RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
PORTOVELO.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

LA ALCALDESA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE PORTOVELO

CONSIDERANDO:

Que, los Articulos 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador; y, 53 del Codigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion establecen
que los Gobiernos Auténomos Descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera;

Que, el Articulo 5, tercer inciso, del Cédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD, manifiesta que la autonomia
administrativa de los gobiernos auténomos descentralizados consiste en: “...el
pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gestién de sus talentos
humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo
previsto en la Constitucion y la ley.”,

Que, el Articulo 7 del del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, reconoce a los Concejos Municipales la capacidad
para dictar normas de caracter general, a través de ordenanzas, acuerdos y
resoluciones, aplicables dentro de su circunscripcion territorial;

Que, el Articulo 53 del Codigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, establece que los gobiernos auténomos
descentralizados municipales estaran integrados por las funciones de
participacion ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutivas previstas en este
Cadigo para el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden;

Que, elliteral f) del Articulo 57 del COOTAD dispone que son atribuciones del Concejo
Municipal, conocer la estructura organico funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

Que, el literal i) del Articulo 60 del COOTAD establece que es atribucion del Alcalde el
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura organico-funcional del
gobierno auténomo descentralizado municipal (...);

Que, el Articulo 338 del COOTAD., sefiala que “...cada gobierno regional, provincial,
metropolitano y municipal tendré la estructura administrativa que requiera para
el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de
manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestion eficiente, eficaz y econémica de las competencias
de cada nivel de gobierno, ...”;

Que, la Norma de Control Interno 401-01 de la Contraloria General del Estado
establece que: "La méaxima autoridad y los directivos de cada entidad
tendran cuidado al definir las funciones de sus servidoras y servidores y de
procurar la rotacion de las tareas, de manera que exista independencia,
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separacién de funciones incompatibles y reduccién del riesgo de errores o
acciones irregulares” y en su norma de control interno 200-04 estipula que:
"La maxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su misién y apoye efectivamente el logro de los objetivos
organizacionales, la realizacién de los procesos, las labores y la aplicacién
de los controles pertinentes. La estructura organizativa de una entidad
depende del tamario y de la naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo
tanto, no sera tan sencilla que no pueda controlar adecuadamente las
actividades de la institucion, ni tan complicada que inhiba el flujo necesario de
informacién. Los directivos comprenderan cuales son sus responsabilidades de
control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcién de sus
cargos. Toda entidad debe complementar su organigrama con un manual de
organizacion actualizado en el cual se deben asignar responsabilidades,
acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles jerdrquicos y
funciones para cada uno de sus servidoras y servidores;

Que, mediante Resolucion No. 0029-A-GADMP-2023 de fecha 02 de septiembre de
2023, se expide las reformas al Estatuto Organico de Gestién Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo;

Que, mediante Resolucion No. 0029-AL-GADMP-2024 de fecha 11 de junio de 2024,
se expide el Proceso de Reforma y Reestructuracion del Instrumento Técnico
Administrativo Institucional del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
de Portovelo;

Que, es necesario actualizar la Estructura Organica Institucional en funcién de las
nuevas herramientas de Gestién Administrativa aplicadas en el Sector Publico,
alineada a la naturaleza y la misién consagrada en su base legal constitutiva,
que contemple los principios de solidaridad, coordinacién y corresponsabilidad,
subsidiariedad, complementariedad, equidad interterritorial, participacion
ciudadana, sustentabilidad y desarrollo; y,

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 60 en los literales h) e
i) del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion —
COOQTAD;

RESUELVE:

Expedir el ESTATUTO ORGANIC'O DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
PORTOVELO.

CAPITULOI
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:

Articulo 1.- Naturaleza juridica y domicilio.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo es una Institucién del régimen de gobiernos auténomos
descentralizados y los regimenes especiales, creada con personeria juridica de derecho
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publico, autonomia politica, administrativa y financiera, acorde a los lineamientos
establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador; el Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD; y, demas Leyes y
Reglamentos de aplicaciéon en los Gobiernos Auténomos Descentralizados.

Articulo 2.- Mision.- Planificar, organizar, ejecutar, y gestionar el desarrollo cantonal, a
través del fortalecimiento Institucional, y la defensa de la autonomia, para el bienestar
tanto de mujeres y hombres en términos de equidad y transparencia y con ello mejorar
las condiciones de vida y lograr la grandeza y desarrollo de nuestra localidad.

Articulo 3.- Visién.- Ser una institucion que lidera un modelo de gestién incluyente e
intercultural, que establezca las condiciones oOptimas para llevar a una activa
participacion ciudadana, dentro de un marco de legalidad y calidad y poder atender las
necesidades de la comunidad de manera corresponsable con los actores sociales para
fortalecer al maximo el bienestar y el nivel de calidad de vida.

Articulo 4.- Valores.- El Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Portovelo,
para responder con su mision y vision se fundamenta en los siguientes valores:

a. Voluntad politica y liderazgo.- Las y los servidores y obreros del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, para la busqueda constante de
los mas altos niveles de rendimiento a efectos de satisfacer con oportunidad las
expectativas ciudadanas, deberan demostrar voluntad politica y liderazgo con base
en la concentracion de fuerzas y de compromiso de los diferentes sectores internos
de trabajo.

b. Trabajo en equipo.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo deberan demostrar dinamismo y creatividad
para lograr una sostenida y equilibrada participacién y apoyo mutuo, como la base
del mejor enfrentamiento de problemas y soluciones.

c. Eficacia.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo deberan garantizar el cumplimiento de las tareas
encomendadas de manera oportuna en el tiempo establecido, con empefio y afan,
mediante la toma de decisiones de manera consciente, garantizando el bien comuan
y sujetas a los principios institucionales.

d. Eficiencia.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo deberan lograr resultados con calidad a partir del
cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos y metas propuesto en su ambito
laboral.

e. Transparencia.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo deberan ajustar su conducta al derecho que
tiene la sociedad de estar informados sobre las actividades de la Administracion de
forma clara, precisa y veraz, a fin de que la ciudadania ejerza sus derechos y
obligaciones, principalmente la contraloria social.
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f. Acceso a la informacion.- A excepcién de los determinados por la Ley, los datos

de la Administracion municipal seran publicos y la Municipalidad facilitara el acceso
de la ciudadania a su conocimiento.

g. Honestidad.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Portovelo deberan actuar con rectitud, disciplina y
honradez en el cumplimiento de obligaciones y las prestaciones del servicio.

h. Equidad.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo deberan garantizar los derechos de todos los ciudadanos sin
discriminacion alguna.

i. Solidaridad.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo deberan procurar el bienestar de sus
comparneros, conciudadanos y, en general de los demas seres humanos.

j- Lealtad.- Las y los servidores y obreros del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Portovelo deberan actuar en la defensa proactiva de los valores,
principios y objetivos de la entidad, garantizando los derechos individuales y
colectivos.

CAPITULO I
DE LA GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS:

Articulo 5.- Estructura Organizacional por Procesos.- La estructura organizacional
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, se alinea con su mision
y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios por procesos, con el
proposito de asegurar su ordenamiento organico.

Articulo 6.- Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo.- Los procesos que se ejecutan en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Portovelo, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién
y aporte al cumplimiento de la misién institucional.

a. Procesos Gobernantes, orientan la gestion institucional a través de la formulacion
de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento
a la organizacion, la gestion estratégica operativa y promoviendo participacion de la
ciudadania.

b. Procesos Habilitantes, implementan politicas y generan productos y servicios para

los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, contribuyendo a
la consecucion de la mision institucional.

e Procesos Habilitantes de Asesoria, asesoran y fortalecen con sus
conocimientos especializados a los procesos, en el momento que éstos lo
requieran.

* Procesos Habilitantes de Apoyo, permiten que los procesos se ejecuten, su
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funcién es proveer y administrar los recursos, facilitando todo lo necesario para
la operatividad de los procesos, lo que facilita el cumplimiento de la misién de la
organizacion.

c. Procesos Agregadores de Valor, implementan politicas, administran y controlan la
generacion de los productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten
cumplir con la mision institucional, denotan su especializacion y constituyen la razén
de ser del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo.

d. Procesos Desconcentrados, encaminan a generar productos y servicios
directamente a los usuarios externos, en dreas geograficas establecidas,
contribuyendo al cumplimento de la mision institucional.

CAPITULO IlI
DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Articulo 7.- Estructura Basica Alineada a la Misiéon.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, para el cumplimiento de las competencias
establecidas en la Ley, su mision, vision y responsabilidades, gestiona procesos
internos y estan conformados por:

1.- PROCESOS GOBERNANTES:

1.1.- Proceso Legislativo y Fiscalizador.- Conformado por el Concejo del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Portovelo, sus Concejales o Concejalas y sus
respectivas Comisiones permanentes y especiales..

1.2.- Proceso Ejecutivo.- Representado por la Alcaldia del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo.

2.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

2.1 GESTION DE OBRAS PUBLICAS:
Responsable: Director de Obras Publicas.
2.1.2 GESTION DE EJECUCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS.
2.1.3 GESTION DE MAQUINARIA Y VEHICULOS.
2.1.4 GESTION DE FISCALIZACION.

2.2 GESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO:
Responsable: Director de Agua Potable y Alcantarillado.
2.2.1 GESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.
2.2.2 GESTION DE LABORATORIO.
2.2.3 GESTION PLANTA DE TRATAMIENTO AGUAS RESIDUALES.

2.3 GESTION DE AMBIENTE, DESARROLLO PRODUCTIVO Y TURISMO:
Responsable: Jefe de Gestion Ambiental, Desarrollo Productivo y Turistico.

2.4 GESTION DE DESARROLLO SOCIAL, CULTURAY DEPORTE:
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Responsable: Director de Desarrollo Social, Cultura y Deporte.

2.5 GESTION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
Responsable: Director de Planificacién y Ordenamiento Territorial.
2.5.1 GESTION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL.
2.5.2 GESTION DE ESTUDIOS Y DISENOS.
2.5.3 GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS.
2.5.4 GESTION DE RIESGOS.
2.5.5 GESTION DE PATRIMONIO.

2.6 GESTION DE MOVILIDAD, TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE.
Responsable: Coordinador de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre.

2.7 COMISARIA MUNICIPAL.:
Responsable: Comisario/a Municipal.

2.7.1 GESTION DE SERVICIOS MUNICIPALES:
Responsable: Administrador de Servicios Municipales.

3. PROCESOS HABILITANTES:
3.1. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA:

3.1.1. GESTION DE ASESORIA JURIDICA:
Responsable: Procurador Sindico.

3.1.2 GESTION DE COMUNICACION SOCIAL:
Responsable: Jefe de Comunicacién Social.

3.2 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO:

3.2.1 GESTION FINANCIERA:
Responsable: Director Financiero.
3.2.1.1 GESTION DE PRESUPUESTO.
3.2.1.2 GESTION DE CONTABILIDAD.
3.2.1.3 GESTION DE TESORERIA.
3.2.1.4 GESTION DE RENTAS.

3.2.2. GESTION ADMINISTRATIVA:
Responsable: Director Administrativo.
3.2.2.1. GESTION DE CONTROL DE BIENES.
3.2.2.2. GESTION DE COMPRAS PUBLICAS.
3.2.2.3. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION.

3.2.3. GESTION DE TALENTO HUMANO:
Responsable: Jefe de Talento Humano.
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SECRETARIA GENERAL.:
Responsable: Secretario General.

4. PROCESOS ADSCRITOS SIN INDEPENDENCIA FINANCIERA:
4.1. Registro de la Propiedad y Mercantil.
4.2. Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos.

5. PROCESOS ADSCRITOS CON INDEPENDENCIA FINANCIERA:
5.1. Cuerpo de Bomberos de Portovelo.

Articulo 8.- Puestos Directivos.- Los puestos directivos considerados de libre
nombramiento y remocion determinados en la estructura organica conforme el art. 359
del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD:

a)
b)
c)

m) Jefe de Gestién Ambiental, Desarrollo Productivo y Turismo.

n)
o)
P)
q)
r)
s)
t)
u)
v)

Procurador Sindico.

Secretario General.

Jefe de Comunicacion Social.

Director Financiero.

Contador General.

Tesorero General.

Director Administrativo.

Coordinador de Compras Publicas.

Jefe de Talento Humano.

Director de Obras Publicas.
Coordinador de Maquinaria y Vehiculos.
Director de Agua Potable y Alcantarillado.

Director de Desarrollo Social, Cultura y Deporte.

Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Jefe de Estudios y Disefios.

Jefe de Avaluos y Catastros.

Coordinador de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre.
Comisario Municipal.

Administrador de Servicios Municipales.

Registrador de la Propiedad y Mercantil.

Secretario del Consejo de Proteccion de Derechos.

Articulo 9.- Cadena de valor.- Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo, cumple su misién institucional y macro actividades sobre la base de la
siguiente cadena de valor:
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Articulo 10.- Estructura Organizacional para la gestion de los procesos..- La
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IPAL DE PORTOVELO ALCALDESA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

TiTULO |
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DESCRIPTIVA:

Articulo 11.- Estructura Orgéanica Descriptiva.- La estructura organizacional
descriptiva es la forma en que se agrupan los procesos internos, definiendo sus
atribuciones, responsabilidades, productos y servicios los cuales permitan hacer viable
su administracion y alcanzar los objetivos.

CAPITULO |
DE LOS PROCESOS GOBERNANTES

Articulo 12.- DEL ORGANO DE LEGISLACION Y FISCALIZACION DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO:

El nivel legislativo, es el 6rgano de mas alto nivel de autoridad, a cargo del Concejo
Municipal, y estara integrado por el Alcalde o Alcaldesa y los Concejales o Concejalas,
su competencia se traduce en aprobar actos normativos cantonales, de planificacion,
consultivos y de fiscalizacion, esta presidido por el Alcalde; y, de entre los Concejales o
Concejalas se elegira al Vicealcalde o Vicealcaldesa. El Alcalde sera su Maxima
Autoridad y lo presidira con voto dirimente.

Su ambito de gestion comprendera la determinacion de las politicas en las que se
sustentaran los demas procesos institucionales para el logro de los objetivos planteados.

Articulo 13.- GESTION DE GOBIERNO ESTRATEGICO CANTONAL:
Unidad: Concejo Municipal.

Misién.- Procurar el bien comun local y, dentro de éste, en forma primordial la atencién
a las necesidades basicas del Cantén Portovelo. Sus miembros seran responsables
politicamente ante la sociedad de sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus
atribuciones y estaran obligados a rendir cuentas a sus mandantes.

Atribuciones y Responsabilidades:

Son las determinadas en el articulo 57 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion COOTAD, y las demas que correspondan de
conformidad con la legislacion nacional vigente. Para el cumplimiento de las atribuciones
y deberes del Concejo Municipal, se establecen las comisiones permanentes y
especiales.

Articulo 14.- COMISIONES PERMANENTES Y ESPECIALES:

El Concejo Municipal, conformara las Comisiones Permanentes y Especiales
relacionadas con las necesidades de la ciudadania que le sean sugeridos, sobre
aspectos de desarrollo cantonal en diversos temas. Ademas, de acuerdo con las
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

necesidades que se presente en la municipalidad se conformaran las comisiones
especiales definiendo el campo de accion de las mismas.

Articulo 15.- DEL ()RQANO FUNCION EJECUTIVA Y EL DESARROLLO CANTONAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO.

Es ejercida por el Alcalde/sa y los representantes de los procesos adscritos, su funcién
fundamental, es la direccion y control de la gestion, asi como la representacion legal de
la institucion.

Vela por los derechos de la ciudadania de acuerdo a lo dispuesto en el Cédigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

Articulo 16.- GESTION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL.:

Unidad: Despacho de Alcaldia.

Misién.- Planificar, controlar y dirigir la gestion estratégica y técnica del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Portovelo, a fin de dar cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Responsable: Alcalde/sa.

Nivel de Reporte: Concejo Municipal.

Atribuciones y Responsabilidades:

Son las establecidas en el articulo 60 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion COQOTAD; y, las demas que correspondan de

conformidad con la legislacion vigente.

CAPITULOII
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

Articulo 17.- GESTION DE OBRAS PUBLICAS:

Unidad: Direccion de Obras Publicas.

Misién: Planificar, dirigir y controlar el disefio y factibilidad de los estudios técnicos, la
construccion y el mantenimiento de las obras e infraestructura del Cantén; asi como el
buen funcionamiento de la maquinaria y vehiculos utilizados en las obras que son
ejecutadas por el Municipio.

Responsable: Director de Obras Publicas.

Nivel de reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y responsabilidades:
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

a) Asesorar a las autoridades de la factibilidad y la conveniencia de nuevos proyectos
de obra publica en el Cantén;

b) Programar y dirigir las construcciones de obras, mantenimiento de infraestructura
fisica y vial del Cantén;

c) Programar la realizacién de las obras por ejecucion directa;

d) Analizar y aprobar presupuestos de obras, calculos y disefios de las diferentes
ingenierias de acuerdo al caso de administracion directa;

e) Coordinar el mantenimiento de obras civiles;

f) Aprobar las especificaciones técnicas para mantenimiento vial y mantenimiento de
maquinaria y vehiculos;

g) Realizar visitas de campo a los proyectos en forma periédica para evaluar la correcta
ejecucion de los mismos;

h) Informar de los avances de las obras de construccion y mantenimiento de
infraestructura fisica y vial;

i) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones de mantenimiento y
mejoramiento de infraestructura fisica y vial;

j) Revisar los informes presentados por fiscalizaciéon de obras de los proyectos
ejecutados, y tomar las acciones correctivas;

k) Validar los informes técnicos de cierre de proyectos de mantenimiento de
infraestructura fisica y vial;

1) Controlar la utilizacion de maquinaria y equipos en el cumplimiento de actividades
propias del Municipio y las autorizadas para el uso de la comunidad;

m)Controlar los registros y estadisticas sobre las obras realizadas para efectos de la
informacion y evaluacion correspondiente;

n) Realizar y/o revisar, los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacién publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la direccion de Obras Publicas;

o) Las demas atribuciones que sean designadas por el Alcalde/sa en uso de sus
competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.

Unidades Internas:

e Ejecucién y Mantenimiento de Obras.
¢ Coordinacion de Maquinaria y Vehiculos.
» Fiscalizacion.

Articulo 18.- GESTION DE EJECUCION Y MANTENIMIENTO DE OBRAS:
Unidad: Ejecucion y Mantenimiento de Obras.
Mision: Supervisar y controlar técnica y administrativamente la ejecucion por administracién

directa de los proyectos de obras, asi como el mantenimiento de la infraestructura fisica y
vial del Canton.

Nivel de reporte: Director de Obras Publicas.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan de construccion y el de mantenimiento de
infraestructura del Cantén;

b) Planificar la distribucion de los recursos necesarios para la ejecucion de la construccion y
mantenimiento de infraestructura fisica y vial;

c¢) Coordinar, supervisar y verificar el cumplimiento de los reportes y partes de trabajo del
personal que labora en la construccion y en el mantenimiento de infraestructura fisica y
vial;

d) Planificar y elaborar cronogramas de administracion y control de la construccién y el
mantenimiento de infraestructura fisica y vial;

e) Remitir periédicamente informes técnicos econdmicos del avance de la construccién y
mantenimiento de infraestructura;

f) Revisar y aprobar planillas de avance, liquidacion y reajustes, asi como solicitar su pago
de la construcciéon y mantenimiento de infraestructura fisica y vial;

g) Realizar la recepcion provisional y definitiva de la construccion y mantenimiento de
infraestructura y obras civiles, que ejecute el Municipio;

h) Revisar, aprobar y tramitar la autorizacion de suscripcién de contratos complementarios
de la construccion y mantenimiento de infraestructura;

i) Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacion ser
administrador de contratos de la Direccion de Obras Publicas;

j) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Director de Obras Publicas,
las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de productos y servicios:

Informes periddicos de avance de obra;

Planilla de avance de obra;

Informes de seguimiento técnico y econdmico de las obras;

Plan de Mantenimiento de Infraestructura Fisica y Vial;

Informe de Mantenimiento de Infraestructura Fisica y Vial;

Informes técnicos de cierre de obra;

Planillas de liquidacion de obra;

Informes de requerimiento de personal, herramientas, materiales y maquinaria para las
obras civiles y el mantenimiento de Infraestructura Fisica.

Se@mpanTw

Articulo 19.- GESTION DE MAQUINARIAS Y VEHICULOS:

Unidad: Maquinaria y Vehiculos.

Misién: Planificar, administrar y ejecutar el transporte y movilizacién del personal;
magquinarias y equipos pertenecientes al Municipio para la ejecucion de las obras civiles y

viales; asi como la supervision, control y mantenimiento de su maquinaria y los vehiculos.

Responsable: Coordinador de Maquinaria y Vehiculos.
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Nivel de Reporte: Director de Obras Publicas.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Presentar el plan anual de mantenimiento de la maquinaria, equipo especial,
complementario y los vehiculos del Municipio;

b) Supervisar y controlar el mantenimiento preventivo, predictivo, correctivo y sintomatico de
la maquinaria, vehiculos y equipos especiales del Municipio;

c) Coordinar los procesos de remate de maquinaria, vehiculos y equipos segun la normativa
vigente;

d) Administrar y controlar los inventarios de maquinaria, equipo especial, vehiculos y
herramientas y su utilizacion;

e) Supervisar y controlar la asignaciéon de maquinarias y vehiculos a los diferentes obras
civiles y viales que ejecuta el Municipio, y su proceso de mantenimiento;

f) Aprobar los salvoconductos para la utilizacion de maquinaria y vehiculos;

g) Administrar la base de registro de custodios de maquinarias y vehiculos;

h) Monitorear el buen uso y conservacion de la maquinara, vehiculos y equipos asignados
a los Grupos de Trabajo, asi como reportar sus novedades;

i) Controlar la asignacion y despacho de combustibles;

j) Administrar la bodega para el mantenimiento de la maquinaria, equipo especial y
vehiculos, y controlar sus inventarios;

k) Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion publica,
participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacién ser
administrador de contratos de la unidad de Maquinaria y Vehiculos;

1) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Director de Obras Publicas,
las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:
MANTENIMIENTO:

a. Plan anual de mantenimiento;

b. Informes de mantenimiento preventivo, predictivo, correctivo y sintomatico de la
maquinaria, vehiculos y equipos especiales de la institucion;

c. Reportes de control operacional del equipo especial, complementario, maquinaria,
vehiculos y accesorios; v,

d. Reportes de inventarios de repuestos y herramientas.

TRANSPORTE:

Informe de estado y movimiento de maquinaria y vehiculos;

Registro de salvoconductos;

Registro de custodios de maquinarias y vehiculos;

Inventario de maquinaria, equipo especial, complementario y vehiculos; y,
Informes de remate de maquinaria y vehiculos.

200w
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

Articulo 20.- GESTION DE FISCALIZACION:
Unidad: Fiscalizacion.

Mision: Controlar y evaluar el grado de cumplimiento de las obras civiles y viales que
ejecuta el Municipio dentro de sus competencias, de acuerdo a la programacion y
objetivos institucionales, enmarcados bajo las normas de control.

Nivel de reporte: Director de Obras Publicas.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Controlar la realizacion de las obras contratadas y el cumplimiento efectivo de las
especificaciones técnicas y demas obligaciones contractuales;

b) Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades municipales, con
respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de las obras y determinar los
casos de incumplimiento en cuanto al cronograma de trabajo determinado;

c) Intervenir en la entrega-recepcion de las obras;

d) Validar cuadros, estandares de rendimiento de materiales y de mano de obra, asi
como de costos de los diversos insumos que intervienen en la obra publica,
presentados por los contratistas;

e) Supervisary controlar los avances de obras contratadas y de administracion directa;

f) Aprobar cronogramas y reprogramacion de obras de los diferentes procesos en
ejecucion;

g) Coordinar y supervisar la liquidacion de obras civiles y viales;

h) Participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacion ser
administrador de contratos de la Direcciéon de Obras Publicas; v,

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Director de Obras Publicas,

las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de productos y servicios:

Formulario de cumplimiento de obligaciones contractuales;
Disposiciones previo inicio de obra;

Actas de Inicio de Obra;

. Libro de obra;

Informes de avance de obra para pagos de planillas;
Informe de liquidacién de obra;

. Acta de recepcion provisional y definitiva de obra; y,

. Informe de inspecciones periddicas.

S@moaooe

Articulo 21.- GESTION DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO:
Unidad: Direccion de Agua Potable y Alcantarillado.

Misién: Dirigir, coordinar, planificar y controlar la operacion, monitoreo, mantenimiento
preventivo y correctivo de los sistemas de agua potable y alcantarillado del cantén
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

Portovelo.

Responsable: Director de Agua Potable y Alcantarillado.
Nivel de Reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dirigir y controlar actividades relacionadas con la operacién, mantenimiento y
construccion de sistemas de infraestructura hidrosanitaria;

b) Controlar procesos de contratacion, obras, agua potable y alcantarillado;

¢) Controlar y aprobar trabajos operativos y mantenimiento de sistemas de produccion
y distribucién de agua potable;

d) Controlar las captaciones, conducciones, almacenamiento, tratamiento vy
distribucién de agua potable en la zona urbana y rural, garantizando una dotacién y
calidad adecuada de acuerdo con las normativas vigentes;

e) Administrar la operacion de las redes de distribucion de agua potable con el fin de
lograr una dotacién equitativa en cada uno de los sectores a los que se presta el
servicio;

f) Operar y mantener los sistemas de alcantarillado;

g) Supervisary controlar el mantenimiento de reparaciones en redes y de agua potable;

h) Dirigir el mantenimiento para reparaciones de colectores de alcantarillado;

i) Elaboracion de estudios para la ampliacion de la cobertura de los sistemas de agua
potable, y alcantarillado;

J) \Validar y supervisar la elaboracion de proyectos de mejora del servicio de agua
potable;

k) Generar directrices y politicas para el control de pérdidas de agua potable;

I) Controlar la operacion y mantenimiento de los equipos del sistema de produccion y
distribucion de agua potable;

m) Revisar y validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacion ser
administrador de contratos de la Direccién de Agua Potable y Alcantarillado;

n) Las demas atribuciones que sean designadas por el Alcalde/sa en uso de sus
competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.

Procesos internos:

Agua Potable.
Alcantarillado.
Laboratorio Quimico.
Atencion al cliente.

Portafolio de productos y servicios:
AGUA POTABLE:

a. Plan de produccioén, distribucién y comercializacion del agua potable;
b. Informes de la dotacién y consumo de agua potable;
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

. Informes de control de pérdidas de agua potable;

. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de agua potable;

. Informes técnicos y proyectos para ampliacion de redes de agua potable; y,
Catastro de redes de agua potable.

SO Q0

ALCANTARILLADO:

Programas de mantenimiento del alcantarillado;

Programas de mantenimiento de plantas de tratamiento de aguas residuales:
Programas de mantenimiento de pozos sépticos;

Informes de mejoramiento y ampliacién de redes de alcantarillado;

Informes de ejecucion de obras de alcantarillado; y,

Catastro de redes de alcantarillado.

X XS

LABORATORIO QUIMICO:

Reportes de ensayos fisicos, quimicos y microbiolégicos de agua potable y residual:
Programas para el control de calidad de agua potable y agua residual;

Reportes de calibracion de los instrumentos para ensayos realizados; vy,

Muestreo, ejecucion de analisis e informes de los resultados de control de calidad del
agua potable, tanto a nivel de produccién (plantas de tratamiento y reservas) como
en distribucion.

aooTo

ATENCION AL CLIENTE:

Recepcion de requerimientos para conexion del servicio de agua potable;

Catastro de usuarios;

Instalacion del servicio de agua potable;

Ordenes de trabajo para suspensiones del servicio de agua potable por falta de pago,
por desperdicio o por requerimiento del usuario;

Reportes de seguimiento a inspectores de ruta;

Reporte de consumos altos y de los estados de medidores;

Reporte de errores de restauracion;

Inventario de medidores;

Emision de factibilidades del servicio de agua potable;

Informes de medidores dafiados quejas y reclamos;

Notas de crédito por errores de lectura o errores de digitalizacién;

Informes para actualizacion de tarifas segun lo establece la ordenanza que regula el
servicio de agua potable en el cantén;

m. Notificaciones de sanciones por: mal uso de agua, conexiones fraudulentas; y,

n. Reportes de cortes y reconexiones.

aoowe
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Articulo 22.- GESTION AMBIENTAL, DESARROLLO PRODUCTIVO Y TURISTICO:
Unidad: Jefatura de Gestion Ambiental, Desarrollo Productivo y Turistico.

Misién: Impulsar los procesos de prevencion, recuperacién y mejoramiento de la
calidad ambiental y servicios, a través de la regularizaciéon, control, seguimiento,
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monitoreo y educacion ambiental del cantén; asi como el desarrollo integral y
sustentable de los sectores productivos, turisticos, agropecuarios y comerciales de los
productores del cantén.

Responsable: Jefe de Gestion Ambiental, Desarrollo Productivo y Turistico.

Nivel de reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

Asesorar y dirigir a la maxima autoridad y demas departamentos municipales, en la
ejecucion y/o planificacion de obras, proyectos, actividades; para la aplicacion de la
normativa ambiental en el desarrollo institucional;

Analizar, aprobar y controlar los procesos de regulacién ambiental y minera para la
explotacion de materiales aridos y pétreos dentro del territorio cantonal;

Planificar, coordinar y evaluar la gestion ambiental, a través de politicas, normas e
instrumentos de fomento y control;

Coordinar la elaboracién de informes técnicos en el area de su competencia, para
que el 6rgano sancionador municipal proceda conforme a la Ley, cuando se incumpla
con las politicas e instrumentos legales vigentes;

Planificar, formular, coordinar y evaluar programas y proyectos que garanticen la
sustentabilidad ambiental;

Coordinar la regulacion, control y seguimiento del cumplimiento de la normativa
ambiental de las obras, proyectos y actividades en los que la municipalidad sea
proponente, asi como de aquellas actividades econémicas y productivas del cantén;
Gestionar y coordinar convenios interinstitucionales, locales, regionales, nacionales
e internacionales, asi como la conformacién de mancomunidades de beneficio
ambiental;

Gestionar ante organismos nacionales e internacionales la asistencia técnica y
financiera para la ejecucion de proyectos de desarrollo productivo y turistico;
Monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos de desarrollo productivo y
turistico ejecutados;

Promocionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la
implementacién de proyectos en el marco del desarrollo productivo y turistico;
Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion; ser administrador de contratos de la jefatura de Gestion Ambiental,
Desarrollo Productivo y Turistico; vy,

Las demas atribuciones que sean designadas por el Alcalde/sa en uso de sus
competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.

PROCESOS INTERNOS:

Calidad Ambiental.

Control de aridos y pétreos.
Turismo.

Desarrollo Productivo.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

Portafolio de productos y servicios:
CALIDAD AMBIENTAL:

a. Registros de centros y establecimientos sujetos a control;

b. Certificaciones ambientales municipales;

c. Informes de control de la calidad ambiental a actividades externas que generan bajo,
mediano y alto impacto;

. Informe de inspeccién sobre control de la contaminacion ambiental;

. Informes de implementacién y mantenimiento de areas verdes;
Informes de control para sancién en relacion a las ordenanzas municipales de
caracter ambiental;

g. Regularizacién ambiental de obras y proyectos municipales segun su categoria;

h. Autorizacién y control de manejo de tala o poda del arbolado urbano; v,

i. Proyectos y documentos técnicos para la gestion, operacién y mantenimiento de

areas de libre aprovechamiento de materiales aridos y pétreos.

™o Q

DESARROLLO PRODUCTIVO Y TURISTICO:

Convenios de ayuda interinstitucional;

Proyectos productivos, econémicos y turisticos;

Informe de ejecucioén, seguimiento y evaluacion de proyectos;
Informe de control de establecimientos turisticos;

Catastro de establecimientos turisticos;

Inventario de atractivos turisticos;

. Licencias de funcionamiento; y,

. Hemeroteca y biblioteca turistica.

S@moaoTw

Articulo 23.- GESTION DE DESARROLLO SOCIAL, CULTURA Y DEPORTE:
Unidad: Direccién de Desarrollo Social, Cultura y Deporte.

Misién: Planificar, coordinar y controlar planes, programas y proyectos orientados a
promover el desarrollo social de los grupos de atencion prioritaria, asi como la
promocién del patrimonio cultural intangible y el deporte en el canton.

Responsable: Director de Desarrollo Social, Cultura y Deporte.
Nivel de reporte: Alcalde/sa.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades en el disefio, ejecucion y control de los planes,
programas y proyectos de desarrollo social, cultura, y deporte;

b) Gestionar ante organismos nacionales e internacionales la asistencia técnica y
financiera para la ejecucion de planes y programas sociales, culturales y deportivos;

c) lIdentificar planes, programas y proyectos sociales, culturales y deportivos
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susceptibles de asistencia técnica y financiamiento;

d) Monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos sociales, culturales y
deportivos ejecutados;

e) Promocionar y fomentar la autogestion comunitaria, con énfasis en la
implementacion de proyectos en el marco del desarrollo sustentable;

f) Gestionar la asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc.,
en la formulacion de normas, estatutos, planes, proyectos que permitan la
integracion y desarrollo social;

g) Fomentar Asambleas y reuniones de los grupos sociales;

h) Promover la definicion de politicas publicas cuyos ejes son: la inclusién social, la
participacion social y la gestion social en el marco de la politica nacional y regional;

i) Administrar el museo municipal como parte del fortalecimiento cultural del cantén;

i) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la Direccién de Desarrollo Social,
Cultura y Deporte; vy,

k) Las demas atribuciones que sean designadas por el Alcalde/sa en uso de sus
competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.

Procesos internos:
e Desarrollo Social.
e Cultura.
e Deporte.

Portafolio de productos y servicios:

DESARROLLO SOCIAL:

a. Convenios de ayuda interinstitucional;

b. Programas de monitoreo y planificacién del desarrollo social;

c. Informe de ejecucion de los proyectos sociales;

d. Proyectos de desarrollo social; y,

e. Informes de control y seguimiento de los programas que se desarrollen con ofras

instituciones relacionadas con el tema social.
CULTURAY DEPORTE:

Proyectos para la preservacion y difusion de la cultura con identidad local del cantén;
Informes de control y ejecucién de proyectos y actividades de Cultura;

Planes, programas y proyectos de festividades del cantén;

Planes, programas y proyectos de fomento al deporte y recreacion local;

Informes de ejecucion de planes, programas y proyectos de deporte y recreacion local; v,
Reporte de las actividades realizadas en los centros deportivos del cantén.

mepoTw

Articulo 24.- GESTION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL:

Unidad: Direccion de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
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Mision.- Disefiar, coordinar y promover procesos de planificacion estratégica y gestion
del territorio que permitan un desarrollo sostenible, equilibrado y ordenado del territorio,
garantizando la integracion de las diferentes dimensiones sociales, econdémicas y
ambientales.

Responsable: Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Nivel de reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)
i)
)]

k)

)

Mantener actualizado el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan de Uso y Gestion
del Suelo del cantén;

Controlar la ejecucion presupuestaria en coordinacion con la Direccion Financiera,
como base para la retroalimentacion y optimizacion de recursos,

Coordinar la formulacién del Plan Estratégico municipal;

Asesorar a las autoridades del Municipio en la identificacion y formulacion de planes,
programas y proyectos a desarrollarse en el cantdn en base al Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan de Uso y Gestion del Suelo;

Asesorar al Concejo, Alcaldia y comisiones en materia de desarrollo urbano y
participar en la preparacion de ordenanzas y reglamentos relativos al area;
Controlar el cumplimiento de las directrices en materia de planificacion urbana y
rural; y, zonas especificas de uso del suelo;

Proponer ordenanzas de control para el cumplimiento de la normativa urbanistica
referida al fraccionamiento del suelo, edificacion y construccion;

Legalizar los tramites de permisos de construccion, aprobaciéon de planos,
certificaciones, traspasos de dominio, entre otras correspondiente a sus procesos
internos;

Controlar la actualizacion de la informacion cartografica y estadistica de la ciudad;
Controlar la actualizacion de los sistemas catastrales de predios urbanos y predios
rusticos;

Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la poblacién
civil y de organizaciones publicas y privadas en las diferentes mesas de concertacion
del Plan de Desarrollo del cantén;

Monitorear los proyectos y programas ejecutados con cooperacién nacional o
internacional;

m) Mantener actualizada la informacion georreferencial con indicadores econémicos,

n)
o)
P)
q)

r)

(]

sociales, servicios basicos;

Establecer las directrices que rigen a la planificacion fisica del cantén;

Brindar asesoramiento a la ciudadania en legalizacion de tierras urbanas y rurales;
Controlar el catastro de bienes raices municipales y de equipamiento urbano del
cantén; asi como, el de contribucion especial de mejoras;

Aprobar los informes preliminares para declarar el patrimonio cultural local de
conformidad con el procedimiento establecido en la normativa vigente;

Controlar el registro, inventario, catalogacion y catastro cantonal de todos los bienes que
constituyen el patrimonio cultural, ya sean de propiedad publica o privada, de acuerdo a
la normativa nacional vigente;
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

s) Elaborar el informe de rendicién de cuentas;

t) Gestionar convenios nacionales e internacionales para el desarrollo del cantén;

u) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacién publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la Direccion de Planificacion y
Ordenamiento Territorial; y,

v) Las demas establecidas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las que se
contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que asumir.

Unidades Internas:

Ordenamiento Territorial.
Estudios y Disefios.
Avallos y Catastros.
Gestion de Riesgos.
Patrimonio.

Articulo 25.- GESTION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
Unidad: Ordenamiento Territorial.

Mision: Planificar, coordinar y articular los mecanismos de gestion estratégica,
ordenamiento territorial, transparencia y rendicién de cuentas, para el desarrollo del
canton.

Nivel de reporte: Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Elaborar y mantener actualizado el plan de desarrollo y ordenamiento territorial del
canton;

b) Elaborar y mantener actualizado el plan de uso y gestion del suelo del cantén;

c) Controlar que los programas y proyectos a desarrollarse en el cantén, se cumplan
con lo establecido en el plan de desarrollo y ordenamiento territorial; y, el plan de
uso y gestion del suelo del cantén;

d) Realizar el seguimiento periédico de la ejecucion presupuestaria en coordinacion
con la Direccién Financiera;

e) Coordinar la formulacion del Plan Estratégico municipal de acuerdo al plan de
gobierno de la maxima autoridad;

f) Formular el Plan Operativo Anual POA en concordancia con la misién y objetivos
estratégicos,

g) Realizar el seguimiento y control del plan operativo anual e informar sus resultados:

h) Asesorar a las autoridades en la priorizacion de los programas y proyectos a
realizarse en el canton;

i) Coordinar la formulacién de la proforma presupuestaria de inversion y gasto
corriente, y poner a consideracion y aprobacion de las autoridades municipales;

i) Fomentar las asambleas y reuniones de los grupos participativos;

k) Planificar, promover y asegurar un adecuado desarrollo local, incorporando la activa
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participacién ciudadana;

1) Coordinar la elaboracion de presupuestos participativos del GAD Municipal

m) Coordinar la participacion activa de la poblacién civil y de organizaciones publicas y
privadas en las diferentes mesas de concertacion para la formulacién de los Planes
de Desarrollo Estratégico del canton;

n) Brindar asistencia a los diferentes barrios, sectores y comunidades del cantén para
su organizacion interna;

o) Organizacion de Asambleas Cantonales y eventos de rendicién de cuentas;

p) Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacién
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacién
ser administrador de contratos de la Direccién de Planificacion y Ordenamiento
Territorial; y,

q) Las demas establecidas por el Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial
en uso de sus competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad
institucional se tengan que asumir.

Portafolio de productos y servicios:
ORDENAMIENTO TERRITORIAL:

a. Actualizacion del plan de desarrollo y ordenamiento territorial;

b. Informes de pertinencia de proyectos acordes al plan de desarrollo y ordenamiento
territorial; y de uso del suelo;

c. Informe de programas y proyectos de inversion priorizados;

d. Propuestas para la ejecucion de Proyectos estratégicos (financiados vy
autofinanciados);

e. Plan Operativo Anual — POA;

f. Informe de seguimiento a Proyectos; y,

g. Informe de Rendicién de Cuentas.

PARTICIPACION CIUDADANA:

Convocatorias a asambleas de Participaciéon Ciudadana;

. Informes de asistencias realizadas a barrios y comunidades;

Reportes y actas de reuniones con los representantes sociales del canton:

Reportes y actas de reuniones de construccion y socializacién del presupuesto
participativo;

e. Reporte de coordinacion para inauguracion de obras;

f. Reporte de coordinacién de socializacion de obras a ejecutarse; y,

g. Reporte de coordinacion para las Asambleas Cantonales.

aoow

Articulo 26.- GESTION DE ESTUDIOS Y DISENOS:
Unidad: Jefatura Estudios y Disefios.
Mision: Planificar y dirigir los procesos y actividades técnicas para el desarrollo de

proyectos prioritarios para el desarrollo sustentable del cantén.
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Responsable: Jefe de Estudios y Disefios.
Nivel de reporte: Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades sobre la factibilidad de proyectos en la institucion;

b) Supervisar y revisar los proyectos de pre-inversion, e informar sobre su factibilidad
técnica cuando se lo requiera;

c) Analizar los costos y presupuestos de los proyectos;

d) Realizar estudios de factibilidad de los proyectos a ser realizados en el cantén;

e) Realizar informes técnicos de priorizacion de proyectos en el canton;

f) Propuestas de politicas, normas, procedimientos para la formulacion de planes,
programas y proyectos;

g) Realizar informes técnicos de evaluacion e impacto de los proyectos en el cantén;

h) Generar los estudios y disefios técnicos de obras o proyectos civiles y viales, previstos
en la planificacion de la institucion;

i) Analizar los costos y precios unitarios para todos los rubros relacionados a la contratacion
publica y mantener una base de datos actualizada de los proyectos civiles y viales;

j) Elaborar las férmulas correspondientes a reajustes de precios que se requieran en la
contratacién de obras civiles y viales;

k) Revisar y validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacién publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la jefatura de Estudios y Disefios; v,

I) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne el Director de
Planificacion y Ordenamiento Territorial, las que se contemplen en la ley y las que
por necesidad institucional se tengan que asumir.

Portafolio de productos y servicios:

a. Portafolio y Propuestas para la ejecucion de Proyectos (financiados vy
autofinanciados);

b. Informe de proyectos de inversién priorizados;

c. Estudios de factibilidad de proyectos; y,

d. Informes de seguimiento y evaluacién de proyectos.

Estudios de Ingenieria:

Estudios y disefios de los proyectos de obras civiles y viales;

. Informes de la propuesta econémica y los tiempos de ejecucion de las obras a ejecutarse;
Analisis de precios unitarios;

. Informe de requerimientos y necesidades de recursos para la ejecucion de los proyectos;
Especificaciones técnicas, términos de referencia y memorias técnicas:

Estudio de Mercado;

. Planos de disefio;

. Informes de estudio de suelos;

Planos definitivos del proyecto; y,

Estudios y disefios de sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario vy

T e o000
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alcantarillado pluvial.

Articulo 27.- GESTION DE AVALUOS Y CATASTROS:

Unidad: Jefatura Avallos y Catastros.

Misién: Consolidar la organizacion técnico-administrativa del territorio cantonal con
fines de planificacion, control fisico y fines tributarios.

Responsable: Jefe de Avallos y Catastros.

Nivel de Reporte: Director de Planificacién y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

n)
o)

Coordinar y supervisar las actualizaciones o barrido de levantamientos prediales de
construcciones nuevas, remodelaciones o cambio en la estructura envolvente de la
construccion;

Coordinar la ejecuciéon de los estudios de valores tanto de suelo como de
construccion de acuerdo al mercado libre de precios de tierra (elaboracion de planos
tematicos) y de los rubros de edificacion de los materiales de la construccion, los
mismos que se ingresan en la base alfanumérica para determinar los valores de las
propiedades;

Administrar los sistemas catastrales de predios urbanos y predios rurales
(alfanuméricos y graficos);

Controlar que las fichas catastrales que contengan informacién predial del terreno
como de las mejoras adheridas a ellas (construcciones) y de la base catastral
(delimitacion y dimensionamiento del predio);

Emitir certificaciones para avallos catastrales y de no poseer bienes;

Emitir avalios de los predios, para expropiaciones, permutas o ante reclamos
cuando el avaluo y/o la contribucion especial de mejoras realizado en el plan general
sea parcial, equivocado o deficiente;

Controlar el emplazamiento de las planimetrias en la base grafica de excedentes o
diferencias de areas, fraccionamientos, propiedades horizontales entre otras;
Mantener técnica y sistematicamente actualizada la informacién fisica predial del
area urbana y rural del cantén (identificacion predial, caracteristicas del terreno y
edificaciones);

Registrar las transferencias de dominio, fraccionamientos e integraciones
parcelarias aprobadas por la Municipalidad;

Aprobar los inventarios anuales de solares no edificados y propiedades horizontales;
Elaborar el catastro de bienes raices municipales y de equipamiento urbano del
Canton; asi como el de contribucion especial de mejoras;

Realizar la emision catastral de los valores de los predios urbanos y rurales, y
participar en la emision del catastro de contribucién especial de mejoras;

Revisar las planimetrias (excedentes o diferencias para fraccionamientos
propiedades horizontales integraciones parcelarias, entre otros);

Proporcionar informacién para emision de titulos de crédito de los impuestos;
Realizar el calculo de avaluos para el pago de excedentes y areas verdes;
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Aprobar planos, lineas de fabrica, PH declaratorios, urbanizaciones, unificaciones,
y demas especificaciones técnicas que deben observar las construcciones;
Elaborar informes sobre afectaciones (fajas, declaratorias de utilidad publica,
regulaciones, etc.) para la declaracion de propiedad horizontal, desmembraciones
territoriales, asi como informes y regulaciones para construccion de urbanizaciones;
Realizar informes técnicos de construcciones irregulares para la Comisaria
Municipal;

Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la jefatura de Avaltos y Catastros; y,
Las demas establecidas por el Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial
en uso de sus competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad
institucional se tengan que asumir.

Procesos internos:

e Avallos y Catastros.
* Regulacion y Control Urbanistico.

Portafolio de productos y servicios:

AVALUOS Y CATASTROS:

g L T RN ¥

(=

p.
q.

. Fichas catastrales urbanas y rurales;
. Levantamientos planimeétricos, fraccionamientos, propiedad, horizontal y otros;

Manzanero y poligonos;

. Autorizaciones catastrales urbanas y rurales (inscribir escrituras);
. Avallos para traspaso de dominio (verificacion técnica);

Cartografia basica digital actualizada (base de datos grafico en CAD y SHAPE);

. Cartografia tematica urbana (infraestructura urbana);
. Catastro de bienes inmuebles municipales:

Catastro urbano y rural;
Fichas digitales catastrales urbanas y rurales (base de datos alfanumérico);

. Informacién catastral actualizada (Sistema Alfanumérico Actualizado);

Informes de avallios de inmuebles urbanos y rurales del cantén;

.Informes para bajas e ingresos de cartas de impuestos prediales urbanos y rurales y

contribucién especial de mejoras;

. Reportes prediales urbanos y rurales;
. Verificacion de planimetrias para excedentes o diferencias, fraccionamientos

propiedades horizontales, mostrencos y otros;
Informe de calculo para cobro de alcabalas urbano — rural; y,
Traspasos de dominio de predios urbanos.

REGULACION Y CONTROL URBANISTICO:

a.
b.

Plan fisico de desarrollo urbano y rural;

Aprobacion de estudios estructurales, estudios eléctricos y de telecomunicaciones,
estudios viales, estudios hidrosanitarios, estudios de suelos, y todo estudio segun la
ordenanza.
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Autorizacion de lineas de fabrica;

. Autorizacion para letreros y avisos comerciales;

Estudio y determinacion de espacios publicos y areas verdes;
Informe de aprobacién de divisiones, parcelaciones, planimetrias, fraccionamientos,
urbanizaciones y unificaciones;

. Informes de aprobacion de propiedad horizontal;
. Informes de devolucioén de fondos de garantia;

Informes de: certificaciones de regulacién urbana (lineas de fabrica),
subdivisiones, remates, permutas, comodatos, expropiaciones y donaciones;
Inspeccion de construcciones, ocupacion de vias publicas, usos de suelo, control de
espacios publicos y areas verdes;

Permisos de construccion;

Permisos de obra menor,

Certificados de Linea de Fabrica,; v,

Certificados de afectacion.

Articulo 28.- GESTION DE RIESGOS:

Unidad: Gestion de Riesgos.

Mision: Planificar, controlar, coordinar y evaluar el manejo, prevencién y mitigacion de
emergencias o desastres de origen natural o antrépico en el cantén.

Nivel de Reporte: Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

e @h@

Formular, asesorar y coordinar politicas locales para el manejo y mitigacion de la
gestion de riesgos en el canton;

Concertar, organizar, planificar, controlar y evaluar los planes integrales de gestion
de riesgos en el Cantén;

Desarrollar el sistema de gestion de riegos aplicando un enfoque preventivo,
mediante la participacion concertada de los actores de la prevencion y la mitigacion
de riesgos en el canton;

Proponer ordenanzas, resoluciones, acuerdos y convenios para la formulacién de
politicas publicas que determinen la accion de los 6rganos y entidades que
conforman el sistema de prevencién y la mitigacion de riesgos;

Fomentar la participacion ciudadana en la formacion de un voluntariado para la
prevencion y mitigacion de riesgos en el canton;

Desarrollar y mantener actualizados sistemas de informacién que permitan el
monitoreo y evaluacion de los riesgos en el canton;

Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacion
ser administrador de contratos de la unidad de Gestién de Riesgos; y,

Las demas establecidas por el Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial
en uso de sus competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad
institucional se tengan que asumir.
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Portafolio de Productos y Servicios:

a. Plan de manejo y mitigacién de riesgos.

b. Base cartografica de zonas de alto riesgo

c. Estudios de mitigacién y prevencion en zonas de alto riesgo.
d. Informes de gestién y manejo de riesgos.

Articulo 29.- GESTION DE PATRIMONIO:
Unidad: Patrimonio.

Mision: Gestionar, conservar, proteger y optimizar el uso de los bienes tangibles
considerados patrimonio cultural del Cantén.

Nivel de Reporte: Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Controlar la preservacién, conservacion del patrimonio arquitecténico y natural del
canton;

b) Elaborar informes preliminares para declarar el patrimonio cultural tangible local de
conformidad con el procedimiento establecido en la normativa vigente;

c) Administrar y actualizar el registro, inventario, catalogacion y catastro cantonal de todos
los bienes que constituyen el patrimonio cultural tangible, ya sean de propiedad publica
o privada, de acuerdo a la normativa nacional vigente;

d) Formular politicas, planes, ordenanzas o regulaciones para proteccion, conservacion y
gestion del patrimonio cultural tangible del cantén;

e) Elaborar planes y proyectos de conservacion, restauracion, mantenimiento, difusion
del patrimonial cultural tangible del cantén;

f) Elaborar informes de factibilidad para proyectos de obras, remodelaciones, uso del
suelo, ocupacion de espacios en areas patrimoniales;

g) Gestionar el financiamiento y recursos para la conservacion del patrimonial cultural
tangible del canton;

h) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacién publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacién ser administrador de contratos de la unidad de Patrimonio; y,

i) Las demas establecidas por el Director de Planificacién y Ordenamiento Territorial
en uso de sus competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad
institucional se tengan que asumir.

Productos y Servicios:

a. Informes para declarar el patrimonio cultural local de conformidad con el procedimiento
establecido en la normativa vigente;

b. Registro, inventario, catalogacion y catastro cantonal de todos los bienes que constituyen
el patrimonio cultural, ya sean de propiedad publica o privada, de acuerdo a la normativa
nacional vigente;

c. Proyectos de conservacion, restauracion, mantenimiento, difusion del patrimonial
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cultural tangible del cantén; v,
d. Informes de factibilidad para proyectos de obras, remodelaciones, uso del suelo,
ocupacioén de espacios en areas patrimoniales del cantén.

Articulo 30.- GESTION DE MOVILIDAD, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL:
Unidad: Coordinacion de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre.

Misién: Planificar, regular y controlar el transito y movilidad, el transporte terrestre y la
seguridad vial del canton, asi como brindar servicios de matriculacion y revision técnica
vehicular a todas las modalidades de transporte que operan y circulan en el cantén.

Responsable: Coordinador de Movilidad, Transito y Transporte Terrestre.

Nivel de Reporte: Alcalde/sa.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejecutar el plan de movilidad sustentable de transito, transporte terrestre y seguridad
vial del canton de acuerdo con las competencias transferidas por la ANT, controlando
su cumplimiento;

b) Supervisar los procesos para la obtencion de los titulos habilitantes de las diferentes
modalidades de transporte terrestre, segun la competencia del GAD Municipal de
Portovelo;

c¢) Emitir titulos habilitantes de transporte en las modalidades autorizadas a los
gobiernos autonomos descentralizados municipales en base a los informes técnicos
y juridicos correspondientes;

d) Desarrollar proyectos de ordenanzas que regulen el transito, transporte terrestre y
seguridad vial, fijacion de tarifas de los servicios de transporte, el uso del espacio
publico, vias, matriculacién, revision técnica vehicular y titulos habilitantes en el
cantén;

e) Efectuar la capacitaciéon y programas de seguridad vial;

f) Programar, regular y controlar el uso de la via publica y de los corredores viales en
areas urbanas y rurales del canton;

g) Regular la fijacién de tarifas en los servicios de transporte terrestre, en sus diferentes
modalidades del servicio en su jurisdiccion, segun los analisis técnicos de los costos
reales de operacion, de conformidad con las politicas establecidas por el ministerio
del sector;

h) Supervisar la gestion operativa y técnica de las operadoras de transporte terrestre y
las entidades prestadoras de servicios de transporte que tengan el permiso de
operacion dentro de sus circunscripciones territoriales;

i} Regular los contratos y permisos de operacién de servicios de transporte terrestre,
que operen dentro de sus circunscripciones territoriales;

j) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la Coordinacion de Movilidad, Transito
y Transporte Terrestre;
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k) Regular y controlar el sistema municipal de Estacionamiento Rotativo Tarifado del
canton; vy,

1) Las demas establecidas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las que se
contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que asumir.

Productos y Servicios:
MATRICULACION Y REVISION TECNICA VEHICULAR:

Certificados de Revision Técnica Vehicular;

. Renovacion de documento de circulacién anual;
Duplicado de matricula por deterioro, pérdida o robo;
. Matricula primera vez;

. Emision de certificados Unicos vehiculares y certificados de poseer vehiculo;
Bloqueos y desbloqueos;

. Duplicado de placas por pérdida, robo, deterioro;

. Cambio de caracteristicas;

Cambio de servicio;

Transferencia de dominio; v,

Emisioén de Licencias de Conducir.

XTI TQ OO0

GESTION Y CONTROL DE TRANSPORTE TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL:

a. Informes técnicos para la emision de resoluciones de titulos habilitantes (cambio de
socio, cambio de vehiculo, cambio de socio/a y vehiculo, deshabilitacién de vehiculo,
habilitacién de vehiculo);

b. Informes técnicos para constituciones juridicas, incrementos de cupos, reformas de
estatutos y/o concesion de rutas y frecuencias;

c. Informes técnicos previos a la concesion o renovaciéon del permiso de operacion:

d. Informes técnicos previos a la concesién o renovacion del contrato de operacion del
transporte publico intracantonal;

e. Informes técnicos, previo a las adendas de los contratos de operacion;

f. Informes técnicos para emision de resolucion administrativa (sancién y otras
mandatorias);

g. Informes técnicos de requerimientos de operadoras de transporte;

h. Estudio de necesidades del transporte terrestre;

i. Informes tecnicos para fijacion de tarifas de los servicios de transporte terrestre, en
sus diferentes modalidades de servicio segln la competencia del GAD Municipal de
Portovelo;

Certificacién de permiso y contrato de operacién;

. Informes técnicos para la autorizacion de uso de espacio publico del sitio de

estacionamiento para el transporte comercial;

Catastro de las operadoras de transporte publico y comercial;

.Informes de sefializacion horizontal y vertical del cantén:

. Informe de jerarquizacion y direccionalidad de vias;

. Reportes de recaudacion del sistema de estacionamientos tarifados; y,

p. Programas de Seguridad Vial.

g
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delegacion ser administrador de contratos de la unidad de Comisaria; y,

q) Las demas que sean dispuestas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las
que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Unidades Internas:
* Administracion de Servicios Municipales.
Portafolio de Productos y Servicios:

a. Proyectos de politicas, ordenanzas, organizacién, normas y procedimientos de
juzgamiento de infracciones;

Base de datos de denuncias;

Informes de notificaciones, inspecciones y audiencias;

Resoluciones de sentencias;

Reporte de control del orden publico;

Reportes de recaudaciones de infracciones;

Permisos de construccion de obra menor y otros de su competencia; vy,

Permisos para espectaculos publicos y otros de su competencia.

Samopop

Articulo 32.- GESTION DE SERVICIOS MUNICIPALES:

Mision.- Administrar los servicios e infraestructura pablica de competencia municipal,
velando por su correcto funcionamiento, uso, operacion y mantenimiento conforme a las
normas y procedimientos técnicos y legales para el efecto.

Responsables: Administrador de servicios municipales.
Nivel de Reporte: Comisario/a.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Controlar y realizar inspecciones relativas al uso y ocupacion de los mercados,
cementerio municipal y camal, a efectos de que se cumplan las ordenanzas y
normas conexas vigentes de competencia municipal;

b) Ejecutar inspecciones para verificar el funcionamiento operativo, mantenimiento,
limpieza y orden de las instalaciones administrativas, escenarios deportivos,
mercados, cementerio municipal y planta de faenamiento;

c¢) Tramitar los requerimientos de equipos, materiales, suministros, muebles y enseres
necesarios para el correcto funcionamiento de las instalaciones administrativas y
servicios municipales;

d) Mantener un registro de control, uso y mantenimiento de los recursos materiales,
suministros, equipos, muebles y enseres de oficina, para efectos de control
administrativo,

e) Elaborar un registro de inventario de activos fijos, mobiliarios, maquinarias, equipos,
herramientas y bienes de las instalaciones que brindan servicios municipales;
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Articulo 31.- COMISARIA MUNICIPAL:
Unidad: Comisaria.

Misién: Velar por el cumplimiento y aplicacién de leyes, ordenanzas, reglamentos
municipales, referente a la gestion ambiental, extraccion de aridos y pétreos, higiene y
salubridad, construcciones, ocupacion y utilizaciéon del suelo mediante el control,
juzgamiento y sancion de infracciones y contravenciones en el area de su competencia.

Responsable: Comisario Municipal.
Nivel de Reporte: Alcalde/sa.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, Plan de Ordenamiento Territorial
(PDQOT) y Plan de Uso y Gestion del Suelo (PUGS), codigos de regulacion de
ambiente, mineria, salubridad e higiene, arquitectura y urbanismo del cantén;

b) Juzgar, controlar y sancionar a infractores que incumplan con los actos establecidos
en las ordenanzas municipales en materia ambiental, minera, de higiene y
salubridad, construcciones, ocupacion y utilizacion del suelo siguiendo el debido
proceso,

¢) Proponer ordenanzas de control para el cumplimiento de la normativa ambiental,
mineria, salubridad e higiene y urbanistica referida al fraccionamiento del suelo,
edificacién y construccion;

d) Otorgar permisos de ocupacién de vias publicas para materiales de obra;

e) Realizar inspecciones y control de permisos durante el proceso de las obras;

f) Realizar inspecciones e informes de uso del suelo, permisos de habitabilidad,
permisos de construccion de trabajos varios;

g) Realizar el control, vigilancia y seguimiento de obras arquitectonicas y urbanas;

h) Efectuar controles de salubridad y de medio ambiente en el cantén, clausuras y
desalojos y otras actividades relacionadas a su funcioén;

i) Realizar informes de coordinacion y verificacion en el campo de las regulaciones
cantonales;

j) Realizar informes para los derrocamientos o demolicion de construcciones
realizadas sin permisos;

k) Realizar inspecciones relativas al mantenimiento de edificaciones consideradas
patrimonio histérico protegido;

I) Realizar citaciones y notificaciones;

m) Disponer la paralizacion de obras que no cumplan con los permisos otorgados por
el GAD Municipal de Portovelo;

n) Atender las solicitudes, requerimientos y denuncias por infracciones cometidas
respecto a su competencia;

o) Coordinar y efectuar controles en diversos operativos realizados en el ambito de su
competencia;

p) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
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f) Conocer y resolver los reclamos del publico, de los arrendatarios y de los usuarios
de los servicios a su cargo;

g) Coordinar con la Direccién Financiera las acciones de recaudacion de tributos por la
utilizacion de los servicios municipales;

h) Velar conjuntamente con el Comisario/a para el cumplimiento de las normas que
regulan los servicios municipales;

i) Controlar y supervisar el proceso de faenamiento de productos carnicos en el camal
municipal;

j) Realizar el registro de permisos de inhumaciones y exhumaciones;

k) Mantener el catastro de mausoleos, bévedas, tumbas y nichos en el cementerio;

I) Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacién
ser administrador de contratos de la unidad de Administracién de Servicios
Municipales; vy,

m) Las demas que sean designadas por el Comisario/a en uso de sus competencias,
las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:
MERCADO:

Informes de Mantenimiento de Infraestructura;

. Registro de comerciantes;

Informe de recaudacion de la tasa de ocupacion diaria;

. Recaudacion de los puestos del mercado;

Informe de cartera vencida;

Informes de observacion y adjudicaciones de puestos;

. Informes de operativos de control, y,

. Campafias sanitarias y de mantenimiento del orden e higiene.

Sa@ o0 Cow

CEMENTERIO:

a. Informes de mantenimiento del cementerio municipal;

b. Registro de permisos de inhumaciones y exhumaciones;

c. Catastro de mausoleos, bévedas, tumbas y nichos en el cementerio municipal; v,
d. Reportes de ingresos por los servicios prestados en el cementerio municipal.

CAMAL.:

Reportes de mantenimiento preventivo y correctivo del equipamiento y maquinaria;
Registro de ingreso de semovientes;

Registro de faenamiento bovino y porcino;

Reportes de inspeccion ante-mortem del ganado en pie y post-mortem del ganado
faenado;

Reportes de recaudacion de tasas por faenamiento y transporte;

Reportes de cumplimiento de seguridad y sanidad en el camal municipal;

g. Reportes de desinfeccion y limpieza;

aoow
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h. Reportes de guias de Agrocalidad (fiscalizacion); vy,
i. Emisién de guias de movilizacion.

Articulo 33.- REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL:
Unidad: Registro de la Propiedad y Mercantil.

Misién.- Garantizar la seguridad juridica y la legalidad en todos los actos y contratos
sometidos al proceso de inscripcién y certificacion de la informacién patrimonial en el
canton Portovelo.

Responsable: Registrador de la Propiedad y Mercantil
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejercer la maxima autoridad en materia registral y mercantil del cantén Portovelo;

b) Inscribir en el Registro correspondiente los actos y documentos cuya inscripcién
exige o permite la Ley, debiendo negarse a hacerlo en los casos que corresponde
conforme a la ley;

c) Establecer los mecanismos de control e impartir las disposiciones que sean
necesarias para la custodia y conservacion de los registros a su cargo, y en general
para la correcta administracion de la actividad registral;

d) Gestionar, planificar, promover, organizar, dirigir, vigilar, coordinar y controlar el
funcionamiento del Registro de la Propiedad y Mercantil;

e) Llevar, con sujecion a las disposiciones de la Ley de Registros, los libros
denominados Registro de Propiedad, Registro de Gravamenes, Registro Mercantil,
Registro de Interdicciones y Prohibiciones de Enajenar,;

f) Realizar la inscripcion de los actos o contratos sobre constitucion o transferencia de
los derechos de usufructo, uso, habitacion o hipoteca que se refieran a inmuebles
no inscritos;

g) Anotar en el Libro denominado Repertorio los titulos o documentos que se le
presenten para su inscripcion y cerrarlo diariamente, haciendo constar el niumero de
inscripciones efectuadas en el dia y firmado la diligencia;

h) Conferir certificados y copias;

i) Dar los informes oficiales que le pidan los funcionarios plblicos acerca de lo que
conste en los libros del Registro de la Propiedad y Mercantil;

j) Expedir las resoluciones en materia registral en los casos de negativa de inscripcién
de los actos registrales;

k) Absolver los reclamos de la ciudadania;

I) Intervenir personalmente o por medio del Procurador Sindico Municipal en los juicios
o demandas judiciales relacionados con la defensa de sus decisiones registrales y
de los intereses del Registro de la Propiedad y Mercantil;

m) Coordinar el despacho oportuno de los asuntos y tramites registrales;

n) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos del Registro de la Propiedad y Mercantil;
Y,

o) Cumplir las demas funciones determinadas en la Constitucién de la Republica, en la
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ley y la Ordenanza Sustitutiva que regula el ejercicio del Registro de la Propiedad
en el canton Portovelo, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad
institucional se tengan que asumir.

Portafolio de productos y servicios:
INSCRIPCION DE ACTOS Y DOCUMENTOS:

Compraventas;

Transferencias de Dominio;

Testamentos;

Adjudicaciones de excedentes de areas, bienes mostrencos, declaraciones de
utilidad publica e interés social con fines de expropiacion;

Nombramientos y ceses registrados, mercantil;

Escrituras de constitucion de compaiiias y sociedades y demas inscripciones que
soliciten en relacién al registro mercantil legamente inscritas;

Libro repertorio;

Manejo del Sistema de Notificaciones Electrénicas (SINE);

Informe mensual Anexo de Registradores SRI; y,

Manejo de Plataforma Datoseguro.gob.ec

apow
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CERTIFICACIONES:

Certificaciones emitidas de la Propiedad al usuario y demas instituciones que
solicitan;

Certificado de gravamenes;

Certificado de blusqueda de bienes;

Certificaciones emitidas del Registro Mercantil al usuario y demas instituciones que
solicitan;

Busquedas de bienes; y,

Informes de requerimiento solicitados por la Unidad de Andlisis Financiero y
Econémico-UAFE.

P

-~
.

ATENCION AL USUARIO:

a. Reporte de actos y contratos registrales;

b. Inventarios de los libros del Registro de la Propiedad y Mercantil; y,

c. Informes de requerimientos de la Direccion Nacional de Registro - DINAR e
informe mensual para calculo de remate cuatrimestral.

CAPITULO 1l )
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA:

Articulo 34.- GESTION DE ASESORIA LEGAL:
Unidad: Procuraduria Sindica.
Misién.- Brindar asesoramiento legal integral y oportuno a la organizacion, garantizando
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el cumplimiento de las normativas vigentes, promoviendo la proteccion de sus intereses
y facilitando la toma de decisiones en el marco legal que rige al GAD Municipal.

Responsable: Procurador Sindico Municipal.
Nivel de Reporte: Alcalde/sa.
Atribuciones y responsabilidades:

a) Representar judicialmente al GAD Municipal de Portovelo conjuntamente con el
Alcalde/sa;

b) Asesorar en materia de su competencia a todos los niveles de la institucion;

c) Organizar, planificar y controlar las actividades relacionadas con aspectos juridicos
y patrocinio judicial del GAD Municipal de Portovelo;

d) Asesorar, dar asistencia técnica y emitir pronunciamientos de caracter legal sobre
asuntos que le sean consultados por el Alcalde/sa, y previo su conocimiento por los
Directores, Jefes y responsables de las unidades internas de la Municipalidad;

e) Asesorar en la elaboracion de proyectos de ordenanzas, reglamentos internos,
acuerdos y resoluciones presentadas por las unidades requirentes, conforme a las
necesidades del GAD Municipal de Portovelo;

f) Ejercer el patrocinio administrativo, judicial, constitucional, y de solucién alternativa
de conflictos en las causas legales en las que intervenga la Institucion como actor o
demandado;

g) Participar y asesorar en las sesiones del Concejo Municipal;

h) Elaborar contratos de los procesos de contratacion publica de acuerdo con la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica, Reglamento, Normas y
Resoluciones vigentes;

i) Asesorar en los procedimientos de declaratoria de utilidad puablica e interés social y
emitir el pronunciamiento que le corresponda;

j) Asesorar en los procesos relativos a urbanizaciones, lotizaciones, particiones de la
propiedad, permutas, expropiaciones, remates y donaciones, con el objeto de
cumplir las formalidades y requisitos legales; v,

k) Las demas dispuestas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las que se
contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que asumir.

Portafolio de productos y servicios:

ASESORIA LEGAL:

a. Criterios y pronunciamientos legales;

b. Asesoria y criterio en la elaboracion de proyectos de Ordenanzas, Reglamentos e
Instructivos;

c. Convenios institucionales; v,

d. Contratos de procesos de contratacion publica.

PATROCINIO:

a. Proposicion, contestacion de demandas y defensa técnica en todos los procesos que
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el GAD Municipal de Portovelo comparezca como actor o demandado; v,
b. Control y seguimiento de todos los procesos en que el GAD Municipal de Portovelo
comparezca como actor o demandado.

LEGALIZACION DE TIERRAS:

a. Verificacion de requisitos legales en los procesos de regularizacion, legalizacion y
adjudicacion de tierras, y en los procesos administrativos que sean puestos en su
conocimiento; vy,

b. Minutas Institucionales.

Articulo 35.- GESTION DE COMUNICACION SOCIAL:
Unidad: Jefatura de Comunicacion Social.

Mision. Planificar, disefiar, coordinar y ejecutar el sistema de comunicacién social e
imagen institucional, mediante relaciones con las diferentes instituciones a nivel local,
nacional e internacional, fortaleciendo la interaccién con la ciudadania.

Responsable: Jefe de Comunicaciéon Social:
Nivel de Reporte: Alcalde/sa.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Disefar y ejecutar el Plan Estratégico de Difusion y Comunicacion Institucional;

b) Proponer e implementar politicas de comunicacion social;

c) Organizar, planificar y coordinar eventos y conferencias de prensa con los medios
de comunicacion locales y nacionales sobre actividades, obras y servicios que
emprende el GAD Municipal de Portovelo;

d) Socializar, proyectos, servicios y actividades que emprende el GAD Municipal de
Portovelo, a través de productos comunicacionales;

e) Elaborar boletines oficiales de informacién y promocién, de eventos civicos,
culturales, actividades y servicios que realiza el GAD Municipal de Portovelo;

f) Monitorear, registrar y archivar todos los articulos, opiniones e informaciones sobre
el GAD Municipal de Portovelo, publicadas en los medios escritos locales,
nacionales e internacionales, y redes sociales;

g) Disefiar y proyectar el manual de imagen Institucional;

h) Disefiar la agenda de protocolo del GAD Municipal de Portovelo y relaciones
publicas;

i) Procesar el material informativo como: revistas, periddicos, videos, afiches, boletines
de prensa, hojas volantes, folletos, y otras publicaciones periodicas;

j) Coordinar y apoyar las labores de comunicacion con las unidades del GAD Municipal
de Portovelo, a fin de establecer canales de comunicacion efectiva;

k) Disefiar una memoria grafica, auditiva y visual de la gestion institucional;

I) Actualizar la informacién electronica de la pagina web del GAD Municipal de
Portovelo y redes sociales;

m) Mantener contacto permanente con organismos publicos y privados, comunicadores

Pagina 37 de 53

_;'m'f
..!_'L _O.—

N Lol

Email: alcaldio@portovelo.gob.ec Telefono: 07 2949 292 Direccion: José Tingjero entre Av. Del Minero y Av. del Artesano




N
ae " MUN

e

IPALDE PORTOVELO ALCALDESA

GOBIERNO AUTONOMO . .
DESCFCNTRALIZADO Yulissa Aguilar

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

sociales externos locales y nacionales, y medios de comunicacion, a fin de difundir
la gestién del GAD Municipal de Portovelo;

n) Socializar y comunicar la rendicion de cuentas de la gestién del GAD Municipal de
Portovelo a la comunidad,

o) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacién ser administrador de contratos de la Unidad de Comunicacion Social;

p) Las demas dispuestas por el Alcalde/sa en uso de sus atribuciones, las que se
contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

a. Plan estratégico comunicacional;

b. Manual de imagen corporativa e imagen institucional;

c. Protocolo y relaciones publicas;

d. Audios, videos, multimedia y redes sociales;

e. Periodicos fisicos y digitales, boletines de prensa, revistas, etc;

f. Comunicados de prensa, ruedas de prensa, discursos, imagen institucional, entre
otros;

g. Administracién de pagina WEB,;

h. Artes graficas;

i. Composicion digital;

j- Disefio, diagramacion y digitalizacion de material de difusion: revistas, periddicos,
volantes, tripticos, y demas documentos informativos;

k. Impresion de folletos, volantes, tripticos, revistas, periédicos y demas documentos

informativos; y,
Cartelera informativa institucional.

CAPITULO IV
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO:

Articulo 36.- GESTION FINANCIERA:

UNIDAD: Direccién Financiera.

Mision.- Administrar los recursos financieros asignados al Municipio y aquellos que se

generan por autogestion, a través del control previo, generando informacién financiera

veraz y oportuna para la toma de decisiones de las autoridades.

Responsable: Director/a Financiero.

Nivel de Reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar en materia financiera al Concejo Municipal, Alcalde/sa y demas
funcionarios/as y servidores del GAD Municipal de Portovelo;

b) Proporcionar al Concejo Municipal, y la Alcaldia la informacién financiera necesaria
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y oportuna que facilite la toma de decisiones del GAD Municipal de Portovelo;

c) Preparar para conocimiento de la Alcaldia y del Concejo Municipal la proforma
presupuestaria que contenga los programas de ingresos y egresos publicos, las
reformas que se estimen necesarias, asi como de la ejecucion y evaluacion;

d) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion y
recaudacion de los ingresos;

e) Proponer proyectos de autogestion financiera que permita mejorar sustancialmente
los ingresos y nuevas fuentes de recursos;

f) Analizar, interpretar y emitir informes sobre los estados financieros y sobre cualquier
otro asunto relativo a la administracion financiera;

g) Dirigir y ejecutar la administraciéon Tributaria Municipal de conformidad con la Ley;

h) Atender la baja de titulos de crédito conforme los montos legalmente establecidos
en las Ordenanzas o Resoluciones Municipales;

i) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la Direccion Financiera; y,

j) Las demas dispuestas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las que se
contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que asumir.

Unidades Internas:

e Presupuesto.
e Contabilidad.
e Tesoreria.

« Rentas.

Articulo 37.- GESTION DE PRESUPUESTO:
Unidad: Presupuesto.

Misiéon: Coordinar y supervisar el proceso de formulacién, ejecucion, clausura y
liquidacion del presupuesto institucional de conformidad a las disposiciones legales
vigentes.

Nivel de Reporte: Director Financiero.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar la elaboracion de la Proforma Presupuestaria, de acuerdo a la normativa
legal vigente;

b) Ingresar la ordenanza de presupuesto al sistema contable financiero;

c) Realizar el control previo de la documentacion habilitante para adquisicion y/o
contratacion de bienes y servicios previo a la emision de -certificaciones
presupuestarias y compromisos de gasto,

d) Verificar y elaborar certificaciones presupuestarias, de acuerdo a las solicitudes;

e) Emitir los correspondientes compromisos de gasto, una vez realizado el proceso de
control interno;

f) Realizar el control y seguimiento de saldos de las partidas presupuestarias para
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evitar sobregiros;

Elaborar cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;

Realizar la proyeccion de ingresos provisionales;

Elaborar informes de seguimiento y evaluacion presupuestaria;

Ejecutar el cierre y liquidacion presupuestaria;

Realizar reformas presupuestarias; y,

Las demas establecidas por el Director Financiero en uso de sus competencias, las
que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

a
b
c.
d
e

. Cedulas presupuestarias;
. Certificaciones presupuestarias;

Informes de ejecuciéon presupuestaria;

. Liquidaciones presupuestarias; y,
. Reformas presupuestarias.

Articulo 38.- GESTION DE CONTABILIDAD:

Unidad: Contabilidad.

Misién: Controlar y supervisar el registro de todas las operaciones financieras de ingresos,
gastos y ajustes en la herramienta financiera efectuando el control previo al devengamiento
y aplicando la normativa vigente; asi como brindar informacién oportuna para la toma de
decisiones.

Responsable: Contador General.

Nivel de Reporte: Director Financiero.

Atribuciones y responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades contables;
Realizar el control previo de los documentos sustentatorios en el proceso contable;
Efectuar los registros contables y ejecutar el control previo al registro del derecho de
cobro y de la obligacion de pago, a fin de determinar la propiedad, legalidad,
veracidad y conformidad de las operaciones y de la documentacion de soporte;
Elaborar estados financieros, sus anexos, revelaciones y notas aclaratorias, y
ponerlos a conocimiento y aprobacién del Director Financiero:

Supervisar el registro del movimiento de las cuentas bancarias y conciliarlos
mensuaimente;

Conciliar mensualmente los saldos contables de los mayores generales con los
auxiliares y tesoreria;

Supervisar los saldos de inventarios y bienes de larga duracién;

Preparar y emitir comprobantes para el pago de obligaciones legalmente contraidas,
y las que correspondan a fondos ajenos, en base a la documentacion aprobada por
el Director Financiero;
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i) Supervisar el archivo de los registros contables y de la documentacién de sustento;
Y.
j) Las demas dispuestas por el Director Financiero en uso de sus competencias, las

que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

Estados Financieros;

. Informacion financiera;

Comprobantes de Ingreso, Diario y Pago;

. Conciliaciones bancarias;

Conciliaciones de Inventarios y Bienes de Larga Duracion;

Registro de pago de némina;

. Roles de pago;

. Elaboracién de liquidaciones;

Actas de finiquito; v,

Reportes de ingresos de entrada y salida sistema de seguridad social.

rTQ@ R0 T

Articulo 39.- GESTION DE TESORERIA:
Unidad: Tesoreria.

Misién: Planificar, administrar y controlar los recursos financieros, especies valoradas, y la
administracion de las cuentas de la Institucion; asi como cumplir con las obligaciones de
pago contraidas por el Municipio.

Responsable: Tesorero General.
Nivel de Reporte: Director Financiero.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planificar y dirigir los procesos de recaudacién de fondos que le corresponden al GAD
Municipal de Portovelo, asi como aquellos que pertenecen a terceros de conformidad
con la ley;

b) Realizar el control previo de los documentos sustentatorios en el proceso de
Tesoreria;

c) Custodiar los valores, especies valoradas, titulos de crédito y demas documentos que
amparan los ingresos municipales;

d) Efectuar los pagos del GAD Municipal de Portovelo, realizar transferencias y revisar la
documentacién de soporte que permita un control adecuado de las transacciones;

e) Revisar los saldos finales con que se termina el periodo y constatar la carga de saldos
del nuevo periodo;

f) Preparar reportes de recaudacion y saldos de cartera vencida para procesos coactivos;

g) Revisar los partes de recaudacion con sus respectivos depositos;

h) Establecer procedimientos técnicos-administrativos para mejorar la recaudacion y
minimizar la cartera vencida;
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i) Mantener contacto permanente con las demas dependencias administrativas,
especialmente con las de Contabilidad y de Rentas para enviar oportuna y
sistematicamente la documentacion correspondiente;

J) Registrar y mantener vigentes las garantias, polizas y demas documentos bajo su
custodia y que se encuentran préoximos a su vencimiento;

k) Registrar el cancelado en los comprobantes de pago y entregar a Contabilidad para su
archivo y custodia;

1) Ejercer la jurisdiccion coactiva para la recaudacion de los tributos no cancelados;

m) Participar en la formulacion de proyectos de ordenanza, reglamentos, instructivos con
respecto a las actividades del subproceso;

n) Conciliar mensualmente con Contabilidad los ingresos por recaudaciones;

o) Realizar el depésito de la Recaudacion en los Bancos Corresponsales; vy,

p) Las demas establecidas por el Director Financiero en uso de sus competencias, las
que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

Informes de recaudacion;

. Actas de control de entrega recepcion de especies valoradas, titulos de crédito,
pdlizas y otros;

Registro de bajas de titulos de crédito;

. Informes de cartera vencida (coactivas);

Declaracién de obligaciones tributarias;

Declaracién y recuperacion de impuestos;

. Informe de administracion de pélizas;

. Reportes mensuales de pagos; v,

Pagos por transferencias.

o »

T 000

Articulo 40.- GESTION DE RENTAS:
Unidad: Rentas.

Mision: Administrar, organizar, ejecutar y supervisar las tareas de determinaciéon de
impuestos, tasas y contribucién especial de mejoras.

Nivel de Reporte: Director Financiero.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Revisary comprobar la determinacion de catastros de impuestos previos a su emision
y entrega a Tesoreria para su cobro y custodia;

b) Realizar el control previo de los documentos sustentatorios en el proceso de Rentas:

¢) Organizar la atencién a los contribuyentes en la determinacion de los impuestos, tasas
y contribuciones;

d) Conocer e informar sobre las peticiones, reclamos, y absolver consultas en el campo
tributario;

e) Tramitar los oficios de ingresos de tasas, impuestos y contribucién especial de mejoras
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del GAD Municipal de Portovelo;

f) Asesorar y capacitar a los funcionarios sobre la materia tributaria impositiva que rige
en el sector Municipal, de acuerdo a la Constitucion, Leyes, Ordenanzas vy
Reglamentacion;

g) Atender certificaciones sobre la materia que el publico lo solicitare:

h) Mantener archivos y expedientes especializados de los catastros de los diferentes
ingresos municipales;

i) Elaborar boletines por la emision de titulos;

j) Atender a los contribuyentes en los diferentes tramites como: compra-venta de
inmuebles, donaciones, permutas, expropiaciones, herencias, particiones,
adjudicaciones, etc. Para la determinacién tributaria respectiva (alcabalas y plusvalia);

k) Elaboracién del catastro para patentes y activos totales; y,

I) Las demas establecidas por el Director Financiero en uso de sus competencias, las

que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

Base de datos de los contribuyentes catastrados en el sistema de rentas:
. Catastro de impuesto de activos totales;

Catastro de impuesto de patentes;

. Catastro para el cobro de impuestos de predios urbanos y rurales;

Control de tasas por servicios técnicos y administrativos:

Informes técnicos sobre solicitudes y reclamos de contribuyentes; y,

. Reportes diarios de ingresos a valores exigibles.

@moopow

Articulo 41.- GESTION ADMINISTRATIVA:
Unidad: Direccion Administrativa.

Mision.- Gestionar la adquisicion y provision de los recursos materiales y fisicos
necesarios para generar el buen funcionamiento del GAD Municipal de Portovelo,
coordinando los procesos de compras publicas, servicios generales y municipales,
bienes, tecnologias de la informacion y comunicacién; vy, logistica demandados por las
unidades internas de la institucion.

Responsable: Director Administrativo.
Nivel de Reporte: Alcalde/sa
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias del GAD Municipal de Portovelo
sobre los procesos que maneja la Direccién Administrativa;

b) Programar, dirigir y evaluar la ejecucion de actividades relacionadas con compras
publicas, servicios generales, de apoyo administrativo y tecnologico, que permitan
el funcionamiento de las Unidades del GAD Municipal de Portovelo;
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c) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las gestiones de seguridad y proteccion de
las instalaciones, y de los bienes de la institucion;

d) Planificar y supervisar el uso 6ptimo del espacio fisico de las dependencias del GAD
Municipal de Portovelo;

e) Diagnosticar los requerimientos institucionales de contratacién de seguros, de
conformidad con las normas legales y reglamentarias, asi como tramitar reclamos u
otros referidos a siniestros que afectan a activos de la institucion;

f) Evaluar ofertas de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades de la
Institucion,;

g) Efectuar contrataciones por adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a los
montos autorizados de gasto, aprobados por los 6rganos competentes;

h) Realizar el seguimiento de adquisiciones de bienes y prestacion de servicios;

i) Supervisar el sistema de ingreso, custodia, transferencias, bajas, identificaciéon y
distribucion de bienes muebles, suministros, materiales y servicios de conformidad
con la base legal;

j) Informar sobre la baja y/o donacién de bienes muebles de la Institucion de acuerdo
a la normativa para el manejo y administracion de bienes;

k) Efectuar periédicamente el control de bienes;

1) Asegurar la correcta, eficiente y oportuna utilizacion de los recursos materiales que
posee la Institucion;

m) Validar y remitir el plan anual de compras y otros requeridos para la elaboracién del
presupuesto institucional;

n) Validar y remitir los documentos de la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica;

o) Realizar, revisar y validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacién publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la Direccién Administrativa;

p) Las demas que sea designadas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las
que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Procesos Internos:
e Servicios Generales.
Unidades Internas:

e Compras Publicas.
e Control de Bienes.
+ Tecnologias de la informacién y comunicacién.

Portafolio de productos y servicios:

SERVICIOS GENERALES:

a. Plan Anual de Mantenimiento de infraestructura, espacios verdes, oficinas y bodegas;
b. Informes de mantenimiento de espacios verdes, oficinas y bodegas;
c. Proyectos de mantenimiento de infraestructura;
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. Informes de dafios reparados;
. Seguros de bienes municipales;

Reporte de pago de servicios basicos;
Reporte de seguridad de las instalaciones; vy,
Reporte de limpieza de instalaciones.

Articulo 42.- GESTION DE CONTROL DE BIENES:

Unidad: Control de Bienes.

Misién: Supervisar los procesos, de recepcion, reposicion, recuperacién, registro,
custodia, aseguramiento y provisién de bienes e inventarios necesarios para cubrir los
requerimientos del GAD Municipal de Portovelo.

Nivel de Reporte: Director Administrativo.

Atribuciones y responsabilidades:

a)

b)

)
k)

1)

Diseiiar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad de
los procesos de la unidad de Control de Bienes;

Asegurar el correcto ingreso de activos fijos y bienes de larga duracién generado en
el sistema informatico;

Asegurar el correcto ingreso de existencias generado en el sistema informatico;
Realizar la catalogacion (identificacion) de activos fijos y bienes de larga duracién;
Realizar la catalogacion (identificacion) de existencias;

Coordinar la elaboracién de los Informes de recepcion fisica de activos fijos y bienes
de larga duracion por adquisiciones, comodatos, donaciones u otra forma de
entrega;

Controlar el traspaso de activos fijos; bienes de larga duracion y existencias;
Controlar los egresos de activos fijos o bienes de larga duracion y de existencias de
las bodegas;

Elaborar actas de entrega recepcion de bienes por cambio de responsable y/o
ubicacion fisica;

Elaborar actas de constatacion fisica de activos fijos y bienes de larga duracién; vy,
de los inventarios de existencias (suministros y materiales) en almacenes y bodegas;
Administrar los inventarios de las existencias en bodegas y almacenes con la
respectiva recomendacion de acciones correctivas;

Informar de los listados de bienes a ser dados de baja sean estos activos fijos,
bienes de larga duracién y otras existencias; y, la terminacién de la vida Gtil de los
bienes en coordinacién con los usuarios de los mismos;

m) Elaborar actas e informes de destino final de activos fijos, bienes de larga duracién

n)

o)

y otras existencias dados de baja;

Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacion
ser administrador de contratos de la Unidad de Control de Bienes; y,

Las demas que sea designadas por el Director Administrativo en uso de sus
competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.
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Portafolio de productos y servicios:

Inventarios de las bodegas de la institucion;

Ingreso de bienes de propiedad, planta y equipo;

Ingreso de inventarios;

Traspasos de bienes de propiedad, planta y equipo;

Egresos de bienes de propiedad, planta y equipo;

Egresos de inventarios;

Reporte e informes de constataciones fisicas de bienes e inventarios; y,
Reportes para tramites de bajas, robos o chatarrizacion.

S@moopTe

Articulo 43.- GESTION DE COMPRAS PUBLICAS
Unidad: Compras Publicas.

Mision: Gestionar y administrar la contratacion de los bienes, obras y servicios,
incluidos los de consultoria demandados por las unidades internas, cumpliendo la
normativa legal vigente, a fin de asegurar la disponibilidad permanente de los recursos
necesarios para la gestion del GAD Municipal de Portovelo.

Responsable: Coordinador de Compras Publicas.
Nivel de Reporte: Director Administrativo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asesorar a las autoridades y demas dependencias Municipales sobre los procesos
de Contratacion Publica;

b) Efectuar el proceso de organizacion, consolidacion, registro y publicacién del Plan
Anual de Contratacién y sus Reformas;

¢) Dar seguimiento y ejecucion del plan anual de contratacion cada cuatrimestre;

d) Realizar procedimientos para la contratacion de bienes, obras y servicios, incluidos
los de consultoria, y verificar que se efectien en concordancia con la Ley Organica
del Sistema Nacional de Contratacion Publica, su reglamento general y demas
normas conexas;

e) Administrar el portal de compras publicas de acuerdo a la normativa legal vigente;

f) Elaborar las Resoluciones de los diferentes tipos de procesos de contratacién para
aprobacién del Alcalde/sa;

g) Elaborar los pliegos de contratacién en coordinacion con las unidades requirentes;

h) Revisar los documentos de la fase preparatoria para contratacion de bienes, obras
y servicios, incluidos los de consultoria;

i) Revisar e informar el avance del proceso precontractual en el sistema de compras
publicas;

j) Publicar las facturas de infima cuantia en el portal;

k) Controlar que se publique la necesidad para los procesos de infima cuantia, hasta
su finalizacion; vy,

I) Las demas que sean designadas por el Director Administrativo en uso de sus
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competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

Plan Anual de Contratacion Publica;

Documentacién pre-contractual;

Pliegos de Contratacion Publica,

Publicacién del procedimiento de contratacién publica;

Publicacién de Actas e informes del procedimiento de contratacion plblica;

Resoluciones inherentes a los procesos;

Formatos para procesos de contratacion publica;

Ordenes de compra por catalogo electrénico;

Registro de procesos desiertos y cancelados;

Informe de gestiéon de seguimiento contractual;

Informe de gestion de cierre de procesos de contratacion publica;

Registros de finalizacion de los procesos de contratacion publica en el sistema; vy,
. Administracion del sistema oficial de contratacién publica del GAD Municipal de

Portovelo.

J-FToFemeaoTy

Articulo 44.- GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION:

Unidad: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Misién: Planificar, dirigir, implementar, mantener y administrar los sistemas de
informacion y tecnologias de informacién y comunicacion de la institucion, de acuerdo
con sus necesidades, objetivos y bajo estandares que garanticen la confiabilidad y
seguridad de la informacién.

Nivel de Reporte: Director Administrativo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Informatico del GAD Municipal de Portovelo;

b) Realizar el mantenimiento de hardware, software y redes, asi como los planes de
seguridad, contingencia y recuperacion tecnolégica de la informaciéon para la
institucion;

c) Establecer e implementar politicas, procedimientos, estandares y controles en
aspectos relacionados a la seguridad de la informacion;

d) Controlar, administrar y precautelar el correcto funcionamiento, nuevas instalaciones
y mejoras de la red de datos y comunicacion de la institucion;

e) Realizar conjuntamente con las unidades internas del GAD Municipal de Portovelo, el
analisis, disefio técnico, desarrollo o evaluacion y adquisicion, e implementacion, de
los sistemas de informacién y tecnologias de la informacién necesarios y requeridos;

f) Asesorar en temas relacionados a los sistemas de informacién y tecnologias de
informacién y comunicacion;
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g) Ofrecer soporte técnico a los sistemas de informacion, tecnologias de informacion y
comunicacion, uso de equipos informaticos y de comunicacion al personal del GAD
Municipal de Portovelo;

h) Mantener registros individuales actualizados relacionados a la asignacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computacion de la
institucion;

i) Mantener el inventario actualizado de los sistemas de informacion instalados en la
institucion, los contratos de licencia de software y mantenerlos actualizados de ser
el caso, procurando la estandarizacion de las plataformas de hardware y software;

j) Realizar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de contratacion
publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa delegacion
ser administrador de contratos de la Unidad de Tecnologias de la Informacioén y
Comunicacion; vy,

k) Las demas que sea designadas por el Director Administrativo en uso de sus
competencias, las que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional
se tengan que asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:

Informes de evaluacion de vulnerabilidades y riesgos;
Registro de altas y bajas de usuarios;

Informe de cumplimiento de politicas de TICS;

Informe de atencién a incidencia de seguridad informatica;
Reporte de atencion a través de mesa de servicios;
Informes de mantenimiento preventivo y correctivo;
Inventario tecnolégico;

Plan de Desarrollo de software;

Sistemas de TICS desarrollados e implementados;
Infraestructura de redes y telecomunicaciones; y,
Monitoreo de infraestructura tecnologica y sistemas de informacion.

T oT@oMmeapTw

Articulo 45.- GESTION DE TALENTO HUMANO:

Unidad: Jefatura de Talento Humano.

Misién: Coordinar y ejecutar actividades técnicas para la administracion del sistema

integrado de talento humano; y, velar por el bienestar, desarrollo y fortalecimiento del

personal que labora en el Municipio.

Responsable: Jefe de Talento Humano.

Nivel de Reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Proponer proyectos de normativa interna, manuales e indicadores de gestién del
talento humano;

b) Presentar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
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institucionales, para su aprobaciéon y aplicacion al Alcalde/sa; y, controlar su
aplicacion;

c) Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones, y controlar su aplicacion;

d) Estructurar la planificacién anual del talento humano institucional,

e) Proponer planes, programas y proyectos de desarrollo del talento humano vy
remuneraciones;

f) Presentar los informes de reclutamiento y seleccion de personal tanto en el proceso
bajo concurso de méritos y oposicion, como en el proceso de contratacién ocasional
o eventual;

g) Validar el contenido de las acciones de personal previo a la autorizaciéon del
Alcalde/sa;

h) Controlar el cumplimiento y evaluacion de los programas de capacitacion;

i) Controlar el registro y la legalizacién de acciones de personal y de contratos;

j) Formular y ejecutar planes trimestrales de prevencion y protecciéon para las y los
Servidores y Trabajadores sobre salud ocupacional, nutricién, recreacion y ambiente
saludable;

k) Asesorar, coordinar y supervisar el cumplimiento de los planes, procedimientos y
normativa legal aplicable en materia de Seguridad y Salud Ocupacional (SSO);

1) Promover acciones correctivas y/o preventivas en base al analisis de estadisticas
de accidentes y enfermedades;

m) Evaluar el cumplimiento de estandares e indicadores de eficiencia del Sistema
Integrado de Seguridad;

n) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacién publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la jefatura de Talento Humano; y,

o) Las demas que sea designadas por el Alcalde/sa en uso de sus competencias, las

que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Procesos Internos:

e Administracion del Talento Humano.
e Seguridad y Salud Ocupacional.

Portafolio de Productos y Servicios:
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO:

Informe de movimiento de personal;

Informe de sanciones de disciplinarias;

Informe de sumarios administrativos;

Informe para concesion de licencias y comisiones de servicios;
Reportes de asistencia del personal;

Plan Anual de Vacaciones y control de su ejecucion;
Planificacion del talento humano;

Informe técnico del proceso de seleccion;

Informe de resultados de la evaluacién del desempefio;

mT@moapTw
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 075-AL-GADMP-2025

j- Matriz de necesidades de capacitacion;

k. Plan Anual de Capacitacion;

I. Informe de ejecucion y evaluacién de los programas de capacitacion;
m.Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos;

n. Informes de contratos ocasionales;

o. Informes de contratos de servicios profesionales;

p. Informes de movimientos de personal; y,

g. Programas de desvinculacion.

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.:

a. Informe de identificacion y mitigacién de factores de riesgo a la seguridad
ocupacional;

b. Estadisticas de incidentes y accidentes de trabajo;

c. Planes de Accion para la mitigacion de riesgos a la seguridad ocupacional;

d. Informes de accidentes de servidores y trabajadores;

e. Informes de atencién y seguimiento a casos de atencion social;

f. Reportes de personal con discapacidad y personal con enfermedades catastroficas;

g. Programa de Riesgos Psicosociales;

h. Reporte de accidentes y enfermedades laborales;

i. Inspecciones de Seguridad;

j- Fichas Medicas Ocupacionales;

k. Programa de Riesgos Psicosociales;

I. Preparacion de Emergencias y Desastres;

m. Programas de Vigilancia de la Salud;

n. Programas de Promocién de la Salud; y,

L

Programa de Beneficios Sociales.
Articulo 46.- GESTION DE SECRETARIA GENERAL:
Unidad: Secretaria General.

Mision.- Proporcionar soporte juridico, administrativo y de asesoria al Concejo
Municipal, sus Comisiones y a la Alcaldia; ademas de gestionar de manera eficiente la
recepcion, registro, generacion, distribucion, control, archivo y certificacion de toda la
documentacién municipal, garantizando la transparencia, legalidad y buen
funcionamiento de la administracion local.

Responsable: Secretario General.

Nivel de Reporte: Alcalde/sa.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dar fe de los actos normativos del Concejo Municipal y de la Alcaldia;

b) Redactar y suscribir las actas del Concejo Municipal;

c¢) Preparar la documentacion necesaria para los miembros del Concejo Municipal y el

Alcalde/sa para las sesiones ordinarias y extraordinarias de acuerdo a la ley;
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d) Realizar el inventario e indice de los actos decisorios del Concejo Municipal;

e) Realizar Resoluciones de los actos decisorios del Concejo Municipal;

f) Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal;

g) Coordinar la formulacion de iniciativas y mecanismos, para la implementacion de
politicas, normas, estandares, procesos y procedimientos para agilizar los procesos
de la gestién documental y archivo;

h) Certificar la documentacion e informacion institucional;

i) Facilitar los procesos de entrega de documentaciéon a las diversas Unidades
Administrativas;

j) Administrar el proceso de gestion documental y archivo general;

k) Realizar y/o validar los documentos en la fase preparatoria de los procesos de
contratacion publica, participar en las comisiones en la fase precontractual y previa
delegacion ser administrador de contratos de la unidad de Secretaria General; y,

I} Las demas que sean designadas por el Alcalde/sa y la normativa legal vigente, las
que se contemplen en la ley y las que por necesidad institucional se tengan que
asumir.

Portafolio de Productos y Servicios:
SECRETARIA GENERAL:

a. Informes técnicos de tramite de los asuntos que deba conocer el pleno del Concejo
Municipal;

. Actas de sesiones de Concejo Municipal redactadas y suscritas;

Certificacion de documentos;

. Convocatorias;

Certificacion de Ordenanzas aprobadas; vy,

Certificacion de Resoluciones de Concejo Municipal.

-0 Q000

GESTION DOCUMENTAL:

Registro de ingreso y egreso de correspondencia y documentacion;

Registro de documentos y expedientes;

Administracion del sistema de archivo, informacion y documentacion;

Reportes de tramites de entrega y recepcion de correspondencia oficial realizada; vy,
Inventario de archivos.

oo

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- El Cuerpo de Bomberos de Portovelo, en cuanto al ejercicio de la
competencia de gestion de los servicios de prevencion, proteccién, socorro y extincién
de incendios se regira al cuerpo normativo que el Acalde/sa y/o el Concejo Municipal
dictaren para el efecto.

SEGUNDA.- Los funcionarios, servidores y trabajadores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Portovelo, tienen la obligacién de sujetarse a la jerarquia
establecida en la estructura organica por procesos, asi como al cumplimiento de las
normas, atribuciones, responsabilidades, productos y servicios, determinados en el
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presente Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos. Su inobservancia
sera sancionada de conformidad con las leyes y reglamentos vigentes.

TERCERA.- Las necesidades de talento humano, recursos tecnolégicos vy
administrativos generados en razén de la implementacién del presente documento
seran atendidas de acuerdo con las disponibilidades presupuestarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Portovelo.

CUARTA.- El portafolio de productos y servicios determinados en el presente Estatuto
podra ser reformado (incorporar, fusionar o transferir) conforme se ejecute el proceso
de implementacién de la nueva Estructura Organica, mediante informe técnico
pertinente de la Unidad de Talento Humano y la aprobacion del Alcalde/sa.

QUINTA.- En todo lo que no contemple el presente Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos se sujetara a lo que dispone la Constitucion de la
Republica del Ecuador, Cédigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, Cédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, Ley Organica
de la Contraloria General del Estado, Ley Organica de Servicio Publico, Ordenanzas
Municipales, y demas normativa que regulen las actividades de los Gobiernos
Autdnomos Descentralizados Municipales.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA.- Encargase de la aplicacion e implementaciéon del presente Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos a la jefatura de Talento Humano.

SEGUNDA.- La descripcion integral de los procesos organizacionales, en cuanto a sus

objetivos, alcances, politicas, controles, procedimientos y flujos, constaran en el Manual
de Procesos y Procedimientos.

DISPOSICIONES REFORMATORIAS Y DEROGATORIAS

PRIMERA.- Deroguese la Resolucion No. 0029-A-GADMP-2023 de fecha dos de
septiembre del dos mil veintitrés.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado y firmado en la ciudad de Portovelo, en el despacho de la Alcaldia, a los diez dias
del mes de noviembre del dos mil veinticinco.

‘ !

,-_ Aguila spmosé Mgs”
A DEL GOBIERNO AUTONOMO

ADO MUNICIPAL DE PORTOVELO
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CERTIFICACION.- Abg. Yuri Anabel Ordofiez Macas, en mi calidad de Secretaria
General y del Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Portovelo, certifico que el presente ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PORTOVELO fue conocido y aprobado por el
Concejo Municipal en Sesion Extraordinaria celebrada el siete de noviembre de dos mil
veinticinco.

Dado y firmado a los diez dias del mes de noviembre de dos mil veinticinco.
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