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ORDENANZA No. 036-2012

CONSIDERANDO:

el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
determina que "“La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficienciaq,
calidad, jerarquiaq, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion,  planificacidén,  transparencia y
evaluacion.

el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
determina que “Los gobiernos autbnomos descentralizados gozardn
de autonomia politica, administrativa y financiera, y se regirdn por los
principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritorial,
infegraciéon y participacion ciudadana...”.

el articulo 2., de la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, determina que:
“El servicio puUblico y la carrera administrativa tienen por objetivo
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los
servidores publicos, para lograr el permanente mejoramiento,
eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus
instifuciones, mediante la conformacion, el funcionamiento vy
desarrollo de un sistema de gestion del talento humano sustentado
en la igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminaciéon™.

la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, sefiala: “Articulo 3.- Ambito.- Las
disposiciones de la presente Ley son de aplicacién obligatoria en: 2.
Las enfidades que integran el regimen autdbnomo descentralizado y
regimenes especiales; 4. Las personas juridicas creadas por acto
normativo de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes
especiales para la prestacion de servicios publicos. Todos los
organismos previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la
Republica y este arficulo se sujetardn obligatoriamente a lo
establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a
remuneraciones e ingresos complementarios”.

la Ley Orgdnica del Servicio Publico, establece: “Articulo 51, Ultimo

inciso”.- Corresponde a las unidades de administracion del talento

humano de los gobiernos autbnomos descentralizados, sus entidades

y regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de
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desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las
normas técnicas expedidas por el Ministerio de Relaciones Laborales
como organo rector de la materia. Dependerdn administrativa,
orgdnica, funcional y econdmicamente de sus respectivas
instituciones. El Ministerio de Relaciones Laborales no interferird en los
actos relacionados con dicha administracion ni en ninguna
administracion extrana a la administracion publica centfral e
institucional.

la Ley Orgdnica del Servicio Publico, en el Titulo V, De Ila
Administracion Técnica del Talento Humano; Capitulo 1, Sistema
Infegrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector Publico,
determina lo siguiente: “Arficulo 53.- Del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano.- Es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados a validad e impulsar las
habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los
servidores publicos con el fin de desarrollas su potencial y promover
la eficiencia, eficacia, oportunidad, igualdad y la no discriminacion
en el servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley”.

la Ley Orgdnica del Servicio Publico, en el Titulo V, De la
Administracion Técnica del Talento Humano; Capitulo 1, Sistema
Infegrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector PUblico,
determina lo siguiente: "Articulo 54.- De su Estructura.- El sistema
infegrado del desarrollo del talento humano del servicio publico estd
conformado por los subsistemas de planificacidon del talento
humano; clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion de
personal; formaciéon; capacitacion, desarrollo  profesional y
evaluacion del desempeno”.

la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, determina, segun el articulo 56.-
De la Planificacion Institucional del talento humano, “... Los
Gobiernos Autéonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
especiales, obligatoriamente tendrdn su propia planificacion anual
del talento humano, la que serd sometida a su respectivo érgano
legislativo.

la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, determina, segun el articulo 57.-
De la creacion de puestos, “...Se exceptiuan del proceso establecido
en el inciso anterior los gobiernos autbnomos descentralizados, sus
entidades y regimenes especiales, las universidades y escuelas
politécnicas publicas y las entidades sometidas al dmbito de la Ley
Orgdnica de Empresas PUblicas”.
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el literal a) del articulo 2., del Cddigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion senala que son objetivos de
este codigo: “La autonomia politica, administrativa y financiera de
los gobiernos autbnomos descentralizados, en el marco de la unidad
del Estado ecuatoriano”.

el articulo 5, del Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion senala que: “La autonomia politica,
administrativa y  financiera de los gobiernos autdbnomos
descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de
gobierno para regirse mediante normas y érganos de gobierno
propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en
beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercerd de manera
responsable y solidaria. En ningun caso pondrd en riesgo el cardcter
unitario del Estado y no permitird la secesidon del territorio nacional. La
autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la
facultad de organizacidon y de gestion de sus talentos humanos vy
recursos materiales para el ejercicio de sus competencias vy
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada,
conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley”.

el articulo 53, del Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizaciéon senala que: “Los gobiernos
autéonomos descentralizados municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera.
Estardn integrados por las funciones de participacion ciudadana;
legislacion vy fiscalizacion: y, ejecutiva, previstas en este Codigo, para
el ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden”.

el articulo 57, del Cdédigo Orgdnico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion senala las atribuciones del Concejo
Municipal: a).- El ejercicio de la facultad normativa en las materias
de competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal,
mediante la expedicion de ordenanzas cantonales, acuerdos y
resoluciones; f).- Conocer la estructura orgdnico funcional del
gobierno auténomo descentralizado municipal.

las acciones de frabajo determinadas en el plan cantonal de
desarrollo y el de ordenamiento territorial, para el eficiente desarrollo,
requerird de una adecuada esfructura organizacional por procesos,
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que oriente de manera precisa la Misidon, atribuciones vy
responsabilidades, Base de la Estructura y los productos de cada uno
de los Niveles y responsables de los Procesos de Gestidon, hacia la
consecucion de los objetivos institucionales, en concordancia con la
Supremacia de la Constitucion de la Republica del Ecuador.

en atencion de lo dispuesto en la Supremacia de la Constitucion de
la Republica del Ecuador; y, en cumplimiento de la Ley Orgdnica del
Servicio Publico y su Reglamento General, Cddigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Cdodigo
Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas, es necesario revisar y
generar una estructura organizacional por procesos del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Tena, alineada a la
naturaleza y especializacion de la mision consagrada en su base
legal constitutiva, que contemple principios de organizacion y de
gestion institucional eficiente, eficaz y efectiva.

mediante Resolucidon Administrativa No. 031-AJ-GAD-MT, del veinte y
seis de octubre del ano 2011, el Senor Alcalde Washington Varela
Salazar, resuelve integrar el Comité Permanente de Gestidon de la
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tena, segun lo dispuesto en
el articulo 138 del Reglamento General de la LOSEP, para que en
cumplimiento de la Ley, se realicen todos los procesos y se
mantenga actualizado el Desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion del Talento Humano.

segun lo dispuesto en el literal i) del Articulo 60.- Afribuciones del
Alcalde o Alcaldesa, del COOTAD, el mismo que en su parte
pertinente  manifiesta: “Resolver administrativamente todos los
asuntos correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento
del concejo, la estructura orgdnico - funcional del gobierno
auténomo descentralizado municipal...”; vy,

En ejercicio de la facultad legislativa que le confiere el articulo 240 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, en concordancia de lo
establecido en los artficulos 7 y 57, literal a) y f); y, Articulo 60 del Cdodigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expide la:

PRIMERA REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL ORGA,NICO
DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

4



Art. 1.

Art. 2.

Art. 3.

Art. 4.

Estructura  Organizacional por Procesos.- La  estructura
organizacional  por  Procesos del Gobierno  Autdbnomo
Descenftralizado Municipal de Tena, se alinea con su mision, y se
sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y procesos,
con el propdosito de asegurar su ordenamiento orgdnico.

Procesos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Tena.- Los procesos que elaboran los productos y servicios del
Gobierno  Auténomo Descenfralizado Municipal de Tena, se
ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor
agregado al cumplimiento de la misidn institucional:

e Los Procesos Gobernantes, orientan la gestion institucional a
través de la formulacion de politicas y la expedicidon de normas e
insfrumentos para poner en funcionamiento a la organizacion.

e Los 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.

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

» Los Procesos Habilitantes de Apoyo, permiten que los procesos
se ejecuten, su funcidon es proveer y administrar 10s recursos,
facilitaondo todo lo necesario para la operatividad de los
procesos, lo que facilita el cumplimiento de la misidon de la
organizacion.

e Los Procesos Agregadores de Valor, implementan politicas,
administran y confrolan 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 de la institucion.

Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la
estructura organizacional son: Alcalde y Directores Técnicos de
Procesos.

Del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Institucional.- El Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal de
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Art. 5.

Art. 6.

Tena, segun lo dispuesto en el Articulo 138 del Reglamento General
de la LOSEP, creard y mantendrd activo el Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, conformado por: La
autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira; el
responsable del Proceso de Gestion Estratégica; una o un
responsable por cada uno de los procesos o unidades
administrativas; y, la o el responsable de la UATH o quien hiciere sus
veces. En las unidades o procesos desconcenfrados se contard con
comités locales los cuales serdn permanentes y deberdn coordinar
sus actividades con el comité Instfitucional.

Responsabilidades del Comité Permanente de Gestion de Calidad
de Servicio y el Desarrollo Institucional.- El Comité de Gestidn de
Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional, a mdas de lo
establecido en el articulo 138 del Reglamento General de la LOSEP,
en las condiciones antes senaladas, tendrd las siguientes
responsabilidades:

e Conocery analizar los proyectos de Politicas PUblicas;

e Conocer el Plan Operativo Anual y el presupuestado del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Tena; y,

e Evaluar el impacto de la gestion institucional del Gobierno
Autdénomo Descentralizado Municipal de Tena.

Este Comité se reunird ordinariaomente cada tres meses vy
extraordinaricomente cuando la Alcaldesa o Alcalde, o su
delegado, asi lo requieran.

Estructura Organizacional.- La estructura organizacional del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena se sustenta
en su Mision, Vision, Obijefivos, Politicas, Valores, Principios vy
Competencias Constitucionales:

a. MISION.

Impulsar las acciones institucionales para la consecucion de un
adecuado desarrollo social, econdmico y cultural de la
poblacidon, con la participacion directa y efectiva de todos los
actores sociales dentro de un marco de transparencia, ética y
el uso optimo del talento humano alfamente comprometido,
capacitado y motivado.

b. VISION.



Convertir el Canton Tena, en un referente dindmico de
cambio, cuyas caracteristicas de crecimiento, estén marcadas
por la activa parficipacion de sus habitantes, denfro de un
marco de planificacion que implique la responsabilidad social
de sus entes y organizaciones, y cuyas actividades productivas
optimicen el talento humano, tecnoldgicos y naturales,
permitiendo el desarrollo intfegral del cantdn, en una armoénica
relacion hombre naturaleza, que vaya consolidando su
identidad de pueblo frabajador, hospitalario y alegre.

OBJETIVOS.

e Procurar el bienestar de la colectividad y confribuir al
fomento y proteccion de los intereses locales;

e Planificar e impulsar el desarrollo fisico del cantén y de sus
dreas urbanas y rurales;

e Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores
sociales y econdmicos, el civismo y la confraternidad de la
poblacidon para lograr el creciente progreso del cantén;

e Coordinar con ofras entidades, el desarrollo y mejoramiento
de la cultura, de la educacion y la asistencia social;

e Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas
adecuadas a los problemas que enfrenta el Municipio, con
arreglo a las condiciones cambiantes, en o social, politico y
econdmico;

e Estudiar la temdtica municipal y recomendar la adopcion
de técnicas de gestion racionalizada y empresarial, con
procedimientos de trabajo uniformes y flexibles, tendientes a
profesionalizar y especializar la gestion del gobierno local;

e Auspiciar y promover la readlizacion de reuniones
permanentes para discutir los problemas municipales,
mediante el uso de mesas redondas, seminarios, talleres,
conferencias, simposios, cursos y otras actividades de
infegracion y trabaijo;

e Capacitacion del talento humano, que apunte a la
profesionalizacion de la gestion municipal y la integraciéon
del personal en equipos de trabagjo;

e Mejorar y ampliar la cobertura de servicios de manera
paralela al mejoramiento de la administracién con el aporte
de la comunidad; vy,

e Las demdas disposiciones establecidas en las Normas Legales
vigentes.



e.

POLITICAS.

Se adoptan las siguientes politicas de trabajo:

Concertaciéon con los diferentes actores sociales, para el
logro de una participacion efectiva en el desarrollo de la
ciudad;

Movilizacion de esfuerzos para dotar al Municipio de una
infraestructura administrativa, material y humana que
permita receptar y procesar adecuadamente los efectos de
la descentralizacion;

Fortalecimiento y desarrollo municipal, a base de un éptimo
aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para
mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia,
impuestos, tasas, contribuciones, etc. que permita el
autofinanciamiento de los gastos, mediante un proceso de
gerencia municipal;

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

Voluntad politica, trabajo en equipo vy liderazgo, para la
bUsqueda constante de los mds altos niveles de rendimiento,
a efectos de satisfacer con Oportunidad las expectativas
ciudadanas, a base de concertacion de fuerzas y de
compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo:
Normativo, Ejecutivo, de Apoyo vy Operativo;, en
consecuencia, dinamismo y creatividad de las autoridades y
servidores para lograr una sostenida y equilibrada
participacion y apoyo mufuo, como la base del mejor
enfrentamiento de problemas y soluciones; e,

Identificacion de los problemas prioritarios de la comunidad
y busqueda oportuna de las soluciones mdas adecuadas,
con el menor costo y el mayor beneficio.

VALORES Y PRINCIPIOS.

Excelencia en el Servicio;
Trabajo en equipo;
Actitud positiva;

Criterio propio;
Flexibilidad;
Transparencia;
Honestidad;

Lealtad;



f.

Respeto;

Desarrollo humano;

Efectividad, eficiencia y eficacia;
Proteccién al medio ambiente;
Creatividad;

Coordinacién y comunicacion efectiva;
Sustentabilidad y sostenibilidad, vy;
Participacion comunitaria.

COMPETENCIAS CONSTITUCIONALES.

w

10.

1.

12.

Planificar el desarrollo cantonal vy formular los
correspondientes planes de ordenamiento territorial, de
manera articulada con la  planificacion  nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el
uso Y la ocupaciéon del suelo urbano vy rural;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el
canton;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

Prestar los servicios puUblicos de agua potable,
alcantarillado, depuracion de aguas residuales, manejo
de desechos sodlidos, actividades de saneamiento
ambiental y aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y
conftribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el fransporte
publico dentro de su territorio cantonal;

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y
los equipamientos de salud y educaciéon, asi como los
espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural
y deportivo, de acuerdo con la ley;

Preservar, mantener vy difundir el patrimonio
arquitectonico, cultural y natural del cantén y construir los
espacios publicos para estos fines;

Formar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos vy
rurales;

Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas
de mar, riberas y lechos de rios, lagos y lagunas, sin
perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;
Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas
al uso de las playas de mar, riberas de rios, lagos y
lagunas;

Regular, autorizar y conftrolar la explotacion de materiales
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13.

14.

dridos y pétreos, que se encuentfren en los lechos de los
rios, lagos, playas de mar y canteras;

Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro
y extincion de incendios, v,

Gestionar la  cooperacion internacional  para el
cumplimiento de sus competencias.

En el dmbito de sus competencias y territorio, y en uso de sus
facultades, expedirdn ordenanzas cantonales.

Art. 7. Estructura Bdsica Alineada a la Misidon.- El Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, para el cumplimiento de su
Mision y Objetivos, gestiona procesos internos y estd conformado

por:
1.

1.1.
1.1.1.
1.2.
1.2.1.
2.

2.1.
2.1.1.
2.1.2.
2.1.3.
2.1.4.
2.1.5.
2.1.5.1.
2.1.5.2.
2.1.5.3.
2.1.5.4.
2.1.6.
2.2.
2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.
2.2.6.
3.

PROCESOS GOBERNANTES:
Direccionamiento Estratégico para el Desarrollo Cantonal
de Tena;

Concejo Municipal;

Gestion Estratégica para el Desarrollo Cantonal de Tena, y;
Alcaldia.

PROCESOS HABILITANTES:

DE ASESORIA.

Direccidn de Procuraduria Sindica;

Seccién de Asesoria de Alcaldia;

Unidad de Auditoria Interna;

Secretaria Técnica de Planificaciéon Participativa Cantonal;
UNIDADES DE PLANIFICACION ESTRATEGICA:

Unidad de Planeamiento Fisico y Ordenamiento Territorial;
Unidad de Proyectos, Estudios e Investigaciones;

Unidad de Gestidn del Patrimonio; vy,

Unidad de participacion Ciudadana.

Unidad de Comunicacion Corporativa.

DE APOYO.

Direccidn de Secretaria General;

Direccion de Desarrollo Institucional;

Direccidn Financierag;

Direccion de Registro de la Propiedad;

Unidad de Comisarias, v;

Unidad de Policia y Seguridad.

PROCESOS AGREGADORES:
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Art. 8.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.

3.1.1. Direccion de Gestion del Territorio;

3.1.2. Direccidon de Educacién, Cultura, Deportes, Turismo vy
Biodiversidad;

3.1.3. Direccidn de Servicios PUblicos y Saneamiento Ambiental;

3.1.4. Direccién de Desarrollo Vial y Obras Publicas;

3.1.5. Empresa Publica de Desarrollo Productivo y Competitividad -
EMPUDEPRO Tena EP, (Desconcentrada); vy,

3.1.6. Direccioén de Desarrollo Social (Desconcentrada);

Representaciones  Grdficas.- Se definen las  siguientes

representaciones graficas:

a.

b.

CADENA DE VALOR.

La CADENA DE VALOR a la cual obedecen los
procedimientos institucionales, permiten la FORMULACION,
EJECUCION, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y FISCALIZACION
de los Planes, Programas y Proyectos para el Desarrollo
Cantonal, basados en la investigacion, diseno, produccion y
comercializacion de los servicios.

La gestion de los Recursos Fisicos, Humanos, Financieros y
Tecnoldgicos, son el soporte indispensable para el desarrollo
de los procesos y la busqueda de resultados de Optima
calidad, para el cumplimiento de los objetivos locales.

INVESTIGAR DISERAR PRODUCIR COMERCIALIZAR

GESTIONAR LOS RECURSOS FISICOS
GESTIONAR LOS RECURSOS HUMANOS

GESTIONAR LOS RECURSOS FINANCIEROS
GESTIONAR LOS PROCESOS DE LA INFORMACION

PLANHES PROGRAMAS Y PROYECTOS

ELABORACION  EJECUCION SEGUIMIENTO  EYALUACION

MAPA DE PROCESOS.

La Direccion y Gestion Estratégica del Nivel Gobernante y los
Procesos Habilitantes de Asesoria y de Apoyo, permiten que
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los Procesos Agregadores de Valor desarrollen la Gestion
PUblica Local en beneficio de los Clientes Internos y Externos,
para el cumplimiento de los objetivos de los Gobiernos

Locales.
PROCESDS GOBERNANTES
Direccionamiento Estratégico para el Desarrolla Cantonal de Tena
Gestidn Estratégica para el Dezarrallo del Cantan Tena
CLIENTES CLIENTES
PROCESOS AGREGADORES DE YALOR
EXTERNOS ' I EXTERNOS
" J”“‘a,sl GESTION DEL TERRITORID, EDUCACION, CULTURA, DEFORTES, TURISMO ¥ BIODVERSIDAD, e J”“t"fsl
EUIE IS, SERYICIOS FUBLICDS; DESARROLLO YIAL ¥ DESARROLLO SOCIAL, anaquiales,
Comunidades, Comunidades,
Instituciones DIRECCIGN DE DIRECCIGN OE Inztituciones
Piblicas, DIRECCIGN  DE EDUCACIAN, SERNICIOS EE‘SEACHC;F'DNLLD E DREcCIoN  DE Pilblias,
Organizaciones GESTION  DEL CULTURS, POBLICOS el ¢ DpRag DESARROLLO Organizaciones
AT TERRITORI. DEFORTES Y SAMEAMENTO Do o SOCIAL GRS
yoamGS TURISMI, AMBIEMTAL yoamGS
PROCESOS HABILITANTES DE
ASESORIA APOYOD
Direccién de Procuraduria Sindica Direccionde Secretaria General
Seccionde Asesores de Alcaldia Direcciénde Desamollo Institucional
Unidad deAuditoria Inferna Direccién Financiers
Sec. Téc Planifimcion Cantonal Direccién del Registro de ls Propiedad
Unidades de Flanificacion Estratégica Unidad dECDI'I"I"SE.I'ias
Unidad de Comunicacion Coorporativa Unidad de Poliday Seguided
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C.

ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL.

NIVELES

SCseMNANTY -
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Art. 9. Descripcidon de la Mision, Atribuciones y Responsabilidades, Base de la
Estructura y Portafolio de Productos de los procesos del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Tena.

PROCESOS GOBERNANTES:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA EL DESARROLLO CANTONAL DE

TENA.

CONCEJO MUNICIPAL.

a.

Mision.

Procurar el bien comun local y dentro de éste, en forma primordial
la atencion a las necesidades bdsicas de la ciudad, del drea
urbana y de sus parroquias rurales (del canton Tena); para cuyo
efecto determinard las politicas para el cumplimiento de los fines
de cada rama de su administracion.

Responsable: Concejo Municipal.
Atribuciones y Responsabilidades.

A mds de las determinadas en el articulo 57 del Cédigo Orgdnico
de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descenftralizacion y las
demds que correspondan de conformidad con la legislacion
Nacional vigente, tendrdn las siguientes:

1. Aprobar Ordenanzas Municipales y sus respectivas reformas;

2.  Aprobar los Planes, Programas y Proyectos de Desarrollo
Cantonal y Ordenamiento Territorial; y las correspondientes
Reformas;

3. Dirigir el Desarrollo Fisico del Canton y la Ordenacion -

Urbanistica;

Aprobar los Tributos Municipales;

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

6. Sancionar y promulgar Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones;
Y.

7. Las demdas que determinen las Normas Legales vigentes.

»
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1
1

2.
2.1.

Estructura Bdsica- El Concejo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, se gestionard a través de la
siguiente interfaz en la estructura:

Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones;

Comision de Planificaciéon y Presupuesto;

Comision de Igualdad y Género;

Comision de Servicios Publicos y Saneamiento Ambiental;
Comision de Desarrollo Vial y Obras PUblicas;

Comision de Turismo y Cultura;

Comision de Trdnsito y Transporte;

Comision de Participacion y Seguridad Ciudadana.

NN~

ASAMBLEA CANTONAL CONCEIO CANTONAL ‘ COMISIONES PERNMANENTES
| 1

CONCLIO DE PLANM ICACION CANTONAL I ALCALDIA

i |

Productos.

Ordenanzas Municipales;

Acuerdos y Resoluciones;

Plan Cantonal de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;
Estructura Organizacional por Procesos;

Presupuesto Institucional;

Reformas Presupuestarias;

Plan Operativo Anual Institucional;

Declaraciones de utilidad publica o de interés social de los
bienes materia de expropiacion;

9. Informe de Comisiones.- Legislacion y Fiscalizacion;

10. Base de Datos con Informacion Digital; y,

11. Las demds determinadas por las Normas Legales vigentes.

NG AWN -

GESTION ESTRATEGICA PARA EL DESARROLLO CANTONAL DE TENA.
ALCALDIA.

a.

Mision.

Asegurar la gestion organizacional y su orientacion hacia enfoques
modernos, garantizando el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, satisfaciendo las demandas civudadanas vy
consolidando su misidon y vision. Consolidar y fortalecer la accion de
los procesos organizacionales, dotando de valor agregado a la
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operatividad de los mismos, mediante el respaldo de normas,
politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos
que superen la expectativa ciudadana.

Responsable: Alcalde Municipal.
Atribuciones y Responsabilidades.

A mds de las establecidas en los articulos 59 y 60 del Cdodigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descenftralizacion y las demds que correspondan de conformidad
con la Legislacion Nacional vigente, tendrd las siguientes:

1. Dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las politicas,
programas, y planes de trabajo determinados por el Concejo;
Representar legalmente a la institucion;

Representar al Municipio ante Organismos Nacionales e

Internacionales;

4.  Administrar los recursos econdmicos de la municipalidad de
conformidad con los preceptos Constitucionales, establecidos
en el Titulo IX, SUPREMACIA DE LA CONSTITUCION, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

5. Concertar acciones de frabagjo con la comunidad, para la
participacion efectiva de los programas y planes de desarrollo
cantonal;

6.  Dirigir y supervisar la administracion de recursos financieros de
la Municipalidad de conformidad con la ley;

7. Disponer y dirigir la elaboracion y ejecucion de planes vy
programas relativos al desarrollo organizacional y adoptar los
principios de gerencia publica en el manejo de los procesos
de tfrabaqjo; vy,

8. Las demds competencias y atribuciones determinadas en el
Coédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia vy
Descenftralizacion; Codigo Orgdnico de Planificacion vy
Finanzas Publicas; y las demds Normas Legales vigentes.

W

Estructura Bdsica- La Alcaldia del Gobierno Autdénomo
Descenftralizado Municipal de Tena, se gestionard a través de la
siguiente interfaz en la estructura:

ASAMBLEA CANTONAL CONCEIO CANTONAL ] COMISIONES PERMANENTES

!

CONCEID DE MANIFICACION CANTONAL < l ALCALDIA >

I
=
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2, PROCESOS HABILITANTES.
2.1. DE ASESORIA. ]
2.1.1. DIRECCION DE PROCURADURIA SINDICA.

a.

Mision.

Direccién, ejecucion y control de labores de asesoria juridica y
actuar junto con el Alcalde en la representacion judicial vy
extrajudicial del Gobierno Auténomo Descenfralizado Municipal de
Tena. Brindar soporte al desarrollo de la Administracion Municipal,
encamindndole dentro de la correcta aplicacidon de las
disposiciones constitucionales y legales.

Responsable: Procurador Sindico.

Atribuciones y Responsabilidades.

1. Participar en la elaboracidon de proyectos de Ordenanzas,
Reglamentos y demds normativa interna, y sus respectivas
reformas;

2. Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

3. Presentar el Plan Operativo Anual y el Plan de Compras de la
Direccion;

4.  Asistir a las sesiones de Concejo para asesorar en los asuntos

juridicos correspondientes;

Presentar los informes juridicos que le solicitaren;

Representar al Concejo, en calidad de Procurador,

conjuntamente con la maxima autoridad administrativa, ante

cualquier avutoridad, judicial o extrajudicialmente, para
reclamar o defender sus derechos, sujetdndose estrictamente

a las instrucciones del Concejo o de la o el Alcalde, segun el

Caso;

7. Intervenir, conjuntamente con la mdxima autoridad
administrativa, en todos los actos y contratos, con autorizacion
y segun las instrucciones del Concejo Municipal;

8.  Estudiar los proyectos de contratos y asesorar en la aplicacion
de la Normativa Legal vigente, y; Asesorar a la mdxima
autoridad administrativa, a las y los , Directores
departamentales, coordinadores de Unidades y Técnicos
Responsables de Secciones del Gobierno Auténomo
Descenftralizado Municipal de Tena, en la formulacion de
Planes, Programas y Proyectos;

9.  Advertir al Concejo, aun sin ser requerido, cuando al resolver
cualguier asunto, se aparte del texto expreso de la
Constitucion y las Normas Legales vigentes.

o O
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10.

1.

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Conftrol Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos 'y mdas
disposiciones del Gobierno Auténomo Descenfralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madxima
autoridad administrativa, segun el dmbito de su competencia.

c. Estructura Bdsica.- La Direccién de Procuraduria Sindica Municipal
se gestionard a fravés de la siguiente interfaz en la estructura:

I ASAMBLEZA CANTONAL ’»—7[ CONCEIO CANTONAL Il»~~l COMISIONES PERMANENTES l
7 }
[ CONCEIO DE PLANIFICACION CANTONAL } ————— “ ALCALDIA I
sscermania Ty ca Seroecazay | | C X o srocimacima sk
I cayTENAL [ |} D

I ssmona or auaa

UNSD. PLANEANNENTS SIS0 ¥ OTDENAMENTC TERUTOAAL
UNID. AUDTORA INTERN A

UNGD coNRINICACON ComsDRaTYA
SECC MASKERNSY COMUN
S2cC coseaTuRA saCON Y C

LN/ DE SISTION DEL FATRACHC

LD PASTICPATON CLDADANA

UNID. PRCTECTOS, SSTUDICS BINVETSACIONSS ]

Productos.

1.  Plan de Desarrollo Institucional;

2. Plan Operativo Anual;

3. Plan Anual de Contrataciones;

4.  Patrocinio judicial y extrajudicial;

5. Pronunciamientos e Informes legales;

6. Confratos, convenios y minutas;

7. Informes de asesoramiento en materia legal, contractual vy
tributaria;

8. Revisidon de Procesos de Contratacion Publica;

9.  Presentar proyectos de ordenanzas, reglamentos, resoluciones;

10. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

11. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

12. Los demds Productos que determinen las Normas Legales

vigentes.

2.1.2. SECCION DE ASESORIA DE ALCALDIA.

a. Mision.

Asesorar a la mdxima autoridad administrativa en los asuntos
inherentes a la administracion Municipal, para la toma de
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decisiones e intensificar la cooperacidon y asistencia técnica
institucional con organismos nacionales e internacionales.
Coordinar, formular politicas, estrategias, programas de inversion,
ejecucion y confrol de proyectos, de los diferentes departamentos
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena.
Brindar soporte al Desarrollo Municipal, en las dreas Administrativa,
Financiera, Planificacion, Servicios PUblicos y Sociales, orientadndoles
denfro de la correcta aplicaciéon de las disposiciones legales.

Responsable: Asesor de Alcaldia.
Atribuciones y Responsabilidades.

1.  Asesorar y preparar informacion e insumos técnicos sobre
temas estratégicos de la Municipalidad, en las Areas de
Planificacidon, Administracion, Financiera, Turismo y Cultura,
Servicios PuUblicos, Desarrollo Vial; Social y Empresas Publicas
(Desconcentradas);

2. Coordinar Proyectos Educativos, Comunitarios y de Orden
Social, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes;

3. Redlizar contactos intferinstitucionales, nacionales e
internacionales para la consecucidon de proyectos especificos;

4.  Emitir criterios sobre asuntos relacionados con la determinacion
de estrategias y politicas institucionales;

5. Proponer y evaluar proyectos de cooperacidon técnica o
financiera bilateral o multilateral;

6. Establecer contactos con el Municipalismo Nacional e
Internacional;

7. Coordinar con las demds dependencias municipales la
descenfralizacion de funciones desde el Gobierno Cenftral, y;

8. Atfendery asistir en los asuntos municipales, patrocinados por la
AME, COMAGA, COMUNASA, efc.

Estructura Bdsica.- La seccidn de Asesoria de Alcaldia se gestionard
a través de la siguiente interfaz en la estructura:

[ ASAMBLEA CANTONAL I-.._.._.._

saceraea TEcy s DL mSASN | |
canToNAL I

I

1 UNSD. PLANEANNENTO PICD Y ONDEN AMENTO TERLTO AR,

UNID PRCTECTOS, SSTUDICS BINVETICACIONSS

S2CC MASCERNSY COMUN
S2CC CoseaTUTA 2aCiN T C

UN/D. DE SESTON DEL FATRACHC

UND PASTICPACON CUDADANA

] LN COMINICACON CORMDRATVA
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Productos.

1. Andlisis del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial de
Tena;

2. Andlisis de la Pro forma Presupuestaria del Gobierno Autdbnomo
Descentralizado Municipal de Tena;

3. Andlisis Financiero y Presupuestario;

4. Andlisis de proyectos de ordenanzas, normas internas,
reglamentos, acuerdos y resoluciones;

5.  Andlisis de cronogramas de ejecucion financiera; obras por
Administracion Directa y Contratacion Publica; y,

6. Asesoramiento administrativo, financiero y técnico a la mdxima
Autoridad administrativa, funcionarios y servidores del
Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Tena.

7. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion por cada
proceso y en forma cuatrimestral;

2.1.3. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

a.

Mision.

Realizar exdmenes y evaluaciones posteriores a las operaciones y
actividades del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tena a fravés de Auditorias y Exdmenes Especiales, con sujecion a
las disposiciones legales, normas nacionales e internacionales vy
proporcionar asesoria a los directivos y servidores de la entfidad, en
el dmbito de su competencia.

Responsable: Este érgano administrativo estard representado por
una Servidora o Servidor designado por la Contraloria General del
Estado.

Atribuciones y Responsabilidades:

1. Proponer el Plan Anual de Auditoria Interna y presentarlo a la
Confraloria General del Estado para su aprobacion y ponerlo
en conocimiento de la madaxima autoridad administrativa
Municipal;

2. Disponer la ejecucidon de auditorias de gestion y exdmenes
especiales planificados e imprevistos, para evaluar la gestion
operativa, administrativa, financiera, ambiental, técnica y
social de la entidad, en términos de costo, tiempo, legalidad,
economia, efectividad, eficiencia y fransparencia;
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Informar a la mdxima autoridad del Gobierno Autdbnomo
Descentralizado Municipal de Tena, Alcalde y Conftraloria
General del Estado, los resultados del cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria;

Asesorar a las autoridades y funcionarios en el andlisis,
desarrollo, implantaciéon y mantenimiento de los sistemas,
normas de control inferno y procesos institucionales;

Disponer la readlizacidon de los exdmenes necesarios que
permitan ejercer el oportuno y adecuado control de las
operaciones y actividades Institucionales;

Revisar los resulfados del andlisis de la situacion financiera,
administrativa y técnica de las actividades de los Procesos
Institucionales;

Presentar al pleno del Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Municipal de Tena, Alcalde, informes de los exdmenes
especiales que se practiquen;

Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones constantes
en los informes de auditoria interna para determinar la
continuidad de las acciones correctivas dispuestas por las
mdaximas autoridades; vy,

Apoyar los trabajos de auditorias realizadas por equipos de la
Contraloria General del Estado.

Estructura Basica.- La unidad de Auditoria Interna se gestionard a
través de la siguiente interfaz en la estructura:

| ASAMBLEA CANTONAL I—-l CONCEIO CANTONAL ]l»—l COMISONES PERMANENTES I
[ L
CONCEIO DE PLANIFICACION cu.fou.‘l» ~~~~~ “ ALCALDIA |

sscermaeaTacnca DL ecATEN | | I
CANTENAL I

UNID. CONIONICACON CORMDeaTVA
2T MASCEINST COMUN
s2cC coseaTusA sacdN T C

Portafolio de Productos:

oSOk~

Plan anual de control;

Informes de la ejecucion del plan anual de control;
Auditoria operacional;

Auditorias de gestion;

Exdmenes especiales;

Informes de recomendaciones; e,
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7.

Informes y pronunciamientos.

2.1.4. SECRETARIA TECNICA DE PLANIFICACION CANTONAL.

a.

Mision.

Planificar, Organizar, Dirigir y Fortalecer las actividades relevantes a
la Planificacion Cantonal de Tena.

Responsable.- Secretaria(o) Técnica(o) de Planificacion Cantonal.

Atribuciones y Responsabilidades.

1.
2.
3

10.

Planificar y promover el desarrollo del cantdn;

Asesorar al Concejo Municipal y Alcaldia;

Participar en el proceso de planificacion a corto, mediano y
largo plazo;

Participar en el proceso de actualizacion del Plan de
Ordenamiento Territorial;

Implementar mecanismos de seguimiento y evaluacion del
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial cantonal;

Elaborar un informe técnico anual sobre el cumplimiento del
Plan de Ordenamiento Territorial y presentar en la Secretard
Nacional de Planificacion y Desarrollo (SENPALDES), mismo que
segun la Constitucidon de la Republica del Ecuador, articulo
272, numeral 3, contendrd: Los logros en el mejoramiento de los
niveles de vida, esfuerzo fiscal y administrativo institucional, y
cumplimiento de metas del Plan Nacional de Desarrollo y del
plan de desarrollo del Gobierno Auténomo Descentralizado;
Presentar un informe de cumplimiento de los lineamientos y
politicas que orientaran al Sistema Nacional Descentralizado
de Planificacién Participativa, conforme lo senala el articulo 40,
del Coédigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas PuUblicas
(COPFP);

Coordinar, analizar vy vincular los planes de desarrollo de las
diferentes Unidades Administrativas del Gobierno Auténomo
Descenfralizado Municipal de Tena;

Programar la agenda de actividades para la socializacion del
Plan de Ordenamiento Territorial con:

© Asamblea canfonal

© Consejo de Planificacion Cantonal

Coordinar la sistematizacidon de los aportes ciudadanos al
informe técnico del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial.
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C.

2.1.4.1.
2.1.4.2.
2.1.43.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Asistir a las sesiones con voz informativa;

Preparar las actas resumen de sesiones y suscribirlas
conjuntamente con el Presidente del Consejo de Planificacion
Cantonal;

Elaborar y nofificar convocatorias por disposicion del
Presidente a los miembros del Consejo de Planificacion
Cantonal, en los siguientes casos:

e Conformacion de mesas temdticas por sistemas de
planificacion, con la participacion de la ciudadania.

e Socializacion del diagndstico, propuesta y modelo de
gestion

e Validacion de los informes técnicos.

e Ofros.

Llevar bajo su responsabilidad el archivo de actas vy
expedientes del Consejo de Planificacion Cantonal y framitar
las comunicaciones;

Conferir copias certificadas de documentos, con autorizacion
del Presidente del Concejo;

Llievar un registro magnetoféonico de las sesiones del Consejo
de Planificacion Cantonal y en caso de incoherencia entre el
texto del acta y de la grabacioén, se considerard ésta Ultima;
Realizar el seguimiento del cumplimiento de las decisiones del
Consejo de Planificacion del Cantdn Tena;

Crear una base de datos de los sectores y actores que se
encuentran en la jurisdiccion del Cantén Tena; y,

Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la mdaxima
autoridad Municipal.

Estructura Bdsica.- El Consejo de Planificacion Cantonal de Tena,
estard conformado por:

La Alcaldesa o el Alcalde;

La Concejala o Concejal;

La Directora o Director Técnico de Planificacion y tres funcionarias o
funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de
Tena;

2.1.4.4. Tres representantes ciudadanos principales; v,
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2.1.4.5.Una presidenta o un presidente de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Parroquiales Rurales del Cantdn Tena.
Para el efecto se considerard las disposiciones legales establecidas
en la Ordenanza de Planificacion Participativa del Cantéon Tena.

ASAMBLEA CANTONAL CONCEID CANTONAL } ViSO RNETE |
| |
T
CONCEIO DE PLANIFICACION CANTONAL) ALCALDIA
SHCRITAVIA TICNCA D8 TLAIPCAOEN O oA
CANTENAL

| { ASRA D ALCALDA
—[ U3 TLANERNY SNTE RS0 T AR TE TR T, |
WD ADTEA TN

—l NI PACTACTCS, ISTUDCS BVESTACIONS ]
NI CoNICACEN conrnaTA

_l WNID DECITON D8 FATRACNC I ST MARCITHST COVUY

sxce costemuna sy e
—[ UNID. PARTLIZACON CUOADANA |

d. Portafolio de Productos.

1.  Plan Plurionual de la Secretaria Técnica de Planificacion

Cantonal;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Elaboracidén, ejecucidon, seguimiento y evaluacion de las

Normas Legales vigentes;

Actas de Sesiones de Trabaqjo;

Notificaciones y Convocatorias;

Archivo de Actas y Expedientes del Consejo de Planificacion

Participativa Cantonal;

Certificacion de Documentos;

Registro Magnetofénico de las Sesiones del Consejo de

Planificacion;

10. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

11. Base de Datos con Informaciéon Digital e Impresa de la
Jurisdiccion Cantonal; y,

12. Los demds Productos que establezcan las Normas Legales
vigentes.

rwOd

No o

0 ®

2.1.5. UNIDADES DE PLANIFICACION ESTRATEGICA.
2.1.5.1. Unidad de Planeamiento Fisico y Ordenamiento Territorial.

a. Mision.
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Formular el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial de manera
articulada con la Planificacion Nacional, Regional, Cantonal vy
Parroquial, en cumplimiento de las Competencias establecidas en
la Constitucion de la Republica del Ecuador y evaluar los planes,
programas y proyectos del plan de desarrollo y ordenamiento
Territorial, acorde a las Politicas Constitucionales, en coordinacion
con la Asamblea y el Consejo de Planificacion Cantonal.

Atribuciones y Responsabilidades.

10.

Asesorar a la mdaxima autoridad, Concejo Municipal y a los
Responsables de Procesos, Coordinadores Técnicos de
Unidades y Técnicos de Secciones del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Tena, en la formulaciéon del Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Presentar Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas Reformas, relacionados con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Cantén Tena;

Proporcionar metodologias y/o procedimientos para la
elaboracion de Planes, Programas y Proyectos de los Procesos
Administrativos de la Enfidad;

Implementar lineamientos para formular Planes Operativos
Anuales en coordinacion con las Unidades Administrativas
Municipales;

Coordinar la formulacion y elaboraciéon del Plan de Desarrollo
Institucional;

Coordinar la evaluacion del cumplimiento del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal, Plan Operativo
Anual, Plan Anual de Inversiones y Pro forma Presupuestaria
Institucional;

Coordinar y consolidar la Informacion Financiera, Plan Anual
Operativo, la programacion técnica y presupuestaria anual de
la Institucion;

Formular propuestas de acciones para las autoridades y
representantes del Gobierno Autdbnomo Descentralizado
Municipal de Tena, para la formulacién y ejecucion del Plan de
Ordenamiento  Territorial, como una herramienta de
Planificacion, Inversion y Gestion de recursos econdmicos del
Cantoén;

Administrar el sistema de planificacion Cantonal de acuerdo a
las politicas, metas y estrategias definidas por el Gobierno
Cenfral;

Establecer sistemas de seguimiento y evaluacion, gestion por
resultfados sobre la ejecucidon de planes, programas vy
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proyectos del Gobierno Auténomo Descenfralizados Municipal
de Tena;

Responsable.- Coordinador Técnico de la Unidad de Planeamiento
Fisico y Ordenamiento Territorial.

Base de la Estructura- La Unidad de Planeamiento Fisico vy
Ordenamiento Territorial se gestionard a fravés de la siguiente
interfaz en la estructura:

ASAMBLEA CANTONAL | CONCEIO CANTONAL } COMISIONES PERMANENTES |

] |

CONCEIO DE PLANIFICACION CANTONAL ALCALDIA
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CANTONAL |
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UNSD PLANZANENTO PSSO Y 7:!‘1&’#!‘11’!7!"7':")‘)
UNID. AUDTCRA TEINA

UNID. PRCTECTCS, SSTUDCS 2MVESTCAC ONES
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Portafolio de Productos.
Desarrollo Institucional.

AR ol A

o

J—

W

= 0 N

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Informes de seguimiento y evaluacion a convenios;
Consolidacion del Plan de Desarrollo Institucional, generada
por cada Direccion, Unidad o Seccion

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determine las Normas Legales
vigentes.

Desarrollo Cantonal.
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Plan Operativo Anual;
Plan Anual de Contrataciones;
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4. Coordinaciéon en la formulacion de los Planes de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial de los GADS;

5. Informes de ejecucion, seguimiento, evaluacion de Planes,
Programas y Proyectos ejecutados por el Gobierno Auténomo
descentralizado Municipal de Tena;

6.  Andlisis del Presupuesto Participativo para la ejecucion del Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal;

7. Sistema de Informacion Georeferenciada (SIG),
proporcionada por las Direcciones, Unidades y Secciones
(Planos Definitivos);

8. Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

9. Procesos especificos de control interno;

10. Informes con Indicadores de Gestion;

11. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

12. Los demds Productos que determine las Normas Legales
vigentes.

2.1.5.2. Unidad de Proyectos, Estudios e Investigaciones Sociales, Economicos,
Productivos e Infraestructura.

a.

Mision.

Planificar, elaborar, coordinar, gestionar, proyectos, estudios e
investigaciones, en concordancia con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial de manera articulada con la Planificacion
Nacional, Regional, Cantonal y Parroquial, en cumplimiento de las
Competencias establecidas en la Constitucion de la Republica del
Ecuador y evaluar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones del plan de desarrollo y ordenamiento Territorial,
acorde a las Politicas Constitucionales, en coordinaciéon con los
Responsables de Procesos, Coordinadores Técnicos de Unidades,
Técnicos de Secciones, Secretaria Técnica de Planificacion,
Asamblea y Consejo de Planificacion Cantonal.

Atribuciones y Responsabilidades.

1. Asesorar a la mdaxima autoridad administrativa, a las y los
Directores Departamentales, Coordinadores Técnicos de
Unidades y Técnicos de Secciones del Gobierno Autbnomo
Descenftralizado Municipal de Tena, en la formulacion de
planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones;
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10.

1.

12.

13.

14.

Proporcionar metodologias y/o procedimientos para la
elaboracion de Planes, Programas y Proyectos de los Procesos
Institucionales;

Coordinar en la implementaciéon de lineamientos para formular
Planes Operativos Anuales en coordinacion con las Unidades
Administrativas Municipales;

Coordinar y participar en la elaboracion y presentacion del
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial e Institucional;
Participar en la evaluacion del Plan de Desarrollo vy
Ordenamiento Territorial, Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Inversiones y Pro forma Presupuestaria Institucional;

Participar en la consolidacion del Proceso de Gestidn
Financiera, Plan Operativo Anual y la programacioén técnica y
presupuestaria anual de la Institucion;

Formular propuestas de accion, para las autoridades y
directivos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Tena, para la formulacion y ejecucion del Plan de
Ordenamiento  Territorial, como una herramienta de
Planificacioén, Inversion y Gestion de recursos econdmicos del
Canton;

Coordinar, proponer, implantar y administrar el sistema de
planificacion Cantonal de acuerdo a las politicas, metas y
estrategias definidas por el Gobierno Central;

Coordinar y proponer sistemas de seguimiento y evaluacion de
resultados sobre planes, programas y proyectos del Gobierno
Autdnomo Descentralizados Municipal de Tena;

Coordinar y proponer sistemas de informacion local vy
estadisticas, asi como datos especificos del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Tena;

Coordinar en la elaboracion de planes Municipales,
Provinciales y Nacionales, en cuanto a Seguridad Nacional,
Defensa Civil y Movilizacion.

Planificaciéon, direccidon, seguimiento y evaluacion de los
proyectos, estudios e investigaciones, en concordancia con el
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Plan Operativo
Anual y Presupuesto Institucional;

Cumplir las Normas Legales vigentes y la demds disposiciones
legales del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de
Tenaq;y,

Las demds atribuciones y responsabilidades que determinen las
Normas legales vigentes y las que disponga la madxima
autoridad administrativa, segun el dmbito de su competencia.

Responsable.- Coordinador Técnico de la Unidad de Proyectos,
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Estudios e Investigaciones Sociales, Econdmicos, Productivos e
Infraestructura.

Base de la Estructura.- La Unidad de Proyectos Estudios e
Investigaciones se gestionard a través de la siguiente interfaz en la
esfructura:

ASAMBLEA CANTONAL CONCEIO CANTONAL } COMISONES PERMANENTES |
] |
CONCEIO DE PLANIFICACION CANTONAL! ALCALDIA

: |
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Portafolio de Productos.
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Estudios de planeamiento fisico, social, econdmico, desarrollo
productivo e infraestructurag;

Retroalimentacion de informativa en Estudios y Proyectos;
Proyectos de pre inversion, estudios de pre factibilidad y
factibilidad;

Estudios a nivel de factibilidad y los estudios definitivos;
Términos de referencia, para la elaboraciéon de los proyectos;
Asistencia técnica, desarrollo metodoldgico e instrumentos de
gestion;

Informe de formulacion, evaluacion, seguimiento y cierre de los
proyectos;

Programas de asistencia técnica y capacitacidon en procesos
de gestion productivas y sus respectivas Cadenas Productivas y
de Valor;

Bases de datos de proyectos, con sus respectivos procesos ex
ante y ex pos;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;
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16.
17.

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,
Los demds productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

2.1.6. UNIDAD DE GESTION DEL PATRIMONIO.

a.

Mision.

Gestionar la preservacion del patfrimonio cultural del cantdn,
garantizando la conservacion integral del mismo y su puesto en
valor, en la perspectiva de lograr una vida comunitaria y una
convivencia humana participativa, dindmica, incluyente y positiva.

Atribuciones y Responsabilidades.

o s

10.

Asesorar a la mdxima autoridad, Concejo Municipal y a los
Responsables de Procesos, Coordinadores Técnicos de
Unidades y Técnicos de Secciones del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Tena, en la formulacion del Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Presentar Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas Reformas, relacionados con el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Cantén Tena;

Elaborar y ejecutar los planes de gestion y conservacion de las
Areas Histéricas y Patrimoniales, acordes a al Plan de Desarrollo
y Ordenamiento Territorial;

Elaborar el plan operativo anual;

Elaborar el presupuesto anual para la gestion y conservacion
de las Areas Histéricas y Patrimoniales del cantén, ejecutarlo y
realizar el seguimiento y la evaluacion del mismo.

Asesorar al Concejo Municipal en la formulacion de politicas y
planes de gestién y conservacion de las Areas Historicas y
Patrimoniales del cantén.

Controlar y preservar el patrimonio edificado y dreas
monumentales del cantén.

Garantizar el respeto a la Ley de Patrimonio Cultural y el
cumplimiento de la ordenanza de control del centfro histérico
de la ciudad y urbano parroquial.

Conocer vy resolver sobre todas las intervenciones
arquitectonicas que se intenten realizar en las dreas histéricas y
patrimoniales del canton.

Emitir informes que posibiliten la adecuada y pertinente
intervencion en las edificaciones que forman parte de las
dreas de respeto.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Otorgar los permisos para el uso y ocupacion de los espacios
publicos de las areas histéricas y patrimoniales.

Establecer normas y medidas a adoptarse para salvaguardar
la integridad de los sitios y bienes monumentales que hayan
sido o podrdn ser cambiados o alterados por intervenciones o
agregados forzosos.

Llevar a cabo campanas de valoracion y difusion del
patrimonio cultural.

Elaborar y actualizar el catastro de bienes patrimoniales del
canton.

Promover la participacidon publica o privada, nacional o
extranjera para el financiamiento de los programas vy
proyectos de conservacion del patrimonio cultural.

Actualizar periddicamente el inventario de edificaciones y
construcciones que deberian ser considerados como parte del
patrimonio edificado.

Responsable. Coordinador Técnico de la Unidad de Gestion del
Patrimonio Cultural.

Estructura Bdsica.- La Unidad de Gestidon del Pafrimonio Cultural se
gestionard a fravés de la siguiente interfaz en la estructura:

ASAMBLEA CANTONAL CONCEIO CANTONAL } COMISONES PERMANENTES |
I I

CONCEIO DE PLANIFICACION CANTONAL| ALCALDIA
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_i UNCD PLANSAANENTC SSCD Y ONDSNAWIENTC TSRUTTAA, I
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Portafolio de Productos.

AR ol

Plan de Desarrollo del Patrimonio Cultural;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones;
Retroalimentacion de informativa en Estudios y Proyectos del
Patrimonio Cultural;
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6. Proyectos de pre inversion, estudios de pre factibilidad y

factibilidad;

Estudios a nivel de factibilidad y los estudios definitivos;

Términos de referencia, para la elaboracion de los proyectos;

Asistencia técnica, desarrollo metodoldgico e instrumentos de

gestion;

10. Informe de formulacion, evaluacion, seguimiento y cierre de los
proyectos;

11. Programas de asistencia técnica y capacitacion en procesos
de gestion del Patrimonio Cultural;

12. Bases de datos de estudios, con sus respectivos procesos ex
anfe y ex pos;

13. Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

14. Procesos especificos de control interno;

15. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

16. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; vy,

17. Los demds productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

0 0N

2.1.7. UNIDAD DE GESTION Y PARTICIPACION CIUDADANA.

a.

Mision.

Promover la Funcidon de Transparencia y Control Social,
incentivando el ejercicio de los derechos relativos a la participacion
ciudadana; establece e impulsa mecanismos de control en los
asuntos de interés publico; investiga actos que generen corrupcion,
afecten la participacion o al interés publico.

Responsable: Coordinador Técnico de la Unidad.
Atribuciones y Responsabilidades.

1.  Garantizar la democratizacion de las relaciones entre la
ciudadania y el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena;

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

3. Promover la formacion en deberes, derechos y una ética de
interés por lo publico que haga sostenible los procesos de

32



participacion y consolidacion de la democracia;

Respaldar las diversas iniciativas de  participacion,
organizaciéon, gestion y control social impulsadas de forma
autébnoma por la civdadania de manera individual o
colectiva;

Proponer el Plan Estratégico de la Unidad de Participacion
Ciudadana;

Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Conftrol Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en
las Normas legales vigentes y las que disponga la mdxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

Estructura Basica: La Unidad de Gestidon y Participacion Ciudadana
se gestionard a través de la siguiente interfaz en la estructura:

ASAMBLEA CANTONAL CONCEIO CANTONAL } COMISIONES PERMANENTES |
1 |
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Portafolio de Productos.

AR ol

N o

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Confrataciones;

Cronograma de ejecucioén de actividades de la Unidad;
Socializacion de la Proforma Presupuestaria  Municipal,
construido de manera participativa;

Constitucion y funcionamiento de la Asamblea Local;
Constitucion y funcionamiento del Consejo Cantonal de
Planificacion;
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8. Gestion y cumplimiento de la Silla Vacia;

9 Veedurias conformadas sobre las  principales  obras
municipales;

10. Consejos consultivos de los grupos de género y generacional;

11. Evento de rendiciobn de cuentas de la gestion anual del
GADMT. Articulo 266 COOTAD;

12. Capacitacidon y acompanamiento a  instituciones vy
organizaciones sociales que impulsen  procesos de
participacion y rendicion de cuentas;

13. Participacion ciudadana en la planificacion, ejecucion vy
vigilancia de los proyectos y programas impulsados por el
GADMT.;

14. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

15. Base de datos con informacion digital y fisica; vy,

16. Los demds Productos que determinen la Normas Legales
vigentes.

2.1.8. UNIDAD DE COMUNICACION CORPORATIVA.

a.

Mision.

Comunicar e informar en forma fransparente, interactiva y de
calidad, los alcances de la gestion del Gobierno Municipal de Tena,
fortaleciendo las politicas, planes, programas, servicios y proyectos
que viene ejecutado la Entidad y receptar de la comunidad
sugerencias y comentarios sobre la atencidn brindada por
funcionarios y servidores de la Municipalidad.

Responsable: Coordinador Técnico de la Unidad.

Atribuciones y Responsabilidades.

1. Proponer el Plan Estratégico de Comunicacion Corporativa a
la Mdaxima Autoridad;

2.  Presentar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de Compras vy el
Cronograma de ejecucidn de actividades de la
Comunicacioén interna y externa;

3. Elaborar Informes solicitados por la mdaxima autoridad vy los
departamentos correspondientes, en el dmbito de sus
competencias;

4. Formular Politicas de Marketing Social, cultural y econdmica,
como valor agregado a la politica institucional;

5. Atfender y cubrir las coberturas institucionales, locales y
comunales;

6. Presentar Informes con Indicadores de Gestion de las
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10.

1.

actividades que viene impulsando el Gobierno Municipal;
Crear una Base de Datos con toda la informacion relevante de
la Unidad de Comunicaciéon Corporativa;

Atender los requerimientos solicitados por las autoridades,
directores y coordinadores técnicos, previa autorizacion de la
maxima autoridad administrativa;

Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Confrol Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mads
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madaxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

Estructura Basica: La Unidad de Comunicacion Corporativa se
gestionard a través de la siguiente interfaz en la estructura:

2.1.8.1.Seccioén de Marketfing y Comunicacion;

2.1.8.2.Seccién de Cobertura, edicidon y cdmaras;

d.

ASAMBLEA CANTONAL CONCEIO CANTONAL } COMISONES PERMANENTES
| L
CONCEIO DE PLANIFICATION CANTONAL| ALCALDIA

SICRITANIA TRCH/CA D2 PUNPLATEN | DY FACCUTADNATNDCE
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4 '_[-'\ 2 FLANZRANENTC *SC0 ¥ ONISNAMENTC TSRUTCAA,

UNID. AUDTORA INTERNA
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Productos.

2.1.8.1.Seccion de Marketing y Comunicacion.

1.
2.
3.

Plan estratégico Institucional de Marketing y comunicacion;
Plan Operativo Anual;
Plan Anual de Confrataciones;
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Informe de ejecucion del plan de Imagen Corporativa;

Informe de Cartelera informativa institucional;

Informe de Relaciones publicas;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

8. Procesos especificos de control interno;

9. Informe Técnico con Indicadores de Gestion;

10. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; vy,

11. Los demds Productos que determinen la Normas Legales
vigentes.

NOo O~

2.1.8.2.Seccion de Cobertura, edicion y cadmaras.

1. Plany Cronograma de Comunicacion;

2. Informe de Ruedas de prensa;

3 Boletines de prensa, articulos especiales, avisos, tripticos,
folletos, dlbum fotografico, memorias, afiches y otros;

4.  Material impreso, audio, video, multimedia, Internet y virtuales

con temas relacionados con la gestidon institucional;

Plantillas de encuestas del servicio de Comunicacion;

Plan de Contingencias de Comunicacion;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas

reformas;

8. Procesos especificos de control interno;

9. Informe Técnico con Indicadores de Gestion;

10. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

11. Los demds Productos que determinen la Normas Legales
vigentes.

No o

2.2. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.
2.2.1. DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL.

a.

Mision.

Gestionar y dar fe de los actos Administrativos y Normativos
expedidos por la institucidn; custodiar y salvaguardar la
documentacion interna y externa, y prestar atencion eficiente,
eficaz y oportuna a clientes internos y externos.

Responsable: Director de Secretaria General.

Atribuciones y Responsabilidades.

1. Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las
actividades de la Direccion;
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10.

1.
12.

13.

14.

Dar fe de los actos del Concejo y del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Tena;

Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas, en el dmbito de su competencia;
Participar en la elaboracidn del Plan de Desarrollo vy
Ordenamiento Territorial;

Implementar el Sistema de Gestion Documental Institucional;
Elaborar y notificar las convocatorias a sesiones del Concejo
Municipal, segun disposicion de la mdxima autoridad
administrativa;

Asistir a las sesiones del Concejo con voz informativa, sentar y
suscribir  conjuntamente con la mdxima  autoridad
administrativa las actas, certificar en forma general todos los
actos del Concejo y sancionar con el Alcalde, las ordenanzas,
acuerdos y suscribir las resoluciones;

Llevar bajo su responsabilidad el archivo de las actas y
expedientes en fisico y digital y framitar las comunicaciones;
Llievar un archivo magnetofénico de las sesiones del Consejo
Municipal y en caso de incoherencia entre el texto del acta y
de la grabacion, se considerard ésta Ultima;

Realizar el seguimiento para el cumplimiento de las
Resoluciones del Consejo de Municipal del Cantén Tena;
Elaborar y despachar la correspondencia oficial Institucional;
Implementar el Sistema de Administracion del Archivo
Institucional y General;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Conftrol Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mds
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que le disponga la mdaxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

c. Estructura Bdsica: La Direccidon de la Secretaria General se
gestionard a través de la siguiente interfaz en la estructura:

2.2.1.1. Prosecretaria(o);

2.2.1.2. Punto de Atencion Ciudadana, Informacion al Cliente y Recepcion
de Documentos; vy,

2.2.1.3. Archivo General Municipal.
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d. Portafolio de Productos.
2.2.1.1. Prosecretaria(o).

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Sistema de Administracion del Archivo Institucional y General;

Sistema de Gestion Documental Institucional:

Informe de correspondencia oficial;

Actas de sesiones y Resoluciones de Comisiones Permanentes

del Concejo Municipal;

8. Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

9. Procesos especificos de control interno;

10. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

11. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

12. Las demds determinadas en las Normas Legales vigentes.

NoOok~hOWON

2.2.1.2. Punto de Atencion Ciudadana, Informacion al Cliente y Recepcion
de Documentos.

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Atencion a Clientes Internos y Externos;

Informe de administracion del Sistema de Gestion Documental;

GohON~
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2.2.1.3.

=

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacioén Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

Archivo General Municipal.

A ol

™~ o

8.

9.

10.
1.
12.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Registro de ingreso y egreso de documentos;

Informe de administracion del Sistema del Sistema de Archivo
General;

Informe de atencidn a clientes internos y externos;
Organizacion técnica del Archivo Fisico;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de conftrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

2.2.2. DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.

a.

Mision.

Administrar el Talento Humano, Bienes y adquisiciones, Sistemas
Informdaticos Tecnoldgicos y Servicios Institucionales. Brindar con
eficiencia, eficacia y efectividad productos y servicios de apoyo
logistico en la enfrega oportuna de equipos, materiales, suministros
demandados por las diferentes unidades y procesos.

Responsable: Director de Desarrollo Institucional.

Atribuciones y Responsabilidades.

1.

Administrar, dirigir y coordinar el Talento Humano de |la Entidad
Municipal, tanto en el dmbito administrativo como en el
laboral;

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo y
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ordenamiento Territorial;

Establecer mecanismos de control en la foma de decisiones y
en las acftividades diarias, con la finalidoad de establecer
indicadores de gestion;

Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas, en el dmbito de su competencia;
Propender al cumplimiento de la Consfitucion, Leyes
Orgdnicas, Leyes ordinarias, Ordenanzas y Reglamentos
Intfernos que regulan la administracion publica;

Disponer el cabal cumplimiento de la Ley Orgdnica del
Servicio Publico;

Coordinar la elaboracion del distributivo de Remuneraciones
Mensuales Unificadas, del Gobierno Municipal, con la unidad
del Talento Humano y el Departamento Financiero;

Coordinar, elaborar y presentar proyectos administrativos de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Ley Orgdnica del
Servicio Publico;

Presentar los Informes Administrativos requeridos por el
Concejo, el Alcalde y los Organismos de Control;

Dirigir, coordinar y proponer el Plan Anual de Compras y
Adquisiciones del Gobierno Municipal de Tena;

Dirigir la adquisicion de suministros, bienes, equipos v
proporcionar servicios para apoyar los objetivos relacionados
con la gestion Institucional;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el Portal de
Compras Publicas de la Enfidad, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes;

Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento del Plan
Anual de Compras de la institucion, para la toma de
decisiones;

Confrolar el funcionamiento y administracion de la Unidad de
Bodegas del Gobierno Municipal, en coordinacién con la
Direccidon Financierag;

Coordinar con los demas deparfamentos la aplicacion de un
Sistema Integrado Tecnoldgico, con lineamientos adecuados
de Red, Internet, infranet, PGgina Web y E-mail;

Velar por el buen funcionamiento, aplicacion de los Sistemas
Informdticos y Tecnoldgicos, fanto en Hardware como en
Software;

Analizar, aprobar, controlar y evaluar los cronogramas, planes
y programas estratégicos, de contfingencias y los reglamentos
internos establecidos como herramientas de trabajo de la
Unidad de Sistemas;
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2.2.2.1.

22.22.

2223.

2224.

2.2.2.5.

2.2.2.6.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Formular planes estratégicos que permitan regular el flujo y la
buena utilizacion de los vehiculos y los bienes del Estado;
Elaborar y actualizar los Reglamentos Internos de utilizacion de
Vehiculos y bienes del estado;

Dirigir, coordinar y controlar el uso y el mantenimiento de los
vehiculos, maquinaria pesada y consolidar la informacion
sobre el parque automotor institucional;

Realizar estudios técnicos para proceder con el remate de los
bienes y vehiculos Municipales, de acuerdo a lo dispuesto en el
Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector PUblico vy
el Reglamento Interno de la Enfidad, dentro de sus
competencias;

Coordinar con la Direccidn Financiera, para que la
programaciéon, formulacién, ejecucion, evaluacion vy
liguidacion del presupuesto institucional se desarrolle con
eficiencia, eficacia y efectividad;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Confrol Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en
las  Normas legales vigentes y las que disponga la mdxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

Estructura Bdsica.-La Direccidén de Desarrollo Institucional se
gestionard a través de la siguiente interfaz en la estructura:

Seccion Coordinacion Externa - Quito;

Secciéon de Compras Publicas;

Seccion de Mantenimiento General;

Unidad del Talento Humano;

Unidad de la Salud, Seguridad Industrial y Ambiente de Trabaijo; v,

Unidad de Tecnologia y Sistemas Informdticos;
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d. Portafolio de Productos.

2.2.2.1.Seccidén Coordinacion Externa - Quito.

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Informes de Gestidn del Talento Humano de su Seccidn;
Informes de Gestion de Proyectos Institucionales a nivel
Gubernamental;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacion Digital e Impresa; vy,

Los demds Productos que determinen la Normas Legales
vigentes.

»OON -~

o

0 N

2.2.2.2.Seccion de Compras PUblicas

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Confrataciones de la Unidad;

Plan Anual de Contrataciones Institucional;

Norma Interna de Procesos de Contratacion Publica;

Plan de Capacitacion de Contfratacion Publica;

Informes de registro interno de proveedores habilitados e
incumplidos en el Portal www.compraspublicas.gov.ec.

8. Consolidacion del Plan Anual de Compras;

NN~
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2223.

22.24.

9.

10.

1.
12.

13.
14.

Andlisis y cuadros comparativos de cotizaciones;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

Seccion de Mantenimiento General.

A ol N

™o

9.

10.
1.
12.
13.

Plan de Desarrollo Estratégico de Mantenimiento Institucional;
Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan anual de mantenimientos de los Edificios.

Reglamento Interno para el Mantenimiento de Bienes de la
Entidad;

Informe de pagos de Servicios BAsicos;

Informe de la entrega de Correspondencia interna y externa;
Informe de los Bienes de Comunicacion y equipos de la
entidad;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes técnicos con indicadores de gestion;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

Unidad del Talento Humano.

NoOohr~howN—

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan Anual de Capacitacion Institucional;

Estructura Organizacional y Ocupacional por Procesos;

Ordenanza de Administracion del Talento Humano;

Informe Técnico de la aplicacidon de los subsistemas de

Planificacién del Talento Humano:

a. Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio
PUblico;

b. Subsistema de Seleccion de Personal

c. Subsistema de Formacion y Capacitacion

d. Subsistema de Evaluacion del Desempeno
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2.2.2.5.

10.

1.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

Informe Técnico de la Clasificacion de Puestos de las y los
servidores publicos de la Institucion;

Informe Técnico de la Seleccion de las y los servidores publicos
Municipales;

Informe Técnico de la ejecucion del Plan de Formacion y
Capacitacion Institucional;

Informe de ejecucion del Plan de Evaluacion del Desempeno;
Informe de rotacién de personal;

Informe técnico para contratos de las y los servidores publicos
de la Entidad;

Informes Técnicos de Confratos de Asesores Técnicos;

Informe de Supresion de Puestos y Renuncias Voluntarias;
Informe de gestion relacionados con el IESS (avisos de entrada
y salidas, jubilaciones);

Informes para el Sistema Nacional de Informacion en
cumplimiento a lo que determina la Ley Orgdnica
Transparencias a la Informacién Publica (LOTAIP);

Proyectos de estructuracion vy reestructuracion de las
Direcciones, Unidades y Secciones, en las dreas Administrativa,
Técnica, Financiera y Social de la Municipalidad;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos de la Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen la Normas Legales
vigentes.

Unidad de la Salud, Seguridad Industrial y Ambiente de Trabajo.
Medicina General y Odontologia

Al

o

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de Emergencia y Mitigacion y su Reglamento;

Plan de Salud Ocupacional y riesgos de Trabagjo, y su
Reglamento;

Plan de Seguridad Industrial Institucional y su Reglamento;
Cronograma de Atencidon médica, odontolégica y Seguridad
Industrial;

Proyectos de Gestion de Salud Ocupacional y Riesgos de

44



2.2.2.6.

10.

1.
12.
13.
14.

Trabaqjo;

Informes de Gestiobn y ejecucidon del Plan de Salud
Ocupacional y Riesgos de Trabajo; Emergencia y Mitigacion;
Seguridad Industrial Institucional;

Cronograma de Afencion médica, odontolégica y Seguridad
Industrial;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos de la Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen la Normas Legales
vigentes.

Unidad de Tecnologia y Sistemas Informdaticos.

NAE Rl

0 00 No

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Plan Estratégico de Desarrollo Institucional;

Plan de Desarrollo Estratégico Informdatico Institucional;

Plan Operativo Anual de la Unidad;

Plan Anual de Contratacion de la Unidad;

Plan de adquisiciones de equipamiento e infraestructura
tecnoldgica Institucional;

Plan de Contingencias Informatico;

Plan de seguridad y respaldo de la informacidn institucional;
Plan de Auditoria Informdtica;

Plan anual de mantenimiento de equipos informdticos e
infraestructura de telecomunicaciones;

Plan anual de capacitacion informdatica institucional;

Plan de desarrollo, adquisicion, mantenimiento y actualizacion
de software operativo, aplicativo y de gestidn institucional;
Instructivos y procedimientos de instalacion, configuracion y
mantenimiento de los servicios de internet, intranet, correo
electronico, mensajeria instantdnea, telefonia IP y portal WEB
Institucional;

Reglamento Interno para el Uso de Recursos Tecnoldgicos de
Informacién y Comunicacion;

Inventario de software, hardware y equipamiento tecnoldgico
informatico de la Institucion;

Gestionar el uso de firmas electronicas, de acuerdo a las
normas legales vigentes;

Soporte técnico reactivo y proactivo a incidencias en
software y hardware, reportadas por usuarios institucionales;
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17. Asesoramiento técnico a usuarios internos de fodos los niveles
de gestion institucional, dentro de sus competencias en temas
relacionados a tecnologias de la Informacion vy
comunicacion;

18. Proyectos de gestion tecnoldgica de inferés ciudadano,
conforme lo dispuesto en el Articulo 363 del Coddigo Orgdnico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descenftralizacion;

19. Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

20. Procesos especificos de control interno;

21. Informes técnicos informaticos, de auditoria y de gestion
administrativa con indicadores de gestion;

22. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; vy,

23. Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

2.2.3. DIRECCION FINANCIERA.

a.

Mision.

Administrar, coordinar y controlar los Recursos Financieros para
apoyar la Gestion Institucional, de conformidad con lo dispuesto en
la Ley Orgdnica de Administracion Financiera y Control; Ley de
Presupuestos del Sectfor Publico; Coddigo Orgdnico de
Ordenamiento Territorial Autbnomo Descentralizado (COOTAD) vy las
demds Leyes y Reglamentos, con la finalidad proveer informacion
financiera veraz, eficiente, eficaz y efectiva, para la toma de
decisiones en las dreas de Presupuesto, Contabilidad, Rentas,
Bodega y Tesoreria.

Responsable: Director Financiero.
Atribuciones y responsabilidades.

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y confrolar el sistema
financiero de conformidad con Ias normas legales y técnicas
vigentes;

2. Administrar el Sistema Financiero y presupuestario del Gobierno
Municipal de Tena;

3. Partficipar en la elaboracion del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

4. Asegurar que la programacion, formulaciéon, ejecucion,
evaluacion vy liguidacion del presupuesto institucional se
desarrolle con eficiencia, eficacia y efectividad, en
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

coordinacion con las Direcciones: Sindica; Planificacion;
Secretaria General; Desarrollo Institucional; Educacion, Culturg,
Deportes y Turismo, Servicios PuUblicos, Desarrollo Vial y Obras
PuUblicas; Unidades y Secciones de la Enfidad;

Elaborar el distributivo de sueldos del Gobierno Municipal de
Tena, en coordinacion con la Direccidon de Desarrollo
Institucional y la Unidad del Talento Humano;

Monitorear y evaluar la gestion econdmica y financiera del
Gobierno  Municipal de Tena, mediante el andlisis de
indicadores econdmicos, politica fiscal, estimaciones de
ingresos y gastos;

Implantar procedimientos especificos de control inferno
financiero, de acuerdo a las Normas de Control Interno
determinadas par la Contraloria General del Estado;

Asesorar y proveer informacion al nivel ejecutivo en aspectos
relacionados con la gestion financiera de la Institucion;
Presentar los informes financieros requeridos por el Nivel
Ejecutivo, Ministerio de Finanzas, Organismos de Control vy
diferentes Unidades Gubernamentales;

Realizar el seguimiento y evaluacion del cumplimiento del
presupuesto institucional para la toma de decisiones;
Consolidar los Planes Operativos Anuales y Plan Anual de
Contrataciones, en coordinacion con la Direccidon de
Planificacion Cantonal, Seccion de Confratacion Publica, vy las
demds Direcciones, Unidades, Secciones de la Entidad;
Coordinar en el Proceso de Planificacion Institucional, la
elaboracion de la Proforma Presupuestaria del Gobierno
Municipal y el frdmite de Reformas al Presupuesto aprobado,
conforme las disposiciones del Coédigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
Codigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Publicas; y las
demds Normas Legales vigentes;

Presentar y Aprobar el Plan Operativo Anual (Presupuesto de
cada Ano Fiscal);

Presentar el Cronograma de Ejecucién Financiera;

Presentar el informe de Liquidacidon Presupuestaria del ano
fiscal inmediato anterior hasta el 31 de marzo;

Elaborar y presentar el informe con Indicadores de Gestion
financiera al freinta y uno de diciembre de cada ano;
Administrar los recursos financieros liquidos de la Institucion en
base a las politicas y estrategias institucionales y a los planes,
programas y proyectos del Gobierno Municipal de Tena;
Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas, en el dmbito de su competencia;
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19. Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones del Gobierno Auténomo Descenfralizado
Municipal de Tena; vy,

20. Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

C. Estructura Basica.- La Direccion Financiera se gestionard a fravés de
la siguiente interfaz en la estructura:

2.2.3.1. Unidad de Presupuesto;
2.2.3.2. Unidad de Contabilidad;
2.2.3.2.1. Seccion de Rentas;
2.2.3.2.2. Seccion de Bodegas;y,

2.2.3.3. Unidad de Tesoreria.
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d. Portafolio de Productos.
2.2.3.1. Unidad de Presupuesto.
1. Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

2. Plan Operativo Anual;
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2.23.2.

— = 0 00O NO~NUO1 MW

W

No O~

Plan Anual de Contrataciones;

Control y ejecuciéon de Ordenanzas y Reglamentos;
Presupuesto Institucional;

Reformas presupuestarias;

Liguidaciones presupuestarias;

Distributivo de Sueldos y Salarios Institucional;

Certificaciones presupuestarias;

Cédulas presupuestarias de Ingresos y Gastos;

Consolidacion del Plan Anual Operativo y Plan Anual de
Compras;

Informe de ejecucion presupuestaria;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

Unidad de Contabilidad.

VWONOO W~

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Conftrol y ejecucion de Ordenanzas y Reglamentos;
Reqistros contables;

Informes contables financieros;

Estados financieros;

Control de las Conciliaciones Bancarias;

Registro y Control de Recaudaciones;

Inventario de Bienes Muebles valorados;

Inventario de Suministros de Materiales valorados;
Roles de pagos y Liquidacion de haberes por cesacion de
funciones;

Registro de Aportes al Seguro y Fondos de Reserva;
Vidticos, subsistencias y alimentacion;
Comprobantes de pago;

Informe de conftrol previo;

Reporte de retenciones y fondos de terceros;
Control del Impuesto a la Rentas;

Control del Impuesto al Valor Agregado;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;
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22.
23.
24.

2.23.2.1.

ALl A

~

10.

1.
12.

13.
14.
15.
16.

2.23.2.2.

AR ol

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informaciéon Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

Seccion de Rentas.

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Confrol y ejecucion de Ordenanzas y Reglamentos;

Catastro de Patentes y Activos Totales;

Emision de Impuestos, tasas, Contribuciones y Otros no
Tributarios;

Reportes reclamos tributarios;

Informes de recaudacion de dinero por pago de impuestos,
(urbano, rural, patente de tiendas, ofros), especies valoradas,
tasas, mercaderias, amortizaciones y otros, emitiendo recibos
de pago por los cobros efectuados;

Informes Mensuales de Ingresos de emisiones de Titulos
Directos;

Control y coordinacidon de estados diarios, mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales de las recaudaciones
realizadas;

Bajas y Exoneraciones de Titulos de Créditos;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demdas Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

Seccion de Bodega.

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Confrataciones;

Conftrol y ejecucion de Ordenanzas y Reglamentos;
Matriculacidon de Vehiculos, Maquinarias y Equipos (SOAT vy
SEGUROS);

Constataciéon fisica de activos fijos, suministros y materiales
sujetos a control administrativo y consumo interno;

Inventario de Activos Fijos;
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2.233.

8.

9.

10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

Inventario de suministros y materiales sujetos a conftrol
administrativo;

Ingresos y Egresos de activos fijos, suministros y materiales
sujetos a control administrativo y consumo interno;

Informe de gestion administrativa de bodega;

Actas enfrega - recepcidon de activos fijos, suministros y
materiales sujetos a confrol administrativo y consumo interno;
Informes periddicos de bienes obsoletos;

Actas suscritas para dar de bajas a los bienes;

Actas de entrega - recepcidn de transferencia gratuita de
bienes;

Registro y codificacion de bienes, activos fijos y sujetos a
conftrol;

Almacenamiento, confrol y distribucion de activos fijos,
suministros 'y materiales sujetos a control administrativo vy
consumo interno;

Stock de Bodega de activos fijos, suministros y materiales
sujetos a control administrativo y consumo interno;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de conftrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

Unidad de Tesoreria.

VONOO AW~

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Control y ejecucién de Ordenanzas y Reglamentos;

Plan de ejecuciéon de recaudacion de Cartera Vencida;
Control de Caja Bancos;

Informes de Declaraciones de Relacion de Dependencia;
Registro, actualizacion y custodia de garantias y valores;
Retenciones, declaraciones y reclamos al SRI;

Emision y entrega de comprobantes de retencion;

Flujo de caja;

Sistema de Pagos Interbancarios;

Informe de garantias, valores y titulos de crédito;
Ejecucion de Titulos de crédito y coactivas (jurisdiccion
coactiva);
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15.

16.

17.
18.
19.
20.

Informe de recaudaciones (impuestos, tasas, contribuciones,
multas y ofros);

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informaciodn Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

2.2.4. DIRECCION DE REGISTRO DE LA PROPIEDAD.

a.

Mision.

Garantizar la seguridad juridica, a través de la organizacion,
regulacion, sistematizacion e interconexidon de la informacion
registral, en forma eficaz, eficiente y efectiva sobre el manejo,
publicidad, fransparencia, acceso e implementacion de nuevas
tecnologias.

Responsable: Director de Registro de |la Propiedad.

Atribuciones y responsabilidades.

1.

2.

Administrar el Sistema de Registro de la Propiedad del Canton
Tena;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema de
Registro de la Propiedad de conformidad con las Normas
Legales Vigentes;

Asegurar que la programacion, formulacion, ejecucion,
evaluacion y liquidacion de los Procesos Registrales se
desarrolle con eficiencia, eficacia vy efectividad, en
coordinaciéon con las Direcciones de: Procuraduria Sindica,
Planificaciéon, Secretaria  General, Desarrollo Institucional,
Educacioén, Cultura, Deportes y Turismo, Servicios PuUblicos,
Desarrollo Vial y Obras PUblicas; Unidades y Secciones de la
Entidad; y Unidades Desconcentradas.

Elaborar la Planificacion Estratégica y el Plan Operativo Anual,
en coordinaciéon con la Direccion Técnica de Planificacion,
Direccidon Financiera y la Direccion de Desarrollo Institucional;
Monitorear y evaluar la Gestion Registral, mediante el andilisis
de indicadores econdmicos, politica fiscal, estimaciones de
ingresos y gastos;

Implementar procedimientos especificos de Confrol Interno
Registral, de acuerdo a las Normas de Control Internas
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determinadas para el efecto por la Contraloria General del
Estado;

7. Cumplir y hacer cumplir los deberes que impongan las
ordenanzas, reglamentos y mas disposiciones del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Tena;

8. Asesorar y proveer informacion al Nivel Legislativo y Ejecutivo
en temas relacionados con la Gestion Registral Institucional;

9. Presentar los Informes Registrales requeridos por los Niveles
Internos, externos y los Entes de Control, segin correspondan;

10. Consolidar los Planes Operatfivos Anuales y Plan Anual de
Conftrataciones, en coordinacion con la Seccion de Compras
PUblicas y las demdas Direcciones, Unidades y Secciones;

11. Elaborar y presentar informes con Indicadores de la Gestion
Registral al freinta y uno de diciembre de cada ano;

12.  Administrar los recursos registrales, en base a las politicas vy
estrategias institucionales y los planes, programas y proyectos
del Gobierno Municipal de Tena; vy,

13. Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madaxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

C. Estructura Basica: La Direccidon de Registro de la Propiedad se
gestionard a través de la siguiente interfaz en la estructura:

2.2.4.1.Secciéon de Gestidon Administrativa; y,

2.2.4.2.Seccidon de Archivo General.
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d. Portafolio de Productos.

2.2.4.1.Seccion de Gestion Administrativa.
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22.4.2.

VONo~G WD~

roObD—O

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Reglamento Interno de Gestion;

Proyectos de Ordenanzas y Reformas;

Informacion Contable y Administrativa;

Declaraciones del Impuesto a la Renta;

Declaraciones del Impuesto al Valor Agregado;

Informes a la Unidad de Andlisis Financiero, DINARDAP y CGE;
Informes de transparencia de la Informacién Publica;
Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

Seccion Archivo General.

S 0PN WDN~

o

1.
12.
13.
14.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Reglamento Interno de Gestidn;

Proyectos de Ordenanzas y Reformas;

Custodio, Archivo, Actas, Folio, indices y Encuadernacion;
Digitalizacion de la Informacion Registral;

Registro de Informacion Inferna y Externa;

Informes de Gestion Registral a fravés de medios tecnoldgicos;
Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

Los demdas Productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

2.2.5. UNIDAD DE COMISARIAS.

a.

Mision.

Normalizar, inspeccionar y sancionar, en las dreas de Turismo,
Ambiente, Higiene, Salubridad y Construcciones en coordinacion
con los Responsables Técnicos de Procesos de la Enfidad. Procurar
el bienestar social, material y colectivo, para el desarrollo integral
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de las comunidades urbanas y rurales del Cantdn en coordinacion
con los lideres comunitarios.

Responsable: Comisaria(o) Municipal.

b. Atribuciones y responsabilidades.

10.
1.

12.

13.

14.

Coordinar la formulacion de planes y programas de higiene y
salubridad;

Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas, en el dmbito de su competencia;
Informes de aplicacion de las ordenanzas municipales en su
dreq;

Informes de gestion de sanciones, clausura de locales, por
infringir la Normativa Municipal;

Implementar Planes de Control Sanitario en coordinaciéon con
los responsables de cada procesos;

Informe de inspeccidn de construcciones, salubridad,
ocupaciéon de vias publicas, usos de suelo;

Informe de Permisos de Espectdculos Publicos legalmente
autorizados;

Plan de conftrol y ordenamiento del mercado municipal y ferias
libres;

Sentencia o resolucion de juzgamientos;

Administracion del cementerio;

Informe de control del ornato de la ciudad y sus servicios
publicos;

Vigilar que el expendio de articulos alimenticios que tengan las
condiciones higiénicas establecidas;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mads
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madaxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

C. Estructura Bdsica: La Unidad de Comisarias Municipales se
gestionard a fravés de la siguiente interfaz en la estructura:

2.2.5.1.Secciéon de Comisaria de Turismo, Ambiente, Higiene y Abastos; v,

2.2.5.2.Seccion de Comisaria de Construcciones y Ornato.
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2.2.5.1.

225.2.
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Portafolio de Productos.

Seccién de Comisaria de Turismo, Ambiente, Higiene y Abastos.

SN

S 0N

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de Capacitacion;

Informe del cumplimiento de Ordenanzas Municipales;
Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

Seccion de Comisaria de Construcciones y Ornato.

oW~

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de Capacitacion;

Informe del cumplimiento de Ordenanzas Municipales;
Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;
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S 0N

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Procesos especificos de control interno;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

2.2.5. UNIDAD DE POLICIA Y SEGURIDAD.

a.

Mision.

Coordinar e Implementar Politicas de Seguridad Social para el Buen
Vivir Ciudadano, de acuerdo a las Normas Legales Vigentes.

Responsable: Coordinador Técnico de la Unidad.

Atribuciones y Responsabilidades.

1.

2.
3.

™~ o

Elaboracion, seguimiento y evaluacion de la Planificacion de
la Unidad;

Control del Orden Publico en dreas de su competencia;
Presentar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus
respectivas reformas, en el dmbito de su competencia;
Coordinar acciones de proteccion, seguridad y convivencia
con las y los servidores publicos Municipales, la ciudadana y
con la policia nacional y demdas organismos competentes;
Informes del Control y Vigilancia de los edificios y locales vy
bienes municipales, dentfro del drea de su competencia;
Proyectos de reformas de Ordenanzas y reglamentos;

Informe de Control de las ventas ambulantes;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mads
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madaxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

Estructura Basica: La Unidad de Policia y Seguridad se gestionard a
través de la siguiente interfaz en la estructura:
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3.1.

3.1.1.

d. Portafolio de Productos.

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de Capacitacion;

Informes de Cumplimiento de Ordenanzas y reglamentos;
Control y Ordenamiento adecuado del espacio publico;
Seguridad a las Autoridades y mds servidoras y servidores
publicos Municipales, edificios e instalaciones;

8. Procesos especificos de control interno;

9. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

10. Base de Datos de la Informacion Digital y Fisica; y,

11. Los demds productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

NN~

PROCESOS OPERATIVOS.

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
DIRECCION DE GESTION DEL TERRITORIO.
a. Mision.

e Planificar, programar y evaluar los planes, programas y proyectos
desarrollados por el Gobierno Autdonomo Descentralizado
Municipal de Tena, acorde a las Politicas Institucionales; impulsar
y ejecutar el Plan de Ordenamiento Territorial en coordinacion
con el comité permanente de desarrollo y las autoridades
correspondientes.

e Ejecutar los Planes de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, de
manera arficulada con la Planificacidén Nacional, Regional,
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Cantonal y Parroquial.

e Coordinar las actividades de Regulacion, Control Urbano y Rural,
con los Gobiernos Distritales, Provinciales y Parroquiales, de
acuerdo a las Competencias establecidas en la Constitucion, en
busca del cumplimiento de los objetivos del milenio.

e Planificar, gestionar y controlar de la calidad ambiental, a través
del cumplimiento de las leyes, normas e instrumentos de fomento
y control ambiental vigente, tendiente a lograr la coordinacion
institucional, interinstitucional y comunitaria como un ejemplo de
servicio a la conservacion y uso sustentable de los recursos
naturales de Tena.

Responsable: Director de Gestion del Territorio.
Atribuciones y Responsabilidades.

1.  Asesorar a la mdxima autoridad administrativa, a las y los ,
Directores departamentales, coordinadores de Unidades y
Técnicos Responsables de Secciones del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tena, en la formulacidon de
Planes, Programas y Proyectos;

2. Presentar Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos vy sus
respectivas Reformas;

3. Proporcionar metodologias y/o procedimientos para la
elaboracion de Planes, Programas y Proyectos de los Procesos
Institucionales;

4.  Implantar lineamientos para formular Planes Operativos
Anuales en coordinacion con las Unidades Administrativas
Municipales;

5. Coordinar, elaborar y presentar el Plan Estratégico de
Desarrollo Cantonal e Institucional;

6. Dirigir la evaluacion del cumplimiento del Plan Estratégico de
Desarrollo Cantonal, Plan Operatfivo Anual, Plan Anual de
Inversiones y Pro forma Presupuestaria Institucional;

7. Coordinar y consolidar el Proceso de Gestion Financiera, Plan
Anual Operativo, la programaciéon técnica y presupuestaria
anual de la Instifucion;

8. Formular acciones para las autoridades y directivos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, para
la formulacidn y ejecucion del Plan de Ordenamiento
Territorial, como una herramienta de Planificacion, Inversion vy
Gestidon de recursos econdmicos del Canton;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer, implantar y administrar el sistema de planificacion
Cantonal de acuerdo a las politicas, metas y estrategias
definidas por el Gobierno Central;

Establecer y dirigir sistfemas de seguimiento y evaluacion de
resultados sobre planes, programas y proyectos del Gobierno
Autdnomo Descentralizados Municipal de Tena;

Determinar y dirigir los sistemas de informacion local y
estadisticas, asi como dafos especificos del Gobierno
Autdnomo Descentralizado Municipal de Tena;

Coordinar los planes Municipales, Provinciales y Nacionales, en
cuanto a Seguridad Nacional, Defensa Civil y Movilizacion.
Participar en la proyeccion, direccion y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de Planeamiento Fisico vy
Ordenamiento territorial, estudios e investigaciones;

Planificar, dirigir y evaluar, los planes, programas y proyectos
de Regulacion y Control Urbano y Rural;

Participar en la planificaciéon, direccidon y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la Entidad;

Planificar, dirigir y evaluar, los planes, programas y proyectos
de la Unidad de Gestion y Control Ambiental de la Enfidad;
Cumplir las Normas Legales vigentes, ordenanzas, reglamentos
y mds disposiciones legales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la mdaxima
autoridad administrativa, segin el dmbito de su competencia.

C. Estructura Basica: La Direccidn Técnica de Planificaciéon Cantonal
se gestionard a través de la siguiente interfaz en la estructura:

3.1.1.1. Unidad de Regulaciéon y Control Urbano y Rural;

3.1.1.2. Unidad de AvalUos y Catastros;

3.1.1.3. Seccién de Inquilinato;

3.1.1.4. Unidad de Gestion y Control Ambiental.
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3.1.1.1.
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Portafolio de Productos.

Unidad de Regulacion y Control Urbano y Rural.

roObd -~

0o N

10.
1.
12.
13.

14.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Elaboracion de planes de desarrollo urbano y rural  en
coordinacion con la Unidad de proyectos.

Normas legales Internas, ordenanzas de uso y ocupacion de
suelo;

Aprobacion  de  Planos:  Edificaciones,  subdivisiones,
urbanizaciones;

Inspeccion de Construcciones Urbanos y Rurales;

Permisos de Construccion Urbanos y Rurales;

Términos de referencia para la ejecucidon de estudios vy
proyectos;

Informe de Regulacion Urbana y Rural;

Emision de Permisos de uso de suelo urbano y rural;

Informes de seguimiento y evaluacion de Planes, Programas y
Proyectos;

Proyectos de desarrollo Urbano comunitario, en coordinacion
con las Unidades Técnicas de la Entidad;

Base de datos sobre: 1.- dotacion y demanda de servicios
bdsicos. 2.- Proyectos aprobados de edificaciones,
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3.1.1.2.

3.1.1.3.

15.

16.
17.
18.
19.

subdivisiones y urbanizaciones. 3.- Uso de Suelo urbano y rural
del Cantén Tenaq;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informe Técnico con Indicadores de Gestion;

Base de datos con informacion digital y fisica; y,

Los demds productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

Unidad de AvalUos y Catastros.

NN~

9

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Catastro Urbano y Rural;

Catastro de Confribucién Especial de Mejoras;

Catastro de Transferencias de Dominio Urbano y Rural;
Nomenclatura Residencial;

Carfografia Catastral Bdasica Digital para dreas Urbanas y
Rurales;

Estudios Bianuales de valoracién de Predios Urbanos y Rurales;
Ingreso de nuevos predios urbanos y rurales al Catastro Predial;
Certificacion de Bienes Raices;

Inventario de Bienes Inmuebles Municipales;

Informes de avaluos y re avalios de inmuebles;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacioén Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

Seccioén de Inquilinato.

Ao~

No o

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Proyectos de Estudios hasta el 30 de agosto de cada ano,
para la foma de decisiones;

Catastro de Predios en Arrendamiento;

Fijar los Canones de Arrendamiento;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos
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8.

9.

10.
1.
12.

internos vigentes;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes Técnicos con indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

3.1.1.4. Unidad de Gestidon y Control Ambiental.
Calidad Ambiental, Recursos Hidricos, Gestion de Capital Natural,
Educaciodn, Investigacion y Geomadtica.

Al ol

™~ o

10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

3.1.2. DIRECCION

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Politicas de gestion ambiental Institucional;

Formular, ejecutar y evaluar los planes y programas
ambientales de Control y Prevencion;

Sistema de Informacion Geogrdafica Cantonal SIGC;

Gestion de Cooperacion Técnica Nacional e internacional;
Fiscalizacion de estudios de impacto ambiental en obras
civiles;

Manejo de Cuencas Hidrogrdaficas;

Uso y ocupacioén de suelo;

Coordinar con Planeamiento Fisico la definicion de zonas de
proteccion ecoldgica;

|dentificacion de Pasivos Ambientales

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTES, TURISMO Y

BIODIVERSIDAD.

a. Mision.

Fomentar el desarrollo sostenible y sustentable de acuerdo a las
competencias de los Gobiernos Locales, sobre Actividades
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Educativas, Culturales, Deportivas, Turisticas y Biodiversidad,
coordinando con los sectores involucrados del Canton vy las
Comunidades, para fortalecer el desarrollo socio econdmico vy la
proteccion del Pafrimonio Ecoldgico del Parque Amazodnico del
Canton.

Responsable: Director de Educacion, Cultura, Deportes y Turismo y
Biodiversidad.

Atribuciones y Responsabilidades.

10.

1.

12.

13.

Proyectos de Ordenanzas y Reglamentos, y sus reformas, para
el desarrollo educativo, cultural, deportivo y turistico del
canton;

Participar en la elaboracidn del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

Presentar el Plan Operativo Anual y el Plan de Compras de la
Direccion, incluido sus Unidades y Secciones;

Elevar la calidad de vida de la poblacidon del Cantén,
estableciendo programas de desarrollo social y cultural que
permitan alcanzar el bien comun.

Revalorizar la identidad educativa, cultural, deportiva, turistica
y la biodiversidad;

Fomentar la participacion activa de la sociedad, para
aprovechar recuperar, preservar, conservar y difundir, los
recursos naturales, culturales y turisticos del cantén;

Realizar el seguimiento de la ejecucidon de convenios,
acuerdos, cartas de compromiso, contratos de proyectos de
cardcter educativo, cultural, deportivo y turistico;

Buscar aliados estratégicos para la implementacion de
programas Educativos, Culturales, Deportivos y Turisticos para
el desarrollo de los sectores vulnerables;

Dirigir, coordinar y confrolar las actividades del Parque
Amazonico La Isla y presentar informes semestrales de
evaluacion con indicadores de Gestion;

Coordinar y planificar programas y actividades relacionadas
con la Fauna del Parque Turistico;

Elaborar, planes y programas de Flora, estrategias de Guias,
para la atencidn turistica municipal;

Elaboracion del Plan de Desarrollo de Educacion, Culturg,
Deportes y Turismo del Cantén Tena, en concordancia con el
Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Planes y Programas de atencion de Bibliotecas, Museos de Arte
e Historia y conservacion de zonas y monumentos civicos;
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d.

14.
15.

16.

17.

18.

Programar talleres de artesania, musica nacional y autéctona;
Planes de comunicacion de la Cultura y el Folklor de la
Amazonia; y,

Apoyar al desarrollo de convenios, alianzas estratégicas,
acuerdos de mancomunidad para la implementacion de
proyectos que favorezcan la Gestion Educativa, Cultural,
Deportiva y Turistica y Biodiversidad del Canton.

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Conftrol Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
que impongan las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones del Gobierno Auténomo Descenfralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la madxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

Estructura Bdasica: La Direccion de Educaciéon, Cultura, Deportes,

Turismo y Biodiversidad se gestionard a través de la siguiente interfaz
en la estructura:

3.1.2.1.

3.1.2.2.

Unidad de Educacion, Cultura y Deportes;

Unidad de Turismo vy Biodiversidad.
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3.1.2.1. Unidad de Educacion, Cultura y Deportes.

3.1.2.2.

el

o O

10.

1.
12.
13.
14.

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de recuperacion, preservacion, conservacion y difusion
del patrimonio educativo, cultural y deportivo del Canton;

Plan de Gestidon de la Educacion y de la Biblioteca Municipal;
Plaon de apoyo a la educacidén, cultura y deportes de los
vecinos del Canton;

Informes de ejecucion del plan de fortalecimiento Educativo,
Cultural y Deportivo;

Informe de gestion de la calidad del Servicio de la Biblioteca
Municipal;

Organizar y auspiciar exposiciones, concursos artisticos vy
literarios, bandas, orquestas, conservatorios museos, entre
otros;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de conftrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con informacién Digital y Fisica; y,

Los demds productos determinados en las Normas Legales
vigentes.

Unidad de Turismo y Biodiversidad.

o=

VNG

1.

12.

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Confrataciones;

Planes y programas de protecciéon de los Centros Turistico del
Cantoén;

Plan de Manejo del Parque Amazonico la Isla;

Plan de Marketing Turistico del Canton;

Plan de Capacitacion;

Proyectos de Ordenanzas y Reglamentos, y sus reformas;

Plan de prevencion y control de la contaminacion turistico
ambiental;

Plan de recuperacion de cuencas hidrogrdaficas, mediante
programas de reforestacion y regeneracion natural;

Informes de gestiobn y cumplimiento de Planes para el
desarrollo turistico;

Informe técnico semestral de la emision de Permisos de
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13.
14.
15.
16.
17.

funcionamiento a establecimientos Turisticos;

Inventario de atractivos Turisticos y de la Biodiversidad;
Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacién Digital y Fisica; vy,

Los demds productos que determinen las Normas Legales
vigentes;

3.1.3. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SANEAMIENTO AMBIENTAL.

a.

Mision.

Brindar los Servicios Bdsicos de Agua Potable, Alcantarillado,
depuracion de aguas residuales, Manejo Integral de Residuos
Sdlidos y parques, jardines y cementerios, con eficiencia, eficacia y
efectividad, de manera responsable, cuidado el medio ambiente.

Responsable: Director(a) de Servicios PuUblicos y Saneamiento
Ambiental.

Atribuciones y Responsabilidades.

1.

2.

™~ O

10.

Elaborar Proyectos de Ordenanzas y Reglamentos, y sus
reformas; para el desarrollo eficaz de los servicios publicos;
Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo vy
Ordenamiento Territorial;

Presentar el Plan Operativo Anual y el Plan de Compras de la
Direccion, incluido sus Unidades, en concordancia con el Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

Presentar a la mdxima autoridad administrativa  los
cronogramas valorados de obras, para la aprobacion vy
ejecucion por Administracion Directa y Contratacion Publica;
Presentar Informes Técnicos consolidados de acuerdo al
dmbito de la competencia de su Direccion;

Elaborar proyectos y programas de Servicios Bdsicos;
Administracion de contratos;

Actuar o delegar como miembro de la comision para las
recepciones de obras en el dmbito de su competencia;
Supervisar el cumplimiento y evaluar en forma periddica, la
ejecucion de planes, programas, proyectos y obras, en el
dmbito de su competencia, y presentar informes técnicos con
indicadores de gestion, para la toma de decisiones;

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
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1.

que impongan las ordenanzas, reglamentos y mds
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds atribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga la maxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

C. Estructura Bdsica: La Direccidn de Servicios PuUblicos vy
Saneamiento Ambiental se gestionard a fravés de la siguiente
interfaz en la estructura:

3.1.3.1. Unidad de Agua Potable;
3.1.3.2.  Unidad de Alcantarillado y Depuracion de Aguas Residuales; y,
3.1.3.3. Unidad de Manejo Integral de Desechos Sdlidos.
3.1.3.4. Seccidén de parqgues, jardines y cementerios.

[ I ASAMELEA CANTONAL I» { OONCEIOCAN'ONA JI ~~~~~ ~l TOMISIONES PERMANENTES ‘l

) l CONCEID DE PLANEICACON CANTONAL '——— “ ALCALDIA 'I

|
d. Portafolio de Productos.

3.1.3.1. Unidad de Agua Potable.

GohON~

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de Control de Calidad de Agua Potable;

Informe de la ejecucion del Plan de Control de Calidad;
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9.

10.
1.
12.

13.
14.
15.
16.

Proyecto de Ordenanza y Reglamento que Regula el
aprovisionamiento de Agua Potable;

Catastro de Usuarios;

Plan de provision y mantenimiento de los Sistemas de Agua
Potable;

Informe de ejecucion de obras y mantenimiento de los
Sistemas de Agua Potable;

Documentos precontractuales para contratacion;

Instalacion de acometidas domiciliarias;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacidén Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

3.1.3.2. Unidad de Alcantarillado y Depuracion de Aguas.

roObd -~

o o

8.
9.
1

1.
12.
13.
14.

0.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Proyecto de Ordenanza y Reglamento que Regula el
aprovisionamiento del Sistema de Alcantarillado y Depuracion
de Aguas Residuales.

Catastro de Usuarios;

Plan de provision y mantenimiento de los Sistemas de
Alcantarillado y Depuracion de Aguas Residuales;

Informe de ejecucion de obras y mantenimiento de los
Sistemas de Alcantarillado y Depuracion de Aguas Residuales;
Documentos precontractuales para contratacion;

Instalacion de acometidas domiciliarias;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacidén Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

3.1.3.3. Unidad de Manejo Integral de Residuos Soélidos.

1.
2.

Plan de Desarrollo Institucional;
Plan Operativo Anual;
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3.1.3.4.

Plan Anual de Contrataciones;

Proyecto de Ordenanza y Reglamento que Regula el manejo

Integral de Residuos Solidos;

5. Catastro de Usuarios;

6. Plan de manejo Integral de Residuos Solidos;

7. Informe de ejecuciéon del Plan de manejo Integral de Residuos
Solidos;

8. Documentos precontractuales para contratacion;

9. Procesos especificos de control interno;

10. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

11. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; vy,

12. Los demdas Productos que determinen las Normas Legales

vigentes.

o

Seccion de parques, jardines y cementerios.

Plan de Desarrollo Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Proyectos de Ordenanzas y Reglamento que Regula el manejo

Integral de los Parques, Jardines y Cementerios;

Catastro de Usuarios del Servicio;

Plan de manejo Integral de Parques, Jardines y Cementerios;

7. Informe de ejecucion del Plan de Parques, Jardines y
Cementerios;

8. Documentos precontractuales para contratacion publica;

9. Procesos especificos de control interno;

10. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

11. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

12. Los demdas Productos que determinen las Normas Legales

vigentes.

R N

o O

3.1.4. DIRECCION DE DESARROLLO VIAL Y OBRAS PUBLICAS.

a.

Mision.

Atender en forma oportuna las necesidades de la comunidad
mediante la ejecucion, supervision vy fiscalizacion de planes,
programas y proyectos de obras de desarrollo vial y el desarrollo de
acciones tendientes a fortalecer la capacidad Agro productiva y
pecuaria del Cantén, bagjo principios sostenibles, sustentables,
ambientales, planes de desarrollo fisico cantonal y planes
reguladores de desarrollo urbano.
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Responsable: Director de Desarrollo Vial y Obras Publicas.

Atribuciones y Responsabilidades.

10.

1.

12.

13.

14.

Participar en la formulacion y elaboracion del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Plan Operativo Anual,
Plan Anual de Compras y el Presupuesto del Gobierno
Municipal de Tena;

Emitir informes técnicos sobre temas que le sean sometidos a su
estudio;

Coordinar con la Direccion de Planificacion, Direccion
Financiera y la Unidad de Proyectos, la elaboracion de
estudios con presupuestos, planos y mds estudios segin los
procesos establecidos en la Ley Orgdnica del Sistema Nacional
de Confratacion Publica y su Reglamento General;

Presentar Informes técnicos consolidados, sobre la gestion de
la Direccion incluido de sus Unidades y Secciones, que
solicitare la mdaxima autoridad administrativa o el Concejo;
Conftrolar y evaluar el avance de obras y proyectos, y
presentar un informe técnico mensual a la mdxima autoridad
administrativa, sobre el estado de cada una de ellas, para la
toma de decisiones;

Actuar o delegar como miembro de la Comision para la
recepcion de obras provisionales y definitivas, en el dmbito de
su competencia;

Determinar el equipo automotor, materiales y personal
necesario para la ejecucion de obras;

Coordinar con la Direccion de Servicios Publicos la ejecucion
de obras de agua potable, alcantarillado y Manejo Integral de
Desechos Solidos;

Dirigir la construccion, mantenimiento, reparacion y limpieza
de las vias de accesos y desarrollo vial Cantonal;

Dirigir la programacién y ejecucion de actividades gerenciales
de desarrollo vial Municipal;

Coordinar con la Direccion Financiera y la Unidad de AvalUos y
Catastros, para que conforme la legislacion vigente, se
establezcan las tarifas por contribucion y mejoras;

Organizar y controlar el servicio de Parques y Centros Turisticos
de acuerdo a las Ordenanzas Vigentes;

Atender las necesidades bdsicas que se presenten en forma
emergente, en coordinacidn con los departamentos
Municipales, optimizando el personal existente en la Entidad;
Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno
establecidas por la Contraloria General del Estado, los deberes
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15.

que impongan las ordenanzas, reglamentos y mads
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Tena; vy,

Las demds aftribuciones y responsabilidades establecidas en las
Normas legales vigentes y las que disponga Ila mdaxima
autoridad administrativa, en el dmbito de su competencia.

Estructura Basica: La Direccién de Desarrollo Vial y Obras PUblicas se
gestionard a fravés de la siguiente interfaz en la estructura:

3.1.4.1. Unidad de Construccion Vial;

3.1.4.2. Seccidén Planta de Asfaltado;

3.1.4.3. Unidad de Infraestructura Comunitaria; vy,

3.1.4.4. Unidad de Gestion de Talleres y Maquinarias;

3.1.4.1.
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Portafolio de Productos.

Unidad de Construccion Vial.

oM~

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;
Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Confrataciones;
Cronograma de ejecucién de Obras;

Plan de Mantenimiento Vial Municipal;
Proyectos y estudios;
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3.1.4.2.

3.1.4.3.

/.
8.
9.
10.
1.
12.

Informes de Ejecucion, supervision y fiscalizacion de Obras
Municipales;

Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de confrol interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacidén Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos establecidos en las Normas Legales
vigentes.

Unidad de Infraestructura Comunitaria.

NN~

— O
Q.

1.
12.
13.
14.

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Plan de Administracién de Espacios PUblicos;

Plan de Instalacidon y Mantenimientos Eléctricos;

Cronograma de ejecucion de Obras;

Informes de Ejecucion, supervision vy fiscalizacion de Obras;
Informe de aprobacidon de planos esfructurales, segun
requerimiento;

Trabajos de dibujo en apoyo a la Planificacion Técnica;
Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

Procesos especificos de control interno;

Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

Base de Datos con Informacioén Digital y Fisica; vy,

Los demds Productos establecidos en las Normas Legales
vigentes.

Unidad de Talleres y Maquinarias.

roOdD -~

o

Plan de Desarrollo Estratégico Institucional;

Plan Operativo Anual;

Plan Anual de Contrataciones;

Informes de ejecucion de frabajos de mantenimiento, de
cardcter preventivo y correctivo;

Reporte de inspecciones, instalaciones de equipos eléctricos,
mecdanicos, electronicos y automotrices;

Informe de costos de operacion para el mantenimiento y
reparacion de equipos, previo andlisis técnico;

Constataciéon Fisica de materiales y repuestos en la ejecucion
de frabagjo;
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8. Base de Datos con Reportes de reparacion de vehiculos y
equipos;

9. Informe de recomendaciones sobre seguridad e higiene en el
trabajo;

10. Solicitud de adquisicion de magquinarias y equipos para el
mantenimiento, o reparacion de bienes;

11. Informacién actualizada de maquinaria y equipo;

12. Registro de combustibles y Lubricantes;

13. Proyectos de Ordenanzas, Reglamentos y sus respectivas
reformas;

14. Procesos especificos de control intferno;

15. Informes Técnicos con Indicadores de Gestion;

16. Base de Datos con Informacion Digital y Fisica; y,

17. Los demds Productos que determinen las Normas Legales
vigentes.

DISPOSICIONES GENERALES, TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS.

PRIMERA -

DISPOSICIONES GENERALES

La presente PRIMERA REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA
EL ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA, es el
instrumento, mediante el cual se rige la Entidad, con la finalidad de
dar cumplimiento a la Mision, Visidn, Objetivos, Estrategias y Politicas
Institucionales, para que en el dmbito de sus competencias la mdxima
autoridad actie segun lo dispuesto en los Articulos 59 y 60 del Codigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

SEGUNDA.- Se determinan cargos de Directores Técnicos de Procesos: La

TERCERA .-

Procuraduria Sindica; Asesoria de Alcaldia, Secretaria Técnica de
Planificacion Cantonal, Direccidn Técnica de Planificacién; Direccidn
de Secretaria General; Direccion de Desarrollo Institucional; Direccidon
Financiera; Direccidon de Registro de la Propiedad; Direccion de
Educacion, Cultura, Deportes, Turismo y Biodiversidad; Direccidon de
Servicios PUblicos y Saneamiento Ambiental; Direccidon de Desarrollo
Vial 'y Obras Publicas; y, Direccion de Desarrollo Social
(Desconcentrada), consideradas como responsables de la Direccion
Politica y Administracién Institucional, sujetos a exdmenes especiales
por los Organismos de Control con responsabilidades civiles y penales.

La Disposicion General Segunda, se determina en forma técnica la

naturaleza de las responsabilidades, dmbito de gestion y el grado de
contribucidon en la toma de decisiones para el desarrollo de la
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CUARTA -

QUINTA .-

SEXTA .-

SEPTIMA .-

OCTAVA -

instiftucion de los puestos ubicados en la Tabla de 20 Grados y la Tabla
de la Escala del Nivel Jerdrquico Superior, garantizando una
evaluacion y clasificacion adecuada y equidad en la aplicaciéon del
Sistema Integrado del Talento Humano del Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Tena.

Se determinan cargos de Coordinadores Técnicos de Unidades:
Planeamiento Fisico y Ordenamiento Territorial; Regulacion y Confrol
Ubano vy Rural; Avaltos y Catastros; Proyectos, Estudios e
Investigaciones; Gestion y Control  Ambiental; Comunicacion
Corporativa; Partficipacion Civudadana; Talento Humano; Salud,
Seguridad Industrial y Ambiente de Trabajo; Compras Publicas;
Tecnologia vy Sistemas; Presupuesto; Contabilidad; Rentas, Bodegas,
Tesoreria; Comisaria Municipal; Policia y Seguridad; consideradas
como responsables de la coordinaciéon de las Unidades en dreas
especificas en el dmbito Administrativo Institucional de los Procesos
Habilitantes de Asesoria y de Apoyo.

Se determinan cargos de Coordinadores Técnicos de Unidades:
Educacion, Cultura y Deportes; Turismo y la Biodiversidad; Agua
Potable; Alcantarilado y Depuracion de Aguas Residuales y Manejo
Infegrado de Desechos Sdlidos; Construccion Vial; Infraestructura
Comunitaria y Gestion de Talleres y Maqguinarias, consideradas como
responsables en la coordinacion de dreas especificas en el dmbito
Administrativo y Operativo Institucional de los Procesos Agregadores
de Valor.

Se detfterminan cargos de Profesionales Técnicos de Secciones:
Inquilinato;  Mantenimiento  General;, Planta de  Asfaltado,
consideradas como responsables en la coordinacion de dreas
especificas en el dmbito Administrativo Insfitucional de los Procesos
Habilitantes de Asesoria, Apoyo y Agregadores de Valor, en su orden.

Desde Las disposiciones generales Cuarta hasta la Sexta, se
determinan en forma técnica la naturaleza de las responsabilidades
dmbito de gestion y el grado de contribucidén en la toma de
decisiones para el desarrollo de la institucion de los puestos ubicados
en la Tabla de la Escala de 20 Grados, garantizando una evaluacion y
clasificacion adecuada; y, equidad en la aplicacion del Sistema
intfegrado del talento Humano del Gobierno Municipal de Tena.

Los demds cargos administrativos de carrera, establecidos en los

Niveles: Gobernante; Habilitante de Asesoria; Habilitantes de Apoyo y
Agregadores de Valor, se determinan en forma técnica la naturaleza
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de las responsabilidades dmbito de gestion y el grado de contribucion
en la toma de decisiones para el desarrollo de la institucion de los
puestos ubicados en la Tabla de la Escala de 20 Grados.

Cuando el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena,
requiera contratar servicios individuales de asesoria, consultoria,
tercerizacion o intermediacion de servicios u ofra modalidad, sin
relacion de dependencia y que por excepcion, vy justificadamente no
puedan ejecutarlas con personal de sus propias organizaciones, los
valores a pagarse en este tipo de contratos no podrdn ser superiores a
los fijados para los cargos de nivel profesional de la escala respectiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Mediante Resolucion MRL-FI-2010-000118, el Viceministro del Servicio
PUblico del Ministerio de Relaciones Laborales, resuelve en el articulo
1. "Cambiar el Régimen Laboral de los siguientes puestos: Conserjes,
conductores, guardias, personal de limpieza y mensgjeros, del
régimen de la LOSCCA al Cdédigo de Trabajo, casos puntualizados en
el numeral 1.1.1.4 del Decreto Ejecutivo 225, publicado en el Registro
Oficial 123 del 4 de febrero de 2010”, por lo que la Unidad del Talento
Humano, previo informes técnicos y la autorizacidon de la mdxima
autoridad administrativa , en coordinacién con las Direcciones
Departamentales, Unidades o Secciones Municipales, dard
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 5 de la Resolucidon en
referencia.

Para el cumplimiento de la Primera Reforma de la presente
ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA; y, en consideracion de lo
dispuesto en la Ley Orgdnica del Servicio PUblico que en el articulo 3
establece que “...Todos los organismos previstos en el articulo 225 de
la Constitucion de la Republica y este arficulo se sujetardn
obligatoriomente a lo establecido por el Ministerio de Relaciones
Laborales en lo atinente a remuneraciones e ingresos
complementarios. Las escalas remunerativas de las entidades que
infegran el régimen autébnomo descentfralizado y regimenes
especiales, se sujetardn a su real capacidad econdmica y no
excederdn los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, en ningin caso
el piso serd inferior a un salario bdsico unificado del trabajador
privado en general.
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La presente ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL ORGANICO DE
GESTION  ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA, es de
cumplimiento obligatorio y se sujetard a lo dispuesto en el articulo 233
de la Constitucidon de la Republica del Ecuador, por lo que serd
sometido a una evaluacion permanente por el Comité Permanente
de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo Institucional del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, quienes, a
través de la Unidad del Talento Humano, deberdn presentar los
informes en forma Semestral a la méxima autoridad administrativa, en
la cual se detallardn los indicadores de Gestion del Nivel de
Cumplimiento, previa a la toma de decisiones.

A medida que se asignen los recursos econdmicos, se incorporardn a
la Estructura Orgdnica las nuevas competencias, con la finalidad de
asumirlas segun el cronograma establecido.

La descenfralizaciéon de la gestion del Estado consiste en la
transferencia obligatoria, progresiva y definitiva de competencias,
con los respectivos talentos humanos y recursos financieros, materiales
y tecnoldgicos, desde el gobierno cenfral hacia los gobiernos
autdnomos descentralizados.

La inobservancia del presente instrumento legal por parte de los
Funcionarios y Servidores Publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, dard lugar a la revision vy
aplicacion de lo dispuesto en los arficulos pertinentes de la Ley
Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento General, sin perjuicio
de las acciones legales que se consideren necesarias.

DISPOSICIONES FINALES

Todo el contenido y las disposiciones de la presente PRIMERA
REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGLAMENTA EL ORGANICO DE
GESTION  ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA, son de
cumplimiento obligatorio y se sujetard a lo dispuesto en la Supremacia
de la Constitucion, a partir de su aprobacion vy sancion
correspondiente, instrumento que serd publicado en la Gaceta
Municipal

Para el cumplimiento del contenido y las disposiciones establecidas

en el presente instfrumento, las Direcciones Técnicas de Procesos vy 1os
Coordinadores Técnicos de Unidades, Técnicos Profesionales de
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Secciones y demds puestos de carrera, deberdn realizar las
modificaciones y qjustes que sean necesarios tanto en la parte
administrativa, econdmica y operativa de acuerdo a lo dispuesto en
la Supremacia de la Constitucion y las Normas Técnicas Legales
Vigentes.

En cumplimiento de la Ley Orgdnica del Servicio PuUblico y su
Reglamento General, Normas Técnicas y Resoluciones emitidas por El
Ministerio de Relaciones Laborales; se aplicard los incrementos de las
Remuneraciones Mensuales Unificadas que determinen la Tabla de la
Escala de 20 Grados y la Tabla de la Escala del Nivel Jerdrquico
Superior de cada ano que se encontrare vigente, para lo cual la
Direccidn Financiera deberd considerar en forma obligatoria los
valores econdmicos en el Presupuesto Institucional de cada Ano Fiscal
correspondiente, para financiar los incrementos que correspondan.

Para el cumplimiento y aplicaciéon de lo anteriormente senalado, las y
los Servidores PuUblicos del que no cumplieren con el Perfil establecido
para el cumplimiento de sus funciones, deberdn ingresar en forma
obligatoria al Plan de Desarrollo de Capacitacion del Talento
Humano, de acuerdo a lo dispuesto en el Capitulo 5, de la Formacion
y la Capacitacion, articulos 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75 de la Ley Orgdnica
del Servicio Publico y los que correspondan en el Reglamento
General, en concordancia con las politicas determinadas mediante
Reglamentacidén Interna que se dicten para el efecto.

Los Servidores y Servidoras Publicas que no cumplieren con el Perfil
Profesional exigido para desempenar sus funciones y no ingresaren al
Plan de Desarrollo de Capacitacion del Talento Humano o uno similar
para el cumplimiento de lo anteriormente senalado, no podrdn
acceder al incremento anual determinado por el Ministerio de
Relaciones Laborales.

DEROGATORIAS

En atencion de lo dispuesto en el articulo 57 literales a) y f) del Codigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
deréganse las Ordenanzas y las demds disposiciones legales que se
opongan al contenido de la presente Primera Reforma a la
Ordenanza que Reglamenta el Orgdnico de Gestion Organizacional
por Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Tena.
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SEGUNDA. .- En todo lo no previsto en esta Primera Reforma de la Ordenanza que
Reglamenta el Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, se estard
sujeto a lo dispuesto en la Supremacia de la Constitucion; Ley
Orgdnica del Servicio PuUblico y su Reglamento General; Cdodigo
Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion;
y, las demds Leyes y Normas Legales vigentes.

TERCERA.- Derdgase la Ordenanza que Reglamenta el Orgdnico de Gestidon
Organizacional por Procesos del Gobierno Municipal de Tena, hoy
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Tena, aprobada
segun Resolucion de Concejo Municipal No. 0395, en la Sesion
Ordinaria del 31 de diciembre del 2010.

DADO Y FIRMADO EN LA SALA DE SESIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA, A LOS VEINTE Y UN DIAS DEL MES DE
DICIEMBRE DEL DOS MIL DOCE.

Ing. Washington Varela Salazar Edisson Romo Maroto
ALCALDE DIRECTOR SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.- En legal forma CERTIFICO: Que, la
Ordenanza que antecede fue analizada y aprobada en sesiones ordinarias del
treinta y uno de octubre y veinte y uno de diciembre del dos mil doce.- LO
CERTIFICO:

Edisson Romo Maroto
DIRECTOR SECRETARIA GENERAL

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.-
Tena, fres de enero del dos mil trece. Las 11h00. Por reunir los requisitos legales
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exigidos; de conformidad con lo determinado en el articulo 322 del Cddigo
Orgdnico de Organizacion  Territorial, ~ Autonomia y  Descentralizacion,
PROMULGUESE Y EJECUTESE.

Ing. Washington Varela Salazar
ALCALDE

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO  AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.- Proveyo y firmo el decreto que antecede,
el senor ingeniero Washington Varela Salazar, Alcalde del cantdn Tena, en la

fecha y hora senaladas.- LO CERTIFICO:

Edisson Romo Maroto
DIRECTOR SECRETARIA GENERAL
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