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EL CONCEJO CANTONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
“SAN JACINTO DE YAGUACHI"

Considerando:

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales se
perfeccionan con la implementacion de instrumentos que determinen normas y agiliten las
diferentes acciones de trabajo hacia gestion objetiva de los servidores.

Que, el avance de los procedimientos y sistemas administrativos que propenden al logro
de objetivos y metas exige una adecuada determinacion de funciones;

Que, la expedicion del Cddigo Organico de Organizacién Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, que rige a los Gobiernos Seccionales hace necesaria una reestructuracion
administrativa interna que vaya acorde con el marco legal existente;

Que, mediante Ordenanza aprobada por el Concejo Cantonal de Yaguachi, en sesion
ordinaria celebrada el jueves 03 de marzo del 2011, se resolvid reemplazar la
denominacion del Gobierno Municipal de San Jacinto de Yaguachi, por el hoy actual
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Jacinto de Yaguachi, y,

En uso de las atribuciones que le confiere el Capitulo III, Seccidén 1ra. Arts. 54 lit. a), y

Secciéon 2da. Art. 56 lit. f), del Cddigo Organico de Organizacion Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD,

Expide:

LA C’ODIFICACI()N AL REGLAMENTO ORGANICO Y FUNCIONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE "SAN JACINTO DE YAGUACHI”

TITULOI

FINALIDAD Y OBJETIVOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE "SAN JACINTO DE YAGUACHI”

Art. 1. El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal De “San Jacinto de Yaguachi, es
una entidad de derecho publico, con finalidad social y publica, con autonomia
administrativa y financiera, que tiene como misién el logro del bienestar de la
comunidad del cantdn, a través de la satisfaccién de las necesidades colectivas
derivadas de la convivencia urbana y rural y que debe complementarse
obligatoriamente con la norma constitucional del BUEN VIVIR hacia nuestra
poblacion.
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TITULOII
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 2. La estructura orgdnica y funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de San Jacinto de Yaguachi, contempla los siguientes niveles:

a) Nivel Legislativo;
b) Nivel Ejecutivo;
c) Nivel Asesor,

d) Nivel de Apoyo, y;
e) Nivel Operativo

Art. 3. El Nivel Legislativo corresponde al Concejo Cantonal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de San Jacinto de Yaguachi, integrado por siete
Concejales y un Alcalde, todos ellos elegidos por votacion popular, para un periodo
de cinco afios.

Art. 4.- El Nivel Ejecutivo estara representado por el Alcalde.

Art. 5. - El Nivel Asesor es el encargado de brindar asesoria o asistencia técnica para la
toma de decisiones y estara integrado por:

a) Las Comisiones Permanentes, Especiales u Ocasionales y Técnicas, legalmente
designadas por el Concejo;

b) Asesoria Juridica

c) Direccién de Planificacién

d) Auditoria Interna,

e) Relaciones Publicas, y;

Art. 6.- La funcion del Nivel de Apoyo es el proporcionar el contingente administrativo y
logistico, entregando recursos a la municipalidad.

Art. 7.- El Nivel de Apoyo se conforma por:

a) Direccidon Administrativa

b) Direccién Financiera

c) Direccidn de Registro de la Propiedad

d) Unidad de Administracion de Talento Humano
e) Secretaria General

Art. 8.- El Nivel Operativo es el encargado de la ejecucion de los productos que estan
directamente relacionados con el cliente externo y lo integran las siguiente
dependencias:

a) Direccidn de Obras Publicas, y;
b) Direccion de Desarrollo Comunitario
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CAPITULOI
DE LAS FUNCIONES, DEBERES Y ATRIBUCIONES DEL NIVEL LEGISLATIVO

Art. 9.- El Concejo es el mas alto organismo del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal; estara integrado por siete Concejales y un Alcalde, designados por
votacion popular, de entre los Concejales se elegira al Vice-Alcalde, quien durara
dos afos en sus funciones, pudiendo ser reelegido.

Art. 10.- Son funciones, competencias, deberes y atribuciones del Concejo, las
consignadas expresamente en el Capitulo III, Art. 54, 55 y 57, del Cddigo
Organico de Organizacion Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

Art. 11.- Esta prohibido al Concejo, lo determinado en el Capitulo 1V, Art. 328 del Cddigo
Organico de Organizacion Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

CAPITULOII
DEL NIVEL EJECUTIVO

Art. 12.- Corresponde dirigir la gestion al Alcalde como maximo personero del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal, y la ejecucion del presupuesto municipal
legalmente aprobado.

Art. 13.- Son deberes y atribuciones del Alcalde, las determinadas en el Capitulo III,
Seccion III, Art. 60 del Codigo Organico de Organizacién Autonomia y
Descentralizacion COOTAD.

Art. 14.- Esta prohibido al Alcalde, lo determinado en el Capitulo IV, Art. 331, del Cddigo
Organico de Organizacion Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

DE LA O DEL ASISTENTE DE ALCALDiA

Art. 15.- La o el Asistente de Alcaldia, ejecuta labores de asistencia al Alcalde del GAD-
Municipal de San Jacinto de Yaguachi. Es un puesto de libre nombramiento y
remocion. El tiempo de duracion del cargo no excedera de la fecha en la cual el
Alcalde termine sus funciones, pudiendo ser reelegido.

Art. 16.- Para ocupar el cargo de Asistente de Alcaldia, se debe preferentemente poseer

titulo de Abogado, titulo de tercer nivel en Comercio y Administracién y/o Bachiller
en Comercio y Administracion. Son funciones y responsabilidades del o la asistente
de alcaldia las siguientes:

a) Organizar la agenda del Alcalde de acuerdo a prioridades, concede y coordina las
entrevistas.
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b) Revisa, controla y prepara la correspondencia a ser suscrita por el Alcalde,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

¢) Coordina reuniones internasy externas a las que debe asistir el sefior Alcalde.
d) Atiende llamadas telefdnicas del Alcalde.

e) Supervisa el ingreso, clasificaciéon y distribucién de la correspondencia del
despacho del Alcalde.

f) Atiende a clientes, usuarios y ciudadania en general que requieren hablar con el
sefior Alcalde.

g) Lasquedisponga el alcalde.

CAPITULO III DEL
NIVEL ASESOR

El nivel asesor es el encargado de proporcionar la asistencia técnica especifica al GAD-
Municipal de San Jacinto de Yaguachi, para la toma de decisiones y la solucién de
problemas institucionales.

DE LAS COMISIONES PERMANENTES, ESPECIALES U OCASIONALES Y
TECNICAS

Art. 17.- En el  Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Jacinto de
Yaguachi, funcionaran las siguientes Comisiones Permanentes, Especiales u
Ocasionales y Técnicas, integradas por tres Concejales cada una, elegidas por el
Concejo, mismas que tendran un periodo de dos afios, pudiendo ser
reestructuradas seglin se disponga mediante ordenanza o reglamento u otro
mecanismo. Entre las permanentes estan:

a) Comision de Mesa, Excusasy Calificaciones,
b) Comisidn de Planificacion y Presupuesto
c) Comision de Equidad de Género

d) Comisidn Técnica de Limites

Las comisiones especiales y técnicas son conformadas de acuerdo al asunto que en su
momento el Concejo en pleno lo trate.

Art. 18.- Las Comisiones no tendran caracter ejecutivo, sino de estudio y de asesoria
para el Concejo.

Art. 19.- El Alcalde, efectuara la distribucion de los asuntos que deban pasar a estudio
de las Comisiones y sefialara el plazo en el cual deban rendir los informes
correspondientes.

Art. 20.- Las Comisiones Permanentes, tendran como deberes y atribuciones, las
consignadas con el Titulo VIH, Capitulo III, Art. 327 del Cddigo Organico de
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Organizacion Autonomia y Descentralizacién COOTAD.

Art. 21.- Las Comisiones se integraran de acuerdo a lo especificado en el numeral
anterior.

Art. 22.- Las funciones de la Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones, seran
extendidas de acuerdo a la normativa que para el efecto se establezca, de acuerdo

al Art. 18.
Art. 23.- Las Comisiones sesionaran previa convocatoria que efectie el Presidente de la

Comision o el Alcalde, o a pedido de la mitad mas uno de los Concejales
Miembros de la Comisidn, cuando existan asuntos que deban ser conocidos por
ellos, y siempre y cuando exista un informe previo, elevandose al Concejo para su
aprobacion.

Art. 24.- En cada Comision el primero de la terna sera su Presidente.

Art. 25.- Las Comisiones presentaran al Concejo informes correspondientes de las
actividades cumplidas y elaboraran su propio Reglamento para su funcionamiento

DE LAS COMISIONES ESPECIALES U OCASIONALES Y TECNICAS

Art.26.- Las Comisiones Especiales u Ocasionales y Técnicas, se conformaran vy
funcionaran de conformidad con el Art. 15 de este Organico Funcional, a su vez lo
determinado en el Cddigo Organico de Organizaciéon Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD.

DE LA SECRETARIA DE LAS COMISIONES LEGISLATIVAS

Art.27.- La o el Secretario/a de las comisiones legislativas, es un funcionario de libre

nombramiento y remocion. El tiempo de duracién del cargo no excedera de la
fecha en la cual el Concejo Cantonal, termine sus funciones.

En ausencia temporal del Secretario, lo reemplazara un funcionario municipal que

designe el Concejo Cantonal. Para ser nombrado Secretario de las Comisiones
Legislativas, se requerira minimo poseer titulo de Bachiller en Secretariado
Ejecutivo y/o de tercer nivel en la misma area.

28.- Las atribuciones y deberes de la o el Secretario/a de las Comisiones Legislativas,
son las siguientes:

1. Dar fe de los actos de todas y cada una de las Comisiones legislativas.
2. Redactar y suscribir las actas de las sesiones de las Comisiones Legislativas.

3. Tramitar los asuntos que deba conocer la comision correspondiente y atender el
despacho de los asuntos resueltos.

4. elaborar un protocolo encuadernado y sellado, con su respectivo indice numérico de
los actos de las comisiones legislativas, y conferir copia de esos documentos conforme a
laley;
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5. Mantener al dia el archivo de documentos de las Comisiones Legislativas y atender el
tramite de la correspondencia; ,

6. Los demas que le sefalen las comisiones.

Art.

DEL PROCURADOR SINDICO MUNICIPAL

29.- El Departamento de Asesoria Juridica, estara desempefada por un Profesional

a nivel Universitario, con titulo de Abogado o Doctor en Jurisprudencia. Es de libre
nombramiento y remocidon del Alcalde. Podra ser removido cuando las
circunstancias lo ameriten, observando el procedimiento de Ley. En ausencia
temporal del Procurador Sindico o Director de Asesoria Juridica le subrogara el
funcionario o servidor que designe el Alcalde, mismo que debera reunir los mismos
requisitos establecidos en el Articulo que antecede.

Art. 30.- El inmediato superior Jerarquico del Procurador Sindico Municipal, sera el

Alcalde.

Art. 31.- El Procurador Sindico Municipal, junto con el Alcalde, representara a la

Municipalidad, judicial y extrajudicialmente, en los términos sefialados en el Cddigo
Organico de Organizacion autonomia y Descentralizaciéon COOTAD.

Art. 32.- Son deberes y atribuciones del Procurador Sindico Municipal, a mas de las

a)

b)

)

d)

)]

establecidas en el Art. 352 el Cddigo Organico de Organizacién Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, las siguientes.

Emitir informes o dictdmenes de caracter legal sobre asuntos puestos a su
consideracion.

Asistir a las sesiones de Concejo, cuando fuere convocado y emitir opiniones
legales en caso de ser requeridas.

Elevar informes escritos al Alcalde, cuando las decisiones adoptadas por la
Corporacién Municipal no estén sujetas a la ley, a las Ordenanzas y mas
disposiciones que regulan la actividad municipal.

Elaborar y/o revisar y suscribir los contratos en que sea parte la Municipalidad, en

lo referente a bienes y servicios, asegurandose que estén en armonia con las leyes
vigentes. Aquellos que demanden a contratacion de personal sera responsabilidad
del Jefe de Talento Humano bajo la supervision y revision del Procurador sindico.

Elaborar y/o estudiar y emitir informes de los proyectos de ordenanzas, acuerdos o

resoluciones, proponiendo las correcciones, reformas o modificaciones que estime
adecuadas.

Absolver las consultas de caracter legal que formule el Alcalde, Concejales y los

Funcionarios Municipales. Los informes solicitados por Concejales y Funcionarios
Municipales se emitiran por escrito previa autorizacién del Alcalde.

Elaborar la Minuta para que se eleve a Escritura Publica de todo contrato de venta,
permuta, donaciones, hipoteca, etc., de bienes inmuebles del Municipio.
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Mantener reuniones de trabajo por lo menos una vez cada quince dias con los

Directores y Jefes Departamentales, para establecer los correctivos necesarios en
procura de alcanzar las metas propuestas en las diferentes areas;

Lo que dispongan las leyes, Ordenanzas y otras que normen la actividad
municipal, y las que disponga el Alcalde.

DEL ASESOR JURIDICO

Art. 33.- El puesto organico de Asesor Juridico, estara desempenado por un Profesional

de tercer nivel, con titulo de Abogado o Doctor en Jurisprudencia. Es de libre
nombramiento y remocién del Alcalde. Podra ser removido cuando las
circunstancias lo ameriten, observando el procedimiento de Ley, mismo que
debera reunir los mismos requisitos establecidos en el Articulo que antecede.

Art. 34.- El inmediato superior Jerarquico del Asesor Juridico Municipal sera el Procurador

Sindico.

Art. 35.- El Asesor Juridico, representara al Gobierno Municipal judicialmente, en los

términos sefalados en el Cddigo Organico de Organizacién Autonomia vy
Descentralizacion COOTAD.

Art. 36.- Son deberes y atribuciones del Asesor Juridico las siguientes.

a)

b)

Emitir informes o dictdmenes de caracter legal sobre asuntos puestos a su
consideracion.

Elevar informes escritos al Alcalde, cuando las decisiones adoptadas por la el
Gobierno Autdnomo no estén sujetas a la ley, a las Ordenanzas y mas
disposiciones que regulan la actividad municipal.

Elaborar y/o revisar y suscribir los contratos en que sea parte la Municipalidad, en

lo referente a bienes y servicios, asegurandose que estén en armonia con las leyes
vigentes.

d) Elaborar y/o estudiar proyectos de ordenanzas, acuerdos o resoluciones,

e)

proponiendo las correcciones, reformas o modificaciones que estime adecuadas.

Absolver las consultas de caracter legal que formule el Alcalde, Concejales y los
Funcionarios Municipales.

Lo que dispongan las leyes, Ordenanzas y otras que normen la actividad
municipal, y las que disponga el Alcalde.

DE LA O DEL ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA

Art. 37.- El puesto de Asistente de Asesoria Juridica, estara desempefado por un

estudiante de derecho tercero a sexto semestre o Profesional con titulo terminal
de tercer nivel de Abogado. Es de carrera administrativa de acuerdo a la ley.
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En ausencia temporal del Asistente de Asesoria Juridica, le subrogard un

funcionario que designe el Alcalde, mismo que debera reunir los mismos requisitos
establecidos en el Articulo que antecede.

El inmediato superior Jerarquico del Asistente de Asesoria Juridica sera el
Procurador Sindico Municipal.

Son deberes y atribuciones del Asistente de Asesoria Juridica, las siguientes:

a) Participar en la elaboracion de contratos y proyectos de reformas a leyes,
ordenanzas, decretos, reglamentos, acuerdosy resoluciones.

b) Analizar y ordenar tramites administrativos, notificaciones judiciales vy
documentos de los diferentes procesos y juicios institucionales.

c) Concurrir a las diferentes instituciones y juzgados, entregar documentos,
agilitar y revisar el estado en que se encuentran los procesos.

d) Recopilar y analizar informacion para los diferentes procesos administrativos y
juridicos que requiere la institucion.

e) Actualizar el archivo de procesos administrativos y judiciales, y demas
documentacion no judicial que ingrese a su dependencia.

DEL DIRECTOR DE PLANIFICACION

38.- La Direccion de Planificacidén sera ejercida por un Profesional con titulo de

tercer nivel en Administracion de Empresas, Economia, Presupuesto y areas a
fines; Es de libre nombramiento y remocién del Alcalde. Podra ser removido
cuando las circunstancias lo ameriten. En ausencia temporal del Director de

Planificacion le subrogara el funcionario o servidor que designe el Alcalde, mismo
que debera reunir los mismos requisitos establecidos en el Articulo que antecede.

Art. 39.- El inmediato superior Jerarquico del Director de Planificacion, sera el Alcalde.

Art. 40.- Son deberes y atribuciones del Director de Planificacion, las siguientes.

a)

b)

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de planificacion,
programacion y formulacion de proyectos.

Evalla la gestidon institucional y determina su cumplimiento respecto a los

objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Anual (POA), y lo demas
planes de desarrollo institucional.

Gestiona la aprobacién de la planificacion estratégica y operativa institucional a la
maxima autoridad.

Establece metodologias, politicas, estrategias y modelos para la formulacion,
seguimiento y evaluacion de planes de desarrollo.

Convoca y delega a los responsables de los diferentes procesos institucionales la

ejecucion detallada de los programas de gestion para la formulacion del plan
operativo anual institucional.
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f) Propone, ejecuta y controla el cumplimiento de politicas, objetivos, métodos,
procedimientos, y estrategias en el area de su competencia.

g) Convocay evalla el avance de la elaboracién y ejecucion del plan institucional.

h) Socializa y controla el plan estratégico institucional, con el fin de alinearlo a la
planificacion estratégica nacional.

i) Revisa y analiza la informacién contenida en formularios y encuestas para la
elaboracién de los planes y programas de la entidad municipal.

j) Efectia informes especializados sobre aspectos econémicos, sociales y culturales.

k) Determina el grado de consistencia en los datos presentados por los integrantes
de su equipo de trabajo.

I) Realiza el diagndstico estratégico y direccional.

m) Monitorea y controla las diferentes actividades contempladas en el plan operativo
anual.

n) Participa en la planificacién, control y evaluacion de los procesos productivos y
administrativos de la institucion.

DEL ASISTENTE DE PLANIFICACION

Art. 41.- El cargo de Asistente de Planificacion sera ejercido por un Profesional con

titulo de tercer nivel en Administracion de Empresas, Economia, Presupuesto y
areas a fines; Sera de carrera administrativa. En ausencia temporal del Asistente
de Planificacién le subrogara el funcionario o servidor que designe el Alcalde,
mismo que deberd reunir los mismos requisitos establecidos en el Articulo que
antecede.

Art. 42.- El inmediato superior Jerarquico del Asistente de Planificacion, sera el Director
de Planificacion.

Art. 43.- Son deberes y atribuciones del Asistente de Planificacion, las siguientes.

a) Recolectar informacion para la preparacion de planes estratégicos, operativos y
otros relacionados con la entidad.

b) Tabular encuestas relacionados con aspectos socioecondmicos.

c) Colabora en la preparacion de estudios, informes y otros documentos sobre
aspectos econdmicos, sociales, culturales y poblacionales.

d) Prepara y presenta cuadros estadisticos, asi como mantiene el archivo de
informacion especializada del area.

e) Realiza el diagnostico estratégico y direccional.

f) Elabora planes, programas y proyectos, aplicando la metodologia y procedimientos
de planificacion.
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g) Disefia modelos e instrumentos técnicos de planificacién, programacion y

h)

i)

proyectos para la entidad.

Controla las diferentes actividades contempladas en el Plan Operativo anual y
demas planes institucionales.

Las que disponga el Director de Planificacion y el Alcalde.

DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

Art. 44.- El funcionario de la Unidad de Auditoria Interna, sera nombrado mediante

concurso de merecimiento y oposicién previamente convocado por la Contraloria
General del Estado, pudiendo ser removido por esa entidad del Estado y/o previa
motivacion de este Gobierno Autdbnomo, observando el procedimiento de Ley.

Art. 45.- Para ser nombrado y ejercer funciones de Auditor Interno, se requiere poseer

Titulo Profesional Universitario y formacion compatible con el ejercicio y practica
de la Auditoria Financiera o de Gestién. El Auditor sera un funcionario caucionado
en igual forma que el Director Financiero conforme la ley.

Art. 46.- Son deberes y atribuciones del Auditor Interno:

a)

b)

Presentar informes de caracter financiero como: Analisis de Balances y sugerir

sistemas contables y de control para una técnica organizada econdmico-
administrativo de la Municipalidad;

Inspeccionar la Contabilidad de las entidades y/o empresas Municipales;

c) Analizar los Estados mensuales de cuentas que presente la Tesoreria y la

d)

9)
h)

)]

Contabilidad y certificar los balances;

Efectuar el control de los pagos en el servicio de la deuda municipal, vigilar que se

cancelen, y suscribir las actas de incineracion de los bonos que hayan sido
pagados, previo el cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes,

Elaborar el Reglamento de Auditoria Interna para la entidad, de conformidad con
las instrucciones que emita la Contraloria General del Estado;

Efectuar el andlisis y revision posterior de las operaciones realizadas por la
entidad,

Realizar el Control concurrente de las operaciones de la entidad

Hacer cumplir las disposiciones Legales y Reglamentarias de la entidad, en todas
las operaciones que esta realice.

Comunicar en forma inmediata, la existencia de irregularidades que detectara, de
conformidad con lo que establece el segundo inciso del Art. 39 de la Ley Organica
de la Contraloria General del Estado.

Verificar el cumplimiento de las recomendaciones formuladas en los informes

emitidos, luego de los examenes especiales realizados por la Contraloria General
del Estado.
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k) En caso de producirse un nombramiento proveniente de la Contraloria General del
Estado, para el ejercicio del presente puesto institucional, mencionado funcionario

se sujetara a las leyes y reglamentacion interna respectiva.

I) Realizar la evaluacion posterior de las operaciones y actividades de la Entidad u

Organismo del que formen parte, a través de autoridades de gestidon y examenes
especiales, por disposicion expresa del Contralor General del Estado o de la
maxima autoridad de la entidad.

m) Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administracién de riesgos

institucionales, la efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes,
normasy regulaciones aplicables.

n) Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control y de prevencién
internos para evitar actos ilicitos y de corrupcion que afecten a la entidad.

0) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas en

los informe de auditoria, practicados por las unidades de unidades de auditoria
interna y externa, sobre la base del cronograma preparado por los funcionarios
responsables de su aplicacion y aprobado por la maxima autoridad.

p) Facilitar mediante sus informes que la Contraloria General del Estado, determine

las responsabilidades administrativas y civiles culposas, asi como también los
indicios de responsabilidades penal, conforme lo previsto en los articulos 39 inciso
segundo 45,52,53,66 y 67 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado,
la cual, en estos casos, necesariamente realizara el control de calidad que
corresponda.

q) Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la Entidad en el

campo de su competencia, y en funcién del mejoramiento continuo del sistema de
control interno de la entidad a la que sirven.

r) Preparar los planes anuales de auditoria y presentarlos a la Contraloria General del
Estado hasta el 30 de septiembre de cada afio. Dichos planes seran elaborados de
acuerdo con las politicas y normas emitidas por este organismo.

s) Preparar semestralmente informacién de las actividades cumplidas por la Unidad

de Auditoria Interna en relacion con los planes operativos de trabajo, la cual sera
enviada a la Contraloria General del Estado, para su revision.

t) Enviar a la Contraloria General del Estado para su aprobacion, los informes de
auditoria y de examenes especiales suscritos por el jefe de la Unidad de Auditoria
Interna, en el plazo de 30 dias laborables después de la conferencia final de
comunicacion de resultados; una vez aprobados dichos informes, el Jefe de la
Unidad los remitira a la maxima autoridad de la institucion a la que pertenecen.

u) Cumplir las demas obligaciones sefaladas en la Ley Organica de la Contraloria
General del Estadoy su Reglamento.

DEL JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Art. 47.- El Jefe de Relaciones Publicas, sera un funcionario con Titulo Académico de
tercer nivel en Periodismo o Relacionista Publico, Es de carrera administrativa. El
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superior jerarquico del Jefe de Relaciones Publicas es el Alcalde, a quien rendira
cuentas de las funciones que éste realice,

Art. 48.- Las Funciones del Jefe de Relaciones Publicas, entre otras son las siguientes:

a)

b)

Planear y dirigir y la realizacién de programas de divulgacion e informacién
social del Gobierno Auténomo Municipal.

Dirigir la elaboracion y produccidon de articulos, ruedas de prensa, conferencias

y demas informaciones relativas a las actividades del Gobierno Auténomo
Municipal.

Participar y dirigir en la organizacion de todos los eventos politicos, culturales,
econdmicos, sociales que organice el Gobierno Autonomo Municipal.

Asesorar al Alcalde en las actividades de su competencia, con el objeto de

mejorar los sistemas de informacion y comunicacién a la ciudadania, respecto
de las actividades que realiza la entidad Municipal.

Procurar en lo posible la participacion ciudadana en mejorar la imagen del
Gobierno Municipal, y;

Todas las demas actividades que le encomiende la Alcaldia y las disposiciones
legales que se pudieren expedir en lo posterior, de acuerdo a su rama.

Art. 49.- DE LA O DEL ASISTENTE DE RELACIONES PUBLICAS

El Asistente de Relaciones Publicas, sera un funcionario con conocimientos en la
rama de Comunicacién Social y Relaciones Interinstitucionales, debera estar
cursando a nivel superior la especializacion antes indicada; su puesto es de carrera
administrativa; El superior jerarquico del Asistente de Relaciones Publicas es el
Jefe de Relaciones Publicas, a quien rendira cuentas de las funciones que realice.

Las Funciones del Asistente de Relaciones Publicas, son las siguientes:

a) Buscar y consolidar informacion de los medios de comunicacion prensa,
television, radio, etc., para el plan diario de trabajo.

b) Preparar articulos y reportajes especiales remitidos por las diferentes
unidades institucionales para su edicion.

c) Asistir en conjunto con el Jefe de Relaciones Publicas, a las campanas
promocionales de eventos cientificos, culturales, artisticos, ruedas de prensa a

través de los medios de comunicacion.

d) Recopilar la informacion de videos, audio, grabaciones que se originan en el
contexto periodistico.

e) Asistir a los funcionarios municipales en general en materia de
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comunicacion social y relaciones interinstitucionales.

f)  Recopilar a través de los medios tecnoldgicos disponibles, investigaciones
periodisticas y encuestas de opinion publica sobre tareas de interés institucional
y nacional.

CAPITULO IV

DEL NIVEL DE APOYO

Art. 50.- El Nivel de Apoyo, estara integrado por los funcionarios que para el desempefio

de sus cargos son nombrados por el Alcalde o el Concejo de acuerdo a la ley.
Este nivel es el encargado de proporcionar el apoyo administrativo y logistico al
GAD-Municipal de San Jacinto de Yaguachi, entregando oportunamente recursos a
fin de que alcance sus objetivos institucionales. Son deberes y atribuciones del
Nivel de apoyo:

a) Prestar al Alcalde la asesoria técnica que requiera.

b) Elaborar planes y fijar metas que consideren adecuadas para el desarrollo del
cantdn y ponerlas a consideracion del Alcalde.

c) Elaborar programas que tiendan al mejoramiento de los sistemas administrativos
del Concejo.

d) Coordinar entre las diferentes Direcciones las acciones que deban tomarse en
conjunto.

e) Establecer sistemas que permitan verificar el cumplimiento cuantitativo vy
cualitativo de todos los proyectos que ejecuta la Municipalidad.

f) Establecer correctivos en procura de alcanzar las metas propuestas en las
diferentes areas.

g) Estudiary resolver los problemas comunes de la administracion.

h) Evaluar los informes de los Directores y Jefes Departamentales, hacer las
observaciones del caso, e informar al Alcalde, y ;

i) Reunirse en Sesiones de trabajo por lo menos una vez cada 30 dias.

DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Art. 51.- El Director Administrativo sera un funcionario de libre nombramiento y remocién
del Alcalde de conformidad con la ley, podra ser removido de sus funciones
conforme lo determina la Ley. El funcionario que se designe debera reunir
requisitos de idoneidad, capacidad y con titulo de tercer nivel en las ramas de
Administracién, Ingenieria Comercial, Finanzas Publicas, Jurisprudencia,
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preferentemente. El superior Jerarquico inmediato sera el Alcalde.

El Director Administrativo tiene como misién dirigir y controlar los procesos
administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacién de recursos

materiales y otros servicios para la recepcion de demandas por los clientes
internos y externos de la institucion y la posterior generacion de productos y
servicios publicos.

Art. 52.- En ausencia temporal o definitiva, le subrogara el empleado que designe el

Alcalde.

Art. 53.- Son deberesy atribuciones del Director Administrativo:

a) Elaborar el plan anual de actividades de su area y de la institucidn controlando su

ejecucion.

b) Realizar estudios para la implementacion de una adecuada estructuracion

c)

administrativa en la Municipalidad y efectuar permanentemente los cambios que
sean necesarios en funcion del crecimiento y necesidades del servicio.

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

d) Preparar manuales de procedimientos y mas regulaciones de caracter interno, que

normen el funcionamiento de las diferentes unidades de trabajo.

e) Preparacion de formularios, registros, etc., para uso de las diferentes acciones de

f)

trabajo y racionalizar los sistemas de tramite y archivo.

Organizar los servicios de conserjeria, guardiania y de servicios varios de la casa
municipal, asi como determinar e implementar las correspondientes normas de
seguridad en la institucion.

g) Participar con el Jefe de Recursos Humanos, en el planeamiento de programas de

capacitacion.

h) Formacion de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con

asignacién adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de
ubicar en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una déptima
produccion de servicios.

i) Evaluar permanentemente las actividades del area asi como aquellas determinadas

)

k)

al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados, el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

Establecer normas y procedimientos que garanticen el uso correcto de los
materiales.

Participar en la formulacion del plan de adquisiciones y ejecucion de bienes y
suministros.

ORGANICO FUNCIONAL DEL GAD MUNICIPAL UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE SAN JACINTO DE YAGUACHI DE TALENTO HUMANO 14



iumano

I) Supervisa las actividades del personal de servicios de: mantenimiento, compras
publicas, bodega, transporte, conserjeria, guardiania y todo el personal
administrativo y de servicios acogido a la Ley Organica del Servicio Publico y
Cddigo del trabajo.

m) Supervisa las actividades de reparaciones del edificio, reproduccion de
documentos, mantenimientos y limpieza de bienes muebles, inmuebles, equipos
informaticos; mantenimiento y reparacion de vehiculos, sistemas eléctricos y
seguimientos de seguros.

n) Planifica las adecuaciones de oficinas con los responsables de cada unidad
internay personal de mantenimiento de planta o personal contratado.

0) Ejecuta el plan de provisiéon de recursos materiales en coordinacién con la unidad
Financiera.

p) Desarrolla planes, programas y proyectos de seguridad a fin de evitar pérdidas e
incendios.

q) Dirige y Controla las reparaciones o reinstalaciones necesarias para normal
funcionamiento del edificio y la gestidn Institucional.

r) Las demas actividades que pueda sefialar el Alcalde, y que sean afines a su area.

Art. 54.- DE LA O DEL ASISTENTE DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

La o el Asistente de la Direccion Administrativa sera un empleado de carrera

administrativa de conformidad con la ley; el funcionario que se designe debera
reunir requisitos de idoneidad, capacidad y preparacidon Universitaria, en las ramas
de Administracion, Ingenieria Comercial, Finanzas Publicas.

El superior Jerarquico inmediato sera el Director Administrativo.

En ausencia temporal o definitiva, le subrogara el empleado que designe el
Alcalde.

Son deberes y atribuciones del Asistente de la Direccion Administrativa:

a) Elabora oficios, memorandos y todo tipo de documentos de la gestion
administrativa, de acuerdo a las normas gubernamentales y privadas vigentes.

b) Tramite y seguimiento se seguros de siniestros para vehiculos municipales.

c) Elaboracion del tramite de control del combustible de vehiculos municipales.

d) Tramite de peticion de proformas de de materiales segin el pedido de
proveedores.

e) Recepcidn de los tramites del plan anual de actividades de la institucién para
conocimiento del Director Administrativo.
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f) Disefio de formularios, registros, etc., para uso de las diferentes acciones de
trabajo de las dependencias y de los sistemas de tramite y archivo.

g) Tramite de validez de facturas del SRI.

h) Recepciony tramite de facturas de diferentes tramites.

i) Elaborar el tramite de pago de matriculas de vehiculos municipales con el SRI.

j) Llevar el registro de los servicios de conserjeria, guardiania y de servicios
varios de la casa municipal, en cuanto al tramite de dotacion de materiales.

k)

[) Elabora el plan anual de compras de mercaderias y otros bienes de la
institucion.

m) Elaboracion del trdmite del y renovacién del SOAT.

n) Sugerir permanentemente en base a procedimientos adecuados, el
cumplimiento de objetivos de la Direccion Administrativa con eficacia y
oportunidad.

o) Disefiar normas y procedimientos que garanticen el uso correcto de los
materiales.

p) Las demas actividades que pueda sefalar el Alcalde, y que sean afines a su
area.

DE LA O DEL COORDINADOR DE COMPRAS
PUBLICAS MUNICIPALES

Art. 55.- La o el Coordinador de Compras Publicas Municipales, es un servidor
publico de carrera administrativa. Debe tener preparacion universitaria en
el area de Gestion Publica, Ing. Comercial, Contabilidad, Mercadotecnia,
Administracién de empresas, Comercializacion, y areas afines. El superior
jerarquico del Coordinador de Compras Publicas sera el Director
Administrativo.

Art. 56.- Son funciones del Coordinador de Compras Publicas, las siguientes:

a) Conducir los procesos de contratacion publica en los siguientes tipos de
contratacion: subastas inversas, menor cuantia, cotizacion, licitacion,
regimenes especiales; en los procesos de contratacion de obras, bienes y
servicios y consultorias.

b) Elaborar actas de las sesiones de los concursos, actas de las comisiones
técnicas, y de los delegados del sefior Alcalde.

c) Ingresar al portal de compras publicas INCOP, los procesos de
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contratacion publica.

d) Elevar al portal de compras publicas, las resoluciones de adjudicacion,
actas, aclaraciones y contratos.

e) Participar en las sesiones de las comisiones técnicas.
f) Elaborar los pliegos para los concursos.

g) Realizar la verificacion y control de toda la documentacidon perteneciente a

un proceso de contratacion antes de elevarlo al portal de compras
publicas, la documentacién serd la que indique la Ley Organica del
Sistema Nacional de Compras PUblicas LOSNCP.

h) Elaborar el Plan Anual de Contratacion (PAC) en las fechas establecidas en
la Ley Organica del Sistema Nacional de Compras Publicas LOSNCP.

i) Lasdemas que le asigne el Director Administrativo y el Alcalde.

DE LA O DEL GUARDALMACEN MUNICIPAL

Art. 57.- El Guardalmacén serda un empleado de carrera administrativa. Debera
rendir caucion del tipo permitido por el Reglamento de Cauciones y por el
monto que determine Contraloria General del Estado. El Guardalmacén,
estara sometido a las disposiciones del Reglamento General de Bienes del
Sector Publico, en lo relacionado con sus funciones.

El inmediato superior jerarquico  del Guardalmacén Jefe sera el Director
Administrativo. Debera poseer estudios académicos en el area de auditoria,
contabilidad, finanzas, administracion de empresas o areas a fines.

Art. 58- Son deberes del Guardalmacén:

a) Realizar la recepcidn, custodia y entrega de maquinas, equipos, materiales
de oficina bienes y servicios adquiridos por la institucion.

b) Ejecutary controlar la recepcion, clasificacion y entrega de mercaderias

c) Elaborar presupuestos de compras de equipos y demas bienes que requiera
la administracién

d) Ejecutar disposiciones contenidas en los instructivos para la clasificacion,
codificacién y ubicacion de materiales y repuestos.

e) Elaborar instructivos para la clasificacion y ubicacién de los materiales y
repuestos que conforman el stock.

f) Mantener registros de los principales proveedores.

g) Verificar las notas de ingreso, transferencia y devoluciones de mercaderias,
asi como también estudia las disponibilidades de bodegaje.

h) Recibir, verificar y entregar al Jefe de la Direccion Financiera los
documentos para pagos.

i) Atiende al publicoy a los funcionarios en la provisién de Utiles de oficina,
equipos, herramientas y otros.

j) Previo informes de los demas directores y jefes departamentales, participa
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en la elaboracién del plan anual de compras de mercaderias y otros bienes
de la institucion.

Participar en bajas de Utiles y enseres.

Llevar los registros de existencia fisica de bienes muebles valorados.

m) Custodiar bienes municipales.
n) Suscribir Actas de Entrega de Recepcion de materiales, herramientas y

0)
p)

demas articulos tanto de los clientes internos como externos, personal
activo y pasivo.

Las que disponga el Director Administrativo y el Alcalde;

Las demas que determine la Ley y las Ordenanzas.

DE LA O DEL ASISTENTE DE GUARDALMACEN

Art. 59.- La o el Asistente del Guardalmacén sera un empleado de carrera

administrativa, de acuerdo a la ley.

La o el asistente del Guardalmacén, estara sometido a las disposiciones del
Reglamento General de Bienes del Sector Publico, en lo relacionado con sus
funciones.

El Guardalmacén sera el superior jerarquico de la o del Asistente de esa
area. Para la ejecucion de sus deberes y responsabilidades debera poseer
estudios académicos en el area de auditoria, contabilidad, finanzas o
administracién de empresas.

Art. 60- Son deberes de la o del Asistente de Guardalmacén las siguientes:

a)

f)
g)
h)

Asistir a la recepcion, custodia y entrega de maquinas, equipos, materiales
de oficina bienes y servicios adquiridos por la institucién, conjuntamente
con el guardalmacén.

En el sistema correspondiente, clasifica e ingresa la mercaderia, bienesy
servicios que adquiere la institucion.

Lleva el registro de presupuesto de compras de equipos y demas bienes que
requiera la administracion

Debera ejecutar las normas contenidas en los instructivos para la
clasificacion, codificacién y ubicacidon de materiales y repuestos.

Atiende al publico y funcionarios en la provision de Utiles de oficina,
equipos, herramientas y otros.

Lleva el registro que realiza el Guardalmacén de la baja de Utiles y enseres.
Custodiar bienes municipales.

Trascribir las Actas de Entrega de Recepcion de materiales, herramientas y
demas articulos.
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DEL JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Art. 61.- El Jefe de Tecnologias de la Informacidn, es un Servidor Publico de
carrera administrativa, conforme lo determina la Ley; Se requiere ser
profesional en el area de Informatica, Sistemas y/o Comunicaciones
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Art. 62.- El superior jerarquico del Jefe de Tecnologias de la Informacion sera el

Art.

Art.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

)]
k)

)

Director Administrativo; Son funciones del Jefe de Tecnologias de la
Informacion las siguientes:

Desarrollar e implementar sistemas de informacion y tecnoldgicos

Controlar y evaluar los sistemas y metodologias de las diferentes areas de
trabajo en la municipalidad.

Realizar el mantenimiento y actualizaciones del sitio web institucional.

Disefar nuevos sistemas con el propdsito de lograr una mejor optimizacion
de los servicios.

Disefiar, redisefiar, suprimir y canalizar el uso adecuado de los formatos
que son utilizados en los diferentes procedimientos de trabajo.

Realizar el soporte de las bases de datos, correo electrénico e internet.

Analizar y recomendar sistemas automatizados de trabajo y registros de la
informacion de los diversos tramites.

Elaborar informes de ejecucion del plan de gestidon tecnoldgica anual de la
unidad.

No permitir la destruccidn o suprimir documentos, titulos, programas,
datos, bases de datos, informacidon o cualquier mensaje de datos
contenido en el sistema de informacion o red electrdnica.

Realizar el mantenimiento de la infraestructura fisica de las redes.

Colaborar con la ejecucion de programas de capacitacion de los sistemas
informaticos a los servidores de la institucidn, y la poblacion.

Las demas que le asigne el Alcalde, La Ley ylas Ordenanzas.

DE LA O DEL ASISTENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

63.- El Asistente de Tecnologias de la Informacidon, es un funcionario de

carrera administrativa, conforme lo determine la Ley; Se requiere tener
preparacion universitaria en el area de Informatica, Sistemas vy/o
Comunicaciones. El superior jerarquico del asistente de Tecnologias de la
Informacion sera el Jefe de Tecnologias de la Informacion.

64.- Son funciones del Asistente de Tecnologias de la Informacion las

siguientes:
j) Revisar y reparar problemas de conectividad entre equipos de Ia
institucion (redes).
k) Realizar la instalacién y actualizacién de los ordenadores de la institucion y
Sus parroquias.
1) Instalacion de software y hardware en los equipos de las diferentes
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direcciones y departamentos municipales y sus parroquias.

m) Asesorar en el uso adecuado de los formatos que son utilizados en los
diferentes procedimientos de trabajo.

n) Analiza y realiza el soporte de las bases de datos, correo electronico e
internet.

0) Asistir al Jefe de Tecnologias de la informacidon, en los informes de
ejecucion del plan de gestidn tecnoldgica anual de la unidad.

p) Informar a su jefe directo sobre la destruccion o supresion de
documentos, titulos, programas, datos, bases de datos, informaciéon o
cualquier mensaje de datos contenido en el sistema de informacién o red
electronica.

q) Sugerir al jefe de tecnologias de la informacidn, sobre procedimientos o

normas para la ejecucion de programas de capacitacion de los sistemas
informaticos a los servidores de la institucion.

r) Lasdemas que le asigne el Alcalde, La Ley ylas Ordenanzas.

DE LOS SERVICIOS GENERALES
DE LA RECEPCIONISTA

Art. 65.- La o el recepcionista, sera un empleado de carrera administrativa, de
acuerdo a la ley; La Recepcionista ejecuta labores de recepcion y/o filtrada
de llamadas telefdnicas, asi como el despacho de documentacidn dirigida a
la administracion general del GAD-Municipal de San Jacinto de Yaguachi.

Para ocupar el cargo de Recepcionista, se debe poseer minimo titulo de
bachiller o de tercer nivel en Comercio y Administracion y/o Ciencias
Sociales.

Art. 66.- Son funciones y responsabilidades de la Recepcionista las siguientes:

a) La Recepcion vy filtraje de las llamadas que ingresan a la troncal telefénica
del Gobierno Municipal de Yaguachi.

b) Registro y Gestion de la agenda externa del alcalde, las que se presentaren
en momento no predefinido.

c) Elaboracion de documentacién, referente a novedades que se suscitaren
durante el desempefio de sus funciones.

d) Redaccién de cartas, Organizacién y mantenimiento general de su area de
trabajo.

e) Guiar a los dignatarios, clientes y publico en general la correcta ubicacion
de las dependencias administrativas y de los Directores, Jefes
Departamentales o su personal.
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DE LOS CONSERIJES

Art. 67.- Los Conserjes municipales, son trabajadores acogidos al Codigo del
Trabajo. Se requiere tener minimo preparacion secundaria. El superior
jerarquico del conserje municipal sera el Director Administrativo.

Son deberes y obligaciones de los Conserjes Municipales, las siguientes:

a) Responsabilizarse de todos los bienes y valores que estan bajo su custodia
y los que haya recibido dejando constancia de ellos.

b) Velar por la conservaciéon y buen mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles a su cargo y de todos los que hagan el aseo diario.

c) Realizar el aseo diario delos interiores y exteriores de las oficinas, luego de
las horas laborables.

d) Responder por la pérdida de bienes que ocurrieran durante su permanencia
en los interiores de las oficinas efectuando el aseo, fuera de horas
laborables.

e) Mantener bajo su responsabilidad las llaves de las puertas de las diferentes

dependencias municipales.

f) Abrir y cerrar las puertas de acceso al edificio de la Municipalidad y de sus
oficinas de acuerdo al horario establecido.

g) Prestar ayuda y colaboracion a los empleados y sus superiores jerarquicos,

\Z
h) Las demas funciones que disponga el Director Administrativo.

DE LA SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
DE LA O EL SECRETARIO GENERAL

Art. 68.- El Secretario/a General es un funcionario de libre nombramiento y remocion del
Alcalde. El Concejo nombrara de fuera de sus miembros, un Secretario General de
la terna que le presente el Alcalde. El tiempo de duracion del cargo no excedera
de la fecha en la cual el Alcalde, termine sus funciones, pudiendo ser reelegido.

Art. 69.- El superior jerarquico del Secretario General, sera el Alcalde, mismo que podra
ser removido por el Concejo a solicitud del Alcalde, por causas justas que
determine la Ley.

Art. 70.- En ausencia temporal del Secretario, lo reemplazara el funcionario que designe
el Alcalde, con informe al Concejo. Para ser nombrado Secretario General del
Municipio, se preferira poseer titulo de Abogado o Doctor en Jurisprudencia.

Art. 71.- Las atribuciones y deberes del Secretario/a General, seran las determinadas en

el Cddigo de Ordenamiento Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD, las
que se redacta a continuacion:
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1. Dar fe de los actos del concejo, de la comision de mesa y del alcalde;
2. Redactar y suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa;

3. Cuidar del oportuno tramite de los asuntos que deba conocer la corporaciéon en pleno o
las comisiones y atender el despacho diario de los asuntos resueltos por el concejo vy el
alcalde;

4. Formar un protocolo encuadernado y sellado, con su respectivo indice numérico de los
actos decisorios del concejo, de cada afo, y conferir copia de esos documentos conforme
alaley;

5. Llevar y mantener al dia el archivo de documentos del concejo y de la alcaldia y
atender el trdmite de la correspondencia; v,

6. Los demas que le sefalen esta Ley y los Reglamentos.

Art. 72.- El secretario debera responder personal y pecuniariamente, en el momento en
que cese en sus funciones, y sin perjuicio de la accién penal correspondiente, por la
entrega completa de las pertenencias y archivos puestos bajo su cargo. Esta
responsabilidad sera determinada de conformidad con la Ley Organica de la Contraloria
General del Estado.

Art. 73.- Cuando el secretario falte temporalmente lo reemplazard en su cargo, la
persona que fuere designada conforme al reglamento.

Art. 74- El secretario del concejo sera, a la vez, secretario de la comision de mesa.

ADEMAS SON FUNCIONES DE LA SECRETARIA O SECRETARIO GENERAL
LAS SIGUIENTES:

a) Enviar a las Comisiones, previa disposicion del Alcalde los tramites que requieran
el estudio e informe de éstos.

b) Conferir copias certificadas de actas, resoluciones y mas documentos que estan
bajo su responsabilidad, previa autorizacion del Alcalde.

¢) Recibir la correspondencia dirigida al Alcalde y ponerla en su conocimiento dentro
de las 24 horas de haberla recibido.

d) Actuar como Secretario de la Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones.

e) Llevar un registro de curso y situaciéon de los tramites que ingresen a la
Municipalidad.

f) Tramitar y coordinar las audiencias concedidas por el Alcalde, asi como las
comisiones generales o Sesiones de Concejo.

g) Proporcionar el mantenimiento de adecuadas relaciones entre el Concejo y otros
organismos publicos o privados.

h) Convocar y notificar al pleno del Concejo, a las sesiones ordinarias y/o
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extraordinarias segun el caso, previa disposicion del Alcalde.
i) Notificar las resoluciones tomadas por el Alcalde o el Concejo.

j) Las que dispongan las Leyes, Ordenanzas y mas disposiciones que normen la
actividad municipal, y las que determine el Alcalde.

DE LA O EL OFICINISTA DE LA SECRETARIA GENERAL

Art. 75.- El puesto de Oficinista de Secretaria General es de carrera administrativa; La o
el oficinista ejecuta las actividades de apoyo administrativo y secretariado, en la
Secretaria General del GAD-Municipal de Yaguachi.

Art. 76.- Para ocupar el cargo de Oficinista de la Secretaria General del Municipio, se

requerird poseer titulo de bachiller en Comercio y Administracion especializacion
Secretariado, Ciencias Sociales. Son funciones y responsabilidades del Oficinista las
siguientes:

a) Registrar el ingreso y egreso de la correspondencia del Municipio de Yaguachi.

b) Transcribir oficios y memorandos.

c) Distribuye correspondencia firmada por el responsable de la unidad administrativa.
d) Atiente al publico.

e) Colabora en la organizacion del archivo.

f) Atiendey realiza llamadas telefonicas.

g) Transcribe cuadros estadisticos.

DE LOS COORDINADORES PARROQUIALES

Art. 77-El Coordinador Parroquial sera un empleado de carrera administrativa, de
acuerdo con la ley. Debera tener experiencia en el area social. Su superior
jerarquico sera el Director Administrativo.

Art. 78.- Son deberes y atribuciones del coordinador parroquial.
a) Ser un vinculo de comunicacién entre el Alcalde, funcionarios municipales y la
comunidad de la parroquia a la cual esta asignado.

b) Identificar las problematicas y necesidades mas trascendentales de la parroquia y
definir un orden de prioridades para solucionarlos en funcion de su importancia

c) Establecer y recomendar posibles soluciones y colaborar conjuntamente en con el
Alcalde en la solucién de los problemas que se presenten

d) Distribuir y controlar el trabajo del personal de aseo de calles, plaza, parques,
mercados, etc.

e) Difundir al personal administrativo y de servicio de la parroquia correspondiente,
sobre los procedimientos administrativos que implemente la Direccion
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Administrativa y Departamento de Recursos Humanos para su cumplimiento.

Implementar en el personal administrativo y de servicio de la  parroquia

correspondiente, la ejecucion de tareas concernientes a su puesto organico, para
la evaluacion respectiva posterior de acuerdo a las politicas de la EX SENRES.

Llevar el control de asistencia y novedades de todo el personal administrativo y de
servicios y policias municipales que laboran en la parroquia bajo su supervision.

Participar en la organizacién de comités o federaciones barriales para beneficio de
la comunidad

i) Gestionar y coordinar proyectos con organismos no gubernamentales para

)

k)

suscribir convenios a través del Gobierno Municipal.

Proponer en coordinacion con la Junta Parroquial, Comités Barriales, etc,,
proyectos de obras sociales, para conocimiento del alcalde.

Informar diariamente al Alcalde de las gestiones realizadas, mismas que seran
transmitidas al Concejo.

[) Difundir a los habitantes de las parroquias sobre los proyectos que ejecuta el

alcalde, asi como procedimientos administrativos de servicios que se haya
implementado para beneficio de la comunidad

m) Las demas que disponga el Alcalde.

Art. 79.- DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

Son funciones de la unidad de administracidn de talento humano las siguientes:

a)

b)

f)
g)
h)

i)

),

Fortalecer la Gestion y Desarrollo de los Recursos Humanos con que cuenta el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Jacinto de Yaguachi,
mediante la elaboracién y aplicacidn de politicas, normas e instrumentos técnicos.
Proceder a la elaboracion del Reglamento Organico Funcional del GAD-Municipal

de Yaguachi.

Elaboracién del manual de clasificacion y perfil de puestos de trabajo de la
entidad.

Propender a la formacidon y desarrollo de competencias de los técnicos de las
UATHSs, y de las dependencias con que se cuenta en esta entidad municipal.

Prestar la asistencia Técnica en la aplicacion del Sistema Integrado de Desarrollo
de Recursos Humanos.

Elaborar el plan de capacitacion de todos sus servidores y trabajadores.

Plan de seleccion y reclutamiento del personal formulado y ejecutado.

Proceder al dictamen de supresion de puestos.

Fortalecer al desarrollo institucional del GAD-Municipal de Yaguachi, a través del
disefo e implementacion de nuevos modelos de Gestion Publica que contribuyan al
mejoramiento de los servicios publicos.

Elaborar Politicas, normas e instrumentos técnicos de desarrollo institucional;
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Prestar la asistencia Técnica en los procesos de Desarrollo Institucional;

Elaborar los proyectos de resolucion que contiene el dictamen favorable para que
se apruebe los Reglamentos o Estatutos Organicos y sus Reformas, en el GAD-
Municipal de Yaguachi.

m) Aplicar las politicas, normas e instrumentos técnicos de gestion del Sistema de

n)
0)

p)
q)

)

Remuneraciones del GAD-Municipal de Yaguachi.

Desarrollar las politicas, normas e instrumentos técnicos de remuneraciones;

Dar a conocer sobre el cumplimiento de las escalas de Remuneraciones Mensuales
Unificadas dictadas por el Ministerio de relaciones laborales.

Asistencia Técnica en la aplicacion y administracion de las remuneraciones;

Elaborar proyectos de Resoluciones en materia de remuneraciones para el GAD-
Municipal de Yaguachi.

Realizar estudios de aplicacion de la unificacion y homologacion de las
remuneraciones.

DEL JEFE DE TALENTO HUMANO

Art. 80.- El Jefe de Talento Humano sera un empleado de carrera administrativa, de
conformidad con la ley. Para su designacion debera tener conocimientos y experiencia
sobre la materia y con titulo de tercer nivel en el area de Administracién de Recursos
Humanos, Psicologia Industrial, Talento Humano, Administracién, o areas a fines.

Art. 81 - El superior jerarquico inmediato sera el Alcalde.

Art. 82.- En ausencia temporal o definitiva, le subrogara el empleado que designe el
Alcalde. Son deberes y atribuciones del Jefe de Talento Humano:

a)

b)

d)
e)

f)
g9)

h)

i)

Mantener actualizado el registro individual del personal de empleados vy
trabajadores con determinacion de fechas de ingreso, salidas, remuneracion,
permisos, sanciones, etc.,

Elaborar los cuadros de vacaciones anuales de todo el personal y procurar su
cumplimiento, considerando las necesidades de trabajo.

Velar por el fiel cumplimiento de la Ley Organica del Servicio Publico, el Cédigo de
Trabajo, Reglamentos, Ordenanzas y el Contrato Colectivo, para lo que emitira
informes escritos cuando se dicten disposiciones que atenten contra dichas
normas.

Elaborar el reglamento Organico Funcional del GAD-Municipal de Yaguachi.

Elaboracidon del manual de clasificacion y perfil de puestos de trabajo del GAD-
Municipal de Yaguachi.

Ejercer en control de asistencia de empleados y obreros.

Elevar al Alcalde parte de novedades, cuando la circunstancia lo amerite, de los
hechos que se hubieren producido en la Administracion.

Imponery solicitar al Alcalde la imposicion de sanciones, las mismas que sujetaran
de acuerdo a las Leyes y reglamentos vigentes.

Llenar los Avisos de Entrada y Salida, y de Enfermedad de empleados y obreros.

j) Tramitar la obtencion dela clave del IESSy la jubilacién de éstos, de ser el caso.

k)

Elaborar planillas de todas las aportaciones.

) Elaborar el Plan de Capacitacion, Organizar cursos, seminarios, talleres, etc., para

la capacitacion de empleados y obreros de la Municipalidad,

m) Otorgar permisos a empleados u obreros, previo conocimiento de la maxima
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Autoridad y visto bueno del jefe inmediato; vy,

Las que dispongan las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas y demas disposiciones
que normen la actividad municipal, y las que disponga el Alcalde.

DEL ANALISTA DE TALENTO HUMANO

Art. 83.- El Analista de Talento Humano sera un empleado de carrera administrativa, de
conformidad con la ley. Para su designacion debera tener conocimientos y experiencia

sobre
Huma

la materia y con titulo de tercer nivel, en el area de Administracion de Recursos
nos, Psicologia Industrial, Talento Humano, Administracion, o areas a fines.

Art. 84.- El superior jerarquico inmediato sera el Jefe de Talento Humano. Son deberes y
atribuciones del analista de Talento Humano:

a)

b)

<)
d)
e)

f)

9)

Ingresar y consolidar la informacion de evaluacion del desempeno emitido por el
Ministerio de Relaciones Laborales.

Recopilar y consolidar la informacién para la elaboracion de planes, programas
proyectos y otros, inherentes a la administracion del sistema integrado de recursos
humanos.

Realizar diagnosticos de recursos humanos, funcionamiento de la estructura
organizacional y de la planificacion estratégica interna.

Elaborar informes técnicos legales para movimientos de personal.

Supervisary ejecutar los procesos de auditorias de trabajo.

Propone reformas a politicas, reglamentos internos, normas e instrumentos
técnicos.

Elaborar los cuadros de vacaciones anuales de todo el personal y procurar su
cumplimiento, considerando las necesidades de trabajo.

h) Ejercer en control de asistencia de empleados y obreros.
i) Asesora a las autoridades y servidores de la institucién en la gestion del desarrollo

institucional y recursos humanos.

j) Elaborar los contratos en que sea parte la Municipalidad, Unicamente en los que

tenga que ver con la contratacion de personal.

k) Evaluar la gestion de la unidad de administracién de recursos humanos.
) Tramitar la obtencién de la clave del IESS y la jubilacién de éstos, de ser el caso,

m)

Las que dispongan las Leyes, Ordenanzas y demas disposiciones que normen la
actividad municipal.

CAPITULO VIII
DEL AREA FINANCIERA

Art. 85.- En materia de finanzas publicas municipales a la Administracién Municipal, le

compete lo determinado en el Titulo VI Art. 163 del Coddigo Organico de
Organizacion Autonomia y Descentralizacién COOTAD.
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DE LA DIRECCION FINANCIERA

Art. 86.- La Direccion Financiera sera responsable por las actividades de programacion,
de ejecucion, control y liquidacion del Presupuesto, verificacion, liquidacion y
administracién de los ingresos, recaudacion, custodia y desembolso de los fondos,
Contabilizacion de las cuentas generales de la Municipalidad, adquisicion,
almacenaje, custodia y distribucion de los bienes muebles y administracion de
propiedades municipales.

Art. 87.- En el GAD-Municipal habra una Direccion Financiera que cumplira las funciones
que en materia de hacienda se sefialan en el Cddigo Organico de Organizacion
Autonomia y Descentralizacion COOTAD, en el Titulo VI Art. 163, de dicho cuerpo
legal.

DEL DIRECTOR FINANCIERO

Art. 88.- El Director Financiero, debera poseer Titulo Académico en las areas de

Economia, Finanzas Publicas, Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial en
Gestidn Financiera; sera designado por el Alcalde y reunir requisitos de idoneidad
profesional en materia financiera y poseer amplia experiencia sobre ellas. El
Alcalde podra remover al Director Financiero, antes de la terminacién del periodo.
Debera rendir caucion de acuerdo a la Ley y el Reglamento respectivo.

Art. 89.- El inmediato superior jerarquico del Director Financiero, sera el Alcalde y ante
él respondera por el cumplimiento de sus deberes y atribuciones.

Art. 90.- Bajo su direccion, funcionaran las distintas dependencias que integren la

Direccidn Financiera, conforme el Organigrama establecido en el Presupuesto
Municipal y este organico funcional.

Art. 91.- En ausencia temporal del Director Financiero, le subrogara en las funciones el

funcionario o empleado que designe el Alcalde del Cantdn, de entre el personal
caucionado, de dicha direccion.

Art. 92.- Son deberes y atribuciones del Director Financiero, cumplir lo dispuesto en los
Arts. 9 y 77 numeral 3 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
el Cédigo Organico de Ordenamiento Cddigo Organico de Organizacion Autonomia
y Descentralizacion COOTAD y ademas las siguientes:

Emitir titulos de crédito.

Participar en avallos.

Participar en las bajas y egresos de recursos financieros.
Participar en remates,

Intervenir en entregas - recepciones.

Autorizar reposiciones de caja chica.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Direccién a su cargoy el general del
Municipio, presentarlo al Alcalde en los términos que determina la ley.

No un & W N &
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8. Realizar conciliaciones bancarias.

9. Revisar la documentacion sustentadora de los desembolsos, verificar su legalidad
y autorizar los pagos.

10.Verificar depdsitos y partes diarios de caja.

11.Disponer la elaboracién y actualizacién del Manual de Contabilidad.

12.Realizar arqueos periddicos.

13.Sugerir elaborar y actualizar las Ordenanzas tributarias.

14.Informar sobre el estado de los bienes patrimoniales.

15.Asistir a las sesiones de Concejo cuando sea convocado.

16.Elaborar el Manual de Funciones del Personal de la Direccion Financiera.

17.Suscribir los certificados de documentos a su cargo.

18.Determinar el personal que debe rendir caucidn para el desempefio de sus cargos.

19.Efectuar el control previo, concurrente y posterior.

20.Calcular impuestos y organizar catastros.

21.Emitir informes del area financiera, cuando le sea solicitado por el Alcalde o
Directores de area.

22.Cumplir con las disposiciones del Cddigo Organico de Organizacién Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, la Ley de Administracion Financiera y Control, de la
Contraloria General del Estado, Normas Técnicas de Control Interno y mas
disposiciones legales que rigen el marco juridico Municipal, y las que le asigne el
Alcalde.

DE LA O EL ASISTENTE ADMINISTATIVO DE
LA DIRECCION FINANCIERA

Art. 93.- El asistente administrativo de la direccion financiera sera un funcionario de
carrera administrativa y el responsable de las actividades de ejecucion de procesos
administrativos de secretariado de la Direccidon Financiera. Se requerira poseer
minimo titulo de bachiller en Secretariado Ejecutivo o de preferencia en estudios
de tercer nivel en esa area.

Sera designado por el Alcalde y debe reunir requisitos de idoneidad profesional en
materia de secretariado ejecutivo. Debe poseer experiencia en aquella rama.

Art. 94.- El inmediato superior jerarquico del Asistente Financiero, sera el Director

Financiero, y ante él respondera por el cumplimiento de sus deberes y
atribuciones.

Art. 95.- En ausencia temporal del Asistente Financiero, le subrogara en las funciones el

funcionario o empleado que designe el Alcalde del Cantdn, de entre el personal
administrativo, bajo las mismas condiciones de idoneidad.

Art. 96- Son deberesy atribuciones del Asistente Financiero, las siguientes:

1. Elaboracion de Oficios, Memorandos y Certificados relativos a la gestion financiera
a cargo de su jefe directo.

N

Elaboracidn de formularios relativos a las reposiciones de caja chica.

3. Transcribir el proyecto de presupuesto de la Direccion Financiera y en general del
Municipio.

4. Elaborar tramites habilitantes de la documentacién sustentadora de desembolsos,

verificando su legalidad.
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5. Transcribir las Ordenanzas tributarias que el Director Financiero eleve a disposicién
del Alcalde, para su aprobacién del Concejo.

6. Transcribir los informes entregados por el Director Financiero, sobre el estado de
los bienes patrimoniales.

7. Transcribir el Manual de Funciones del Personal de la Direccién Financiera.

8. Elaborar los certificados de documentos entregados por el Director Financiero.

9. Elaboracidn de informes del area financiera, cuando le sea solicitado por el
Director Financiero.

10.Las que disponga el Director Financiero.

DEL JEFE DE PRESUPUESTO

Art. 97- La o el Jefe de Presupuesto, sera un funcionario con estudios superiores
completos de tercer nivel en el area de Economia, Finanzas Publicas, Ingenieria Comercial
con mencion en Gestion Financiera. Es de carrera administrativa conforme a la ley.

Art. 98.- El superior jerarquico del Jefe de Presupuesto sera el Director Financiero,
mismo que cumplird con las siguientes funciones:

a) Programar, organizar, coordinary controlar las actividades presupuestarias.

b) Recopilar la informacién relacionada con los ingresos, a fin de formular las
diferentes proyecciones presupuestarias.

¢) Formular conjuntamente con la jefatura de Recursos Humanos, el Proyecto de
Distributivo de Sueldos.

d) Participar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones.

e) Otorgar las certificaciones de fondos, para realizar contrataciones de obras,
adquisicidn de bienes muebles e inmuebles o prestacion de servicios.

f) Determinar los egresos con sujecidn a la estructura programatica presupuestaria.

g) Sugerir a través del director Financiero las reformas del presupuesto, para
someterlas a la aprobacidn respectiva.

h) Efectuar conjuntamente con el Director Financiero, la liquidacion presupuestaria,

dentro del plazo establecido por la ley.

i) Las demas que le asigne el Director Financiero, o el Alcalde.

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
Art. 99.- DEL CONTADOR GENERAL
El Contador sera un empleado de carrera administrativa, de acuerdo con la ley.
Debera poseer titulo de Contador Publico Autorizado afiliado al Colegio de
Contadores respectivo. Debera rendir caucién del tipo permitido por la ley y por el
monto que determine la Contraloria.

Art. 100.- El superior jerarquico inmediato del Contador, sera el Director Financiero.

Art. 101.- En ausencia temporal del Contador, le subrogara en las funciones el empleado
caucionado que designe el Alcalde.

Art. 102- El Contador debera cumplir con lo dispuesto enel Art. 9 de la Ley Organica de
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la Contraloria General del Estado y otras normas legales, debiendo también
cumplir con lo siguiente:

1) Participar en bajas de especies, titulos de crédito y otros documentos fiduciarios, y
su control previo.

2) Mantener el registro actualizado de los contribuyentes de la entidad.
3) Llevarregistros de ingresosy egresos de especies y titulos de crédito.
4) Llevar mayores auxiliares.
5) Llevar el mayor general.
6) Elaborar estados e informes financieros en forma periddica.
7) Llevar el archivo de los originales de los documentos fuentes.
8) Implantar el sistema de contabilidad por partida doble.
9) Vigilary coordinar el proceso contable.
10) Revisar los partes diarios de caja, pedir su modificacion si los encuentra errados.
11) Participar en los arqueos de caja.
12) Participar en la elaboracion del proyecto del presupuesto.
13) Efectuar entre otros, los siguientes cruces de informacion:
a) Total del parte diario de caja = valor del depdsito en bancos;

b) Valor del depdsito en banco = valor suma de titulos y especies recaudadas;
Y,

c) Valor del parte diario de caja = suma de registros de entrega de titulos y
especies y titulos.

d) Calcular el impuesto a la renta.

14) Conferir copias certificadas de los documentos a su cargo, previa autorizacion del
Director Financiero y Alcalde.

15) Distribuir y controlar el trabajo del personal a su cargo.

16) Cumplir con las demas disposiciones legales y las que le asigne el Director
Financiero.

DEL ANALISTA CONTABLE

Art. 103.- El Analista Contable sera un empleado de carrera administrativa, de acuerdo
con la ley. Se encargara de las actividades de andlisis contable de conformidad a
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las disposiciones legales vigentes. Debera poseer minimo estudios universitarios de

tercero a sexto semestre en la rama o titulo de tercer nivel en Contabilidad y
Auditoria, Ingenieria comercial o Economia.

Art. 104 .- El superior jerarquico inmediato del Analista Contable, sera el Contador
General.

Art. 105.- El analista de la unidad de Contabilidad deberd cumplir con las siguientes
funciones:

Ingresar al sistema la informacién contable de conformidad a las reglas vigentes.
Ingresar datos por drdenes de transferencia y cheques.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Sl

Realiza el registro de los sueldos del personal para la declaracién del impuesto a la
renta.

5. Registroy control de los comprobantes de pago en efectivo.
6. Elaborar informes de movimientos de cuentas corrientes.

7. Elabora el reporte de declaracién mensual de impuestos.

8. Ingresa al sistema informacion de devoluciones del IVA.

9. Realizar liquidacion de haberes por cesacion de funciones.
10. Archivo de SPI.

11. Analizar estados financieros.

12. Revisar informes contables.

13. Elaboracion de érdenes de pago.

14. Ingresar al sistema informacion para ajustes contables.

DEL ASISTENTE CONTABLE

Art. 106.- El Asistente Contable serda un empleado de carrera administrativa, de acuerdo
con la ley. Se encargara de las actividades de asistencia contable de conformidad
a las disposiciones legales vigentes. Deberda poseer minimo titulo de bachiller
Contable o estudios universitarios de tercero a sexto semestre en la rama.

Art. 107 - El superior jerarquico inmediato del Asistente Contable, sera el Contador
General.

Art. 108.- El asistente de la unidad de Contabilidad debera cumplir con las siguientes
funciones:

1. Contabilizar los ingresos y egresos de las cuantas del Banco Central y Banco del
Pacifico.
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Contabilizar las existencias de bodega segun los kardex recibidos.

Ingresar datos por 6rdenes de transferencia y cheques.

Elaboracién y control de los anticipos de vacaciones del personal.

Llevar un registro de los SPI, adjuntar la documentacion, archivarla y anillarla.
Ingresar al sistema la informacion contable.

Revisar las drdenes de pago con sus documentos para efectos de cancelacion.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuatro cuentas del municipio.

W o N o~ W

Analizar cuentas por pagar para realizar la declaracion mensual al SRI.

[y
e

Ingresar las facturas al sistema y hacer el anexo transaccional al SRI.

—
[y

Realizar los reportes diarios de las recaudaciones emitidas por Departamento de
Rentas y archivarlos.

12. Ingresa al sistema informacién de devoluciones del IVA.
13. Realizar liquidacion de haberes por cesacidn de funciones.
14. Ingresar al sistema informacion para ajustes contables.

15. Realizar el control del impuesto a la renta anual.

DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Art. 109.- DEL TESORERO GENERAL.-

El Tesorero General, sera designado por el Alcalde y debera reunir requisitos de

idoneidad profesional en materia financiera y poseer amplia experiencia sobre ella.
Debe poseer titulo de tercer nivel en las areas Contabilidad y Auditoria, Ingenieria
Comercial y/o Economia. Es de libre nombramiento y remocion del Alcalde de
acuerdo a la ley. Debera rendir caucion del tipo permitido por el Reglamento de
Cauciones y por el monto que determine la Contraloria General del Estado.

Art. 110.- El inmediato superior jerarquico del Tesorero sera el Director Financiero. En
ausencia temporal del Tesorero, le subrogara en las funciones el funcionario o
empleado que designe el Alcalde de entre el personal caucionado.

Art. 111.- Son deberes y atribuciones del Tesorero, las determinadas en el Cddigo
Organico de Organizacién Autonomia y Descentralizacion COOTAD vy Arts. 187 de
la Ley Organica de la Administracion Financiera y Control, ademas los siguientes:

1. Custodia de especies valoradas, titulos de crédito y mas valores a su cargo.
2. Vender especies valoradas.

3. Verificar que el proceso de control interno previo a cualquier desembolso se haya
cumplido.

4. Recaudar ingresos.

Realizar depdsitos bancarios diarios, conforme a la Ley.
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Ejercer la accion coactiva, conforme a la ley y la ordenanza respectiva.

Elaborar y suscribir los partes diarios de recaudacion y enviarlos diariamente al
Jefe de la Direccion Financiera, adjuntando los respectivos comprobantes vy
documentos de respaldo.

8. Solicitar las bajas de especies valoradas vy titulos de crédito incobrables, y suscribir
las actas respectivas.

9. Conferir certificaciones de no adeudar a la Municipalidad con su firma a los que le
solicitaren y que sean de su competencia.

10. Controlar el trabajo diario de las o los recaudadoresy de las recaudaciones.

11. Verificar las recaudaciones efectuadas por el personal de Tesoreria.

12. Autenticar con su firma la conformidad de las Ordenes de ingreso y egreso de
titulos, especies y mas valores exigibles.

13. Mantener bajo su custodia bonos, garantias y otros valores que se le entreguen.

14. Pagar sueldos y jornales, previo procedimiento respectivo vigente.

15. Efectuar el control concurrente.

16. Distribuir y controlar el trabajo del personal a su cargo.

17. Junto con el Director Financiero, elaborara el Manual de Funciones del personal
a su cargo.

18.Las que sefalen las Leyes, Ordenanzas y mas disposiciones que normen la
actividad municipal, y, las que disponga el Director Financiero o el Alcalde.

Art. 112.- El Tesorero Municipal, esta obligado a recibir el pago de cualquier crédito, sea
este total o parcial, sean tributarios o de cualquier otro origen. Los abonos se
anotaran en el respectivo Titulo de Crédito y se contabilizaran diariamente, de
acuerdo con el reglamento que se dictara al efecto.

Art. 113.- El personal de esta oficina serda nombrado o removido por el Alcalde, de
conformidad con la ley. Deberan rendir caucién del tipo permitido por el
Reglamento de Cauciones y por el monto que determine la Contraloria General del
Estado.

Art. 114.- El inmediato superior jerarquico del personal de liquidador pagador vy
recaudadores, sera el Tesorero.

DE LOS RECAUDADORES

Art. 115.- Los recaudadores son empleados de carrera administrativa, de conformidad
con la ley. Deberan rendir caucion del tipo permitido por el Reglamento de
Cauciones y por el monto que determine Contraloria.

Debera reunir requisitos de idoneidad profesional en materia financiera y poseer
experiencia sobre ella. Debe poseer minimo titulo de bachiller contable o estudios
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superiores de tercer nivel en las areas Contabilidad y Auditoria, Ingenieria
Comercial y/o Economia

Art. 116.- El inmediato superior jerarquico de los recaudadores sera el Tesorero.

Art. 117 .- Son obligaciones de los recaudadores:

a)
b)
C)

d)

)

g)

h)

Custodiar los titulos de crédito y especies valoradas a su cargo.

Efectuar la recaudacion de los titulos a su cargo.

Efectuar todas las gestiones que posibiliten la efectivizacion de los valores a su

cargo.
Entregar al Tesorero, diariamente la totalidad de los valores recaudados.

Comprobar diariamente los valores constantes, el parte diario de caja y los de su

registro. De no coincidir o no estar de acuerdo, pedira al Tesorero que verifique y
solicite al Jefe de la Direccion Financiera su rectificacion.

Informar por escrito al Tesorero de los titulos de crédito no pagados en los plazos
que determine la ley para la ejecucion de la accidn coactiva.

Verificar las Ordenes de ingreso o egreso diarios de titulos, especies, con los

efectivamente recibidos. De no coincidir o no estar de acuerdo, pedira al Tesorero
que verifique y solicite al Jefe de la Direccion Financiera su rectificacion.

Las demas funciones que determine el Tesorero.

DE LA O DEL ASISTENTE DE TESORERIA

Art. 118.- La o El Asistente de Tesoreria, sera un empleado de carrera administrativa, de

acuerdo a la ley. Debera poseer minimo estudios universitarios en la rama
financiera y contable. El inmediato superior jerarquico del asistente de Tesoreria
sera el Tesorero General.

Art. 119.- Son deberes y atribuciones de la o el Asistente de Tesoreria, las siguientes:

1.
2.

Entrega de roles de pago al personal municipal y/o beneficiarios.

Elaborar certificaciones de no adeudar a la Municipalidad para la firma del
Tesorero General, previa autorizacién del mismo una vez verificada la informacion.

Elaboracidn de informes sobre garantias y pdlizas.

Archivo de las Ordenes de ingreso y egreso de titulos, 6rdenes de pago, especiesy
mas valores exigibles.

Se encargara de realizar en las instituciones como CNEL Y CNT, tramites de pagos
realizados.

Elaboracion de tramites administrativos oficios, memorandos, informes y/o
certificaciones de orden no contable financiero.

Sacar copias de los diferentes tramites administrativos debidamente autorizados
por el Tesorero General.
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8. Las que disponga el Tesorero General o el Alcalde.

DEL DEPARTAMENTO DE AVALUOS Y
CATASTROS, DEL JEFE DE AVALUOS Y
CATASTROS
Art. 120- El Jefe de Avallos y Catastros serda un empleado de carrera
administrativa de acuerdo con la ley. Debera poseer experiencia y ser
profesional a nivel universitario, en las areas de arquitectura y/o ingenieria
civil.
Art. 121.- El inmediato superior jerarquico del Jefe de Avallos y Catastros

sera el
Director Financiero. Son deberes del Jefe de Avallos y Catastros:

1. Determinar clases, categorias y tipos de terrenos y edificaciones.
2. Determinar cuadros de depreciacion fisica de las construcciones.

3. Determinar procedimientos parala toma deinformacion.

4. Determinar procedimientos de trabajo de campo.

5. Realizar levantamientos planimétricos de solares, construcciones,
manzanas Yy de predios rurales.

Efectuar calculos de valor del solar y de las construcciones.

Con la informacion recopilada elaborar las fichas de propiedad urbana
y rural individual.

8. Establecer el listado de propiedades urbanas y rurales, con la
informacién necesaria para la expedicion del catastro anual,

9. Mantener actualizado el plano de valoracidn de costo de tierra,

10. Efectuar los reavallos de oficio o la solicitud de los propietarios o por
mandato de la Ley.
11. Atender los reclamos de los contribuyentes sobre asuntos de avaltios,

12. Realizar levantamientos planimétricos de la ciudad, y todas las areas
urbanas,

13. Registrar las transferencias de dominio de las propiedades,
14. Conferir certificaciones de avallos catastrales,

15. Determinar las rebajas por mejoras para el calculo de impuestos a la

utilidad,

16. Efectuar y controlar el trabajo del personal a su cargo,

17. Elaborar con el Jefe de la Direccion Financiera el distributivo de
funciones del personal a su cargo,

18. Los  aplicables del Cddigo  Organico de  Organizacién
Autonomia  y Descentralizacion COOTAD, del impuesto a los predios
urbanos y las que disponga el Director Financiero.
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Art. 122.- Corresponde al Jefe de Avaluos llevar los registros de inquilinato y de
canon de arrendamiento, conforme lo determina la Ley de la materia.

Unidad de Talento Humano

DE LA O DEL ASISTENTE DE AVALUOS Y CATASTROS

Art. 123.- La o el Asistente de Avallos y Catastros sera un empleado de carrera

administrativa de acuerdo con la ley. Debera poseer experiencia y poseer estudios
a nivel universitario. El inmediato superior jerarquico del Asistente de Avallos y
Catastros sera el Jefe de avallos y Catastro.

Art. 124 - Son deberes de la o del Asistente de Avallos y Catastros:
1. Recopilacidny archivo de las fichas de propiedad urbana y rural individual.

Atencidn en la ventanilla a usuarios para el cobro de impuestos.

Llenar informacion en las hojas de datos catastrales.
Archivo y Registro de las transferencias de dominio de las propiedades.
Elaboracidn de certificaciones de avallos catastrales
Calcular la referencia segun la tabla de valores cada 5 afos.
Elaboracién de documentos como certificados de posesion.
Revision y ordenamiento de archivo.
Entrega de cddigos para cobros de impuestos (urbanos y rusticos).
. Llenar la informacion de las fichas catastrales.

. Elaboracién de documentos oficios y memorandos, relativo a la gestion de
avallos y catastro, previamente dispuesta por el Jefe de Avallos y Catastro.

W e N WUW R WD

=
= O

DEL JEFE DE RENTAS

Art. 125.- El Jefe de Rentas, serd un empleado de carrera administrativa. El superior
inmediato del Jefe de Rentas, sera el Director Financiero. Debera poseer estudios
de tercer nivel en las areas de Contabilidad y Auditoria, Ingenieria Comercial y/o
Economia.

Art. 126.- Las funciones del Jefe de Rentas entre otras seran las siguientes:

1. Participar en coordinacion con los diferentes procesos del area Financiera, en el
Plan de Ingresos Presupuestarios; y llevar el control presupuestario de ingresos
por cuentas y partidas y demas gestiones relativas a los programas de trabajo.

2. Realizar propuestas de ordenanzas y reglamentos para mejorar la recaudacion y
los ingresos tributarios y las demas recomendaciones relativas a la blusqueda de
fuentes alternas de auto financiamiento,

3. Emision de Titulos de Créditos y calculo de Impuestos, Tasas y contribuciones
especiales de mejoras, con arreglo a las normas legales establecidas y controlar la
elaboracién y entrega relativos a:



Impuestos Prediales Urbanos,
Impuestos Prediales rusticos,
Impuestos por patentes Municipales
Impuestos a los espectaculos publicos,
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- Impuesto al rodaje de vehiculos,

- Tasas de afericion de pesas y medidas,

- Tasas por servicio de Recoleccién de Basura y Aseo Publico,
- Contribuciones Especiales de Mejoras,

- Arrendamiento de terrenos, edificios y locales,

- Impuestos por ocupacion a la via publica,

- Impuesto del 1.5 por mil a los activos totales,

- Arrendamientos de Camal,

- Arrendamientos de Mercado,

- Arrendamiento de Bovedas y sitios en el cementerio,

- Tasadeagua,

- Tasa de Alcantarillado,

- Tasade Alumbrado Publico, y;

- Y cualquier otro servicio que preste la Municipalidad conforme a la Ley.

4. Recomendar y organizar el sistema automatizado de datos para el cobro de
Tasas, impuestos y contribuciones.

5. Organizar y ejecutar los catastros y demas registros relativos al control de
inquilinatos y arrendamientos de bienes de propiedad Municipal, de  conformidad
con la Ley y las Ordenanzas Municipales.

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

7. Las demas atribuciones que establezca la Ley, y Ordenanzas Municipales.
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DIRECCION FINANCIERA
[

Director Financiero I

Asistente
Financiero

[ | | |

Jefe Avallios
Contador (a) Tesorero (a) Jefe de Rentas y Catastro Jefe Presupuesto
1 1 |
Asistentes de
| | Analistas Contables ] Avallios y Catastro
) Asistente Tesoreria @
|| Asistente Contable - Cajera (1) _Avaluador )
1)
L Cajera (2) —  Avaluador (2)

Art. 127.- La Administracion General, se regira por el siguiente organigrama:
Grafica A:

ORGANICO FUNCIONAL DEL GAD MUNICIPAL UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE SAN JACINTO DE YAGUACHI DE TALENTO HUMANO



NIVEL
LEGISLATIVO

NIVEL
EJECUTIVO

Relaciones Publicas

NIVEL ASESOR

Planificacion

NIVEL DE
APOYO

Direccién Administrativa

Direccion de Registro de la
Propiedad

Compras Publicas

Bodega Tecnologias de la
Informacién Coordinadores
Parroquiales Servicios
Generales

NIVEL
OPERATIVO

Direccion De Obras
Publicas Municipales

Dpto. de Planeamiento Urbano
Fiscalizacion
Dpto. de Parque Automotor y Taller

Dpto. Agua Potable y Alcantarillado Dpto.

de Higiene y Saneamiento Ambiental
Mercado y Camal

ORGANICO FUNCIONAL DEL GAD MUNICIPAL
DE SAN JACINTO DE YAGUACHI

CONCEJO

Unidad de Talento Humano

ALCALDE DEL
CANTON

Direccion Financiera

Comisiones Permanentes
Comisiones Especiales
Comisiones Técnicas

Comision equidad de gener

Asistente de Alcaldia

Asesoria Juridica

Auditoria Interna

Unidad de Administracion de
Talento Humano

Presupuesto
Contabilidad
Rentas
Tesoreria
Avallos y Catastro

Direccion de Desarrollo Comunitario

Comisarias/Cementerio
Policia Municipal
Unidad de Turismo
Educacion y Cultura
Cybers y Bibliotecas
Dispensario Laboratorio y
Centro Rehabilitacidn Fisica

UNIDAD DE ADMINISTRACION

DE TALENTO HUMANO

0

Secretaria

Concejo Cantonal de la Nifiez y

Adolescencia Y

JCPDNA

Patronato Municipal

39

Secretaria General



jumano

CAPITULO VII
DEL NIVEL OPERATIVO

Art. 128- El Nivel Operativo estara integrado por los funcionarios que para el desempefio de

sus cargos son nombrados por el Alcalde de acuerdo a la ley. Este nivel es el
encargado de la ejecucion de los productos que estan directamente relacionados con
el cliente externo. Son deberes y atribuciones del Nivel Operativo:

DE LA DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

DEL DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO

Art. 129- El Director de Desarrollo Comunitario sera un empleado de libre nombramiento y

remocion del Alcalde, podra ser removido de sus funciones antes de la finalizacién
del periodo al cual fue electo el Alcalde. Para su designacién debera tener amplios
conocimientos y experiencia en el darea social, de preferencia con titulo
Universitario. El superior jerarquico inmediato sera el Alcalde.

Art. 130.- En ausencia temporal o definitiva, le subrogara el empleado que designe el

Alcalde.

Art. 131 .- Son deberes y atribuciones del Director de Desarrollo Comunitario:

a)
b)
c)

d)

f)
g)
h)

Fomentar el desarrollo de la comunidad.
Proporcionar apoyo legal y técnico segun los requerimientos de la comunidad.

Identificar sitios potenciales de comedores comunitariosy procurar su
implementacion,

Proporcionar y fomentar la autogestién comunitaria, con énfasis en proyectos
productivos y de servicios.

Promover e impulsar la participacion social e iniciativa popular a través de los:

Comités barriales.
Federaciones barriales.
*Juntas parroquiales.

Identificar las personas elegibles para los proyectos de vivienda (MIDUVI).
Realizar diagndsticos de las comunidades y priorizar sus necesidades.

Preparar proyectos para el desarrollo y atencion de nifios indigentes, minusvalidos y
ancianos.

i) Organizar nlcleos barriales procurando la participacion comunitaria vy el

),

k)

mejoramiento de cada sector.

Proporcionar la practica de las mingas barriales como mecanismo de organizacion

comunitaria aglutinante para potenciar su capacidad de autogestion y avisoramiento
de cada sector.

Promover la cultura de la puntualidad, el aseo, la limpieza de la ciudad y las buenas

costumbres, buscando mecanismos eficaces para suimplementacion.
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1) Proporcionar la implementacion de medios de difusion publica que permita un mejor
nivel de informacion y participacion de la comunidad en el proceso cultural.

m) Coordinar acciones con los Coordinadores Parroquiales.

DE LA O DEL ASISTENTE DE DESARROLLO COMUNITARIO

Art. 132.- La o el Asistente de Desarrollo Comunitario serd un empleado de carrera

administrativa de conformidad con la ley. Deberd poseer minimo titulo de
bachiller en comercio y administracion o afines o estudios universitarios con
conocimientos en manejo de utilitarios Office (Word, Excel, Power Point) y de
programas en la rama de disefio (Corel, Photoshop, etc,). El superior jerarquico
sera el Director de Desarrollo Comunitario.

Art. 133.- Son deberes y atribuciones de la o del Asistente de Desarrollo Comunitario:

a) Asistencia al Director en la elaboracion y preparar proyectos para el desarrollo y
atencion de nifios indigentes, minusvalidos y ancianos.

b) Recepcion, revisidén y entrega a la Direccidon Financiera de los informes del personal
profesional previo al pago.

c) Seguimiento a las disposiciones impartidas por el Director referente a los proyectos
internos y externos a ejecutarse.

d) Mantener actualizado los registros de creacion mediante ordenanzas de escuelas y
colegios municipales, autoridades y personal de las mismas.

e) Elaboraciéon de informes sobre la gestion administrativa de desarrollo comunitario al
Alcalde.

f) Elaboracidn de Registros previamente analizados de las personas elegibles para los

proyectos de vivienda (MIDUVI).

g) Receptar las novedades del personal de Desarrollo Comunitario en las parroquias y
entregar al Director.

h) Elaboracion de tramites administrativos a las diferentes dependencias.

JUSTICIA, POLICIA Y VIGILANCIA

Art. 134.- En materia de justicia, policia y vigilancia, es competencia de la Administracion
Municipal, lo cual esta determinado en el Capitulo VII Art. 597 del Cddigo Organico de
Organizacion Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

DEL COMISARIO MUNICIPAL

Art. 135.- El Comisario Municipal, sera un empleado de carrera administrativa de
conformidad con la ley. Para su designacion debera tener amplios
conocimientos y experiencia en esta area, de preferencia con titulo de
Licenciado en Ciencias Sociales y Politicas.

Art. 136.- El inmediato superior jerarquico del Comisario sera el Director de Desarrollo, pero
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mantendra total autonomia en cuanto al juzgamiento de los infractores a las leyes u
Ordenanzas y en general a la aplicacién de la justicia, considerando el
procedimiento del Cédigo Procesal Penal.

Art. 137.- En ausencia temporal del Comisario, le subrogara en las funciones el empleado

que designe el Alcalde.

Art. 138.- Son deberes y atribuciones del Comisario Municipal:

N =

© N

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.
24.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y Ordenanzas.

Distribuir y controlar el trabajo del personal de su unidad,

Impedir que se arroje basura, cortezas, aguas servidas o inmundicias en la via

publica.

Cumplir con la imposicién de sanciones solicitadas por los funcionarios municipales
competentes.

Coordinar y colaborar con otras instituciones, en la limpieza y orden de la ciudad y

Sus parroquias.

Efectuar un estricto control de pesas y medidas.

Colaborar con el control de patentes municipales.

Regular el funcionamiento de locales en que se presentan espectaculos publicos y
velar que se cumpla con las regulaciones de higiene, salubridad, seguridad, viabilidad,
etc.

Receptar denuncias por escrito de infracciones cometidas en contra de las leyes,
ordenanzas y mas disposiciones municipales; verificarlas y aplicar sanciones, si fuere
del caso.

Atender conflictos entre vecinos en materia de competencia municipal.

Juzgar las infracciones cometidas en contra de las leyes, ordenanzas y mas
disposiciones municipales, que llegaran a su conocimiento.

Controlar el faenamiento y entrega de carnes, visceras, etc.

Realizar inspecciones para el cobro de los tributos Municipales, y;

Colaborar con el Jefe de Higiene Ambiental, cuando sea requerido.

Controlar la propaganda de los espectaculos publicos.

Inspeccionar el estado higiénico de las salas de espectaculos publicos.

Exigir que los servicios higiénicos publicos se mantengan limpios y en perfecto estado
de funcionamiento.

Impedir estrictamente que se filme dentro de las salas cerradas de espectaculos
publicos,

Exigir que el aviso de los precios de las localidades se los coloque en lugar visible, e
impedir la reventa de boletos, asi como, también el control de precios establecidos
para la venta de articulos alimenticios, refrescos, dulces, etc. en el interior de los
locales de espectaculos publicos.

Controlar que el nimero de boletos vendidos no sea mayor ala capacidad establecida
por las autoridades competentes.

Vigilar que los porteros introduzcan en el anfora los boletos que cada espectador
entregue a su ingreso y presencie su recuento para efectos del cobro de impuestos.

Las demas que disponga su superior jerarquico, el Alcalde, la Ley y las Ordenanzas.
Controlar el buen uso de las vias y bienes publicos.

Controlar y supervisar la venta de comidas preparadas, que conserven condiciones
higiénicas.
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DE LA O EL ASISTENTE DE LA COMISARIA MUNICIPAL

Art. 139- La o0 el Asistente de la Comisaria Municipal serda un empleado de carrera
administrativa, de acuerdo con la ley. El inmediato superior jerarquico del Asistente
de Comisaria Municipal, sera el Comisario Municipal.

Art. 140.- En ausencia temporal del Asistente de la Comisaria, le subrogara el empleado que
designe el Alcalde.

Art. 141.- Son funcionesy deberes del Asistente de Comisaria Municipal:

a) Dar fe con su firma a las actas de juzgamiento y llevar un registro de las mismas,

b) Mantener ordenado y actualizado el archivo.

¢) Mecanografiar la correspondencia.

d) Extender citaciones, drdenes de detencién o de libertad segun disponga el Comisario,
quien las suscribira.

e) Recibir escritosy poner la fe de presentacion,

f) Poner en conocimiento del Comisario los informes, documentos y comunicaciones
que ingresen a esta seccion,

g) Intervenir en diligencias oculares de bienes muebles o inmuebles; v,

h) Las demas que disponga el Comisario.

DEL DEPARTAMENTO DE POLICIA MUNICIPAL

Art. 142.- La Policia Municipal del Gobierno Municipal de San Jacinto de Yaguachi, es la
institucion encargada de la seguridad fisica de los bienes, valores y personal de la
institucion municipal.

Art. 143.- Para el mejor cumplimiento de sus funciones, la Policia Municipal esta obligada a
mantener la mas estrecha colaboracidon con las dependencias fiscales y municipales,
especialmente con el Departamento de Higiene Ambiental, ademas colaborara con la
Policia Nacional, Cruz Roja, Cuerpo de Bomberos y otras instituciones; en caso de
siniestros, catastrofes y campanias de beneficio social para la comunidad.

Art. 144.- La Policia Municipal, de acuerdo con las disposiciones del Cédigo de Salud vy la
Ordenanza Municipal de Salud, puede conducir detenida para su juzgamiento por el
correspondiente Comisario Municipal, a cualquier persona que fuera sorprendida in
fraganti de algunas de las Ordenanzas o disposiciones municipales.

Art. 145.- Los miembros de la Policia Municipal elevaran al Jefe de La Policia Municipal y
este a su vez al Comisario Municipal en acciones, causas y consecuencias que atenten
contra las Ordenanzas, Reglamentos, leyes especiales y las disposiciones de las
autoridades municipales competentes, en aspectos relacionados con el orden, la
seguridad, el ornato, tarifas y horarios en los espectaculos publicos, la higiene, la
conservacion y buen mantenimiento de plazas y jardines, y en general de los bienes y
servicios subordinado al Comisario Municipal.

En lo referente al aspecto operativo de distribucion de las funciones de guardia y
seguridad, asi como de la parte disciplinaria del personal de la policia municipal, el
Jefe de esta dependencia, tiene la autonomia necesaria de informar al Sr. Alcalde
para su correctivo y juzgamiento.
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DEL JEFE DE POLICIA MUNICIPAL

Art. 146.- El Jefe de la Policia Municipal sera un Servidor Publico de carrera administrativa
conforme a la Ley. El mismo tendra las funciones de controlar, supervisar y distribuir al
personal de Supervisores Municipales, Jefes de Ronda Municipales, Guardias de Seguridad
Personal, Guardianes Municipales (Sindicato), y Policias Municipales. Sus funciones
especificas son las siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

i)

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y las disposiciones de las
autoridades municipales competentes, en aspectos relacionados con el orden y la
seguridad del cantdn, tarifas y horarios en los espectaculos publicos.

Planificar y dirigir operativos de control periddico que garanticen el correcto
cumplimiento de las leyes, ordenanzas, reglamentos, acuerdos, y resoluciones
municipales.

Coordinar y participar con el personal a su cargo, si asi lo dispusiere el Alcalde, en

operaciones conjuntas con las demas instituciones encargadas de velar por la
seguridad y orden del cantdn.

Disponer y coordinar que se precautele la seguridad de los funcionarios, bienes e
instalaciones municipales.

Elaborar y hacer cumplir la distribucion de la guardia, del personal de Guardias de
Seguridad Personal, Guardianes Municipales (Sindicato), y Policias Municipales, en los
diferentes puntos donde la entidad municipal tiene a cargo la seguridad fisica y de
instalaciones necesarias.

Elevar informes correspondientes al Sr. Alcalde y Director de Desarrollo Comunitario,
sobre aspectos relacionados con la seguridad fisica y de instalaciones, asi como
también las de tipo disciplinario.

Propender que se realice de forma acertada la seguridad del personal a su cargo,
referente al buen uso de material y equipo entregado en dotacidn.

Sugerir al Sr. Alcalde y Director de Desarrollo Comunitario, la obtencion de charlas
tedricas y practicas permanentes referente al correcto servicio de guardia y seguridad
fisica.

Mantener buenas relaciones con el personal de la policia municipal, y asi evitar el
tratamiento de sanciones disciplinarias.

DE LOS SUPERVISORES Y JEFES DE RONDA DE LA POLICIA MUNICIPAL

Art. 147.- Los Supervisores y Jefes de ronda de la Policia Municipal seran funcionarios

contratados, acogidos al Cddigo del Trabajo, mismos que tendran a su cargo las siguientes
funciones:

a)

Hacer cumplir la distribucion elaborada por Jefe de la Policia Municipal, al personal de
Guardias de Seguridad Personal, Guardianes Municipales (Sindicato), y Policias
Municipales, en los diferentes puntos donde la entidad municipal tiene a cargo la
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seguridad fisica y de instalaciones necesarias.

Elevar informes correspondientes al Jefe de la Policia Municipal sobre aspectos
relacionados con la seguridad fisica y de instalaciones.

Propender a la seguridad personal, referente al buen uso de material y equipo
entregado en dotacién al personal de Guardias de Seguridad Personal, Guardianes
Municipales (Sindicato), y Policias Municipales.

Sugerir al Jefe de la Policia Municipal, la obtencién de charlas tedricas y practicas
permanentes referente al correcto servicio de guardia y seguridad fisica.

Mantener buenas relaciones con el personal de la policia municipal, y asi evitar el
tratamiento de sanciones disciplinarias.

DE LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD PERSONAL, GUARDIANES MUNICIPALES DEL

SINDICATO, Y POLICIAS MUNICIPALES.

Art. 148.- Los guardias de seguridad personal, guardianes municipales y policia municipales,

seran trabajadores contratados acogidos al codigo del trabajo, los mismos que tendran a su
cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

)
h)

Controlar y registrar en la bitacora, el ingreso y salida de personal y empleados del
edificio municipal.

Controlar al personal y vehiculos que ingresan y salen de las dependencias
municipales.

Atiende e informa al publico respecto de la ubicacion de oficinas, unidades
administrativas o localizacién de personas que viven o laboran en el edificio municipal
0 sus dependencias.

Informa al publico respecto de la ubicacién de sitios de interés en la cabecera

cantonal.

Hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos, leyes especiales y las disposiciones de
las autoridades municipales competentes.

Controla el orden, la seguridad, el ornato, tarifas y horarios en los espectaculos
publicos.

Vigila en los sitios publicos la conservacién y buen mantenimiento de plazas y
jardines, y en general de los bienesy servicios municipalesy del canton.

El cuidado del edificio y sus instalaciones, Utiles y enseres.

i) Permanecer en el exterior del edificio Municipal, realizando rondas periddicas.

)

k)

No permitir el acceso al edificio municipal, fuera de las horas laborables, a personas
que no tengan autorizacion expresa del Alcalde del Director Administrativo.

Respondera por pérdidas, sustracciones o destrucciones de bienes y valores que

ocurrieren durante sus' horas de servicio y causados por descuido, desidia o
incumplimiento de sus obligaciones.

) Las que disponga el Alcalde.

DE LA O DEL ASISTENTE DE LA POLICIA MUNICIPAL

Art. 149.- La o el Asistente de la Policia Municipal sera un Servidor Publico de carrera

administrativa, de acuerdo a la Ley. El Jefe Directo del Asistente de Policia Municipal
sera del Jefe de la Policia Municipal. Debera poseer minimo titulo de bachiller y
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conocimientos en el manejo de paquetes informaticos office. Cumplirda con las
siguientes funciones:

a) Asistir al Jefe de la Policia Municipal, en la elaboracion de la distribucion de la
guardia diurna y nocturna.

b) Elaboracion de partes diarios referentes a las funciones que desempeia cada
trabajador de esa unidad.

c) Sera el encargado de realizar oficios, memorandos y todo tramite de interés
para esa oficina.

d) Elaboracion de los informes disciplinarios del personal de esa dependencia.

DE LA UNIDAD DE TURISMO
DEL COORDINADOR GENERAL DE TURISMO

Art. 150.- El Coordinador General de Turismo, sera un funcionario de carrera administrativa,

con titulo académico en la rama de Turismo, Marketing Publicitario, Relaciones
Interinstitucionales, Hoteleria y areas a fines. Las Funciones del Coordinador General
de Turismo, entre otras son:

a) Planear y dirigir y la realizacion de programas de divulgacion e informacién turistica
del Gobierno Municipal.

b) Dirigir la elaboracion y produccidn de articulos de caracter turisticos e informacion
relativa a las actividades del Gobierno Municipal.

c) Participar y dirigir en la organizacion de todos los eventos turisticos de acuerdo a la
clase, que organice el Gobierno Municipal.

d) Asesorar al Alcalde en las actividades de su competencia, con el objeto de mejorar

los sistemas turisticos informativos respecto de las actividades que realiza el
Gobierno Municipal.

e) Procurar en lo posible la participacion ciudadana en mejorar la imagen del Gobierno
Municipal, y;

f) Todas las demas actividades que le encomiende la Alcaldia en materia turistica y las
disposiciones legales que se pudieren expedir en lo posterior, en la rama.

DEL MEDICO VETERINARIOO ZOOTECNISTA
Art. 151.- El Médico Veterinario y/o Zootecnista, sera un empleado de libre nombramiento y
remocion del Alcalde, podra ser removido de sus funciones cuando las circunstancias
lo ameriten de conformidad con la ley.

Art. 152.- El inmediato superior jerarquico del Médico Veterinario y/ o Zootecnista, sera el
Director de Desarrollo Comunitario, y ante él respondera del cumplimiento de sus
deberesy atribuciones.

Art. 153.- En ausencia temporal del Médico Veterinario y/ o Zootecnista, le subrogara en las

funciones el empleado que designe el Alcalde. Son deberes y atribuciones del Médico
Veterinario:

1. Supervisar la realizacién de campafas sanitarias de prevencion y curacidn, asi como
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programas de extension y educacion pecuaria.

Atender consultas sobre aspectos sanitarios y produccion animal,

Puede corresponderle presentar asistencia técnica y atencion de consultas de
misiones o de técnicos extranjeros, efectuar labores de extension pecuaria,
examenes bacterioldgicos, parasicoldgico y otros.

Organizar y supervisar el funcionamiento de todo el camal municipal y particulares.
Realizar examenes antes y posteriormente, de todo el ganado mayor y menor
sacrificados en el camal municipal o en cualquier otro sitio autorizado por el Concejo,
decomisando todo aquello que no sea apto para el consumo humano.

Elaborar partes diarios de todas las actividades realizadas en el camal y remitirlas al
Comisario Municipal.

Super vigilar el cobro de las tasas de faenamiento.

Mantener estadisticas del ganado mayor y menor faenados en el camal.

Supervisar el ingreso y permanencia de los funcionarios que laboran en el camal
mediante una hoja diaria de control, comunicando al Jefe de Recursos Humanos las
novedades detectadas.

10.Elaborar informes mensuales de faenamiento para remitirlos al Ministerio de

Agricultura y Ganaderia.

11.Mantener estadisticas de animales y visceras. decomisadas por no ser aptas para el

consumo humano.

12.0rdenar el sacrificio del ganado mayor o menor que, en su opinién profesional

presenten sintomas de no ser actos para el consumo humano.

13.Lo que disponga el sefor Alcalde, el Comisario Municipal, las Leyes y las Ordenanzas.

DEL ADMINISTRADOR DE MERCADO MUNICIPAL

Art. 154.- El Administrador del Mercado Municipal, sera un empleado de carrera

administrativa; Para su designacion debera tener conocimientos y experiencia
en el manejo y administracion de mercados. Conocimientos en el area de
Administracién de empresas, de preferencia con titulo universitario.

Art. 155.- El inmediato superior jerarquico del Administrador del Mercado Municipal sera el

Director de Obras Publicas municipales.

Art. 156.- En ausencia temporal del Administrador de Mercado, le subrogard en las

funciones el empleado que designe el Alcalde.

Art. 157.- Son deberes y atribuciones del Administrador del Mercado Municipal:

Cumplir y hacer cumplir las leyes y Ordenanzas, referente a Higiene Ambiental, ornato
y mantenimiento del mercado y lugares de expendio de viveres.

Impedir que se arroje basura, cortezas, aguas servidas o inmundicias en el interior y

los exteriores del mercado.

Hacer cumplir con la imposicion de sanciones solicitadas por los funcionarios
municipales competentes, e impuestas por el Comisario Municipal.

Coordinar y colaborar con otras dependencias municipales para la limpieza y orden

del mercado.

Colaborar con el control de patentes municipales, en las instalaciones del

mercado.

Coordinar con la comisaria municipal y policia municipal, la regulacién y el
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funcionamiento de locales del mercado municipal, y se cumpla con las regulaciones de
higiene, salubridad, seguridad, etc.

Receptar denuncias por escrito de infracciones cometidas por los comerciantes del
mercado en contra de las leyes, ordenanzas y mas disposiciones municipales;
verificarlas y remitir al Comisario Municipal.

Atender conflictos entre comerciantes, en materia de competencia municipal.

Controlar el cumplimiento de las infracciones cometidas en contra de las leyes,
ordenanzas y mas disposiciones municipales, por parte de los comerciantes del
mercado municipal.

Colaborar con el Jefe de Higiene Ambiental y Comisario, cuando sea requerido.
Inspeccionar el estado higiénico de las instalaciones del mercado municipal.

12. Verificar que el aviso de los precios de las mercaderias al interior de los locales del

13.

14.

mercado, se los cologue en lugar visible, previo informe al Comisario Municipal.

Verificar que la venta de comidas preparadas, se conserven bajo condiciones
higiénicas favorables, previo informe al Comisario Municipal.

Las demas que disponga su superior jerarquico, el Alcalde, la Ley y las Ordenanzas.

DEL COORDINADOR DE EDUCACION Y CULTURA Y SUPERVISOR DE
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS MUNICIPALES, CULTURAY
DEPORTES

Art. 158.- El Coordinador de Educacion y Cultura y Supervisor de Establecimientos

Educativos Municipales, Cultura y Deportes del GAD-Municipal de San Jacinto de
Yaguachi, sera un Servidor Publico de carrera administrativa de conformidad con la
ley. Para su designacion se requerira ser Profesor de Segunda ensefianza o Licenciado
en Ciencias de la educacidn, Psicologo Educativo o Trabajador social, tener
experiencia docente y no haber sido sancionado con suspension del cargo durante su
carrera.

Art.159.- El Director de Desarrollo Comunitario sera su superior jerarquico,

Art. 160.- Las funciones del Coordinador Educativo Municipal, Cultura y Deportes, son:

a)
b)

)

d)
e)
f)

9)
h)

Supervisar las Unidades Educativas Municipales y Bibliotecas Municipales.

Promover el fomento de la educacién, cultura y deportes en el cantdn con arreglo al
Plany Desarrollo Estratégico.

Analizar y preparar las politicas educativas municipales a través de planes
pedagogicos-administrativos y controlar el cumplimiento de normas programadas en
los diferentes niveles educativos.

Fomentar, dirigir y supervisar las labores de educacién municipal y el desarrollo
cultural y deportivo del cantén.

Estudiar y auspiciar programas culturales, deportivos y artisticos dentro del plan de
actividades establecido por la Municipalidad.

Fomentar la educacion en ajuste a los programas de desarrollo estratégico del cantdn.

Supervisar a los profesores e instituciones educativas municipales, e informar
mensualmente al Alcalde sobre sus actuaciones,

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

Elaborar dentro del primer trimestre de cada afio el plan de alfabetizacion cantonal y

ORGANICO FUNCIONAL DEL GAD MUNICIPAL UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE SAN JACINTO DE YAGUACHI DE TALENTO HUMANO 48



jumano

presentarlo al Alcalde para su discusién y ejecucion.

j) Supervisar las labores que realicen los profesores en Escuelas o Colegios Municipales
regentados por el Gobierno Municipal,

k) Supervisar y controlar los “programas educativos” que se ejecuten en los Cyber
Municipales e informar a su inmediato superior.

Art. 161.- El Supervisor de Educaciéon, Cultura y Deportes, para el desemperio de las
funciones arriba anotadas, se regira por las disposiciones contempladas en la Ley
Organica de Régimen Municipal, Ley de Educacion y Cultura, Ley de Carrera
Docente y Escalafon del Magisterio y Ordenanzas Municipales.

DE LOS BIBLIOTECARIOS

Art. 162.- Los Bibliotecarios seran empleados de carrera administrativa de conformidad con

lo establecido en la ley. Deberan poseer minimo titulo de Bachiller o estudios de
tercer nivel en Bibliotecologia o Ciencias de la Educacion.

Art. 163.- El superior jerarquico inmediato sera el Director de Desarrollo Comunitario.

Art. 164.- En ausencia temporal o definitiva, del Bibliotecario lo subrogara el empleado que
designe al Alcalde, con los mismos requisitos para ocupar el cargo.

Art. 165.- Son deberes y atribuciones de los bibliotecarios:
a) Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion.
b) Disponer la distribucién de los libros, clasificandolos de la manera correcta.

c) Estudiary auspiciar programas culturales.

d) Aplicar sistemas y métodos técnicos actualizados de bibliotecologia para un adecuado
funcionamiento de la Biblioteca.

e) Mantener al dia el inventario de libros pertenecientes a esta dependencia.

f) Brindar al usuario orientacion dentro de las instalaciones de la Biblioteca y sobre el
buen uso de libros y archivos.

g) Supervisar que se apliquen técnicas de conservacion bibliotecaria modernay efectiva.

h) Realizar reposicion de los libros que se hayan deteriorado.

i) Cumplir con las demas disposiciones que le asigne el Alcalde o el Supervisor Educativo
Municipal.

j) Fomentar y promover ferias de libros, exposiciones y otras actividades culturales
estableciendo periédicamente mesas redondas, reuniones y otras formas de
integracion entre los responsables de las diferentes acciones de trabajo de su area.

k) Cumplir con las demas disposiciones que imparta el Alcalde.

DE LOS ASISTENTES DE CYBERS MUNICIPALES

Art. 166.- Los Asistentes de Cybers Municipales, seran empleados de carrera administrativa

de conformidad con lo establecido en la ley. Deberan poseer minimo titulo de
Bachiller o estudios de tercer nivel en computacion o informatica. El superior
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jerarquico inmediato del Asistente de cyber municipal, sera el Director de Desarrollo
Comunitario. Son deberes y atribuciones de los asistentes de cybers municipales las
siguientes:

a) Asiste al personal de la Institucion en el uso y manejo de paquetes informaticos

b) Ejecutar los cursos basicos de computacion e informatica previamente planificados
por la direccion de desarrollo comunitario

c) Ayudar en la elaboracién de trabajos de computacion a usuarios

d) Actualiza el inventario del hardware y software tecnoldgico

e) Asistir al usuario en la busqueda de informacion a través del internet

f) Obtiene respaldo magnéticos dpticos de la informacion ordinaria de la institucion
g) Desarrolla e implementa sistema de informacion y tecnoldgicos

h) Realizar el soporte de las bases de datos, correo electrdnico e internet

i) Asistir en la instalacion de software y hardware en los equipos del cyber municipal.

j) Asesorar en el uso adecuado de los formatos que son utilizados en los diferentes
procedimientos de trabajo.

GRAFICA B.
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COMUNITARIO
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CAPITULO IX
SERVICIOS, PLANEAMIENTO Y URBANISMO Y OBRAS PUBLICAS
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Art. 167.- El Director de Obras Publicas sera designado por el Alcalde, es de libre
nombramiento y remocién; debera poseer titulo a nivel universitario, en las areas de
ingenieria civil y/o arquitectura. Debera reunir requisitos de idoneidad y experiencia
profesional.

El Alcalde podra disponer la remocién de manera directa, cuando lo creyera
conveniente para beneficio de la institucion.

Art. 168.- El inmediato superior jerarquico de esta direccion sera el Alcalde, y ante él
respondera del cumplimiento de sus deberes y atribuciones. Bajo su direccion
funcionaran las distintas dependencias que integran la Direcciébn de Servicios,
Planeamiento y Urbanismo y Agua Potable. En ausencia temporal del Director, le
subrogara en sus funciones el empleado que designe el Alcalde.

Son deberes y atribuciones del Director de Obras Publicas, las siguientes:

1. Dirigir, planear, programar las Obras Publicas locales necesarias para la
realizacion de los proyectos de desarrollo fisico cantonal y de los planes
reguladores de desarrollo urbano.

2. Llevar a cabo la construccion de las obras aprobadas por administracion directa,
contrato o concesion.

3. Cuidar el cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos municipales relativo al
transito en las calles, caminos y paseos publicos.

4. Realizar la apertura, conservacidon y mantenimiento de los caminos que no hayan
sido declarados de caracter nacional, rectificar, ensanchar y mantener los caminos
vecinales ubicados en el canton.

5. Realizar la entrega recepcion de las obras terminadas.

6. Dirigir y supervisar la operacion y mantenimiento del parque automotor (equipo
pesado) de la municipalidad.

7. Convocar y mantener las reuniones de trabajo con el personal de supervision y
fiscalizacidén de las obras, asi como con las empresas de servicios publicos para
conocer el avance de los trabajos, los problemas que se presenten y arbitrar las
medidas para solucionarlos.

8. Inspeccionar los sitios de trabajo con el objeto de constatar el desarrollo de las
actividades.

9. Coordinar con el area de costos, programacion de obras, la elaboracién de la
necesaria documentacion contractual para los diferentes procesos de ejecucion de
obras o consultoria.

10. Inspeccionar e informar segun lo asigne el alcalde respecto a las solicitudes que
presentan los moradores del cantdn requiriendo la ejecucion de obras.

11. Emitir por escrito informes técnicos.
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12. Elaborar el distributivo de funciones del personal a su mando.
13. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo,
hasta el 30 de noviembre de cada afio.
14. Elaborar con el Jefe de Recursos Humanos, el cuadro de vacaciones del personal
de la Direccion.
15. Asistir a las sesiones del Concejo o de las Comisiones Permanentes, cuando
sea convocado.
16. Asesorar al Concejo o al Alcalde en materia de su competencia.
17. Solicitar al Alcalde la imposicion de sanciones al personal a su cargo, y;
18. Las que disponga las leyes, ordenanzas, reglamentos, el Concejo o el Alcalde.
19. Elaborar proyectos de desarrollo urbano de la cabecera cantonal y sus parroquias.
20. Elaborar anteproyectos y proyectos de obras.
20. Elaborar proyectos de ordenanzas sobre planteamientoy urbanismo.
21. Aprobar planos para construcciones en general.
22. Inspeccionar que las construcciones estén acorde con los planos aprobados.
23. Realizar levantamientos topograficos, replanteos y nivelaciones.
24. Efectuar dibujos diarios.
25. Elaborar planos en general.
26. Realizar disefos en las obras.
27. Extender autorizaciones para construcciones.
28. Conceder autorizacién de habitabilidad de obras publicas:
29. Dirigir la construccion de obras
30. Fiscalizar las obras contratadas por la Municipalidad.
31. Procurar el cumplimiento de los cronogramas de tiempo e inversion.
32. Elaborar presupuestos de las obras.
33. Solicitar al Alcalde la imposicion de sanciones o efectivizacion de garantias cuando
los contratistas incumplieren los contratos.
34. Distribuir y vigilar el trabajo que debe realizar el personal que opera las
maquinarias y el equipo pesado, previo visto bueno del Alcalde.
35. Vigilar se dé adecuado mantenimiento a todo el parque automotor de propiedad
de la Municipalidad.
36. Mantener informado por escrito al Alcalde del estado y avance de las obras, asi
como de cualquier novedad que hubiere.
37. Controlar que se utilicen materiales adecuados en calidad y cantidad en la
ejecucion de obras, sean éstas que se realicen por administracion directa o contrato.
38. Distribuir, controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.
39. Controlar el uso adecuado de los suministros y materialesy su existencia
permanente.
40. Procurar se provea oportunamente de materiales para mantener el ritmo de
construccién de las obras.

Art. 169.- EN MATERIA DE LOS SERVICIOS PUBLICOS:
41. Planificar la presentacion de los servicios publicos.

42. Velar por el correcto mantenimiento de los sistemas de agua y alcantarillado.

43. Procurar la existencia permanente de suministros y materiales necesarios para una
adecuaday continua prestacion de los servicios.

44, Disponer se efectien periddicamente analisis del agua potable.

45. Efectuar controles de los medidores.

46. Realizar estudios tarifarios.

47. Tramitar y extender autorizaciones para conexién de los servicios, y;
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48. Elaborar proyectos de ordenanzas sobre la prestacion de los servicios.

Art. 170.- DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION URBANA, Y
CONSTRUCCIONES

El Supervisor de Planificacion Urbana y Construcciones de Obras Publicas serd un
empleado de carrera administrativa designado por el Alcalde, debera poseer titulo a
nivel universitario, en la especialidad de ingenieria civil y/o arquitectura, debera reunir
requisitos de idoneidad y experiencia profesional.

El inmediato superior jerarquico de este departamento serd el Director (a) de Obras
Publicas, y ante él respondera del cumplimiento de sus deberes y atribuciones.

Son deberes y atribuciones del Supervisor de Planificacion Urbana y Construcciones, las
siguientes:

1. Dirigir y supervisar la elaboracién del Plan de Desarrollo Urbano cantonal, en él se

sefalara las politicas, estrategias, programas y proyectos con sus respectivas
prioridades.

2. Proceder a la zonificacion urbana, estudiar el crecimiento del canton, definir la
zona de expansion.

3. La determinacién de normas de desarrollo urbano y la colaboracion en la

elaboracién de proyectos de ordenanzas y reglamentos que permitan fundamentar
y controlar el desarrollo fisico de la ciudad.

4. Proporcionar a la Direccién de Obras Publicas el soporte técnico para la ejecucion
del plan.

5. Dirigir, organizar y supervisar las actividades de urbanismo, uso del suelo, control
de urbanizaciones y edificaciones.

6. Velar por el cumplimiento de las normas sobre el uso de la tierra y sobre el
ordenamiento urbanistico del cantdn.

7. Dirigir, organizar y supervisar el uso del suelo, control de las urbanizaciones de
deificaciones que lleve la dependencia a su cargo.

8. Revisar los planos de toda clase de construcciones, la que sin este requisito no
podra llevarse a cabo.

9. Cumplir con todas las demas funciones que le designare su inmediato superiory el
Alcalde.

Art. 171.- DEL COORDINADOR PARROQUIAL DE OBRAS PUBLICAS:

El Coordinador Parroquial sera un empleado de carrera administrativa, de acuerdo con

la ley. Debera tener experiencia en el area. El superior jerarquico sera el Director de

Obras Publicas.
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Son deberes y atribuciones del coordinador parroquial.

1. Coordinar e inspeccionar que las construcciones estén acorde con los tiempos
aprobados.

2. Distribuir el trabajo que debe realizar el personal que opera las maquinarias y el
equipo pesado municipal, previo visto bueno del Alcalde.

3. Vigilar el cumplimiento del trabajo de equipo pesado y la maquinaria.

4. Vigilar se dé adecuado mantenimiento a todo el parque automotor de propiedad
de la Municipalidad, que realiza trabajos en las diferentes parroquias.

5. Mantener informado por escrito al Alcalde y Director de Obas Publicas, del estado
y avance de las obras, asi como de cualquier novedad que hubiere.

6. Controlar que se utilicen materiales adecuados en calidad y cantidad en la

gjecucion de obras, sean éstas que se realicen por administracion directa o
contrato.

7. Distribuir, controlar el trabajo y rendimiento del personal a su cargo.
8. Controlar el uso adecuado de los suministros y materiales.
9. Procurar la existencia permanente de suministros y materiales,

10. Procurar se provea oportunamente de materiales para mantener el ritmo de
construccion de las obras.

Art. 172.- DE LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE OBRAS PUBLICAS

La o el Asistente de Obras Publicas, sera un empleado de carrera administrativa de
acuerdo con la ley; Debera tener experiencia en el area, y con conocimientos en
Secretariado Ejecutivo, Gestion Publica, Ing. Comercial, o areas a fines. El superior
jerarquico sera el Director de Obras Publicas.

Son funciones de la Asistente Administrativa de Obras Publicas las siguientes:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Recepcién de los documentos que ingresan al Departamento sea de los usuarios o de
otros departamentos.

Realizar el fotocopiado de los documentos para los diferentes tramites como peticidn
de fondos, pagos, entre otros.

Realizar los tramites con el Dpto. financiero para solicitar fondos para las obras a
contratarse.

Elaborar las 6rdenes de pago para las obras contratadas.

Elaborar las ordenes de movilizacion

Recepcidén de los documentos para los procesos pre-contractuales.
Realizar las actas de reinicio de obra, Provisionales, definitivas.

Llenar comprobantes de retencion de las obras que van a ser canceladas.
Solicitar al Dpto. correspondiente los suministros de oficina.
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10) Contestar los oficios recibidos por los moradores y el personal administrativos de las
diferentes areas.

11) Redactar oficios enviados a entidades publicas.

12) Recepcion de solicitudes de permiso de construccion, lineas de fabricas, certificado
de uso de suelo, lotizaciones, y urbanizaciones.

13) Elaboracion de liquidaciones de permisos de construccion.
14) Archivar la documentacion enviada y recibida.

15) Llevar un control de las obras realizadas-base de datos.
16) Entregary verificar las pdlizas de las obras contratadas.

17) Custodio de los archivos correspondientes de los diferentes procesos de
contratacion de obras.

18) Las demas labores encomendadas por el director de Obras Publicas

19) Solicitar los materiales de construccion y repuestos al Dpto. Administrativo.

DEL FISCALIZADOR DE OBRAS PUBLICAS:

Art. 173.- El Fiscalizador de Obras Publicas sera designado por el Alcalde, debera
poseer titulo a nivel universitario, en la especialidad de ingenieria civil y/o
arquitectura, debera reunir requisitos de idoneidad y experiencia profesional. Es de
carrera administrativa.
El inmediato superior jerarquico del Fiscalizador de Obras Publicas sera el Director de
Obras Publicas, y ante él respondera del cumplimiento de sus deberes y atribuciones.

Son deberes y atribuciones del Fiscalizador de Obras Publicas las siguientes:

1. Aprobar los cronogramas actualizados presentados por el contratista y/o
administracién directa, y evaluacion mensual del grado de cumplimiento de los
programas de trabajo.

2. Sugerir durante el proceso constructivo la adopcion de medidas correctivas y

soluciones técnicas que se estimen necesarias en el disefio, y construcciéon de la
obra, inclusive en aquellas referidas a métodos constructivos.

3. Medir las cantidades de obras ejecutadas y con ellas verificar y certificar la

exactitud de las planillas de pago, incluyendo la aplicacién de los reajustes de
precios.

4. Examinar los materiales a emplear y controlar su buena calidad y la de los rubros

de trabajo a través de ensayos de laboratorio, pruebas en sitio o certificacion de
calidad.

5. Resolver las dudas que surjan en la interpretacion de los planos, especificaciones,
detalles constructivos y sobre cualquier otro asunto técnico relativo al proyecto.

6. Preparar mensualmente informes de fiscalizacion para la entidad.
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7. Calificar al personal técnico del constructor y comprobar que los equipos utilizados
sean los requeridos y se encuentren en buenas condiciones.

8. Anotar en el libro de obra las observaciones correspondientes y custodiarlos.

9. Participar como observador en las recepciones provisionales o definitivas de la

obra informando sobre la calidad en los trabajos ejecutados, la legalidad y
exactitud de los trabajos realizados.

10. El fiscalizador sera el responsable durante la ejecucion del contrato hasta su
terminacion, y la demas que disponga la LOSNCP.

11. El fiscalizador velara porque el contratista elabore las planillas de acuerdo al
modelo proporcionado por la municipalidad, en concordancia con el libro de obra.

Presentar una vez concluida la obra, un informe final que servird para las recepciones que
reunira todos los aspectos importantes que se hayan suscitado durante la construccion,
incluyendo planos definitivos de la obra con todos los servicios nuevos y trabajos que se
hayan realizado, certificacion de materiales utilizados, liquidacién econdmica, fotografias si es
del caso y recomendaciones para la preservacion de la obra.

DEL JEFE DE VEHICULOS

Art. 174.- El Jefe de Vehiculos, es un Servidor Publico de carrera administrativa, conforme
lo determina la Ley; Debe tener formacidn técnica-superior en el area mecanica.

Art. 175.- El superior jerarquico del Jefe de Vehiculos sera el Director de Obras Publicas Las
funciones del Jefe de Vehiculos son las siguientes:

a) Coordinar y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de la
maquinaria.

b) Disefiar y supervisar el correcto mantenimiento y dptimas condiciones las
magquinarias, tanto del equipo liviano y equipo pesado.

c) Supervisar y controlar documentadamente el correcto despacho de
combustible a las diferentes maquinarias y vehiculos a utilizarse.

d) Supervisar la salida del Taller de cada maquina controlando el adecuado uso
de las érdenes de movilizacion.

e) Supervision en la adquisicion de Herramientas y materiales.

f) Elaboracion de informes periddicos del estado de la maquinaria y vehiculos,
para la toma de decisiones de ser el caso.

g) Informar a la Direccidon Administrativa y Obras Publicas (segln el caso), de
cualquier novedad que se suscite con personal de choferes y operadores.

Las que disponga el Alcalde y Director Administrativo y de Obras Publicas.
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DEL MECANICO AUTOMOTRiz

Art. 176.- El Mecanico Automotriz, es un Trabajador acogido al Codigo del Trabajo, puede
ser destituido del cargo previo el visto bueno correspondiente, conforme lo
determina la Ley. Debe tener formacidn técnica-superior en el area mecanica.

Art. 177.- El superior jerarquico del Mecanico Automotriz serd el Jefe de Vehiculos. Las
funciones del Mecanico Automotriz son las siguientes:

a) Destacar las caracteristicas y perfiles esenciales de la reparacién de motores a diesel y
gasolina, tomando en cuenta el avance de la ciencia y la tecnologia.

b) Desarrollar habilidades y destrezas en actividades relacionadas con el taller mecanico,
tomando en cuenta las normas de higiene y seguridad en el trabajo.

c) Realizar y ejecutar actividades de mantenimiento y reparacion de motores en general
aplicando los procedimientos establecidos por la electrénica y la termodinamica.

h) Resolver problemas de practica y laboratorio de motores en general, resaltando la
gjecucion de tareas determinadas en el mantenimiento.

d) Seleccionar los componentes de los motores automotrices, asi como su correcto
ensamblaje.

e) Diagnosticar averias, desmontar, reparar, ensamblar y dar mantenimiento preventivo
y correctivo a motores a diesel, comparando y evaluando los resultados de pruebas
con las especificaciones técnicas establecidas en funcion de la resistencia de
materiales y otras técnicas afines.

f) Instalar y operar sistemas automotrices, elementos de maquinas, optimizando el
tiempo y los recursos al alcance.

DE LOS CHOFERES DE VEHICULOS LIVIANOS Y OPERADORES DE EQUIPO
CAMINERO

Art. 178.- Los choferes de equipo liviano y operadores de equipo caminero son trabajadores
acogidos al Cddigo del Trabajo; El Jefe directo de los choferes de equipo liviano y
equipo pesado sera el Jefe de Vehiculos.

Para constituirse en choferes y operadores de equipo pesado de esta entidad municipal es
necesario, ser conductor profesional, con experiencia no menor a cinco afos, haber aprobado
las pruebas de conduccion, a satisfaccion del Jefe de Vehiculos y los requisitos establecidos
por la entidad municipal.

Art. 179- En concordancia con lo que estipua e " Reglamento de
utilizacion, mantenimiento, movilizacion, control y determinacion de
responsabilidades, de los vehiculos del sector publico” y de las entidades de derecho
privado que disponen de recursos publicos en los términos previstos por el articulo 211 de la
Constitucion Politica y por el articulo 4 de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado, son funciones, deberes y obligaciones de todo chofer, conductor y/o operador de
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bienes los siguientes:

a)

b)
C)

d)

f)

9)

h)

El chofer u operador seran los Unicos responsables de la custodia del vehiculo durante
el tiempo requerido para el cumplimiento de las labores oficiales encomendadas.

Mantener todo el tiempo bajo su custodia las llaves del vehiculo asignado.

Mantener el vehiculo o maquinaria bajo su custodia o cuidado, proteccion vy
mantenimiento cuando se movilice en comision de servicios, dentro o fuera de la
plaza.

Solicitar el acta de entrega-recepcion cuando el uso del vehiculo o maquinaria a su
custodia sea mayor a treinta dias.

El chofer u operador deberd guardar al término de la jornada de trabajo o de la
comision, el vehiculo o maquinaria asignada en los patios de la institucion (canchon
municipal) o en los garajes autorizados.

El Jefe de vehiculos para la recepcion serd el responsable de recibir el vehiculo en
perfectas condiciones, con sus partes y accesorios completos y procedera a entregarlo
en la misma forma, utilizando para este propdsito el formulario "Registro de entrada y
salida de vehiculos".

El chofer u operador debera hacer registrar en horas no laborables ante el guardian
de turno en el "Libro de novedades", la hora de entrada o salida de los vehiculos o
maquinaria, registrando su nombre y firma, y la comision o actividad a la que se
dirige.

El chofer u operador debera informar al Jefe de Vehiculos de cualquier novedad o
percance ocurrido al vehiculo y, para este fin, utilizarda el formulario "Parte de
novedades y accidentes" proporcionado por la compafiia de seguros. En caso de
accidente de transito se adjuntarda también el parte extendido por autoridad
competente.

i) El chofer y/o operador de maquina designado mediante el formulario -Acta de entrega

),

k)

recepcion de vehiculos", son solidariamente responsables del mantenimiento, custodia
y control del parque automotor del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
San Jacinto de Yaguachi.

Revisar y controlar diariamente el vehiculo asignado a su custodia, observara los
niveles de aceite, agua y demas lubricantes, la presion y estado de los neumaticos,
accesorios

El chofer u operador debera dara el aseo interior - exterior del vehiculo o maquinaria.
Ademas sera responsable del chequeo de todas sus partes mecanicas y eléctricas.

I) Informar a los mecanicos de la institucion, sobre los trabajos ordinarios de reparacion

de partes, tanto mecanicas como eléctricas que se encontraren en mal estado, y las
sustituciones necesarias para evitar la paralizacion del vehiculo o maquinaria.

m) Solicitar a la Direccién Administrativa para fines de abastecimiento de combustible, el

formulario "Orden de provision de combustibles o lubricantes", el mismo que sera

entregado a los surtidores con los cuales se tenga convenio.
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n) Serad el responsable del cambio de aceite, liquido de frenos y otros lubricantes de
acuerdo al tipo de vehiculo o maquinaria, asi como de los filtros el cual solicitara lo
necesario al Jefe de Vehiculos, mediante el formulario "Control de lubricantes,
combustibles y repuestos".

o) Para fines del Reglamento de utilizacion, mantenimiento, movilizacion,
control y determinacion de responsabilidades, de los vehiculos del sector
publico” es prohibido a los choferes y operadores de maquinaria lo siguiente:

p) Utilizar los vehiculos prescindiendo de la orden de movilizacién, o utilizando la que se
encuentre caducada o con caracter permanente o por tiempo indefinido;

q) Ocultar las placas oficiales, no colocar los logotipos y nimeros de identificacion de los
vehiculos;

r) No observar las normas juridicas vigentes sobre la utilizacion de los vehiculos
oficiales, que fueron detalladas en los literales a) a la n);

s) Utilizar indebidamente la orden de movilizacion;

t) Conducir el vehiculo en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier sustancia
psicotropica o estupefacientes, sin perjuicio de otras responsabilidades a que hubiere
lugar, de acuerdo a ,la ley;

u) Conducir o utilizar el vehiculo oficial o0 maquinaria a cargo del chofer u operador, sus
familiares o por terceras personas, no autorizadas;

v) Evadir o impedir, de cualquier forma, el operativo de control de los vehiculos oficiales;

w) Sustituir las placas oficiales por las de un vehiculo particular;

X) Inobservar lo establecido en el articuo 3 del Reglamento de utilizacion,
mantenimiento, movilizacion, control y determinacion de
responsabilidades, de los vehiculos del sector piiblico”

y) Seran conjuntamente responsables el conductor y el Jefe de Vehiculos que autorizare
la salida de un vehiculo en malas condiciones o con desperfectos mecanicos.

z) Las demas funciones que disponga el Alcalde, Director Administrativo y/o Director de
Obras Publicas, para hacer mas eficiente el servicio publico.

DEL JEFE DE HIGIENE AMBIENTAL

Art. 180.- El Jefe de Higiene Ambiental, sera un Servidor Publico de carrera administrativa
conforme a la Ley, mismo que cumplira con las siguientes funciones:

a) Distribuir y controlar el trabajo del personal de aseo de calles, plaza, parques,
mercados, etc.

b) Coordinar con los habitantes del Cantén a fin de que se proceda al adecuado uso del
servicio de recoleccion de basura, y conservarla en los recipientes apropiados para el
objeto.

c) A intervenir para que los duefos de casa den a sus inquilinos libre acceso a los
servicios de agua potable e higiénica, asi como a que no hayan animales domésticos o
aves de corral en las habitaciones, tiendas o talleres.

d) A impedir que se satisfagan las necesidades corporales en la via publica, parques,
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espacios vacios, etc.

Intervenir para que los canales de aguas servidas desaglien en la respectiva
canalizacion o pozo séptico y no en la via publica o predios vecinos.

A informar a las correspondientes autoridades municipales acerca de toda
acumulacion de basura causada por los duefios de casa, inquilinos, etc.

Cuidar la buena presentacion y manipuleo higiénico de los articulos alimenticios que
se expenden al publico, asi como el aseo de los vendedores exigiéndoles el uso de
gorros, delantales, etc.

Colaborar con el control de barrido de las calles y |a respectiva autorizacion legal.

Impedir las ventas ambulantes que no tuvieren la respectiva autorizacion legal.

Impedir el expendio de alimentos en lugares antihigiénicos.

Controlar la contaminacion ambiental y proteccion del medio Ambiente.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el aseo
urbano, disposicion y recoleccion de los desechos generales en el Cantdn.

m) Supervisar el mantenimiento del relleno sanitario.

n)

0)

b)
)

d)

b)

Coordinar con la jefatura de Relaciones Publicas las compafias de informacién a la

comunidad para obtener manejo de los desechos generados en el Cantdn asi como
dirigir y ejecutar campanas para mejorar el saneamiento ambiental del mismo.

Cumplir con las demas funciones que le designara el Director de Obras Publicas.

EN MATERIA DE ORNATO:

Impedir se cause dafio o destruccion de los prados, arboles, plantas, etc., de los
parterres, parques, jardines publicos y piletas ornamentales.

Solicitar la compra de equipos y materiales de limpieza.

Impedir que se manchen de cualquier modo los monumentos publicos o las paredes
de los edificios.

Exigir que los carteles, avisos y propagandas en general, se coloquen en los lugares
sefialados para el objetivo.

Impedir que los establecimientos comerciales y talleres mecanicos ocupen la via
publica o aceras para su trabajo.

EN MATERIA DE SERVICIOS MUNICIPALES:

Controlar la calidad, elaboracién, manejo y expendio de viveres para el consumo
publico, asi como el funcionamiento y condiciones sanitarias de los establecimientos.

A impedir la destruccion, dafos o sustraccidn de pavimentos, tuberia, llaves de agua,
buzones, tapas de canalizacién, postes, focos de alumbrado publico, bafos,

lavanderias, servicios higiénicos, recolectores de basura y mas instalaciones de

servicio publico, y ademas, exigir a los usuarios los utilicen racionalmente,

c) A informar acerca de todo el dafio o deficiencia que observe en las instalaciones

d)

municipales de servicios publicos.
A conducir al corral municipal a los animales que estuvieren vagando en la via publica,
espacios verdes, etc. poniéndolos a 6rdenes del Comisario Municipal.

DE LA O DEL ASISTENTE DE HIGIENE AMBIENTAL
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Art. 181.- La o el asistente de Higiene Ambiental, sera un Servidor Plblico de carrera
administrativa conforme a la Ley. Su Jefe Directo sera el Jefe de Higiene Ambiental,
debera poseer minimo el titulo de bachiller, de preferencia quimico-bidlogo. Cumplira
con las siguientes funciones:

a) Asistir al Jefe de Higiene Ambiental, en la elaboracion de informes del personal de
aseo de calles, plaza, parques, mercados, etc.

b) Elaboracion de informes para firma del Jefe de Higiene ambiental, referente a
impedir que se satisfagan las necesidades corporales en la via publica, parques,
espacios vacios, etc.

c) Elaboracién de informes para firma del Jefe Directo y elevar al Sr. Alcalde, acerca de
toda acumulacién de basura causada por los duefios de casa, inquilinos, etc.

d) Asistir al Jefe de Higiene Ambiental, en las actividades administrativas relacionadas
con el aseo urbano, disposicion y recoleccidn de los desechos generales en el Canton.

e) Apoyar al personal de Higiene Ambiental en tramites administrativos que deben
elevarse a conocimiento de las autoridades y funcionarios de la entidad municipal.

f) Cumplir con las demas funciones que le designara el Jefe de Higiene Ambiental.

DEL DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO
DEL JEFE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

Art. 182.- El Jefe de Agua Potable y Alcantarillado serd un empleado de carrera
administrativa de acuerdo a la ley. Debera poseer titulo de tercer nivel en
ingenieria civil, industrial o areas afines.

Art. 183.- El inmediato superior jerarquico del Jefe de Agua Potable y Alcantarillado sera el
Director de Obras Publicas, pero mantendra total autonomia en cuanto al
juzgamiento de los infractores a las leyes u ordenanzas y en general a la
aplicacion de la justicia.

Art. 184.- En ausencia temporal del Jefe de Agua Potable y Alcantarillado le subrogara en
las funciones el empleado que designe el Alcalde.

Art. 185.- Son deberes y atribuciones del Jefe de Agua Potable y Alcantarillado:

1. Propender que el suministro de agua potable llegue a la poblacion en las mejores
condiciones sanitarias y de potabilidad.

2. Mantenimiento y ampliaciones necesarias de los sistemas de agua y alcantarillado en
la ciudad y sus parroquias rurales.

3. Investigacion y estudio de fuentes de provision de agua. La unidad solicitara al
Concejo la adjudicacion de los que fueren o pudieren ser aprovechadas en el futuro.

4. Organizar las dependencias técnicas y administrativas necesarias para su
funcionamiento; e! control y supervision del personal, su capacitacion y vigilancia de
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la correcta ejecucion de las labores.

5. Prestar a los usuarios y clientes en general los servicios que requieren para las
instalaciones o reparaciones. Suministrar a los particulares previa aprobacién del
Alcalde, los materiales necesarios para sus instalaciones, pudiendo para el efecto
establecer almacenes especiales y dictar los reglamentos operativos que fueren
necesarios.

6. Imponer a los usuarios morosos en dos o mas periodos por el pago de consumo de
agua y de acuerdo a la ordenanza respectiva las sanciones tipificadas en ella e
informar al Alcalde para los fines pertinentes. Proceder a la reinstalacion del servicio
previo el pago de lo adeudado y cobrar los derechos de reconexidon que sefiala la
correspondiente tarifa. En casos de fraude la unidad denunciard al Comisario
Municipal para fines de juzgamiento y sancion al infractor.

7. Solicitar se cancelen deudas que contrajerenla unidad en cumplimiento a sus fines y
objetivos.

8. Solicitar al Concejo, el estudio y elaboracion de proyectos para nuevas obras de
alcantarillado y agua.

9. Imponer a través de la autoridad competente a los usuarios y beneficiarios que no
abonaren la instalacién o prestacion del servicio de agua y alcantarillado, las
sanciones senaladas en la respectiva ordenanza e informar al Alcalde para los fines
pertinentes.

10. Vigilar el uso que se haga del servicio publico de alcantarillado, agua, y sancionar a
contraventores. Supervisar el estudio y aplicacion de costos y servicios de tarifas y la
ejecucion de conexiones domiciliarias.

Art. 182.- DEL TECNICO DE AGUA POTABLE

Art. 186.- El Técnico de Agua Potable y Alcantarillado serd un empleado de carrera
administrativa, de acuerdo a la ley. Debera poseer titulo de tercer nivel en
ingenieria civil, industrial o areas afines.

Art. 187.- El inmediato superior jerarquico del Técnico de Agua Potable y Alcantarillado sera
el Jefe de Agua Potable.

Art. 188.- En ausencia temporal del Técnico de Agua Potable y Alcantarillado le subrogara
en las funciones el empleado que designe el Alcalde mediante concurso de
méritos y oposicion.

1) Planear, coordinar y supervisar la elaboracion de proyecto de agua potable y

alcantarillado sanitario, asi como la elaboracién de programas de reduccion integral
de pérdidas de agua para incrementar la cobertura del servicio de agua.

2) Dirigir controlar y fiscalizar las obras de AA. PP. Y AA. SS, electromecanica en todas

sus etapas de acuerdo a las normas técnicas a aplicarse en los diferentes campos
operativos del servicio de agua potable y alcantarillado y la realizacion de los informes
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respectivos.

Cuidar que la produccion de agua de los pozos que estén a cargo de la
administracién municipal.

Cuidar que no existan guias clandestinas que disminuyan la presién del agua que el
agua que va a través de los acueductos al Canton.

Medir las presiones del caudal de agua en los diferentes puntos de aforo e informar a
la direccidn de obras publicas las novedades presentadas.

Las demas que le asignare el Jefe de Agua Potable y Alcantarillado.

DE LA O DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

Art. 189.- La o el Asistente de Agua Potable y alcantarillado, sera un empleado de carrera

—

administrativa, de acuerdo a la ley. Debera poseer minimo titulo de bachiller y
conocimientos en paquetes informaticos office. El inmediato superior jerarquico
del Asistente de Agua Potable sera el Jefe de Agua Potable y Alcantarillado. Son
deberesy atribuciones del asistente de Agua Potable y Alcantarillado:

Organizar el archivo de la dependencia necesaria para su funcionamiento.

Elaboracién de todo tipo de documentos administrativos que no impliquen cuestiones
técnicas.

Archivo de la documentacion.

DE LA O DEL INSPECTOR DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO

Art. 190.- La o el Inspector de Agua Potable y alcantarillado, sera un empleado de carrera

administrativa, de acuerdo a la ley. Debera poseer minimo titulo de bachiller y
conocimientos en paquetes informaticos office. El inmediato superior jerarquico
del Inspector de Agua Potable sera el Jefe de Agua Potable y Alcantarillado.

Art. 191.- Son deberes y atribuciones del Inspector de Agua Potable y Alcantarillado:

a) Atender pedidos de instalacién de guias domiciliarias de agua potable nuevas

b) Elaboracion del censo general de usuarios de la cabecera cantonal y de las
parroquias.

c) Supervision de guias clandestinas de agua potable para su ingreso.

d) Emision de certificados de no adeudar al municipio, por concepto de agua
potable.

e) Recepcidn de documentacion para convenio de pago de agua potable.

GraficaD -
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TITULO III

DE LAS JERARQUIAS ADMINISTRATIVAS

I

Jefe Cuadrilla

Cuadrilla

Art. 192.- El orden jerarquico de Gobierno Municipal de San Jacinto de Yaguachi, sera:

a) Alcalde del Canton.

b) Directores Técnicos de Area.

c) Jefes Departamentales.

d) Técnicos
e) Analistas

f) Coordinadores

g) Asistentes Administrativos, y;

h) Personal de servicios.

Art. 193.- Al ordenamiento jerarquico determinado en el articulo anterior, se sometera todo
el personal para presentar reclamaciones, solicitudes, denuncias y otros. Cuando un
empleado ha presentado reclamacion, solicitud, denuncias, etc, y no ha recibido
atencion a su planteamiento por parte del superior jerarquico inmediato, en el plazo

de 24 horas, podra acudir ante el siguiente grado superior jerarquico.

Art. 194.- Para mantener un adecuado ordenamiento jerarquico, toda disposicién u orden
administrativa solo podra darse entre el personal de una misma unidad

administrativa, y en caso de sancion debera informarse mediante informe al Jefe de
Recursos Humanos el mismo que solicitara la sancién correspondiente al primer

personero municipal.
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Art. 195.- Cuando por necesidad de servicio, se requiera emitir disposiciones u o&rdenes de
trabajo al personal de otra unidad, ésta debera darse a nivel de Director o Jefe
departamental, quienes dispondran lo pertinente al personal a su mando.

Art. 196.- DE LAS JORNADAS LABORALES

Art. 197.- El personal Administrativo del Gobierno  Autdnomo Descentralizado Municipal de
San Jacinto de Yaguachi, laborard en el siguiente horario: de lunes a viernes, desde
las 08h00 hasta las 13h00; y desde las 14h00 hasta las 17h00; mientras que el
horario de 13h00 hasta las 14h00 serad para el almuerzo. El Alcalde podra modificar
este horario cuando las necesidades administrativas lo requieran y se estime
conveniente; basandose siempre en lo que dispongan las leyes, ordenanzas o
reglamentos laborales.

Art. 198.- Todo el personal de empleados debera registrar el ingreso y salida de las jornadas
laborales ante la Unidad Administrativa de Talento Humano o quien hiciere sus veces;
concediéndoseles un periodo de gracia por atraso de hasta diez minutos y sélo por
una vez al mes.

Art. 199.- El GAD-Municipal de San Jacinto de Yaguachi, designara anualmente, con motivo
del aniversario de cantonizacion y fin de afo, al mejor Empleado y mejor trabajador,
respectivamente, en base a su honorabilidad, diligencia, capacidad administrativa, y
esmero en general al prestar sus servicios a la ciudadania; asi como el
comportamiento interno con sus compaferos y sus superiores jerarquicos de la
Municipalidad. Quienes resultaren beneficiados con esta nominacion, se haran
acreedores de un diploma y una medalla, que sera entregada en la sesién Solemne
del 21 de Julio de cada afio y en la celebracidn de navidad.

DE LA ROTACION DE LAS FUNCIONES
Art. 200.- El personal que sea o no de carrera administrativa, podra ser destinado,
administrativamente, a prestar servicios en otra dependencia municipal solo por
disposicion del Alcalde, de acuerdo a la ley.

Art. 201.- La rotacion de funciones en ningun caso afectara a la remuneracion y mas
beneficios de ley a que tenga derecho el empleado.

Art. 202.- La rotacion de funciones, solo se producira cuando las exigencias del
servicio asi lo requieran y los recursos humanos disponibles lo permitan.

Art. 203.- DISPOSICION GENERAL.-

Primera.- Los Directores de area, Procurador Sindico, Secretaria General, Tesorero y
Asesores, que son funcionarios de libre nombramiento y remocidon concluirdn sus
funciones en la misma fecha del Alcalde. Sin embargo, podran ser removidos por
éste, cuando asi lo amerite, sin observarse el sumario administrativo que en las
derogadas Leyes de Régimen Municipal y Ley Organica del Servicio Publico, se
aplicaba.

Segunda.- Los proyectos de presupuestos de las dependencias y servicios
municipales deberan presentarse al director financiero hasta el 30 de septiembre de
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cada ano.

Tercera.- Cada unidad administrativa debera contar minimo con uno 0 mas
asistentes administrativos.

Art. 204.- DISPOSICION TRANSITORIA -

El nivel operativo a partir de la presente fecha se encuentra estructurado por las
direcciones de Obras Publicas Municipales y Desarrollo Comunitario. En el nivel de
Apoyo, se encuentra considerada la Direccion Administrativa, Financiera, Registro de

la Propiedad, Unidad de Talento Humano vy Secretaria General. El Director

Administrativo, tendra ademas bajo su organigrama la Unidad de compras Publicas.

El Director de Obras Publicas Municipales tendra bajo su administracion vy

responsabilidad los deberes y atribuciones concernientes a servicios publicos,
planeamiento urbano y departamento de vehiculos, nuevo mercado y camal. El
departamento de Recursos Humanos a partir de la presente fecha se denominara
Unidad Administrativa de Talento Humano.

Se crea la Direccion de Registro de la Propiedad y por tanto, una vez designado y

posesionado el nuevo Registrador de la Propiedad de este cantén, se asume de
manera definitiva la administracion de esa dependencia. El Cementerio, sala de
Velacion y Unidad de turismo, son parte desde hoy de la direccién de Desarrollo
Comunitario.

El Jefe de Talento Humano dentro de los 30 dias de la vigencia del presente
Reglamento, expedira la respectiva accion de personal a cada uno de los funcionarios
con la denominacién que consta en este documento.

Se crea el puesto de Secretaria de las Comisiones Legislativas, que es parte del nivel
legislativo. Asimismo, se crea el puesto de Asistente de Alcaldia. Asimismo, se crea la

Direccion de Planificacion la misma que contendra la estructura organica funcional
una vez presupuestada la misma.

Art. 205.- Quedan derogadas las Ordenanzas, Reglamentos y otras disposiciones
emitidas anteriormente, relacionadas con este Reglamento.

Art. 206.- El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su conocimiento por
parte del Concejo Cantonal.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de San Jacinto de Yaguachi, a los quince dias del mes de septiembre del dos mil once.

Lic. Daniel Avecilla Arias Ab. Nora Navarro Navarro
ALCALDE DEL CANTON SECRETARIA GENERAL
CERTIFICACION.- La infrascrita Secretaria del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal de San Jacinto de Yaguachi, certifica: Que el presente Reglamento Organico vy
Funcional del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de San Jacinto de Yaguachi, fue
conocido y aprobado en sesién de Concejo Municipal celebrada el dia quince de septiembre
dos mil once.

ORGANICO FUNCIONAL DEL GAD MUNICIPAL UNIDAD DE ADMINISTRACION
DE SAN JACINTO DE YAGUACHI DE TALENTO HUMANO 66



jumano

Ab. Nora Navarro Navarro
SECRETARIO GENERAL

Dado y firmado en San Jacinto de Yaguachi, al 15 de septiembre del 2011

Lic. Daniel Avecilla Arias
ALCALDE DEL CANTON SAN JACINTO DE YAGUACHI

Certifico que con fecha 15 de septiembre del 2011, el sefior Licenciado Daniel Avecilla Arias,
Alcalde del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de San Jacinto de Yaguachi, dio a
conocer y sanciond LA CODIFICACION DEL REGLAMENTO ORGANICO Y FUNCIONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JACINTO DE
YAGUACHI.

San Jacinto de Yaguachi, septiembre 15 del 2011.

Ab. Nora Navarro Navarro



