematica de una zona geogréfica, restitucion aerofotogametrica
y estadistica;

Levantamientos topograficos y disefios para las obras de agua potable, alcantarillado,
calles, plazas parques y otros servicios publicos, asi como de tipo catastral y participar
en las inspecciones y control de materiales de las diferentes obras que realiza la
municipalidad,;

Colocar referencias en las lineas, localizacion de tangentes de los proyectos, con la
utilizacion de implementos topogréficos;

Elaboracién de planes urbanisticos, catastrales, de vivienda, canchas deportivas, y
demas obras publicas de la municipalidad; asi como tareas de ampliacién y reduccion
de planos;

Coordinar sus actividades con la oficina de avallos y catastros y prestar el apoyo

técnico correspondiente;
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7. Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, instructivos que tienen que ver con
las actividades del area;

8. Llevar registros de las actividades e informar periédicamente al Director de Obras
Publicas; y;

9. Evaluar permanentemente las actividades y garantizar de acuerdo a compromisos

institucionales el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

10. Informe de gestion para la rendicion de cuentas.

3.3.  Gestion de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial
Mision. - Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y los procesos de
formulacion, ejecucion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas, planes, programas y

proyectos de transporte terrestre, transito y seguridad vial.

Responsable:

Director/a de Transito

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Otorgar titulos habilitantes del transporte terrestre;

2. Realizar cada 5 afios o acorde a las necesidades cantonales, los estudios técnicos y
legales para cubrir la demanda de transporte dentro de la circunscripcion territorial del
Cantoén Guaranda y emitir un informe motivado para conocimiento del Alcalde o
Alcaldesa;

3. Realizar el proceso de revision técnica vehicular y matriculacion en observancia de las

disposiciones contenidas en la LOTTTSV, su Reglamento, las Resoluciones emitidas por
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el organismo competente, las Disposiciones Administrativas; y, Ordenanzas que emita el

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Guaranda y demas normas

aplicables;

Controlar la eficiente administracion del estacionamiento municipal de Accion Rotativa

Tarifada Guaranda ESMART-G;

Asumir y ejecutar las competencias que progresivamente le sean atribuidas al Gobierno

Autonomo Descentralizado del Canton Guaranda;

Elaborar planes, programas y proyectos en relacién al transito, transporte terrestre y

seguridad vial,

Realizar estudios técnicos y legales que constituyan herramientas para que el Concejo

Municipal a través de la correspondiente Ordenanza, norme la fijacion de tarifas de

servicio de transporte terrestre, en sus diferentes modalidades en concordancia con las

politicas establecidas por el Ministerio del Sector;

Disponer la implementacion de medios y sistemas tecnoldgicos de transporte, taximetros

y otros equipos destinados a la regulacion del servicio de transporte publico y comercial

cumpliendo con las normativas generales por el érgano competente;

Las demas determinaciones en leyes, reglamentos, ordenanzas y normativas aplicables;
Productos y Servicios:

1. Coordinar y evaluar la aplicacion de politicas, normas y reglamentos;

2. Planificar, regular y controlar el transito;

3. Matriculacion vehicular;

4. Revision Técnica Vehicular Anual;

5. Cambio de propietarios;
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3.3.1.

10.

11.

12.

13.

14.

Transferencia de Dominios;

Supervisar la ejecucion de planes, programas;

Cambio de Unidades y Servicios;

Todo lo referente a Transito y Unidad Vial,

Generar reportes mensuales de las placas;

Cobros de los rubros por concepto de resoluciones de titulos habilitantes, rodaje,
stickers, especies de matriculacion y demas rubros correspondientes a la
matriculacion;

Subir al sistema citaciones por infracciones a la ordenanza de la via publica;

Informes de seguimiento al POA,;

Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

Gestion Técnico de la UMTTTSVCG

Mision. - Gestionar de manera efectiva el control del transporte terrestre, transito y

seguridad vial, con participacion social, mejorando la eficiencia y la seguridad de la operacion de

la red vial y contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del canton.

Productos y Servicios:

Procesos de contratacion;

Realizar resoluciones de titulos habilitantes;

Elaboracion de simulaciones de trafico;

Emision de permisos y autorizaciones de ocupacion de la via publica;

Emitir informes técnicos con relacion al transito;

Realizar inspecciones a las instalaciones y unidades de las diferentes operaciones de

transito;
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3.3.2.

7. Realizar controles de las operaciones de transito;

8. Elaboracion de proyectos de Transporte Terrestre Transito y Seguridad vial,

9. Emitir calificaciones por infracciones a las ordenanzas emitidas por parte de la
UMTTTSVCG;

10. Verificar el cumplimiento de resoluciones, permisos, autorizaciones emitidas por
UMTTTSVCG;

11. Realizar a diario el control de la via publica;
12. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

Gestion de Matriculacion

Misidn. - Planificar, administrar y agilitar el proceso de matriculacion de los vehiculos

particulares, publicos y comerciales del Canton con el fin de cumplir con la normativa nacional.

8.

9.

Productos y Servicios:

Procesos de contratacion;

Asistencia técnica permanente y directa (Obtencion de titulos habilitantes de
matriculacion);

Matriculacion Anual;

Duplicado de Matricula;

Matricula para cambio de Servicios de particular a pablico y viceversa;

Solicitud de fabricacion de placas ante el organismo competente;

Emisién de placas provisionales;

Renovacion anual del documento de circulacién vehicular (sticker);

Recepcidn de documentos referentes de matriculacion;

10. Revision de documentacion para la matriculacion;
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11. Renovacion anual de matriculas;

12. Traspaso de dominios;

13. Generacidn de placas por pérdida;

14. Informes de gestion para la rendicidn de cuentas.

3.3.3. Centro de Revisién Técnica Vehicular

Mision. - Efectuar inspecciones mecanicas con excelentes condiciones generales de

control vehicular, mejorando asi la seguridad vial y aumentando la calidad de vida de la

comunidad.

Productos y Servicios:

1. Elaboracioén de instructivos de revisién técnica vehicular.

2. Procedimientos de acreditacion y certificacion del CRTV.

3. Emision de reportes de RTV sobre los vehiculos aprobados, condicionados o reprobados.

4. Obtener informacion de la legalidad del automotor (improntas de motor y chasis).

5. Emitir informes por vehiculo de:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Suspension.

Frenos.

Luces.

Detector de holguras.

Emisién de gases.

Opacidad de humo (tubo de escape).

Sonido.

Velocidad.
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3.3.4.

ESMART-G

Mision. - Otorgar a los usuarios el derecho de utilizar la via pablica en forma organizada,

ordenada y controlada; a través de la generacidn de una oferta permanente y continua de espacios

libres para el estacionamiento vehicular.

3.3.5.

Productos y Servicios:

Control del cumplimiento de la Ordenanza que reemplaza a la Ordenanza sustitutiva que
crea y regula el Estacionamiento Municipal de Accién Rotativa Tarifada Guaranda
“ESMART-G”.

Emision de sanciones a los conductores que contravengan las disposiciones de la
Ordenanza.

Recepcion de reclamos de los usuarios del sistema tarifado.

Control de vehiculos que se encuentran realizando comercio informal dentro del
perimetro de la zona del Sistema de Estacionamiento Municipal de Accion Rotativa en la
ciudad de Guaranda “ESMART-G”.

Emision de informes hacia la UMTTTSV, para reportar deficiencias o avances dentro del

ESMART-G.

Terminal Terrestre Interprovincial

Mision. - Administrar y controlar el funcionamiento de la Terminal Terrestre

Interprovincial del canton Guaranda, enfocados en brindar un buen servicio a los usuarios y

planteando mejoras constantes.

Productos y Servicios:
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10.

11.

Administrar al personal de la Terminal Terrestre y brindar reportes a la Unidad Municipal
de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

Mantenimiento integral del edificio y sus instalaciones.

Recibir y solventar quejas de usuarios, titulares de locales (espacios fisicos y
ambulantes), de ser necesario comunicar a la Unidad Municipal de Transporte Terrestre y
Seguridad Vial.

Notificar a los arrendatarios de los locales, espacios fisicos y comerciantes ambulantes
los valores adeudados en el canon de arriendo.

Elaboracion de informes sobre los ingresos que genera la Terminal en lo referente a
ingreso de vehiculos y usuarios; dicho informe sera dirigido a la Tesoreria Municipal.
Control de cobro de tasas que corresponde recaudar a la municipalidad.

Emisidn de sanciones a vendedores y conductores de transporte publico interprovincial,
por contravenir la Ordenanza Sustitutiva que regula la administraciéon y funcionamiento
de la Terminal de Transporte Terrestre Publico Interprovincial de la Ciudad de Guaranda.
Control en lugares aledafios a la Terminal para que las compafiias o cooperativas de
Transporte Interprovincial no embarquen o desembarquen pasajeros.

Elaboracién de contratos de los puestos de arriendo y archivo de los mismos.

Despacho de las rutas y frecuencias que estén autorizadas para operar en la Terminal
Terrestre Interprovincial.

Supervision de la limpieza general de las zonas de uso publico.

130



3.4.  Direccion de Cultura, Turismo, Deporte y Desarrollo Social

Mision. - Planificar, gestionar, fomentar y promover el desarrollo social, comunitario y
cultural, ejecutando planes, programas, proyectos municipales y en convenio con otras entidades
nacionales e internacionales.

Responsable:
Director/a de Cultura, Turismo, Deportes y Desarrollo Social

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Preparar y presentar para su aprobacion el Plan Operativo anual del area;

2. Dirigir, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual del area;

3. Planificar con participacion de la comunidad planes, programas, proyectos y convenios
de su competencia; y, coordinar su ejecucién y evaluacion.

4. Promover y apoyar el desarrollo social, educativo, comunitario, cultural, artistico,
deportivo y de recreacion de los habitantes del Canton de Guaranda;

5. Controlar y evaluar los planes, programas, proyectos, convenios y actividades ejecutadas
por el area;

6. Programar, coordinar, organizar, ejecutar y auspiciar eventos sociales, artisticos,
culturales, educativas, deportivas y de desarrollo comunitario;

7. Difundir y promocionar a través de los diferentes medios comunicacionales los planes,
programas, proyectos y actividades sociales, culturales, artisticos, deportivos recreativos
y desarrollo comunitario;

8. Recuperar los testimonios del acontecer histérico cantonal, instaurando condiciones para

su resguardo y procesamiento técnico;

Productos y Servicios:
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10.

3.4.1.

Plan Estratégico del Departamento de Cultura, Deporte y Recreacional,

Plan Operativo anual;

Seguimientos a la implementacion de planes, programas, proyectos y convenios de su
competencia en articulacion con el PDOT-CG;

Informe de ejecucién y cumplimiento de los planes de: masificacién deportiva y
recreacional, artistico y cultural;

Cronograma e informe de eventos y practicas deportiva y recreacional;

Coordinar acciones y eventos para difundir los atractivos turisticos;

Politicas y estrategias para impulsar y difundir los atractivos turisticos;

Promover la participacion ciudadana y comunitaria.

Informes de seguimiento al POA trimestralmente.

Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.
Esta Direccion se gestionara a través de:

Gestidn de Cultura, Deporte y Recreacion

Misién. - Fortalecer la identidad y valores ciudadanos de los habitantes del canton

mediante el rescate, la preservacion y el fomento de su acervo cultural, de costumbres y précticas

deportivas.

Productos y Servicios

Plan Operativo Anual del area;

Organizar y coordinar actos protocolarios y sociales ejecutados por el Gobierno
Municipal.

Elaborar planes, proyectos, actividades educativas, culturales, deportivas y recreacionales

en el area urbana y rural;

132



10.

11.

12.

13.

Promover talleres de interaprendizaje, investigacion y difusion de la cultura, el
patrimonio intangible como la lengua Kichwa y saberes ancestrales;
Realizar los informes de los planes, programas, proyectos y actividades culturales,
artisticos, deportivas y recreacionales;
Ejecutar eventos de fomento deportivo y recreativo, orientado a la salud y esparcimiento
familiar y ciudadano.
Realizar programas con enfoque intercultural para el intercambio de conocimientos,
practicas culturales y juegos tradicionales;
Realizar el mantenimiento de bienes e infraestructura deportiva municipal y comunitaria;
Impulsar la participacion y presentaciones de grupos artisticos y gestores culturales,
difundiendo la riqueza cultural y artistica del cantén.
Ejecutar proyectos de investigacion de manifestaciones culturales del pueblo Waranka;
Promover la gestion e implementacion de los museos de la ciudad;
Fomentar las expresiones de identidad cultural y relacion intercultural territorial;
Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

3.1.3.1. Biblioteca Municipal
Productos y Servicios:
Administrar las bibliotecas, conforme al Reglamento establecido por la Jefatura de
Educacion y Cultura;
Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones, revistas y sistema de

bibliotecas;
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Gestionar el incremento de material de lectura, textos, de acuerdo con las necesidades de
la poblacion, asi como en materia de administraciéon municipal, desarrollo urbano, entre
otros;
Adquirir, actualizar y dar su debido mantenimiento al material bibliografico y
audiovisual;
Desarrollar eventos de promocién de lectura;
Implementar, actualizar el sistema de biblioteca mévil;
Fomentar y difundir la lectura por placer;
Promover la tradicion oral atreves de la lectura de leyendas y tradiciones;
Informes de gestion bibliotecaria para la rendicion de cuentas.
3.1.3.2. Banda Municipal
Productos y Servicios:
Arreglos musicales;
Operacion de la amplificacion;
Grabacion de jingles y cufias municipales;
Presentaciones en eventos culturales;
Disefiar un plan de actividades para difundir la musica nacional;
Asistir regularmente a las practicas y ensayos propuestos por el Director de la Banda
Municipal;
Controlar la asistencia de los integrantes de la banda municipal de calvas a las préacticas
y presentaciones;
Elevar los informes correspondientes para que se reconozcan los emolumentos de los

integrantes de la Banda de Musica, asi como los de él, en su calidad de Director;
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9. Promover la cultura musical entre los habitantes del canton a través de talleres, cursos y
demostraciones;
10. Fomentar las retretas como una forma de rescatar nuestra cultural y fortalecer nuestra
identidad local;
11. Las demas que le asigne el inmediato superior.
3.1.3.3. Orquesta Sinfénica y Coro Infanto Juvenil
Productos y Servicios:
1. Realizar capacitaciones instrumentales y corales a nifios, nifias y jovenes;
2. Promover la creacién de ensambles instrumentales;
3. Representar a la institucional en eventos culturales (conciertos) solicitados por la
ciudadania e instituciones publicas y privadas;
4. Planificar, organizar y ejecutar conciertos y Festivales musicales;
5. Fomentar la creacion y organizacién del archivo musical;
6. Realizar arreglos y composiciones musicales;
7. Realizacion de proyectos musicales;
8. Participacion institucional del equipo docente a través del Grupo de Camara Municipal;

9. Promocionar el patrimonio sonoro musical.

3.4.2. Gestion de Desarrollo Comunitario, Organizativo, Social y Productivo.

Mision. - Planificar, promover, programar, coordinar y ejecutar acciones de desarrollo
comunitario, organizativo, social y productivo.

Responsable: Jefe/a Departamental.

Productos y Servicios:

1. Elaborary ejecutar el plan Operativo Anual del area;
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2. Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual del area;

3. Informe semestral del desarrollo de campafias de promocion social, comunitarias y de
emprendimientos;

4. Desarrollar ferias y exposiciones inclusivas que fomenta los emprendimientos;

5. Informe del cumplimiento al desarrollo de ferias y exposiciones inclusivas que fomenta
los emprendimientos;

6. Plan anual de cursos vacacionales en cada area urbana y rural;

7. Registro y mapeo de las casas comunales, barriales y artesanales;

8. Fomentar la cadena de produccién y valor agregado mediante alianzas estratégicas con
ONGS e instituciones publicas — privadas nacionales e internacionales;

9. Desarrollar proyectos productivos para la soberania alimentaria;

10. Generar espacios e infraestructura para el fortalecimiento y el comercio justo y organizar
a los emprendedores;

11. Desarrollar canales de comercializacion con los emprendedores;

12. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

3.4.2.1. Participacion Ciudadana y Comunitaria

Productos y Servicios:

1. Coordinar procesos para la elaboracidn de presupuestos participativos;
2. Promover la participacion ciudadana y la implementacion de la politica publica con
enfoque intercultural;

3. Realizar informes de ejecucidn del plan de promocion de participacion ciudadana.
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4. Promover la coordinacion con consejos cantonales, sistemas de participacion ciudadana
parroquial, organizaciones, barrios y comunidades;
5. Impulsar proyectos de participacién ciudadana y comunitaria;

6. Realizar las socializacion y capacitacion comunitaria para la gobernabilidad local.

3.4.3. Unidad de Turismo y Desarrollo Econémico
Mision. -Impulsar y fortalecer el turismo cultural, patrimonial, aventura, comunitario y
de naturaleza con enfoque de identidad e interculturalidad como herramienta para el
fortalecimiento de la memoria y patrimonio intangible del canton.
Productos y Servicios:
1. Plan de desarrollo turistico;
2. Identificar los problemas que en el ambito de desarrollo del turismo tiene el canton y
emprender acciones para la atencion integral que tiendan a solucionar los mismos;
3. Definir politicas y desarrollar estrategias para impulsar el turismo en el canton;
4. Informe de ejecucion y control del plan de desarrollo turistico;
5. Licencias anuales de funcionamiento de establecimientos turisticos;
6. Actualizar los inventarios de los atractivos turisticos del canton;
7. Gestion de proyectos de desarrollo turistico comunitario;
8. Productos impresos o audiovisuales de promocion de los atractivos turisticos del canton;
9. Servicios de informacion a turistas nacionales y extranjeros;
10. Plan Operativo Anual de su area;

11. Elabora y ejecuta el Plan Estratégico de Turismo;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elabora y actualizar trimestralmente el inventario de atractivos turisticos de su
circunscripcion, de conformidad con la normativa expedida por la autoridad nacional de
turismo;

Elabora y difundir material promocional e informativo turistico cantonal;

Participa y lleva a cabo la elaboracion de las estadisticas actualizadas del turismo cantonal,
de acuerdo con las condiciones establecidas por la autoridad nacional de turismo;

Proteger y supervisar el patrimonio cultural, natural y turistico del cantén Guaranda;
Promover la capacitacion a los prestadores de servicios turisticos en el sector rural y
comunitario, para este fin se coordinard con instituciones, entidades publicas y privadas, en
estructuracion de programas de capacitacion;

Fomentar el desarrollo del sector turistico ecoturistico, rural y comunitario en cooperacion
con asociaciones y organismos no gubernamentales;

Establecer rutas turisticas mediante la identificacion de las potencialidades y vocacion
turistica de las parroquias rurales;

Gestionar, ejecutar y evaluar convenios y proyectos en el ambito turistico con entidades e
instituciones del sector publico y privado, nacionales e internacionales, procurando la
asistencia de recursos financieros suficientes para estos fines;

Mantener un registro permanente y actualizado de proyectos del &mbito turistico, tanto
municipales como estatales y/o privados;

Desarrollar programas de educacion turistica comunitaria a través de la difusion, en
instituciones educativas o institutos similares, para procurar la preservacion, fomento y

desarrollo del turismo;
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22. Elaborar y mantener actualizado el catastro de los establecimientos turisticos del canton
Guaranda;

23. Imponer sanciones por incumplimiento de la normativa legal en materia de Turismo;

24. Controlar y vigilar la calidad de los servicios que prestan los establecimientos turisticos
reconocidos por el Ministerio de turismo y la Municipalidad de Guaranda;

25. Desarrollar campafias de promocion que permitan posicionar la imagen del canton como
destino turistico;

26. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.

3.4.4. Junta Cantonal de Proteccion de Derechos
Productos y servicios

1. Emitir medidas de proteccion de derechos

2. Vigilar la ejecucion de sus medidas y ponerlas en conocimiento de la Defensoria del
Pueblo de Ecuador tiene la competencia de registrar, dar seguimiento y controlar tales
medidas;

3. Garantizar la confidencialidad de la informacion y datos personales, antecedentes o
pasado judicial de la victima y personas a su cuidado o relacionadas al caso.

4. Notificar al agresor y vulnerador del derecho jamas debe estar a cargo de la victima;

5. Brindar un servicio eficaz, de calidad y calidez, atendiendo sus principios de actuacion;

6. Reconocer la dignidad humana de las victimas;

7. Ayudarlas a enfrentar las consecuencias individuales y colectivas de la violacion de sus
derechos;

8. Generar las condiciones minimas para la reconstruccién del plan de vida de las victimas;

Y,
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9. Definir un camino de restablecimiento de la confianza de las victimas en la sociedad y el
Estado

10. Hacer el seguimiento a los casos del cumplimiento de las medidas emitidas.

3.5. Direccién de Gestion Ambiental

Misién. - Planificar, administrar y mantener un ambiente sano, sostenible, sustentable y

ecoldgicamente equilibrado contribuyendo a la proteccion y conservacion de sus recursos

naturales, sujeta a las politicas y control de la autoridad ambiental nacional, procurando una

adecuada calidad de vida para la poblacion.

Responsable:

Director/a de Gestion Ambiental

Atribuciones y Responsabilidades:

Organizacion, coordinacion, direccion y monitoreo de las actividades relacionadas con la
Gestion Ambiental de conformidad con las politicas emanadas de la autoridad nacional
competente y con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinente;

Implementacion de planes, programas y proyectos para dar cumplimiento al Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Gestionar segun las competencias el mantenimiento de las areas verdes y del arbolado
urbano;

Planificacién y ejecucion de programas de conservacion, restauracion, reforestacion y
forestacion a nivel cantonal, con fines de proteccion de fuentes hidricas con enfoque de
resiliencia al cambio climético resguardando los derechos de la naturaleza amparados en la

constitucion del Ecuador;
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10.

11.

12.

13.

Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos en el territorio
cantonal;
Formulacion de proyectos de ordenanzas para el cumplimiento de competencias de la
Direccion de Gestion Ambiental;
Planificar, coordinar, verificar, tramitar interinstitucionalmente las licencias ambientales de
proyecto del Gobierno Autonomo Descentralizado, para obtener los permisos ante el
Ministerio de Ambiente;
Planificar y coordinar interinstitucionalmente las licencias ambientales de interés nacional,
regional, provincial y cantonal;
Implementar politica pablica para la gestion integral de residuos solidos;
Fomentar dentro de la jurisdiccion cantonal la gestion de Fauna Urbana;
Realizar el monitoreo y control de la calidad de los componentes aire, agua, y suelo,
incluyendo contaminacion por ruido y visual en el canton;
Elaborar y ejecutar el POA de la direccion; y,
Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asigne la Maxima Autoridad del GAD-CG, conforme lo establecido en el
COOTAD y la normativa vigente.

Productos y Servicios:
Plan Operativo Anual de la Gestién Ambiental;
Programas de conservacion, restauracion, reforestacion y forestacion a nivel cantonal, con
fines de proteccion de fuentes hidricas con enfoque de resiliencia al cambio climatico;
Proyectos de ordenanzas para el cumplimiento de competencias de la Direccién de Gestion

Ambiental;
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4. Licencias ambientales de proyecto del Gobierno Auténomo Descentralizado, para obtener los
permisos ante la autoridad competente;
5. Informes de seguimiento al POA trimestralmente;

6. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.
Esta Direccion se gestionara a través de:

3.5.1. Gestion de Regulacién y Control Ambiental y Minero
Mision. - Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos en
el territorio cantonal, evaluando los estudios de impacto ambiental y planes de manejo, lo que

contribuira a la recuperacion, mejoramiento y conservacion del habitat.
Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual del &rea;

2. Plan de Mitigacion de Riesgos del area;

3. Plan Anual de Compras del area;

4. Informe de ejecucion y cumplimiento de los Planes: Operativo Anual, Mitigacion de
Riesgos y de compras del area;

5. Informe técnico del equipo multidisciplinario para otorgar licencias ambientales;

6. Informe anual de labores;

7. Informes de asesoramiento legal ambiental interno y externo;

8. Programa de promocion y educacion ambiental;

9. Informe de actividades de promocion y educacién ambiental;

10. Informe de coordinacion institucional para la difusion ambiental,

11. Informes de gestion para la rendicidn de cuentas.
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3.5.2. Gestion Integral de Residuos Sélidos

Mision. — Brindar un servicio eficiente de compromiso ambiental y social, con soluciones
al manejo y gestion integral de los residuos sélidos del cantén Guaranda, atendiendo de forma
optima las diferentes fases que lo componen, desde su generacion hasta la disposicion final,
procurando su reduccién, clasificacion y maximo aprovechamiento.

Productos y Servicios:

1. Plan Operativo Anual del area;

2. Informe de ejecucion y cumplimiento del Plan Operativo Anual del area;

3. Politicas, programas, proyectos y presupuesto sobre manejo integral de residuos sélidos;
4. Propuestas de ordenanzas y resoluciones sobre manejo integral de residuos solidos;

5. Politicas, programas, proyectos y presupuesto sobre aseo de calles;

6. Programacion de aseo de calles y espacios publicos;

7. Informe sobre el Sistema de gestion integral de residuos solidos;

8. Proyecto de Especificaciones técnicas para manejo integral de residuos solidos;

9. Estudios de ubicacion o reubicacion de rellenos sanitarios;

10. Informes de uso y requerimientos de equipos, herramientas y prendas de proteccion para el
personal de manejo de residuos sélidos;

11. Indicadores de logro de la gestién de manejo integral de residuos solidos;

12. Ejecutar al barrido, recoleccion y disposicion final de residuos solidos;

13. Administrar el centro de aprovechamiento integral de residuos solidos;

14. Informes de gestion para la rendicion de cuentas.
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3.5.3. Seccién Parques, Jardines y Viveros
Mision. — Mantener las areas verdes de recreacion y sano esparcimiento de sus habitantes
promoviendo siempre la defensa y cuidado del ambiente, concientizando a los ciudadanos en la
participacion y desarrollo de las acciones de proteccion de parques y jardines. Asi mismo
fomentar la produccion y reproduccién de plantas ornamentales forestales y nativas para los
planes, programas y proyectos de forestacion reforestacion en las diferentes zonas ecoldgicas del
canton.
Productos y Servicios:
1. Supervisar el estricto cumplimiento de las ordenanzas de Parques y Jardines;
2. Estrategias de mantenimiento y expansién de areas verdes y de esparcimiento
publico;
3. Programas de forestacion y reforestacion en vias publicas, plazas, parques, jardines,
espacios deportivos;

4. POA de Parques y Jardines;

5. Programas de forestacion y reforestacion en zonas de conservacion hidrica y zonas de

recuperacion de interés municipal;

6. Realizar la produccion y reproduccién de plantas ornamentales forestales y nativas
para los planes, programas y proyectos de forestacion reforestacion en las diferentes

zonas ecoldgicas del canton.

3.5.4. Centro de Atencién Emergente de Fauna Urbana
Mision. - Proveer la gestion integral de los centros con eficiencia y eficacia organizando
al personal y brindando un servicio de calidad a la ciudadania.

Productos y Servicios
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1. Regulary controlar las actividades relacionadas con Animales domésticos y de compafiia;

2. Formular, expedir, gestionar y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos para el
bienestar, proteccidn y control de los Animales y de la fauna urbana;

3. Propiciar acciones directamente o a través de asociaciones con personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras, contratos de gestion compartida, alianzas estratégicas,
convenios de cooperacion interinstitucional con entidades publicas o privadas y otras
formas de asociacion permitidas por la Ley, para cumplir con el objeto de la presente
Ordenanza;

4. Designar las instancias competentes responsables de la ejecucién y control del
cumplimiento de la presente Ordenanza;

5. Autorizar, dentro del &mbito de sus competencias, el funcionamiento de establecimientos
que prestan servicios para Animales de compafiia;

6. Autorizar, dentro del ambito de sus competencias, los espectaculos y eventos publicos en
los que participen Animales domesticos y de compafiia; v,

7. Manejar y controlar la fauna urbana de Guaranda mediante el cuidado de mascotas, dar en

adopcién y rescate.

3.5.5. Centro de Comercializacion de Animales
Mision. - Proveer la gestion integral de los centros con eficiencia y eficacia organizando
al personal y brindando un servicio de calidad a la ciudadania.

Productos y Servicios

1. Proveer de un espacio fisico para el correcto funcionamiento de la comercializacion de
especies menos y mayores, dicho centro de comercializacion de animales cumple con las

medidas de bioseguridad para garantizar la sanidad agropecuaria del Canton Guaranda
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2. Fiscalizacion de certificados zoosanitario de movilizacion para el ingreso del animal al

recinto ferial.

3. Emision de los certificados zoosanitarios de movilizacion para la salida del animal del

recinto ferial.

4. Control zoosanitario de animales durante el normal desenvolvimiento de las actividades

de comercializacion.

3.5.6.

Centro de Faenamiento Municipal

Mision. - Proveer la gestién integral de los centros con eficiencia y eficacia organizando

al personal y brindando un servicio de calidad a la ciudadania.

Productos y Servicios

1.

2.

Recepcion de semovientes;

Vigilancia de corral;

Sacrificio y faenamiento de semovientes;
Inspeccion y control veterinario;

Despacho y transporte de carnicos;

Controlar y calificar la calidad y el manejo higiénico de las carnes que provienen de

los semovientes faenados.

3.6.  Registro Municipal de la Propiedad y Mercantil

Mision. - Brindar seguridad juridica a traves de la inscripcion de las propiedades

inmobiliarias en los servicios registrales, realizando en forma transparente, eficiente, eficaz,

integra y oportuna, para actualizar y depurar la informacion de la Base de Datos Registrales
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confiables, con la ejecucion del proceso de inscripciones de los actos juridicos que la Ley exige y

permite registrar, los mismos que se encuentran estipulados en el marco legal vigente.

Responsable:

Registrador/a de la Propiedad.
Atribuciones y Responsabilidades:

1. Determinar las politicas institucionales que le permitan a la entidad, el oportuno,
eficiente y eficaz cumplimiento de su objeto; velard porque la gestion del Registro sea
transparente, y al efecto tomara las acciones preventivas y correctivas necesarias para
ello. Dichas acciones seran de obligatorio cumplimiento;

2. Conocer los Informes cuatrimestralmente emitidos por la Direccidon Financiera a la
Direccion Regional de Datos Publicos — DINARDAP;

3. Revisar en los diferentes indices de los Certificados de la Propiedad, para la elaboracion
de Libre de Gravamen y Certificados del Registro Mercantil,

4. Inscribir en el Libro o Registro correspondiente, los instrumentos o documentos y
providencias judiciales sobre las cuales la Ley establece;

5. Designar como Asesor Juridico del Registro, al Procurador Sindico del GAD-CG,;

6. La Registradora o Registrador autorizara a uno de los funcionarios del mismo Registro
como Subregistradora o Subregistrador, la suscripcién de actos que forman parte de sus
competencias y desempefiara las funciones que le sean impartidas por el titular hasta la
reincorporacion del mismo;

7. Revisar diariamente la informacion de la parte fisica al sistema digital SIRE y su

contestacion en forma digital;
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8. Controlar la buena marcha del Registro y su administracion, debiendo para el efecto
tomar las decisiones, acciones y medidas preventivas y correctivas del caso, las cuales
debe ejecutar el Registrador;

9. Realizar las funciones inmersas y detalladas en la Ley, Ordenanza, y las normativas
juridicas concernientes al Registrador de la Propiedad y Mercantil,

10. Delegar o designar, mediante memorando interno funciones y responsabilidades a

funcionarios.
Productos y Servicios:

1. Informe emitido por la Direccion Financiera,

2. Aceptar los legados, donaciones y demas actos a titulo gratuito de benefactores
3. Controlar la buena marcha del Registro y su administracion.

4. Asientos de Inscripcion.

5. Texto de Notas devolutivas.

6. Ingreso de informacion para las inscripciones de actos juridicos.

7. Informes de seguimiento al POA trimestralmente.
8. Informes de gestion para la rendicion de cuentas semestralmente.
3.6.1. Area de Inscripciones, Certificaciones y Digitalizacion del Registro de la

Propiedad
Productos y Servicios:

1. Asientos de Inscripcion;
2. Texto de Notas devolutivas;

3. Ingreso de informacion para las inscripciones de actos juridicos;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Fichas Registrales;

Certificados Digitales;

Informe de actas y razones de la Inscripcion;

Verificacion, transcripcion e ingreso de escrituras al sistema SIRE;

Actas y razones de inscripcidn de documentos registrados;

Marginacion de notas aclaratorias;

Elaboracién del informe anual;

Elaboracion de libros conforme a su competencia y su empastado;

Inscripciéon de Escrituras de Compraventa, Particion, Hipotecas, Prohibicion de
Enajenar Bienes, Testamentos, Declaratoria de Propiedad Horizontal;

Cancelacion de Hipotecas, Usufructos, Embargos, Prohibiciones entre otras;
Inscripcion de Sentencias de Disolucion de la Sociedad Conyugal y de Liquidacion
de la Sociedad Conyugal, Prescripcion Extraordinaria Adquisitiva de Dominio;
Inscripcion de Posesiones Efectivas;

Inscripcion de Actas de Mediacion de los de los Centros Judiciales y Particulares
reconocidos;

Inscripcion de Interdicciones;

Inscripcion de Insolvencias;

Emisidon de Certificaciones de Libre Gravamen y no Poseer Bienes.

Inscripcion de Adjudicaciones realizadas por los Ministerios competentes;

Y otras funciones y responsabilidades por resoluciones emitidas por la

DINARDAP.
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3.6.2.

Area de Inscripciones, Certificaciones y Digitalizacion del Registro Mercantil

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

Productos y Servicios:

Calificacion y elaboracion para la inscripcion de los contratos y documentos de lo

mercantil;

Ingreso masivo de contratos Mercantiles;

Digitalizacion y transcripcion Mercantil;

Razones de inscripcién;

Manejo, distribucién y archivo documental;

Certificados Municipales;

Matricula Inmobiliaria;

Otras que mediante resoluciones determine la DINARDAP;
Inscripcion de Escrituras de Constitucion de Compafiias;
Inscripcion de Estatutos;

Inscripcion de Nombramientos;

Inscripcion de Ampliacion de Capitales en las Compafiias;
Inscripcion de Compraventa de Acciones;

mision de Certificados tanto de Nombramientos como de Vehiculos;
Inscripcion de Compra — Venta con Reserva de Dominio de Vehiculos;
Inscripcion de Prendas Industriales;

Inscripcion de Constitucion de Sociedad Civil de Comercio;
Inscripciones de Organizaciones Religiosa;

Inscripcion de Reactivacion de Compafiias
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Los servidores y trabajadores del Gobierno Autonomo Descentralizado del
Cantén Guaranda, para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades, se regiran a los
procesos, productos y servicios establecidos en el presente Organico de Gestion Organizacional
por Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Guaranda, sin dejar de
efectuar las disposiciones determinadas en los diferentes cuerpos legales que le corresponda

segun la materia y competencia.

SEGUNDA. - En todo lo que no esté previsto en el presente Orgédnico de Gestion
Organizacional por Procesos del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantdn Guaranda, se
estard a lo dispuesto en el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacién, la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su Reglamento General de aplicacion,

en lo que fuere aplicable.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA. - Encéarguese a la Direccion de Talento Humano, ejecutar las respectivas

acciones para la implementacion del presente Organico de Gestion Organizacional por Procesos

del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantdn Guaranda.
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DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA. - Deréguese el Organico de Gestion Organizacional por Procesos conocido en la
sesion ordinario en concejo municipal del Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton

Guaranda realizada el martes 17 de marzo del 2015.

REFORMA DEL ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUARANDA.

DISPOSICION FINAL

La presente REFORMA DEL ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
GUARANDA, entrara en vigencia el primero de agosto de dos mil veinte, sin perjuicio de su

publicacion en el Registro Oficial.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Guaranda, a los 30-dias.del mes de noviembre de 2021.

Sr. Luis Medérdo CThifmbelenta Chimbdéma': 0k
ALCALPE DEL CANTON GUARANDA » -
INISTRACION 2019-2023 ™\ = -~

-
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Anexo 1: Organigramas por Direcciones

DIRECCION DE
COMUNICACION
INTERCULTURAL
' I
DEPARTAMENTO DE
' DEPARTAMENTOS DE
RELACIONES PUBLICAS R TR
DIRECCION DE
TALENTO HUMANO
I
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL SEGURIDAD YSALUD
TALENTO HUMANO OCUPACIONAL
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DIRECCION

FINANCIERA
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA RENTAS
DRECCION
ADMINISTRATIVA
GESTION DE COMPRAS ADMINSTRACION UNIDAD DE TECNOLOGIAS D
e T BODEGA GENERAL COMISARIA MUNICIPAL i
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DIRECCION DE
PLANIFICACION
TERRITORIAL
ORDENAMIENTO ,
TERRITORALURBANOY| | ESTUDIO YPROYECTOS DEPARTAMENTODE SN GESTION DERIESGOS
R AVALUOS Y CATASTROS CONSTRUCCIONES
DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
EJECUCION Y
FISCALIZACION DE Mmggﬁs TOPOGRAFA
OBRAS
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DIRECCION DE TRANSITO,
TRANSPORTE TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO CENTRODE TERMINAL
TECNICO DE LA DE REVISION TECNICA SMART-G TERRESTRE
UMTTTSVCG MATRICULACION VEHICULAR INTERPROVINCIAL
DIRECCION DE CULTURA,
TURISMO DEPORTE Y
DESARROLLO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
UNIDAD DETURISMOYY
CULTURA, DEPORTE Y COMUNITARIO, ORGANIZATIVO, DESARROLLO ECONGMICO

RECREACION

SOCIALY PRODUCTIVO
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DRECCION DE

GESTION

AMBIENTAL
DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE PARQUES, CENTRO DEATENCION CENTRODE CENTRODE
REGULACION Y CONTROL GESTION INTEGRAL DE JARDINES Y ENIERGENTE DE FAUNA COMERCIALIZAOON FAENAMIENTO
AMBIENTAL Y MINERO RESIDUOS S6LIDOS VIVERQS URBANA DEANIMALES MUNICIPAL

REGISTRO MUNICIPAL DE LA
PROPIEDADY MERCANTIL

AREA DE INSCRIPCIONES, AREA DE INSCRIPCIONES,
CERTIFICACIONES Y DIGITALIZACION CERTIFICACIONES Y DIGITALIZACION
REGISTRO DE LA PROPIEDAD REGISTRO MERCANTIL
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

El manual organico funcional por procesos es fundamental para cualquier
institucion, ya que con ayuda de esto se logra mayor eficiencia en el cumplimiento
de las actividades contribuyendo en el logro de los objetivos establecidos del
GAD

La investigacion realizada mediante diversas fuentes bibliograficas nos ayudo a
sustentar nuestro tema referente al Manual organico funcional por procesos
permitiéndonos comprender de mejor manera la estructura organizacional y las
responsabilidades que poseen cada direccion de GAD

Mediante las encuestas realizadas se puede manifestar que es muy importante la
actualizacién del manual ya que permite determinar las atribuciones y
responsabilidades, productos y servicios que la entidad realiza para el beneficio de
la ciudadania, haciendo que sus funcionarios sean mas eficientes al momento de
realizar sus tareas.

. EIl trabajo propuesto en esta investigacion contribuira GAD-CG hacer mas
eficientes realizando las tareas designadas en cada direccion para el cumpliendo a
cabalidad de las actividades estipuladas en el manual ya que contiene informacion

de forma clara y detallada.
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5.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda la utilizacion y actualizacién constantemente del Manual Organico
funcional por procesos de la institucién, ya que mediante esto se lograra el mejor
desempefio de las actividades a desarrollar en todas las direcciones por los
trabajadores.

Trabajar en conjunto con todos los empleados que son parte del GAD- CG, ya que
con ayuda de estas personas se puede trabajar eficiente y tener acceso a la
informacion de forma rapida y segura esto lograra a que todos tengan
conocimiento acerca del manual organico funcional por procesos con el cual el
municipio lleva trabajando

Se recomienda al Municipio de Guaranda que tome en consideracion la propuesta
del Manual organico funcional por procesos para que de esta manera se pueda
estandarizar las tareas que se realizan en cada direccién obteniendo diversos
productos para la institucién, de la misma manera se obtiene servicios que

benefician a las familias Guarandefias.
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7 ANEXOS

Anexo 2: Cronograma (Gantt)

Tabla 10: Cronograma

AG [ SEPTIE |[DICIEMBR MARZ
MAYO JUNIO ENERO FEBRERO
No ACTIVIDADES O | MBRE E o)
213 2 2 112|123 2|3 1121341 2
| | ETAPA: DISENO
DEL PROYECTO
11 Determinacioén del

tema del proyecto

1.2

Elaboracion de
diagndstico o linea
base

1.3

Determinacion de
objetivos,
planteamiento

14

Justificacion y marco
teorico

1.5

Metodologia
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1.6

Correccion del
Anteproyecto

1.7

Aprobacion del
Anteproyecto

Il ETAPA:
RESULTADOS

2.1

Levantamiento de
Informacion

2.2

Realizar Entrevista a
los directores

2.3

Andlisis e
Interpretacion de
Resultados

2.4

Disefio de la
Propuesta del Trabajo
de investigacion.

2.5

Conclusiones y
Recomendaciones
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2.6

Revision del manual

2.7

AnNexos

Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana.
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Anexo 3: Presupuesto Ejecutado

Tabla 11: Presupuesto

Recursos Precio Unitario Cantidad Total
Energia Eléctrica 15 30
Internet 30 60
Alimentacion 100 100
Transporte 120 240
Gastos de Alquiler 600 600
Impresiones 100 100
TOTAL 965 1130

Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana.
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Anexo 4: Instrumentos de recopilacion de datos

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

Objetivo: Servir como un instrumento de apoyo que establezca la

estructura organica y funcional, mejorando la gestion administrativa del GAD

municipal del Guaranda.

Instruccion: Sefiale con una X la respuesta correcta
1. Usted tiene conocimiento acerca del manual organico funcional de la institucion.
Si

No

2. ¢Usted cree conveniente la actualizacion del manual organico funcional?

L

Si
No

3. Cumple con las funciones acorde a su puesto de trabajo.

L

] ]
iempre

Casi siempre |:|
A veces |:|
Nunca |:|

4. Conoce la estructura organizacional de la institucion.
s [
o [
5. Conoce cual es su inmediato superior jerarquicamente.
si [
o [
6. Existe capacitacion para mejorar el desempefio de sus funciones laborales.
si ]
oo [

7. Busca sugerencias para resolver inconvenientes laborales.
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s [
oo [

8. Existe organizacion en el desarrollo de sus actividades.
sio ]
N [

9. Con que frecuencia realiza actividades no asignadas a su puesto de trabajo.

Siempre |:|

Casi siempre

A veces

Nunca |:|
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
Objetivo: Servir como un instrumento de apoyo que establezca la

estructura organica y funcional, mejorando la gestion administrativa del

GAD municipal del Guaranda.

Preguntas de la entrevista

1. ¢Conoce cuéles son sus funciones como director del departamento?

2. ¢Las funciones que desempefia se manifiestan por escrito y estan sujetas a
disposiciones legales?

3. ¢Las funciones descritas en el manual estdn acordes a las actividades que debe
desempefiar en esta direccion?

4. ;Para desempefiar las funciones de esta direccion se requiere de algun perfil

profesional especifico?

6. ¢Se evalla a los funcionarios frecuentemente para conocer el cumplimiento de sus

funciones?
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Anexo 5: Cronograma Tentativo de las entrevistas

Tabla 12: Cronograma Tentativo de las entrevistas

CRONOGRAMA TENTATIVO DE ENTREVISTAS

LUNES
DIRECCION DE CULTURA,
TURISMO, DEPORTE Y

DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD DE TRANSITO Y
TRANSPORTE TERRESTRE Y
SEGURIDAD VIAL

DIRECCION
PUBLICAS

DE OBRAS

MARTES

DIRECCION FINANCIERO

PROCURADURIA SINDICA

DIRECCION
HUMANO
DIRECCION
COMUNICACION
INTERCULTURAL

DE

TALENTO

DE

MIERCOLES

SECRETARIA DE CONCEJO
MUNICIPAL

DIRECCION DE
PLANIFICACION
TERRITORIAL

REGISTRO DE LA
PROPIEDAD

DIRECCION DE GESTION
AMBIENTAL

Elaborado: Martinez Irma & Pefia Geovana.

Anexo 6: Encuestas
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Anexo 7: Encuesta

Anexo 8: Encuesta
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Anexo 9: Encuesta

Anexo 10: Encuesta
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Anexo 11: Encuesta

Anexo 12: Encuesta
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Anexo 13: Encuesta

Anexo 14: Encuesta

174



Anexo 15: Evidencia de Tabulacion
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pegm 2 Forni D e |1 B
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5 SEMPRE | 6 3095% Titulo del gréfico
6 CASI SIEMPRE 8 39,52%
7] AVECES a9 2,33%
8 NUNCA 3 619%
9 Total 20 100%
10 »SEPRE
1 - CASI SEMPRE
12 » AVEGES
3 NUNCA
14
15|
16
7
18 Ares del grifico
19
2
21 =
« .| PREGUNTA4 | PREGUNTAS | PREGUNTAG | PREGUNTA7 | PREGUNTAS | PREGUNTA9 | @ « 3

Anexo 16: Evidencia de Tabulacion
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Anexo 17: Entrevista

Anexo 18: Entrevista
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Anexo 19: Certificado Antiplagio

CERTIFICADO DE ANTIPLAGIO

Yo el Ing. Angel Garcia Director Académico del trabajo de investigacion, certifico que
las sefioritas MARTINEZ TELENCHANO IRMA MAGALY y PENA CABRERA

GEOVANA NATALY, estudiantes de la Facultad de Ciencias Administrativas Gestion
Empresarial e Informatica, carrera de ADMINISTRACION DE EMPRESAS, dentro de
la modalidad de titulacion (trabajo de investigacion) han cumplido con la revision a través
de la herramienta URKUND el dia 30 de marzo del 2022 del trabajo de investigacion
denominado “MANUAL ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUARANDA
PARA EL MEJOR DESEMPENO DEL PERSONAL, ANO 2021”, dando como
resultado un 3% de coincidencia; porcentaje que se encuentra dentro de los parametros
establecidos.

Es todo cuanto puedo certificar.

Guaranda, 1 de abril del 2022

Atentamente;

B e daceiimicomsnts g
< ANGEL MUSSOLINE

SN

ING. ANGEL GARCIA
DIRECTOR ACADEMICO
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