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CONSIDERANDO

el articulo 227 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador,
determina que la administracion publica constituye un servicio @
la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion.

el articulo 238 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador,
determina que los gobiernos auténomos descentralizados
gozardn de autonomia politica, administrativa y financiera, y se
regirdn por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
interterritorial, integraciéon y participacion ciudadana.

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

la Ley Orgdnica del Servicio Publico, en su articulo 3 senala:
Ambito.- Las disposiciones de la presente Ley son de aplicacién
obligatoria en: 2. Las entidades que integran el régimen
autbnomo descentralizado y regimenes especiales; 4. Las
personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos
autbnomos descentralizados y regimenes especiales para la
prestacion de servicios pUblicos.Todos los organismos previstos en
el articulo 225 de la Constitucidn de la Republica y este articulo 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, en el Titulo V, De la
Administracién Técnica del Talento Humano, Capitulo 1, Sistema
Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector Publico,
articulo 53 sobre el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humano, determina que es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las
habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los
servidores publicos con el fin de desarrollas su potencial vy
promover la eficiencia, eficacia, oportunidad, igualdad y la no
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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
Administracién Técnica del Talento Humano; Capitulo 1, Sistema
Integrado 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 planificacion del talento
humano; clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de
personal, formacién, capacitacion, desarrollo profesional vy
evaluacion del desempeno.

el articulo 56 de la Ley Orgdnica del Servicio PUblico, determina
sobre la Planificacion Institucional del Talento Humano, que los
Gobiernos  Autébnomos Descentralizados, sus entidades vy
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, segun el articulo 57, en
cuanto ala creacién de puestos, menciona que se exceptian del
proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos auténomos
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.

el literal a) del articulo 2 del Cddigo Orgdnico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon (COOTAD), senala que
son objetivos de este Cddigo la autonomia politica, administrativa
y financiera de los gobiernos autbnomosdescentralizados, en el
marco de la unidad del Estado ecuatoriano.

el articulo 5 del COOTAD senala que la autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos autdnomos
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 gobiemo 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
secesion del territorio nacional. La autonomia administrativa
consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de
gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
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ejercicio de sus competencias y 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 Descentralizacion senala que los gobiernos
auténomos descentralizados municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa vy
financiera. Estardn integrados por las funciones de participacion
ciudadana, legislaciéon y fiscalizacion y ejecutiva, previstas en
este Codigo, para el ejercicio de las funciones y competencias
que le corresponden.

el articulo 57 del COOTAD senala entre las atribuciones del
Concejo Municipal: a) El ejercicio de la facultad normativa en las
materias de competencia del gobiernoauténomo
descentfralizado municipal, mediante la expedicion de
ordenanzascantonales, acuerdos y resoluciones; f).- Conocer la
estructura  orgdnico funcional del gobierno autébnomo
descentralizado municipal.

las acciones de trabajo determinadas en el plan cantonal de
desarrollo y el de ordenamiento territorial, para el eficiente
desarrollo, requerird de una adecuada estructura organizacional
por procesos, que oriente de manera precisa la mision,
afribuciones y responsabilidades, base de la estructura y los
productos de cada uno de los niveles y responsables de los
Procesos de Gestion, hacia la consecucion de los objetivos
institucionales, en concordancia con la supremacia de la
Constitucion de la Republica del Ecuador,

en atencién de lo dispuesto en la supremacia de la Constitucion
de la Republica del Ecuador; vy, al haber entrado en vigencia la
Ley Orgdnica del Servicio Publico y el Cdédigo Orgdnico de
Organizacién  Territorial,  Autonomia y  Descentralizacion,es
necesario generar la estructura organizacional por procesos del
Gobierno Municipal de Tena, dlineada a la naturaleza vy
especializacion de la misibn consagrada en su base legal
constitutiva, que contemple principios de organizacion y de
gestion institucional eficiente, eficaz y efectiva.

el Alcalde de Tena mediante Memorando No. 015-SA-GMT, del 22
de febrero de 2010, designa una Comisidén Especial para que en
analogia de lo dispuesto en el articulo 115 del Reglamento de la
LOSCCA, vigente en esa fecha, analice, elabore y presente un
estudio, en el cual se determinen los procedimientos establecidos



en las normas juridicas y presente unProyecto de Ordenanza del
Orgdnico de Gestiobn Organizacional por Procesos, Manual del
Levantamiento de la Informacién del Perfil de Puestos y el Manual
del Perfil de Puestos del Gobierno Municipal de Tena, para su
andlisis, aprobacién y aplicacién; vy,

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 57,
literal a) y f) del Coédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descenftralizacién, expide la

ORDENANZA SUSTITUTIVA QUE REGLAMENTAEL ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE TENA

Art. 1. Estructura Organizacional por Procesos.- La esfructura
organizacional del Gobierno Municipal de Tenaq, se alinea con
su misidn, y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos,
servicios y procesos, con el propdsito de asegurar su
ordenamiento orgdnico.

Art.2.  Procesos del Gobierno Municipal de Tena.- Los procesos que
elaboran los productos y servicios del Gobierno Municipal de
Tena, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de
contribucién o valor agregado al cumplimiento de la misidon
institucional:

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

— Los Procesos Habilitantes, implementan politicas y generan
productos y servicios para los procesos gobernantes,
agregadores de valor y para si mismos, contribuyendo a la
consecucioén de la misidon institucional.

-~ Los Procesos Habilitantes de Asesoria, asesoran vy
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 funcién es proveer y administrar
los recursos, facilitando todo lo necesario para la
operatividad de los procesos, lo que facilita el
cumplimiento de la misién de la organizacion,
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— 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 razédn de ser de la institucion.

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

Comité de Gestion de Desarrollo Institucional.- El Gobierno
Municipal de Tena, mientras se promulga el Reglamento
General de la LOSP, mantendrd un Comité de Gestion de
Desarrollo Institucional, en analogia de lo dispuesto en el
articulo115 del Reglamento de la LOSCCA, conformado por el
Alcalde o su delegado, quien lo presidird, los Directores
Técnicos de Procesos, los Directores Técnicos de Area, los
responsables de las unidades administrativas y el Responsable
de la Unidad delTalento Humano.

Responsabilidades del Comité de Gestion de Desarrollo
Institucional.- El Comité de Gestidn de Desarrollo Institucional, a
mds de lo establecido en el articulo 115 del Reglamento de la
LOSCCA, en las condiciones antes senaladas, tendrd las
siguientes responsabilidades:

— Conocery andlizar los proyectos de politicas;

— Conocer el plan operativo anual y el presupuestado del
Gobierno Municipal de Tena; vy,

— Evaluar el impacto de la gestion institucional del Gobierno
Municipal de Tena.

Este comité se reunird ordinariamente cada tres meses y
extraordinariamente cuando el Alcalde, asi lo requiera.

Estructura Organizacional.- La estructura organizacional del
Gobierno Municipal de Tena se sustenta en su mision, vision,
objetivos, politicas, valores y principios institucionales:

a. MISION.

Planear, implementar y sostener las acciones del desarrollo
del Gobierno Municipal.Dinamizar los proyectos de obras y
servicios con calidad y oportunidad, que aseguren el
desarrollo social y econdmico de la poblacién, con la



participacion directa y efectiva de los diferentes actores
sociales y dentro de un marco de transparencia y ética
institucional y el uso 6ptimo deltalento humano altamente
comprometidos, capacitados y motivados.

VISION.

Convertir el Cantdn Tena, en un referente dindmico de
cambio, cuyas caracteristicas de crecimiento, estén
marcadas por la activa participacidon de sus habitantes,
dentro de un marco de planificacién que implique la
responsabilidad social de sus entes y organizaciones, vy
cuyas actividades productivas optfimicen el talento
humano, tecnolégicos y naturales, permitiendo el desarrollo
intfegral del cantén, en una armdnica relacién hombre
naturaleza, que vaya consolidando su identidad de pueblo
trabajador, hospitalario y alegre.

OBJETIVOS.

— Procurar el bienestar de |la colectividad y contribuir al
fomento y proteccién de los intereses locales;

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

— Acrecentar el espiritu de integracidon de todos los
actores sociales y econdmicos, el civiimo y la
confraternidad de la poblacién para lograr el creciente
progreso del Cantdén;

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

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

—  EBstudiar la temdtica municipal y recomendar la
adopcidon de técnicas de gestion racionalizada y
empresarial, con procedimientos de trabajo uniformes y
flexibles, tendientes a profesionalizar y especializar la
gestién del gobierno local;

— Auspiciar y promover la readlizacidn de reuniones
permanentes para discutir los problemas municipales,
mediante el uso de mesas redondas, seminarios, talleres,
conferencias, simposios, cursos y otfras actividades de
integracién y trabajo;
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Capacitacion deltalento humano, que apunte a la
profesionalizacion de la gestibn municipal y la
integracién del personal en equipos de trabajo;

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

Las demds disposiciones establecidas en las normas
legales vigentes.

POLITICAS.

Se adoptan las siguientes politicas de trabajo:

Concertacion 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
optimo aprovechamiento de los recursos y esfuerzos
sostenidos para mejorar e incrementar los ingresos de
recaudacién propia, impuestos, tasas, confriobuciones,
etc. que permita el autofinanciamiento de los gastos,
mediante un proceso de gerencia municipal;

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

Voluntad politica, frabajo en equipo v 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 participacién y apoyo mutuo, como la
base del mejor enfrentamiento de problemas vy
soluciones; e,

|dentificacidon de los problemas prioritarios de la
comunidad y bUsqueda oportuna de las soluciones mds
adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

VALORES Y PRINCIPIOS.

Excelencia en el Servicio.
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Trabajo en equipo.

Actitud positiva.

Criterio propio.

Flexibilidad.

Transparencia.

Honestidad.

Lealtad.

Respeto.

Desarrollo humano.

Efectividad, eficiencia y eficacia.
Proteccion al medio ambiente.
Creatividad.

Coordinacion y comunicacion efectivas.
Sustentabilidad y sostenibilidad, y;
Participacion comunitaria.

Estructura Bdsica Alineada a la Misién.- El Gobierno Municipall
de Tena, para el cumplimiento de su misidn y objetivos,
gestiona procesos internos y estd conformado por:

1.

1.1.

1.1.1.

PPN

2.2.1.
2.2.2.
2.23.
2.2.4.
2.2.5.

s =

PROCESOS GOBERNANTES:

Direccionamiento  Estratégico para el Desarrollo
Cantonal de Tena.
Concejo Municipal.

Gestion Estratégica para el Desarrollo Cantonal de Tena.
Alcaldia.

PROCESOS HABILITANTES:

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.
Procuraduria Sindica;

Asesor de Alcaldia;

Auditoria Interna;

DireccidnTécnica de Planificacion, y;
Unidad de Comunicacién Corporativa.

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.
Direccioén de Secretaria General;
Direccién de Desarrollo Institucional;
Direccion Financiera;

Unidad de Comisarias;

Unidad de Policia y Seguridad.

PROCESOS AGREGADORES:
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3.1. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.

3.1.1. Direccidon de Turismo y Culturag;

3.1.2. Direccién de Servicios Publicos y Saneamiento
Ambiental;

3.1.3. Direccion de Desarrollo Vial y Obras Publicas; vy,

3.1.4. Direccién del Area Social.- (Desconcentrada).

Representaciones Grdficas.- Se definen las siguientes
representaciones graficas:

qa. CADENA DE VALOR.

flon de Planes,

. JeCtos = 3 E

b. MAPA DE PROCESOS.

PROCESOS GOBERNANTES
Direccionamiento Estratégico para el Desarrollo Cantonal de Tena
Gestidn Estratégica para el Desarrollo del Cantdn Tena
CLIENTES | 'J CLIENTES
| [
EXTERNOS | PROCESOS AGREGADORES DE VALOR ,‘] EXTERNOS
\
Juntas Juntas
Parroquiales, SERVICIOS DE TURISHO Y CULTURA, COMUNALES, TRANSPORTES Y SOCIALES Parraquiales,
Comunidades Comunidades,
Instituciones Instituciones
Pbliczs, DIRECCION DE SERVICICS Publiczs
Organizaciones DIRECCION DE TURISMO ¥ DIRECCION DE DESARROLLO Organizaciones
qropecuarias CULTURS: PUBLICOS Y SANEAMENTA VISL v OBRAS FUBLIGAS | DVFECCION DEL AREA SOCIAL N .
AT AMBIENTAL Agropecuarias y
yONG'S ONG'S
— -
PROCESOS HABILITANTES DE
ASESORIA APOYO
Procuraduria Sindica Dir. Secretaria General
Asesor de Alcaldia Dir. Desarrollo Institucional
Auditoria Interna Direccion Financiera
Dir. Técnica de Flanificacion Secc. Comisarias
Comunicacion Coorporativa Seccion de Policia y Sequridad




C.

NIVELES

.

APTYD

ESTRUCTURA ORGANICA.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE TENA

COMNCEJO CANTOMNAL

COMISIONES PERMAMNENTES

ALCALDIA

PROCURADURIA SINDICA

DIRECION TECNICA DE
PLANIFICACION CANTONAL

ASESOR DE ALCALDIA

ALUDITORIA INTERNA

COMUNICACION
CORPORATIVA

DIRECCION DE SECEETARIA
GEMERAL

DIRECCION DE DESARROLLO

INSTITUCIONAL

DIRECCION FINANCIERA

DIRECCION DE TURISMO ¥
CULTURA

‘ UNID. COMISARIAS

‘ UNID. POLICIA ¥ SEGURIDAD

DIR. SERY. PUBLICOS ¥
SANEAMIENTO AMBIENTAL

VIALY OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE DESARROLLO

DIRECCION AREA SOCIAL
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Descripcidon de misiones, atribuciones y responsabilidades y
portafolio de productos y servicios de los procesos del Gobierno
Municipal de Tena.

1.  PROCESOS GOBERNANTES:

1.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA EL DESARROLLO
CANTONAL DE TENA.

1.1.1. CONCEJO MUNICIPAL.
a. Mision.

Procurar el bien comun local y dentro de éste, en
forma primordial la atencién alas necesidades bdsica
de la ciudad, del drea urbana y de sus parroquias
rurales (del cantdn Tena); para cuyo efecto
determinara las politicas para el cumplimiento de los
fines de cada rama de su administracion.

Responsable: Concejo Municipal.
b. Atribuciones y Responsabilidades.

A mads de las determinadas en el articulo 57 del
Cdédigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial,
Autonomia vy Descentralizaciony las demds que
correspondan de conformidad con la legislaciéon
Nacional Vigente, tendrdn las siguientes:

1. Aprobar ordenanzas municipales;

2. Aprobar o reformar planes, programas vy
proyectos de Desarrollo Cantonal;

3. Dirigir el desarrollo fisico del cantén y la
ordenacion — urbanistica;

4. Regular y autorizar la adquisicion de bienes y

ejecucién de obras;

Aprobar |os tributos municipales;

Coordinar con el Ministerio de Gobierno la

creacion, supresion de parroquias urbanas o

rurales; y para cambiar su nombre o determinar

sus linderos;

7.  Promulgaciéon de Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Resoluciones; y,

8. Las demds que determinen las normas legales
vigentes.

o o
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Base de la Estructura.- EI Concejo del Gobierno
Municipal de Tena, se gestionard a través de las
siguientes Comisiones:

Comision de Mesa, Excusas y Calificaciones;

1.

2.  Comisidn de Planificacién y Presupuesto;

3.  Comisidon de Igualdad y Género;

4. Comisidn de Servicios Publicos y Saneamiento
Ambiental;

5.  Comisidon de Desarrollo Vial y Obras PUblicas;

6. Comisidn de Turismo y Cultura;

7. Comisidn de Transito y Transporte;

8. Comisibn de Participacion y  Seguridad
Ciudadana.

Productos.

1. Ordenanzas Municipales, Acuerdos y

Resoluciones;
2. Plan Cantonal de Desarrollo y Ordenamiento

Territorial;
3. Estructura Organizacional por Procesos;
4. Presupuesto del Gobierno Autdbnomo

Descentralizado.

5.  Reformas Presupuestarias;

Plan Operativo Anual Institucional;

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

8. Informe de  Comisiones.- Legislaciéon vy
Fiscalizacion;

9. Base de Datos con Informacién Digital; y,

10. Las demds determinadas por las normas legales
vigentes.

o

1.2. GESTION ESTRATEGICA PARA EL DESARROLLO CANTONAL DE

1.2.1.

TENA.

ALCALDIA.
Mision.
Asegurar la gestion organizacional y su orientacion

hacia enfoques modernos, garantizando el
cumplimiento  de los objetivos  estratégicos,
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safisfaciendo  las  demandas  ciudadanas y
consolidando su misién y vision.

Consolidar y fortalecer la accidn de los procesos
organizacionales, dotando de valor agregado a la
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 70del
Cdodigo Orgdnico de Ordenamiento Territorial,
Autonomia y Descentralizaciony las demds que
correspondan de conformidad con la Legislacion
Nacional vigente, tendrd |as siguientes:

1. Dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de
las politicas, programas, y planes de tfrabajo
determinados por el Concejo;

Representar legalmente a la institucion;

Representar al Municipio ante organismos

nacionales e internacionales;

4.  Administrar los recursos financieros de la
municipalidad de conformidad con las Normas
de Control Interno y de la Ley de Administracion
Financiera y Control;

5. Concertar acciones de ftrabajo 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 laley;

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

8. Las demds competencias vy atribuciones
determinadas en la Ley Orgdnica de Régimen
Municipal.

w N

PROCESOS HABILITANTES.
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2.1.1.
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PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA.

PROCURADURIA SINDICA.
Mision.

Direccioén, ejecucién y control de labores de asesoria
juridica y actuar junto con el Alcalde en la
representacion judicial y extrajudicial del Gobierno
Municipal de Tena. Brindar soporte al desarrollo de |a
Administracién Municipal, encamindndole dentro de
la correcta aplicacién de las disposiciones legales.

Responsable: Procurador Sindico.
Atribuciones y Responsabilidades.

1. Asistir alas sesiones de Concejo para asesorar en
los asuntos juridicos correspondientes;

2. Presentarlos informes juridicos que le solicitaren;

3. Representar al Concejo, en calidad de
Procurador, conjuntamente con el senor Alcalde,
ante cualquier autoridad, judicial o)
extrajudicialmente, para reclamar o defender sus
derechos, sujetdndose estrictamente a las
instrucciones del Concejo o del Alcalde, segun el
Caso;

4. Intervenir, conjuntamente con el senor Alcalde,
en todos los actos y contratos, con autorizacion y
segun las instrucciones del Concejo;

5. Estudiar los proyectos de confrato e informar
para la recepcion de las obras contratadas, y;

6. Advertir al Concejo, aiun sin ser requerido,
cuando al resolver cualquier asunto, se aparte
del texto expreso de la Constitucion o de las
leyes.

Productos.

Patrocinio judicial y extrajudicial;

Conftratos y convenios;

Criterios y pronunciamientos legales;

Proyectos de ordenanzas, normas, contratos vy
convenios;

PO~
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5. Informes de asesoramiento en materia legal,

contractual y tributaria;

Procesos de contrataciéon publica;

Dictdmenes e informes legales; y,

8. Proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos
y resoluciones.

No

ASESOR DE ALCALDIA.
Mision.

Asesorar al Senor Alcalde en los asuntos inherentes @
la  administracidn municipal, para la toma de
decisiones e intensificar la cooperacién y asistencia
técnica con organismos nacionales e internacionales.
Coordinar, formular politicas, estrategias, programas
de inversidon, ejecucion y control de proyectos, de los
diferentes departamentos del Gobierno Municipal de
Tena. Brindar soporte al Desarrollo Municipal, en el
drea Administrativa, Financiera, Planificacion y
Servicios PUblicos, orientdndoles dentro de la correcta
aplicacién de las disposiciones legales.

Responsable: Asesor de Alcaldia.
Atribuciones y Responsabilidades.

1. Asesorar y preparar informacidon e insumos
técnicos sobre temas estratégicos de la
Municipalidad, en el drea de Planificacion;
Administracién, Financiera, Turismo y Cultura,
Servicios PUblicos y Desarrollo Vial;

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

3. Realizar contactos interinstitucionales, 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 cooperacion
técnica o financiera bilateral o multilateral;

6. Establecer contactos con el Municipalismo
Nacional e Internacional;
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7. Coordinar con las demds dependencias
municipales la descentralizacién de funciones
desde el Gobierno Central, y;

8. Atender y asistir en los asuntos municipales,
patrocinados por laAME, COMAGA, COMUNA,
efc.

Productos.

1.  Andlisis del Plan de Desarrollo Estratégico
Cantonal y Ordenamiento Territorial de Tenaq;

2. Andlisis de la Pro forma Presupuestaria del

Gobierno Municipal de Tenaq;

Andlisis financiero y presupuestario;

Andlisis de proyectos de ordenanzas, normas

internas, reglamentos, acuerdos y resoluciones;

5.  Andlisis de cronogramas de ejecucion financiera;
obras por administracién directa y contratacion
publica;y,

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

W

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
Mision:

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

Responsable: Este organo administrativo estard
representado por un delegado de la Contraloria
General del Estado.

Atribuciones y Responsabilidades:

1.  Proponer el Plan Anual de Auditoria Interna y
presentarlo a la Contraloria General del Estado
para su aprobacién y ponerlo en conocimiento
de la méxima autoridad;



17

Disponer la ejecucidon de auditorias de gestidon y
exdmenes especiales planificados e imprevistos,
para evaluar la gestion operativa, administrativa,
financiera, ambiental y técnica de la entidad, en
términos de costo, tiempo, legalidad, economia,
efectividad, eficiencia y transparencia;

Informar a la mdaxima autoridad del Gobierno
Municipal, Alcalde y Contraloria General del
Estado los resultados del cumplimiento del Plan
Anual de Auditoria;

Asesorar a las autoridades y funcionarios en el
andlisis, desarrollo, implantacion y mantenimiento
de los sistemas y Procesos Institucionales;
Disponer la readlizacion de los exdmenes
necesarios que permitan ejercer el oportuno y
adecuado control de las operaciones vy
actividades Institucionales;

Revisar los resultados del andlisis de la situacion
financiera, administrativa y técnica de las
actividades de los Procesos Institucionales;
Presentar al pleno del Gobierno Municipal,
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.

Portafolio de Productos:

N -

NO o AW

Plan anual de control;

Informes de la ejecucidn del plan anual de
confrol;

Auditoria operacional;

Auditorias de gestion;

Exdmenes especiales;

Informes de recomendaciones; vy,

Informes y pronunciamientos.

DIRECCIONTECNICA DE PLANIFICACIONCANTONAL.

Mision.
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Planificar, programar y evaluar los planes, programas
y proyectos desarrollados por el Gobierno Municipal
de Tena, acorde a las Politicas Institucionales; impulsar
determinar y ejecutar el Plan de Desarrollo Municipal
en coordinacién con el Comité Permanente de
Desarrollo Municipal y las autoridades.

Formular los planes de Ordenamiento Territorial,
Ambiental,de manera articulada con la Planificaciéon
Nacional, Regional, Cantonal y Parroquidal.

Coordinar la actividad agropecuaria y productivacon
el Gobierno Provincial de Napo de acuerdo a las
Competencias establecidas en la Constitucion,en
busca del cumplimiento de los objetivos del milenioy
gestionar la cooperacién internacional para el
cumplimiento de sus competencias.

Direccionar actividades de planificacién, gestion vy
control de la calidad ambiental, a través del
cumplimiento de las leyes, normas e instrumentos de
fomento y control ambiental vigente, tendiente a
lograr la coordinacién institucional, interinstitucional y
comunitariac como un ejemplo de servicio a la
conservacion 'y uso sustentable de los recursos
naturales de Tena.

Responsable: DirecciénTécnicade Planificacion
Cantonal.

Atribuciones y Responsabilidades.

1. Asesorar al senor Alcalde, Directores y Servidores
del Gobierno Municipal de Tena en la
formulacion de planes, programas y proyectos;

2. Asesorar y proporcionar metodologias y/o
procedimientos para la elaboraciéon de planes,
programas y proyectos de los procesos
Institucionales;

3. Establecer lineamientos para formular Planes
Operativos Anuales en coordinacion con 1os
Procesos Institucionales;

4. Coordinar, elaborar y presentar el Plan
Estratégico de Desarrollo Cantonal e Institucional;
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5. Dirigir la evaluacion del cumplimiento del Plan
Estratégico de Desarrollo Cantonal, Plan
Operativo Anual, Plan Anual de Inversiones y Pro
forma Presupuestaria Institucional;

6. Coordinar y consolidar con el Proceso de Gestidon
Financiera, la programacion  técnica vy
presupuestaria anual de la Institucion;

7. Proponer acciones a las autoridades y directivos
del Gobierno Municipal de Tena para la
formulacion y ejecucion del Plan de Desarrollo
Estratégico del Cantdén, como una herramienta
de Planificacion, Inversidon y Gestidn de recursos
econdmicos del Cantén;

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

9. Establecer y dirigir sistemas de seguimiento y
evaluacidn de resultados sobre  planes,
programas y proyectos del Gobierno Municipal;

10. Determinar y dirigir los sistemas de informacion
local y estadisticas, asi como datos especificos
del Gobierno Municipal de Tena;

11. Coordinar los planes Municipales, Provinciales y
Nacionales, en cuanto a Seguridad Nacional,
Defensa Civil y Movilizacion.

12. Planificar, dirigir y evaluar, los planes, programas
y proyectos de Planeamiento Fisico vy
Ordenamiento territorial;

13. Planificar, dirigir y evaluar, los planes, programas
y proyectos de Regulaciéon y Control Urbano vy
Rural;

14. Planificar, dirigir y evaluar, los planes, programas
y proyectos de la Unidad de Estudios e
Investigaciones;

15. Planificar, dirigir y evaluar, los planes, programas
y proyectos de la Unidad de Gestion y Control
Ambiental;

16. Cumplir y hacer cumplir los deberes que
impongan las ordenanzas, reglamentos vy
disposiciones del Gobierno Municipal.

Estructura Basica: La DireccionTécnica de
Planificacion Cantonal se gestionard a través de:

Unidad de Planeamiento Fisico y
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Unidad de Regulacién y Control Urbano y Rural;
Unidad de AvalUos y Catastros;
Seccion de Inquilinato;
Unidad de Proyectos, Estudios e Investigaciones; vy,
Unidad de Gestion y Control Ambiental.

DIRECCION TECNICADE
PLANIFICACION CANTONAL

OrdenzmizntoTarrito

¥ gulzcidny C
riz Urbano y Rura

Portafolio de Productos.

Unidad de Planeamiento Fisico y Ordenamiento

Territorial.

Desarrollo Institucional.

1. Informes
convenios

de

Gobierno Municipal de Tenaq;

w N

suscritos

Evaluacién de Planes Estratégicos;
Andlisis de los Planes Operativos Anuales;

seguimiento y evaluacion a
y Compromisos

por el

4. Informe consolidado de ejecucién, monitoreo vy
evaluaciéon del Plan Operativo Anual, Plan Anual

de

Inversiones

Institucional;

5. Informe
Interinstifucionales;

de

y Pro

cumplimiento

de

forma Presupuestaria

Convenios

6. Guia técnica para la formulacién de Programas,
Proyectos Institucionales;
7. Informe estadistico de medicion de Impacto
Social, politico y econémico;

Desarrollo Cantonal.

PO~

Proyectos,

Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal;
Andilisis del Plan de Desarrollo Cantonal;
Planes de Desarrollo Parroquidal;
Informes de ejecucion de Planes, Programas y
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Informes de ejecucidn, seguimiento, evaluacion
de Planes, Programas y Proyectos ejecutados por
el Gobierno Municipal de Tena;

Andlisis del Presupuesto Participativo para la
ejecucion del Plan de Desarrollo Estratégico
Cantfonal;

Sistema de Informacion Georeferenciada (SIG),
\2

InNformes de coordinacién con el Comité
Permanente de Desarrollo Cantonal.

Unidad de Regulacién y Control Urbano y Rural.

1.

o~

Proyectos y Estudios de planeamiento fisico, y de
desarrollo productivo y econdmico,
consolidados;

Términos de referencia para la ejecucion de
estudios y proyectos;

Informes de evaluacion y seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos desarrollados por la
municipalidad;

Banco de proyectos a generarse, consolidado;
InNformes de coordinacién con instituciones
publicas y privadas para establecer convenios y
acuerdos;

Informe de seguimiento a convenios
interinstitucionales suscritos;

Proyectos de desarrollo comunitario coordinados
con las Unidades Técnicas del Gobierno
Provincial;

Inventario de comunidades y organizaciones
territoriales del Cantén Tena;

Base de datos sobre la dotacidén y demanda de
servicios bdsicos del Cantdén Tena, y;

Informes de ejecucidén de mesas de frabajo con
diferentes actores sociales del Cantén Tena y la
Provincia.

Unidad de Avaluos y Catastros.

1.
2.

3.

Catastro Urbano y Rural;

Cartografia bdsica digital para dreas urbanas y
rurales;

Estudios de valoracion de suelos vy
construcciones;
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11.

13.
14.
15.
16.
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Ingreso planificado de predios urbanos de la
ciudad y rurales al Catastro Predial;

Ingreso directo de predios urbanos de la ciudad
y rUsticos al Catastro Predial;

Predios urbanos de la ciudad vy rUsticos en el
Catastro Predial actualizados;

Contribucion especial por mejoras directas;
Certificacién de bienes raices;

Reporte de control de predios sin cerramiento;
Registro, inscripcidbn 'y mantenimiento de
catastros de inquilinato;

Catastro de agua potable;

Catastro de contribucién especial de mejoras;
Catastro de patentes;

Informes de avallos y re avalUos de inmuebles;
Titulos de crédito;

Informe de ingreso de predios urbanos de la
ciudad y rurales al catastro;

Informes de levantamiento catastral topografico
y planimétrico; vy,

Fichas catastrales con los datos del predio y su
propietario.

Seccion de Inquilinato.

1.

2.

Formular el Plan de Desarrollo de Inquilinato
Institucional;

Elaborar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Compras y presentar Proyectos de Estudios hasta
el 30 de agosto de cada ano,para la toma de
decisiones;

Formular una Base de Datos, con la informacion
relevante del drea de su competencia;
Establecer estudios de andlisis del costo
beneficio con la finalidad de establecer los
cdnones de arrendamiento de los locales de la
Entidad;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas y
reglamentos internos vigentes; vy,

Presentar informes detallados con Indicadores de
Gestion, para la toma de decisiones en la
elaboracién del Presupuesto y el Plan Anual de
Compras.

Unidad de Proyectos, Estudios e Investigaciones.
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Sociales, Econémicos y Productivos, Infraestructura,
Ambiente y Ordenamiento Territorial.

1. Ejecutar por administracién directa o a fravés de
terceros, estudios referentes al planeamiento
fisico, social, econdmico, de desarrollo
productivo y de medio ambiente del Gobierno
Municipal en coordinacién con las dreas
técnicas respectivas;

2. Mantener una eficiente retfroalimentacion
informativa con todas las demds direcciones de
la institucién, para desarrollar y ejecutar Estudios
y Proyectos;

3. Dirigir la elaboracion de proyectos de pre
inversion, de estudios de pre factibiidad vy
factibilidad acordes con la visidn, mision y
objetivos del Gobierno Municipal y en funcién de
la disponibilidad de fondos de la Institucion.

4. Elaborar estudios a nivel de factibilidad y los
estudios definitivos que estén previstos dentro del
Plan General de Desarrollo o planes operativos
del Gobierno Municipal, los disenos definitivos
serdn coordinados con los departamentos
respectivos;

5. Elaborar términos de referencia, controlar vy
evaluar en coordinacién con las unidades
correspondientes la ejecucidn de los estudios
necesarios para la elaboracién de los proyectos;

6. Brindar asistencia técnica, desarrollo
metodoldgico y de instrumentos de gestion a las
unidades operativas en la preparacidén de
proyectos especificos, en los campos de su
competencia;

7. Dirigir técnicamente la formulacion, ajuste,
complementacion y actualizaciéon del Plan de
Desarrollo Estratégico Cantonal y las
programaciones del Plan Operativo Anual
Institucional;

8. Analizar y evaluar los planes y programas
elaborados por las  diferentes  unidades
operatfivas del Gobierno  Municipal, para
incorporarlas en el Plan General de Desarrollo
Estratégico Municipal;

9. Elaborar un informe de seguimiento de los
proyectos que forman parte del Plan de
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Desarrollo Cantonal y del Plan Operativo Anual
Institucional;

Calificar y si es del caso integrar nuevos
proyectos que se definan a base de la
informacion proporcionada;

Coordinar la ejecucion del Plan de Desarrollo
Estratégico Cantfonal, realizar seguimientos vy
evaluaciones del cumplimiento de los objetivos,
estrategias y metas, retroalimentar el plan con
insuMmos que sirvan para su ajuste y conftribuyan al
mejor cumplimiento de las metas planteadas en
la gestion de desarrollo local;

Analizar y evaluar los programas y proyectos que
beneficien a la Municipalidad formulados por
organismos estatales, organismos multilaterales,
ONG's u oftras instituciones, a fin de mantener
siempre  una adecuada coordinaciéon y
comunicacién para favorecer el desarrollo
Cantonal;

Coordinar la planificacién sectorial y articularla a
la planificaciéon participativa Cantonal;

Evaluar los efectos de la accién Municipal en el
Desarrollo Socioecondmico Parroguial, Cantonal,
Provincial y el Pais.

Disenar, aplicar y asegurar el funcionamiento de
procedimientos de control interno relacionados
con las actividades de su drea.

Presentar estudios técnicos relacionados con
propuestas de tfrabagjo, licitaciones, concursos de
ofertas, promovidos por el Gobierno Municipal;
Eloborar estudios y proyectos referentes al
comportamiento, seguridad, salud y alternativas
de desarrollo, de los habitantes del Cantdn, para
fortalecer sus capacidades, interrelaciones vy
medios de subsistencia;

Determinar el impacto social, en la aplicacién de
proyectos Cantonales y asi determinar la
viabilidad para la ejecuciéon de los mismos;
Desarrollar programas de asistencia técnica y
capacitacion en procesos productivos y sus
respectivas Cadenas Productivas y de Valor;
Desarrollar programas de capacitacién para
mejorar la eficiencia laboral, en coordinacion
con la Unidad del Talento Humano, a los
miembros del Gobierno Municipal de Tenaq;
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Redalizar y suscribir convenios con organismaos
estatales, multilaterales y ONG's, para promover
y fortalecer las potencialidades de los habitantes
del Cantén;

Eloborar estudios y proyectos, orientados o
mejorar la capacidad adquisitiva de los
habitantes del Cantén, a tfravés de la creacion
de pequenas y medianas empresas, con niveles
Optimos de eficiencia;

En coordinacién con la direccién de Obras
PUblicas, estructurar estudios y proyectos, que
propendan al desarrollo productivo de los
sectores de bienes y servicios, agricolas,
pecuarios, mineros, y en general de toda fuente
de ingreso que se geste en el Cantén, en
coordinacién con el Gobierno Provincial;

En coordinacién con la Direccidén de Obras
PUblicas, elaborar estudios y proyectos,
orientados al desarrollo y construcciéon vial, de
caminos y puentes, de infraestructura fisica y de
ornamentacién de poblados, dentro de la
jurisdiccion Urbana del Cantén;

En coordinacién con la Unidad de Medio
Ambiente y Turismo elaborar estudios vy
proyectos, concernientes a la explotacion
normada y medida del medio ambiente;

En coordinacién con la Unidad de Medio
Ambiente y Turismo elaborar estudios vy
proyectos, de remediacidn ambiental e impulso
a ecoturismo de la Regidn;

En coordinaciéon con el Gobierno Provincial de
Napo, estructurar un sistema informdtico, en el
cual conste una base de datos interrelacionados
con la parte de la informacién geogrdfica vy
georeferenciada de los proyectos que se
ejecuten en el Cantén;

Mantener un archivo con bases de datos de
todos los proyectos, contrataciones publicas y
pProcesos precontractuales y
confractualesrealizados, un ejemplar de todas las
ofertas recibidas, los correspondientes informes
de andlisis y los contfratos suscritos;

Disenar y mantener actualizado un Sistema de
Informacion estadistico del Cantdén;
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Sistematizar la informacién sobre la ejecucion
fisica y presupuestaria de los planes de Desarrollo
Cantonal y Operativo Anual Institucional.

Realizar el seguimiento y evaluacion de los
proyectos ejecutados en esta drea.

Presentar informes periddicos estadisticos, a la
DirecciénTécnica de Planificacion Cantonal, de
las novedades y los tfrabajos realizados, v;
Establecer Indicadores de  Gestion, en
cumplimiento de la Constitucién, leyes orgdnicas,
ordinarias, ordenanzas y reglamentos; vy, las
demds funciones inherentes a su drea.

Unidad de Gestion y Control Ambiental.

Calidad Ambiental, Recursos Hidricos, Gestion de
Capital Natural, Educacién, Investigacion vy
Geomadatica.

Proponer y evaluar las politicas de gestidon
ambiental Institucionales, para el adecuado
manejo de los recursos naturales y socio
ambientales, en las fases de estudios y ejecucion
de los proyectos desarrollados por el Gobierno
Municipal de Tena;

Formular, ejecutar y evaluar los planes vy
programas ambientales de: Control y Prevencion
de Impactos, Proteccion y Mitigacidon de
Impactos, Rehabilitacion Ambiental, Prevencion
de desastres y Contingencias, Integracion vy
desarrollo local;

Elaborar lineamientos y guias metodoldgicas
generales para el desarrollo y supervision de
estudios ambientales;

Andlisis, coordinacion vy participacion en el
Desarrollo  del  Sistema de  Informacion
Geogrdfica Provincial SIGP,para contar con
informacion confiable y actuadlizada de los

componentes sociales, ambientales,
econdmicos, productivos, mineros, petroleros,
Hidro - Energéticos, de riesgos, y de

infraestructura vial;

La buUsqueda de cooperacidén técnica nacional
e internacional para la ejecucion de programas
y proyectos ambientales;

Elaborar los términos de referencia para la
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contratacién de estudios de impacto vy
mitigacion ambiental;

7. Supervisar y/o redlizar la fiscalizacion de los
estudios de impacto ambiental en los proyectos
viales;

8. Planificar y definir el manejo de cuencas y de
explotacion forestal del Cantdn, en coordinacion
con el Gobierno Provincial;

9. Participar en el andlisis de actividades de
monitoreo de erosidn, uso del suelo vy
construccion de estaciones Hidro -
Meteoroldgicas;

10. Coordinar con el Gobierno Provincial la
definicion de zonas de proteccion ecoldgica vy
explotacion forestal del Cantdén;

11. Establecer un sistema Cantonal de dreas
protegidas y de explotacion forestal, en
coordinacién con el Gobierno Provincial de
Napo;

12. Establecer una politica Municipal de dreas
protegidas y de explotacion forestal que
permitan regular y normar éste dmbito, en
coordinacién con el Gobierno Provincial de
Napo;

13. Coordinar con las instituciones de derecho
puUblico y privado la ejecucion de planes,
proyectos y acciones tendientes a velar por el
cuidado de las dreas protegidas y por el
desarrollo de las explotaciones forestales; vy,

14. Implementar politicas de mitigacidon socio-
ambiental en el territorio de la circunscripcion
Cantonal.

UNIDAD DE COMUNICACION CORPORATIVA.
Mision.

Comunicar e informar en forma transparente,
interactiva y de calidad, los alcances de la gestiéon
del Gobierno Municipal de Tena, fortaleciendo las
politicas, planes, programas, servicios y proyectos que
viene ejecutado la Entidady receptar de la
comunidadsugerencias y comentarios sobre la
atencién brindada por funcionarios y servidores de la
Municipalidad.



Responsable: Relacionador PUblico.

Atribuciones y Responsabilidades.

28

Proponer el Plan Estratégico de Comunicacion
Corporativa a la Mdxima Autoridad;

Presentar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Compras yel Cronograma de ejecucion de
actividades de la Comunicacién interna vy
externa;

Elaborar Informes solicitados por la mdxima
autoridad y los departamentos correspondientes,
en el dmbito de sus competencias;

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

Atender y cubrir las coberturasinstitucionales,
locales y comunales;

Presentar Informes con Indicadores de Gestion
de las actividades que viene impulsando el
Gobierno Municipal;

Crear una Base de Datos con toda la
informacioén  relevante de la Unidad de
Comunicacion Corporativa; y,

Atender todos los requerimientos y necesidades
determinadas por el Nivelo Gobernante, Asesor,
Apoyo 'y Agregadores de Valor, previa
autorizacion de la mdxima Autoridad.

Estructura Basica: La Unidad de

ComunicacionCorporativa se gestionard a través de:

Seccion de Marketing y Comunicacion;
Seccion de Cobertura, edicidén y cdmaras;

COMUNICACION CORPORATIVA

Marketing y Comunicacién Cobertura, Edicién y Camaras

b.
C.
2.1.5.1.
2.1.5.2.
d.
2.1.5.1.

Productos.

Seccion de Marketing y Comunicacion.
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j—

Plan estratégico de Marketing y comunicacion
interna y externa;

2. Informe de ejecucidon del plan de Imagen
Corporativa;

Cartelera informativa institucional;

Protocolo institucional y relaciones publicas;

Plan de mejoramiento confinuo de servicio al
cliente;

6. Informe de ejecucién del plan de mejoramiento
continuo de servicio al cliente;

Estadisticas de Marketing y Comunicacién; vy,

8. Indicadores de Gestidon, sobre el Desarrollo
Institucional.

o hw

N

Seccion de Cobertura, ediciéon y cdmaras.

j—

Plan y Cronograma de Comunicacion;

Informe de Ruedas de prensa;

Boletines de prensa, articulos especiales, avisos,

tripticos, folletos, dlbum fotogrdafico, memorias,

afiches y otros;

4. Material impreso, audio, video, multimediaq,
Internet y virtuales con temas relacionados con
la gestion institucional;

5. Plantilas de encuestas del servicio de
Comunicacion;

6. Plan de Contingencias de Comunicacion;y,

7. Archivo de la Base de Datos de la Comunicacion

Corporativa; y,

w N

2.2. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.

2.2.1.

DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL.
Mision.

Certificar los actos Administrativos y Normativos
expedidos por la institucién; custodiar y salvaguardar
la documentacién interna y externa, y prestar
atencion eficiente, eficaz y oportuna a clientes
internos y externos.

Responsable: Director de Secretaria General.

Atribuciones y Responsabilidades.
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Dar fe de los actos del Concejo y del Gobierno
Municipal de Tena;

Notificar, con la debida anticipacién, las
convocatorias ordenadas;

Asistir a las sesiones del Concejo, sentar vy
suscribir, conjuntamente con el senor Alcalde las
actas, certificar en forma general todos los actos
del Concejo y sancionar con el Alcalde, las
ordenanzas, acuerdos y resoluciones;

Llevar la correspondencia oficial y ordenar el
archivo de la Entidad; vy,

Cumplir y hacer cumplir los deberes que
impongan las ordenanzas, reglamentos vy
disposiciones del Gobierno Municipal.

Estructura Bdsica: La Direccidn de la Secretaria
General se gestionard a través de:

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

DIRECCION DE
SECRETARIA GEMERAL

C.
2.2.1.1 Secretaria de Comisiones;
2.2.1.
2.2.1.3 Archivo General Municipal.
Inform.
d. Portafolio de Productos.
2.2.1.1. Secretaria de Comisiones.

Sistema de  administracion  de  archivo,
informacion y documentacién interna y externa;
Informe de documentos recibidos y
despachados;

Informe de atencidén a clientes internos y externos
con relacién al Concejo;

Elaboracion de documentos para
certificaciones;
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Base de Datos de ingreso, seguimiento y control
de documentos; e,

Informes de las sesiones y resoluciones de las
Comisiones del Concejo.

Punto de Atencién Ciudadana, Informacién al Cliente
y Recepcion de Documentos.

1.

2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Plan Operativo Anual yPlan Anual de Compras
del Punto de Atenciéon Ciudadana;

Plan de Desarrollo Institucional de atencion
Civdadana;

Plan Anual de Marketing Institucional, en
coordinaciéon con la Unidad de Comunicacion
Corporativa;

Base de Datos de la Informacién Institucional,
tantas solicitadasy tantas atendidas;
Cronograma de actividades de atencidn
ciudadana;

Informe de actividades en forma mensual,
trimestral, semestral y anual, con Indicadores de
Gestion;

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras
de atencion al Cliente y Recepcidon de
Documentos;

Plan de Desarrollo Estratégico y aplicacion del
Programa Cero Papeles;

Atencion al Cliente;

Recepcion y atencion de llamadas telefonicas;
Base de datos del Control de Illamadas
telefénicas;

Transferencia de llamadas;

Recepcion de documentacion;

Base de Datos de recepcion de
Documentos;informes periddicos del Control del
Uso de lineas teleféonicas en forma mensual,
trimestral, semestral y anual, con indicadores de
Gestion; y,

Marketing y Protocolo Institucional Administrativo.

Archivo General Municipal.

1.
2.

3.

Plan Operativo Anual y Plan Anual de Compras;
Copias certificadas de los actos administrativos y
normativos de la Institucion;

Registro de ingreso y egreso de correspondencia;
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4. Informe de administracion del Sistema de
Archivo;

5. Sistema de administracion de  archivo,

informacion y documentacién interna y externa;

Informe de documentos despachados;

7. Informe de atencidén a clientes internos vy
externos;

8. Documentos certificados;

9 Plan de automatizacién del y control de ingreso y
egresos de la documentacion; y,

10. Informes periddicos en forma mensual, trimestral,
semestral y anual, con indicadores de Gestion.

o

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.
Mision.

Administrar el Talento Humano, Bienes y adquisiciones,
Sistemas Informdticos  Tecnoldgicos y  Servicios
Institucionales. Brindar con eficiencia,eficacia vy
efectividad productos y servicios de apoyo logistico
en la entrega 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 EntidadMunicipal, tanto en el dmbito
administrativo como en el laboral;

2. Establecer mecanismos de confrol en la toma de
decisiones y en las actividades diarias, con la
finalidad de establecer indicadores de gestion;

3.  Propender al cumplimiento de la Constitucion,
Leyes Orgdnicas, Leyes ordinarias, Ordenanzas y
Reglamentos Internos que regulan la
administracion publica;

4. Disponer el cabal cumplimiento de la Ley
Orgdnica del Servicio PUblico;

5. Coordinar la elaboracion del distributivo de
Remuneraciones Mensuales Unificadas, del
Gobierno Municipal, con la Unidad delTalento
Humano y el Departamento Financiero;
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Coordinar, elaborar vy 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 Tenaq;

Dirigir la adquisicion de suministros, bienes,
equipos y proporcionar servicios para apoyar los
objetivos  relacionados  con la  gestidon
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
institucién, para la toma de decisiones;

Controlar el funcionamiento y administracion de
la Unidad de Bodegas del Gobierno Municipal,
en coordinacién con la Direccidén Financiera;
Coordinar con los demds departamentos la
aplicacién de un Sistema Integrado Tecnoldgico,
con lineamientos adecuados de Red, Internet,
infranet, Pagina Web y E-mail;

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

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

Formular planes estratégicos que permitan
regular el flujo y la buena utilizacidon 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 informacién sobre el
parque automotor institucional;

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

Coordinar con la Direccién Financiera, para que
la  programacioén, formulacidén, ejecucion,
evaluacidon y liguidacion del presupuesto
institucional se desarrolle con eficiencia, eficacia
y efectividad;

Ejercer las demds funciones, atribuciones,
delegaciones y responsabilidades, en el dmbito
de su competencia, que le asigne la mdaxima
autoridad.

c. Estructura Bdsica-La Direccidn de Desarrollo
Institucional se gestionara a través de:
2.2.2.1. Seccion de Organizacion y Métodos;
2.2.2.2. Unidad delTalento Humanos;
2.2.2.3. Seccionde Compras Publicas;
2.2.2.4. Unidad de Tecnologia y Sistemas Informdaticos;
2.2.2.5. Unidad de Dispensario Médico; v,
2.2.2.6. Seccion de Mantenimiento General.
d. Productos.
2.2.2.1. Secciéonde Organizacional y Métodos;

1.

2.

Elaborar el Plan de Desarrollo Estratégico
Administrativo del GMT.;

Coordinar, elaborar y actualizar el Orgdnico de
Estructura por Procesos del Gobierno Municipal
de Tenaq;

Elaborar los flujogramas de procedimientos e
instructivos institucionales;

Coordinar la elaboraciéon del Plan Operativo
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Anual y el Plan Anual de Compras, dentro de los
términos previstos por la Ley;

Consolidar la Informacién del Plan Operativo
Anual y Plan Anual de Compras y presentar un
informe Técnico;

Elaborar y mantener actualizado el Instructivo de
manejo Institucional de cada departamento de
la entidad, de acuerdo a las politicas,
lineamientos y estrategias institucionales en
concordancia con la LOSP y su Reglamento
Genera;

Presentar Informes Técnicos con Indicadores de
Gestion de la aplicacidon de las Leyes,
Ordenanzas y Reglamentos Internos de los
diferentes departamentos de la Institucion; vy,
Presentar Informes de  evaluacidén  con
indicadores de Gestidn, sobre el cumplimiento
de los procesos establecidos.

UnidaddelTalentoHumano.

PO~

10.
11.
12.
13.

Informe de Seleccion de personal;

Estructura ocupacional institucional;

Plan de capacitacion general interna;

Informe de ejecucién del plan de capacitacion
Institucional;

Informe de ejecucién del plan de evaluacion del
desempeno;

Informe de movimientos de personal;
Reglamento interno de administracion del
Talento Humano;

Informe técnico para Contratos de personal;
Informes de Confratos de Asesores;

Sumarios administrativos;

Amonestaciones y sanciones;

Informe de supresion de puestos;

Informe de equidad interna y competitividad
externa de las remuneraciones institucionales;
Informe de gestion relacionados con el |ESS
(avisos de enfrada y salidas, jubilaciones);
Manual de estructura ocupacional internag;
Informes para el Sistema Nacional de
Informacion LOTAIP;

InNforme de deteccidn de necesidades de
capacitacion;

Plan de beneficios sociales;
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Proyectos de Reglamento Orgdnico de Gestion
Organizacional por Procesos;

Informe Técnico de estructuracion y
reestructuracion de dreas, unidades o procesos;
Base de Datos de la Informacién del Talento
Humano; vy,

Planes de mejoramiento institucional.

Seccion de Compras PUblicas.

Elaborar estudios y andlisis de factibilidad para
mejorar la Gestion de la Unidad de Compras
PUblicas;

Presentar informes mensuales, trimestrales,
cuatrimestrales, semestrales y anuales con
indicadores de Gestion de la Unidad de
Compras PUblicas;

Asesorar en el dmbito de su Gestiobn a las
diferentes dependencias que conforman la
Estructura Orgdnica del Gobierno Municipal de
Tenaq;

Eloborar el Plan Anual de Compras en
coordinacién con la Direccidon de Desarrollo
Institucional, Financiero y de Planificacion, previa
aprobacidon de la mdxima autoridad, subir la
informacion al portal Web de Compras Publicas,
segun las disposiciones establecidas por INCOP;
Subir al Portal de Compras PUblicas, todos los
procesos de adquisiciones de bienes y servicios
de infima cuantia, en forma mensualizada
durante el ano fiscal, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Ley Orgdnica
del Sistema Nacional de Compras PUblicas y su
Reglamento General;

Cumplir con los requerimientos de la entidad en
coordinacién con la Direccidon de Desarrollo
Institucional, Procuraduria Sindica y los demds

departamentos;
Coordinar el despacho o entrega de los
materiales de oficina, materiales de

construccion, combustibles y  lubricantes,
repuestos y accesorios, de acuerdo al Plan Anual
de Compras;

Cumplir con las demds funciones establecidas en
la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento General;
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Mantener un registro interno de proveedores
registrados y habilitados en el Portal
www.compraspublicas.gov.ec.

Andlisis y cuadros comparativos de cotizaciones;
Informe comparativo de Pro formas; v,

Informes estadisticos de consumo.

Unidad de Tecnologia y Sistemas Informdticos.

1.

2.

@ N

10.
11.

12.
13.
14.

Elaborar el Plan Estratégico de Sistemas
Informdticos de la Entidad;

Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual y el
Plan Anual de Compras;

Informes de la Utilizacion del Software de libre
distribucion;

Control, mantenimiento y actualizacion de la
Pagina Web Institucional;

Registro y actualizaciéon de la Pdgina Web
Institucional.- LOTAIP;

Participar en la elaboracion del Plan de
desarrollo Institucional;

Presentar el Plan Anual de Compras Informdtico;
Presentar estudios de factibilidad para el buen
uso de los sistemas informdaticos;

Informe de gestion y ejecucidon de plan
informdatico;

Plan de mantenimiento de hardware y software;
InNforme de ejecucidn de mantenimiento de
software y hardware;

Cronograma de Auditorias informdticas;

Plan de contingencias informdaticas;

Programa de educacion informdtica satelital
dirigida a insfituciones educativas primarias y
secundarias;

Presentar los Informes técnicos correspondientes
en los exdmenes especiales de auditorias
informdticas;

Publicar las actividades de acuerdo a la Ley
Orgdnica de Transparencia y Accesos a la
Informacion Publica;

Publicar las actividades y mantener actualizada
la pdgina Web Institucional; y,

Asesoramiento técnico a todas las Direcciones y
Unidades de la Entidad, dentro de sus
competencias, sean estas,hardware o software.
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2.2.2.5 Unidad de Dispensario Médico.

1.

Plan de Desarrollo Estratégico de Salud del
Gobierno Municipal de Tena, en el dmbito de su
competencia de acuerdo a los lineamientos y
politicas de la Entidad, Seguro Social vy
laDireccidon Provincial de Salud;

Presentar el Plan Operativo Anual de |la Unidad
hasta el 30 de agosto, para su andlisis e
incorporacién en el Presupuesto del siguiente
ano;

Elaborar el Cronograma de Atencién médica,
odontolégica y psicolégicapara los senores
servidores, trabajadores y contratados de la
entfidad y del sector mds vulnerable del Cantén
Tenaq;

Elaborar Proyectos de Salud en coordinacion
con la Oficina de Estudios y Proyectos, para la
consecucion de fondos a fravés de convenios
con las diferentes instituciones publicas, privadas
y ONG's;

Levantar y mantener actualizada una base de
datos de todos los procedimientos técnicos,
administrativos y  metodolégicos de las
actividades de la Unidad; vy,

Presentar los informes correspondientes en forma
cronoldgica, trimestral, semestral y anual, con la
finalidad de establecer indicadores de la Gestidon
Municipal.

2.2.2.6 Seccion de Mantenimiento General.

j—

w

Plan Estratégico de Mantenimiento Institucional;
Plan Anual de Compras de Suministros vy
materiales para el mantenimiento;

Informe de pagos de servicios bdsicos;

Plan anual de mantenimiento del Edificio.
(Construccion, electricidad, plomeria y
carpinteria);

Informe de la entrega de Correspondencia
interna y externa;

Informe de los Bienes de Comunicacion vy
equipos de la entfidad; vy,

Colaboracion constante en todas las actividades
que el Director de Desarrollo Institucional, creyere
conveniente.
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2.2.3 DIRECCION FINANCIERA.

a.

Mision.

Administrar, coordinar y confrolar los Recursos
Financieros para apoyar la Gestion Institucional, de
conformidad conlo dispuesto en la Ley Orgdnica de
Administracién  Financiera y Confrol; Ley de
Presupuestos del Sector Publico; Cédigo Orgdnico de
Ordenamiento Territorial Autdnomo 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 controlar
el sistema financiero de conformidad con las
normas legales y técnicas vigentes;

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

3. Asegurar que la programacion, formulacion,
ejecucién, evaluacion y  liquidacion  del
presupuesto institucional se desarrolle con
eficiencia, eficacia y efectividad, en
coordinacién con las  Direcciones:Sindica,
Administrativa, Planificacién, Obras Publicas y las
Demds Unidades de la Entidad:;

4. Establecer procedimientos especificos de control
interno;

5. Elaborar el distributivo de sueldos del Gobierno
Municipal de Tena, en coordinacion con la
Unidad Administrativa del Talento Humano;

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

7. Implantar procedimientos especificos de conftrol
interno financiero, de acuerdo a las Normas
Internas de Control determinadas para el efecto
por la Contraloria General del Estado;



40

8. Asesorar y proveer informacién al nivel ejecutivo
en aspectos relacionados con la gestion
financiera de la Institucion;

9. Presentar los informes financieros requeridos por
el Nivel Ejecutivo, Ministerio de Finanzas,
Organismos de Control y diferentes Unidades
Gubernamentales;

10. Redlizar el seguimiento y evaluacion del
cumplimiento del presupuesto institucional para
la toma de decisiones;

11. Coordinar en el Proceso de Planificacion
Institucional, la elaboracién de la Proforma
Presupuestaria del Gobierno Municipal vy el
trdmite de Reformas al Presupuesto aprobado,
conforme a las disposiciones de la Ley Orgdnica
de Régimen Municipal, Ley Orgdnica de
Administracién Financiera y Control y la Ley de
Presupuestos del Sector PUblico;

12. Presentar el Plan Operativo Anual Financiero;

13. Presentar el Cronograma de Ejecuciéon
Financierq;

14. Presentar el informe de Liguidacioén
Presupuestaria del ano fiscal inmediato anterior
hasta el 31 de marzo;

15. Elaborary presentar el informe de Indicadores de
Gestion financiera al treinta y uno de diciembre
de cada ano;

16. Administrar los recursos financieros liquidos de la
Institucidn en base a las politicas y estrategias
institucionales y a los planes, programas vy
proyectos del Gobierno Municipal de Tenaq;

17. Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y
responsabilidades, en el dmbito de su
competencia, que le asigne la madaxima
autoridad y las leyes;

c. Estructura Basica.
La Direccién Financiera se gestionard a través de:

2.2.3.1.  Unidad dePresupuesto;
2.2.3.2. Unidad de Contabilidad;
2.2.3.3. Seccidn deRentas;
2.2.3.4. Seccion de Bodega;y,
2.2.3.5. Unidad de Tesoreria.
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DIRECCION FINANCIERA

Presupuesto Contabilidad Tesoreria
]
Rentas
Bodega
d. Portafolio de Productos.
2.2.3.1. Unidad de Presupuesto.
1. Pro forma presupuestaria;
2. Reformas presupuestarias;
3. Informe de ejecucion presupuestaria;
4. Informe de ejecucidon de las reformas
presupuestarias;
5. Liguidaciones presupuestarias;
6. Distributivo Unificado de Remuneraciones;
7.  Certificaciones presupuestarias; y,
8. Cédulas presupuestarias de Ingresos y Gastos.
2.2.3.2. Unidad deContabilidad.
1. Registros contables;
2. Informes contables financieros;
3. Estados financieros;
4. Conftrol de las Conciliaciones Bancarias;
5. Inventario de Bienes Muebles valorados;
6. Inventario de Suministros de Materiales valorados;
7. Roles de pagos;
8. Liquidacién de haberes por cesacion de
funciones;
9. Comprobantes de pago;
10. Informe de conftrol interno;
11. Reporte de retenciones y fondos de terceros;
12. Control Previo de todos los procesos contables;
13. Control del Impuesto a la Rentas, vy;
14. Control del Impuesto al Valor Agregado.
2.2.3.3. Seccion de Rentas.

1.

Impuesto al Registro;
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9.

10.

11.
12.

13.

14.
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Patentes municipales;

Reportes reclamos tributarios;

Traspaso de dominio por particion, liquidacion de
sociedad conyugal y adjudicacién  por
particiones;

Traspaso de dominio por compra venta,
donaciones, prescripcidon adquisitiva de dominio,
remates judiciales, constituciones de usufructo,
constitucion de companias y permutas, compra-
venta con cooperativas de tfransporte vy
adjudicacion del INDA;

Traspaso de dominio por adjudicaciones de
cooperativas de vivienda, compra venta con
préstamos hipotecarios (Mutualista, BEV, IESS,
ISSFA, etc.);

Titulos de crédito, especies valoradas y ofros que
permiten ingresos municipales;

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

Liquidaciéon de impuestos, tasas, contribuciones y
cdlculos de los intereses y recargos por mora;
Titulos de emisiones diarias y liquidacion de los
MismMos;

Liquidaciéon de impuesto al valor agregado;
Control y depdsito diario de los dineros
recaudados;

Control y coordinacién de estados diarios,
mensuales, frimestrales, semestrales y anuales de
las recaudaciones realizadas, vy;

Reqistros y control de especies valoradas de la
Municipalidad.

Seccion deBodega.

1.

POD

o o

Actas de constatacion fisica de activos fijos,
suministros y materiales, repuestos y lubricantes;
Inventario de activos fijos;

Inventario de suministros y materiales;

Informe de ingreso y egreso de lubricantes,
repuestos, suministros y materiales;

Informe de administracién de bodega;

Actas entrega - recepcién de activos fijos;
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7. Informe de provision de suministros y materiales
conforme a las necesidades de las unidades;

8. Informes periddicos de bienes obsoletos;

9. Actas suscritas para dar de bajas bienes;

10. Actas de transferencia gratuita de bienes;

11. Registro y codificacién de bienes, activos fijos y
sujetos a control; vy,

12. Reportes de Stock de Bodega de lubricantes,
repuestos, suministros y materiales  de
construccion.

Unidad de Tesoreria.

1. Confrol y ejecucion de Ordenanzas, de acuerdo
a su competencia;

2. Plan Operativo Anual de Tesoreria:

3. Cronograma de ejecucion de recaudacién de
Cartera Vencida;

4. Conftrol y Registro del Libro de Caja Bancos;

5. Registro, actualizacion y custodia de garantias y

valores;

6. Retenciones, declaraciones y reclamos al SRI;

7. Emisibn 'y entrega de comprobantes de
retencion;

8. Flujo de caija;

9. Pagos y transferencias bancarias;

10. Informe de garantias, valores vy titulos de crédito;

11. Emision y ejecucion de Titulos de crédito y
coactivas (jurisdiccion coactiva); e,

12. Informe de recaudaciones (impuestos, tasas,
contribuciones, multas y otfros).

3  CONTROLY SEGURIDAD LOCAL.

a.

Mision.

Normalizar, inspeccionar y sancionar,en las dreas
deTurismo, Ambiente, Higiene, Salubridad
yConstrucciones en coordinacion con los
Departamentos de la Entidad. Procurar el bien