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PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

 

EL MODELO DE GESTION MUNICIPAL 
  
INTRODUCCION 
 
El Presente Plan de Desarrollo Institucional (PDI), constituye un componente del (PFI) del 
Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Guachapala, su estructura esta compuesta 
básicamente por tres elementos: (I) un modelo de gestión, basado conceptualmente  en el 
mapa de macroprocesos, procesos y actividades que deben ser implementadas por la 
municipalidad, como respuesta a una visión, y misión  moderna, compatible con la renovada 
legislación existente en el país en materia seccional contenida en el Código Orgánico de 
Organización Territorial, Autonomía y Descentralización (COOTAD). Este modelo 
estructurado con el apoyo del recurso metodológico  conocido como la  “cadena de valor”, 

contempla la ejecución de tres ejes únicos de gestión (eje estratégico, eje misional y eje de 
apoyo) ejes, en dirección a los cuales se deben desplegar trece macroprocesos de gestión 
que contienen en si, los procesos y actividades a ser desarrolladas por la Municipalidad, todo 
ello en concordancia a las competencias asignadas en el art. 264 de la nueva Constitución 
de la República así como en el (COOTAD) instrumento jurídico de reciente incorporación en 
la legislación nacional. (II) El Nuevo Modelo de Gestión estructurado y adaptado a los 
requerimientos específicos  de la municipalidad de Guachapala contiene en sendas matrices 
la descripción de sus macroprocesos, procesos, y actividades que serán asumidas por el 
Municipio y (III) la nueva estructura organizacional del Municipio de Guachapala concebida 
como una respuesta metodológica tanto al Plan de Desarrollo Local (PDL), como a la 
necesidad de incorporar acciones modernas en la gestión administrativa y técnica de la 
municipalidad, con miras a asumir de manera exitosa el moderno rol institucional a ser 
desempeñado en el contexto cantonal de Guachapala. 

 

El nuevo modelo, consecuentemente pretende articular la gestión operativa institucional con 
la visión, misión, objetivos, programas y proyectos considerados por las autoridades, técnicos 
y funcionarios municipales, como acciones fundamentales para lograr el anhelado  desarrollo 
integral del cantón. Es, en esta lógica de acción, en la que se plantea un nuevo modelo de 
gestión tomando como base fundamental el desarrollo organizacional de la estructura 
administrativa municipal del cantón, tarea que se la considera como un proceso continuo e 
integral de cambios planificados en el Municipio, mediante los cuales se promueve una 
actuación del gobierno local no sólo como administrador de recursos, sino como promotor del 
desarrollo social y humano del cantón Guachapala.  
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Para el efecto y de manera conjunta entre los actores de la gestión municipal, se ha diseñado 
el indicado Modelo de Gestión, el mismo que, recogiendo la normativa vigente en materia de 
competencias otorgadas por la “Constitución” de la República, ha incorporado la visión y 
misión de la actual administración Municipal y ha reconocido la necesidad de establecer con 
claridad los diferentes macroprocesos, procesos y actividades, que en el marco de dicho 
modelo de gestión deben desplegarse.  

 
A continuación, se presenta en un mapa conceptual, la estructura del Modelo de Gestión 
antes señalado. 

 

 
 

 
 



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUACHAPALA 
PLAN DE DESARROLLO CANTONAL 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 

Arq. Jorge Bailón Silva --------------------------------------------------------------------------------   CONSULTOR 
 

5 
 

 
  

MODELO DE GESTION 
 

IDENTIFICACIÓN DE LOS MACROPROCESOS,  
PROCESOS Y ACTIVIDADES  

DEL MUNICIPIO DE GUACHAPALA. 
 

 

 

 
EJES DIRECTRICES 
 

A.-  ESTRATÉGICOS 
 

B.-  MISIONALES  
 

C.-  DE APOYO 
 

 
A.- EJE DE MACROPROCESOS  ESTRATEGICOS 
 

 DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO, 
  
GESTIÓN ÉTICA Y      
 

COMUNICACIÓN PÚBLICA 
 

 CONTROL DE GESTION MUNICIPAL  
 
B.-  EJE DE MACROPROCESOS MISIONALES 
 

 DESARROLLO SOCIAL,   
  
DESARROLLO INTEGRAL DEL TERRITORIO Y  
 

CONVIVENCIA Y SEGURIDAD 
  
PARTICIPACION SOCIAL 
 
C.-    EJE DE MACROPROCESOS DE APOYO 
  
GESTIÓN JURÍDICO – ADMINISTRATIVO   
 

 GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO   
 

 GESTIÓN FINANCIERA MUNICIPAL   
 

 GESTIÓN TECNOLÓGICA Y DE LA NFORMACIÓN     
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MACROPROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 

 
Objetivo: Determinar las estrategias y las acciones a seguir por la administración municipal, 
que contribuyan al desarrollo integral, sostenible y competitivo del  cantón  Guachapala. 
 

 
 
 

 PLANIFICACION ESTRATEGICA DE  COGESTION INTERINSTITUCIONAL 
 
La gestión de las secretarias de estado 
 
La gestión de organismos de desarrollo 
 
La gestión de los gobiernos locales 
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 PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL 

 
Diseño de metas de desarrollo social 
 
Diseño de metas de desarrollo económico 
 
Diseño de indicadores de gestión 
 
 

• PLANIFICACION FISICA Y DEL ORDENAMIENTO TERRITORIAL 
 
Plan de ordenamiento territorial 
 
Plan de desarrollo urbano 
 
Plan de desarrollo local rural 
 
 

• PLANIFICACION INSTITUCIONAL 
 
Planificación organizacional 
 
Planificación estratégica financiera 
 
Direccionamiento jurídico 
 
 

• MONITOREO CONCURRENTE 
 
Evaluación de indicadores de gestión 
 
Evaluación de cumplimiento de metas 
 
Evaluación de desempeño institucional 
 
 

• ADMINISTRACION DE RIESGOS 
 
Seguimiento y apoyo a la  gestión administrativa 
 
Seguimiento y apoyo  a la gestión financiera 
 
Seguimiento y apoyo  a la gestión jurídica  
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MACROPROCESO DE GESTIÓN ETICA 
 

 
Objetivo: Construir la cultura organizacional expresada en el continuo actuar del Servidor 
público, basada en el compromiso hacia el bien común, la responsabilidad, la excelencia en 
la prestación del servicio y la adecuada utilización de los recursos públicos, que contribuyan 
al logro de los objetivos de la Administración Municipal para el mejoramiento y satisfacción 
de las necesidades de la comunidad. 
 

 
• FORMULACION ETICA 

Valores corporativos 
Manual operativo   
Capacitación 
 

• ADMINISTRACION ETICA 
Mecanismos de aplicación 
Medios de verificación 
Correctivos y sanciones 
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MACROPROCESO DE COMUNICACIÓN PÚBLICA 
 
 

Objetivo: Fortalecer la identidad institucional del I. Municipio del Cantón Guachapala; la 
disposición organizacional para la apertura, la interlocución, la visibilidad en sus relaciones y 
los flujos de información con los públicos internos y externos, que contribuyan con la 
efectividad y transparencia de su gestión. 
 
 

 
• COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL 

Alineamiento estratégico 
Estructuración  de instrumentos 
Plan de comunicación 
Apoyo a la comunicación institucional 
Receptividad institucional 
 
 

MACROPROCESO DE COMUNICACIÓN PUBLICA

Objetivo: Fortalecer la identidad institucional del Municipio del cantón GUACHAPALA; la

disposición organizacional para la apertura, la interlocución, la visibilidad en sus

relaciones y los flujos de información con los públicos internos y externos, que

contribuyan con la efectividad y transparencia de su gestión.

MACROPROCESO DE 
COMUNICACIÓN PUBLICA

COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL

COMUNICACIÓN 
INFORMATIVA

RENDICION DE 
CUENTAS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON GUACHAPALA 2009-2014
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• COMUNICACIÓN INFORMATIVA  
Estructuración de información 
Lectura y análisis de información 
Administración de medios 
Divulgación de información y contenidos 

 
 

• RENDICION DE CUENTAS  
Lectura y análisis de información 
Estructuración de información 
Producción de materiales informativos 
Rendición de cuentas internas y externas 
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MACROPROCESO DE CONTROL 

 
 

Objetivo: Verificar, y evaluar el seguimiento y cumplimiento de los objetivos y metas de la 
Administración Municipal, con el fin de facilitar la toma de decisiones que contribuyan al 
mejoramiento continúo de la gestión pública. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• CONTROL A LA GESTION ESTRATEGICA  
 
Validación de líneas de base de planificación 
Validación de línea de base de gestión municipal 
Validación de línea de base organización 
 
 

• EVALUACION AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
 
Cumplimiento de metas de planificación 
Cumplimiento de metas de gestión municipal 
Cumplimiento de metas organizacionales 
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• EVALUACION AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
 
Calificación  de medios de verificación 
Aplicación de medios de verificación 
Monitoreo de procedimientos de control 
 

• CONTROL SOCIAL  
 
Revisión  de instrumentos de comunicación   

Veeduría de gestión institucional 

Organización de veeduría ciudadana 

 
• AUDITORIAS INTERNAS 

 
Auditoria especial de recursos humanos 
Auditoria especial de procedimientos 
Auditoria especial de manejo financiero 
 

 
• PROCESO DISCIPLINARIO  

 
Reglamentación procedimientos institucionales 
Reglamentación operativa-funcional 
Reglamentación de utilización de activos 
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MACROPROCESO DE DESARROLLO SOCIAL 

 
Objetivo: Garantizar a la comunidad el acceso a los bienes y servicios sociales consagrados 
en la Constitución Nacional, para contribuir al bienestar y al desarrollo integral de la 
población del Cantón  Guachapala 

 
 
 

 SERVICIO EDUCATIVO 
 
Gestión reguladora para la prestación del servicio educativo 
 
Gestión para el acceso y la permanencia en el servicio educativo 
 
Evaluación de la calidad del servicio educativo 
 
Gestión para el fortalecimiento de la calidad del servicio educativo 
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 SERVICIO DE VIVIENDA SOCIAL 

 
Oferta de vivienda 

Mejoramiento de vivienda 

 
 SERVICIO DE SALUD PÚBLICA 

 
Gestión en Salud Pública-Vigilancia en salud Pública 

Gestión de Aseguramiento 

Gestión en Salud Pública - Promoción y Prevención. 

 
 SERVICIO DE DEPORTE Y RECREACIÓN 

 
Gestión del Deporte y salud 

Gestión del Deporte de competencia 

Gestión de Recreación y tiempo libre 

Gestión del Deporte de nuevas tendencias 

Gestión del deporte escolar y desarrollo de talentos 

Gestión del marketing social y deportivo 

 

 SERVICIOS CULTURALES Y TURÍSTICOS 
 
Desarrollo y promoción de eventos artísticos y culturales 

Fomento, formación y promoción cultural 

Desarrollo y promoción del turismo urbano y rural 

Procesamiento técnico y producción de audio y video 

 

 
 SERVICIOS PÚBLICOS DOMICILIARIOS 

 
Coordinación de los servicios públicos 
 
Prestación de servicios públicos básicos rurales 
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MACROPROCESO DE  DESARROLLO INTEGRAL DEL TERRITORIO 
 
Objetivo: Implementar acciones que contribuyan al desarrollo físico, económico y ambiental 
del cantón Guachapala, y lo conduzca a su crecimiento armónico y competitivo. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 GESTION CATASTRAL 
 
Gestión técnica catastral 
Gestión financiera catastral 

 

 DESARROLLO FISICO 
 
Desarrollo de infraestructura 
Legalización de predios  
Mantenimiento de infraestructura vial 
Nomenclatura  
Ordenamiento vial 
Equipamiento urbano 
Renovación urbana 
Preservación de recursos turísticos 
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 FOMENTO AL DESARROLLO ECONOMICO 
 
Impulso a Proyectos  Sociales 
Impulso a la competitividad 

 

 SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL 
 
Formación ambiental 
Gestión ambiental empresarial 
Gestión de calidad ambiental 
Gestión de recuperación y conservación del medio ambiente 
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MACROPROCESO DE  CONVIVENCIA Y SEGURIDAD 
 
 
Objetivo: Promover la solidaridad social, la apropiación, el respeto y la vigilancia de los 
deberes ciudadanos y los derechos humanos para el fortalecimiento de la convivencia, 
seguridad, y la paz  de los habitantes del cantón Guachapala 
 

 

MACROPROCESO DE 

CONVIVENCIA Y SEGURIDD

CONVIVENCIA Y 
FORTALECIMIENTO 

SOCIAL

CONTROL Y 
REGULACIÓN

SEGUIRIDAD Y 
ORDEN PÚBLICO

MANEJO INTEGRAL 
DEL RIESGO Y 
ATENCIÓN A 
DESASTRES

MACROPROCESO DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD

Objetivo: Promover la solidaridad social, la apropiación, el respeto y la vigilancia de los

deberes ciudadanos y los derechos humanos para el fortalecimiento de la convivencia,

seguridad, y la paz de los habitantes del cantón GUACHAPALA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON GUACHAPALA 2009-2014

 
 
 
 

 CONVIVENVIA Y FORTALECIMIENTO SOCIAL 
LACIÓN 

Prevención y protección a la familia 
 
Formación ciudadana 
 
Resolución de conflictos 
 
Atención y superación a situaciones de  vulnerabilidad 
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 CONTROL Y REGULACIÓN 
 
Control y regulación de transito y transporte 
 
Control a establecimientos públicos 
 
Control a construcciones 
 
Control del espacio  público 
 
Control a la propiedad horizontal 
 
 
 

 SEGURIDAD Y ORDEN PÚBLICO 
 

Mantenimiento y orden público 
 
Prevención del delito 
 
 
 

 MANEJO INTEGRAL DEL RIESGO Y ATENCION DE DESASTRES 
 
Prevención de desastres 
 
Atención de desastres 
 
Superación de desastres 
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MACROPROCESO DE PARTICIPACIÓN SOCIAL 

 
Objetivo: Implementar acciones que promuevan y permitan la participación de todos los 
habitantes, en la vida económica, política, administrativa y cultural del cantón GUACHAPALA 
para que estos ejerzan sus derechos e intervengan en las decisiones que afectan su 
bienestar. 
 

MACROPROCESO DE PARTICIPACION SOCIAL
Objetivo: Implementar acciones que promuevan y permitan la participación de todos los

habitantes, en la vida económica, política, administrativa y cultural del cantón

GUACHAPALA para que estos ejerzan sus derechos e intervengan en las decisiones que

afectan su bienestar.

MACROPROCESO DE 
PARTICIPACION SOCIAL

GESTION 
COMUNITARIA

MEDICION DE LA 
PERCEPCION DEL 

USUARIO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON GUACHAPALA 2009-2014

 
 

 GESTION COMUNITARIA 
 
Organización social 

Promoción de la participación social y ciudadana 

Gestión ambiental comunitaria 

Diagnóstico de necesidades de la comunidad 
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 MEDICION DE LA PERCEPCION DEL USUARIO 
 
Administración definición de la organización social cantonal  
 
Segmentación social por espacios de habitabilidad  
 
Identificación de expectativas de grupos sociales 
 
Diagnostico de la percepción social 
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MACROPROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA 
 
 
Objetivo: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos de la institución 
municipal, para el cumplimiento de los programas y proyectos con transparencia, honestidad, 
austeridad, y agilidad a fin de lograr un eficiente y eficaz desempeño de la Administración 
Municipal en su conjunto, y  mejorar la imagen de la Municipalidad en el ámbito de su gestión 
institucional.  
 

MACRO PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos de la institución 

municipal, para el cumplimiento de los programas y proyectos con transparencia, 

honestidad, austeridad, y agilidad a fin de lograr un eficiente y eficaz desempeño de la 

Administración Municipal en su conjunto, y  mejorar la imagen de la Municipalidad en el 

ámbito de su gestión institucional

SECRETARIA GENERAL 

ACTIVIDADES  DE LA 

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

ATENCION AL PUBLICO

SECRETARIA GENERAL

PROTOCOLO

SECRETARIA GENERAL

EVENTOS

SECRETARIA GENERAL

SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA GENERAL

ADQUISICIONES

MACROPROCESO DE 

GESTION ADMINISTRATIVA 

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL 

ACTIVIDADES DEL 

CONCEJO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON GUACHAPALA 2009-2014

 
 
 

 SECRETARIA GENERAL: ACTIVIDADES DEL CONCEJO 
 
Orientar e impulsar la marcha de los servicios y dependencias administrativas 
 
Convocatorias 
 
Tramitación y notificación de resoluciones 
 
Informes de comisión de alcalde y concejales 
 
Informes de las comisiones permanentes 
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 SECRETARIA GENERAL: ACTIVIDADES  DE LA ALCALDIA 

 
Soporte en la gestión de secretaría al Alcalde 

Plan de actividades del Alcalde 

Informar  al  Alcalde de las necesidades de las diferentes dependencias municipales 

Coordinar acciones entre las dependencias de la administración municipal y el Alcalde 

 

 SECRETARIA GENERAL: ATENCION AL PUBLICO 
 
Atención al cliente interno 

Atención al cliente externo 

Despacho y certificación de  documentos 

Preparación de documentos de interés institucional 

 
 SECRETARIA GENERAL- PROTOCOLO 

 
Protocolo de actas 

Actas elaboradas 

Asistir a las sesiones del concejo, con voz informativa 

Sistema de administración de archivo 

 
 SECRETARIA GENERAL: EVENTOS 

 
Organización de eventos 

Participar en los comités de  acuerdo a la naturaleza de los mismos. 

 
 SECRETARIA GENERAL: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS  

 
Autorización de uso y control de movilización de vehículos 

Plan de mantenimiento de bienes y equipos 

Provisión de suministros  

Organizar y supervisar las tareas de conserjería, limpieza y mantenimiento del edificio 

municipal 
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 SECRETARIA GENERAL: ADQUISICIONES  

 
Coordinación del plan de adquisiciones 
 
Supervisión del plan de adquisiciones 
 
Informe de ejecución del plan de adquisiciones 
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MACROPROCESO DE GESTIÓN JURÍDICA 
 

Objetivo: Brindar soporte administrativo y jurídico en todas las actuaciones de la 
Administración Municipal y mantener el buen funcionamiento de los recursos físicos 
requeridos para su eficiente desempeño y la defensa de sus intereses. 
 

MACROPROCESO DE GESTION JURIDICA

Objetivo: Brindar soporte administrativo y jurídico en todas las actuaciones de la

Administración Municipal y mantener el buen funcionamiento de los recursos físicos

requeridos para su eficiente desempeño y la defensa de sus intereses .

MACROPROCESO DE GESTION 
JURIDICA

GESTION JURIDICA
ADMINISTRACION JURIDICA DE 
BIENES INMUEBLES, MUEBLES 

Y AUTOMOTORES

ADQUISICION DE BIENES, OBRAS Y 
SERVICIOS

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

CANTON GUACHAPALA 2009-2014

 
 

 GESTION JURIDICA 
SER  Defensa judicial 

Asesoría y soporte jurídico 
 

 ADMINISTRACION DE ACTIVOS 
Administración de bienes muebles y automotores 
Administración Jurídica de contratos y pólizas de seguros 
Administración de bienes inmuebles 
 

 ADQUISICIONES 
Contratación-portal de compras publicas  
Adquisición  de bienes 
Contratación de obras 
Contratación de servicios 
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MACROPROCESO DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
 
 
Objetivo: Definir estrategias y parámetros para el ingreso, la permanencia y el desarrollo del 
personal municipal, con el fin de garantizar servidores públicos íntegros, competentes, 
abiertos al cambio y comprometidos con el cumplimiento de los principios de la función 
administrativa, dentro del contexto de una gestión al servicio de la comunidad y de acuerdo 
con los lineamientos establecidos en el marco jurídico vigente. 

 
 

 DESARROLLO ORGANIZACIONAL 
 
Diagnostico organizacional 
 
Implementación del modelo organizacional 
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 SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
Manuales operativos funcionales 
 
Perfiles funcionales de gestión 
 
 

 CAPACITACION 
 
Identificación y definición de módulos de capacitación 
 
Eventos de capacitación institucional 
 
 

 EVALUACION DE DESEMPEÑO LABORAL 
 
Instrumentos para evaluar el desempeño laboral 
 
Aplicación de medios de verificación 
 
 

 FINIQUITOS LABORABLES 
 
Control de asistencia de horas laborables 
 
Reportes de cumplimiento 
 
 

 ASEGURAMIENTO SOCIAL 
 
Aseguramiento social -  laboral 
 
Gestión de bienestar social 
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MACROPROCESO DE GESTIÓN FINANCIERA 

 
Objetivo: Administrar el recurso financiero necesario, para que la Administración Municipal 
del Cantón Guachapala cumpla con las competencias que le asigna la constitución, conforme 
a los principios de economía, eficiencia y eficacia 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 GESTION TRIBUTARIA 

 
Definición de impuestos municipales 
 
Definición de tasas municipales 
 
Procedimientos de recaudación 
 
Control de evasión 
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 ADMINISTRACION DE TESORERIA 
 
Operación según el POA 

Control de ingresos 

Control de egresos 

Mecanismos de desembolso 

 
 CONTABILIDAD GENERAL 

 
Registro de activos 

Registro de pasivos 

Registro de operaciones 

Cumplimiento del POA 

 
 CONTABILIDAD DE COSTOS 

 
Gastos corrientes 

Gastos de inversión 

Servicio de la deuda 

Costos por programas según el POA 

 
 CREDITO PÚBLICO 

 
Asignaciones del gobierno central 

Asignaciones  secretarias de estado 

Asignaciones  organismos de desarrollo 

Convenios y mancomunidades 

 

 GESTION PRESUPUESTARIA (POA) 
 
Contabilidad formulación  presupuesto anual (POA) 

Formulación presupuestaria sectorial 

Ejecución presupuestaria 

Liquidación presupuestaria 
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MACROPROCESO DE GESTIÓN TECNOLÓGICA Y DE LA INFORMACIÓN 

 
 
Objetivo: Desarrollar y mantener la plataforma tecnológica y la logística necesaria para 
garantizar la seguridad, integridad y autenticidad de la información; agilizar la obtención de 
trámites e informes y hacer confiable la ejecución de las operaciones internas de la 
Municipalidad del Cantón Guachapala, así como la generación de datos e información 
dirigida a los grupos de interés internos y externos. 
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 SOLUCIONES TECNOLOGICAS 
 
Equipamiento informático personalizado 
 
Internet permanente  
 
Instalación de redes internas 

 
 
 ADMINISTRACION DE APLICACIONES INFORMATICAS 

  
Aplicaciones informáticas en general 
 
Administración página web municipal 

  
Software para nueva gestión informática 

  
Aplicaciones de GPS 
 
 

 SOPORTE TECNICO 
   

Capacitación al usuario 
   

Mantenimiento de equipos 
   

Reparación de redes y equipos   
   

Técnicas de manipuleo de nuevos software 
 
 

 GESTION DOCUMENTAL 
  

 Edición final de documentos 
   

Edición de material promocional en general 
   

Administración de documentos y registros 
   

Administración de archivo 
  



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUACHAPALA 
PLAN DE DESARROLLO CANTONAL 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 

Arq. Jorge Bailón Silva --------------------------------------------------------------------------------   CONSULTOR 
 

31 
 

El modelo precedente, basado en el concepto de la cadena de valor, considera como se ha 
podido establecer, tres ejes fundamentales de acción: 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Las actividades desplegadas en dirección al eje dos  “INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS DE 
GESTION MISIONAL” son según la ley, tareas obligatorias de todo gobierno municipal, 
actividades que de conformidad al nuevo Código Orgánico de Organización Territorial, 
autonomía y descentralización, pretenden ofrecer a la comunidad cantonal procesos de  
desarrollo en el ámbito social, territorial y aseguramiento y protección social.  La calidad del 
servicio de las actividades misionales que ofrece la municipalidad, estará dependiendo del 
nivel de eficiencia y eficacia con el que se desplieguen las actividades ubicadas en los ejes 
estratégicos uno, pues en la medida en que se emprendan acciones programáticas y 
estratégicas compatibles con la realidad local, se podrá conseguir ese anhelado éxito de las 
acciones misionales. 
 

Mientras tanto aquellas acciones que se ejecutan en torno al eje tres, y que tiene relación 
con las tareas de apoyo, es decir con las actividades administrativas; financieras; jurídicas; 
tecnológicas; y de recursos humanos, constituyen la base sobre la cual se apoyan las 
actividades de los dos primeros ejes, es por ello que, se convierten en acciones agregadoras 
de valor, por lo tanto adquieren importancia relevante en el nivel de funcionamiento de la 
institución municipal. 
 

Bajo estas consideraciones, se ha tomado como referente el modelo descrito y de manera 
conjunta entre autoridades, técnicos, funcionarios municipales y consultores, se ha 
establecido y diseñado el nuevo modelo de gestión que adoptará el Gobierno autónomo 
descentralizado del cantón, Guachapala.  
 

Este modelo se lo resume a continuación, agrupando de manera secuencial cada una de los 
macroprocesos, procesos y actividades, que una vez identificados, constituirán la base de la 
nueva estructura orgánica del Plan de Desarrollo Institucional (PDI) de Guachapala.        

 

 
NUEVO 

MODELO 
DE 

GESTION 
MUNICIPAL 

 

               EJE 
             UNO 

               EJE 
             DOS 

               EJE 
             TRES 

 
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS 

DE GESTION MISIONAL 

 
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS 

DE GESTION ESTRATEGICA 

 
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS 

DE GESTION DE APOYO 
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EJE DE DIRERCCIONAMIENTO ESTRATEGICO 
UNIDAD DE PROYECCION CANTONAL 

 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Proyección Municipal, generadora de valor a los Macroprocesos y 
Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de Guachapala    
 
MISION:  
Disponer de herramientas técnicas, reglamentos y normas claras  para el eficiente y eficaz 
desempeño de la Administración Municipal. 
 
OBJETIVO:   
Determinar las estrategias y las acciones a seguir por la Administración Municipal, que contribuyan al 
desarrollo integral, sostenible y competitivo del  Cantón  Guachapala. Asesorar  y asistir técnicamente 
al Concejo Municipal, Alcalde, Comisiones del Concejo y demás dependencias municipales, en los 
campos relacionados con el desarrollo armónico de la ciudad de Guachapala y sus  parroquias. 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 
 

 

 
 
 
 

PLANIFICACION 
ESTRATEGICA DE 

COGESTION 

INTERINSTITUCIONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

LA GESTION DE LAS 
SECRETARIAS DE ESTADO 

 

 
 

 
LA GESTION DE 

ORGANISMOS DE 
DESARROLLO 

 
 
 

 
 

LA GESTION DE 
LOS GOBIERNOS LOCALES 

 
 
 

 
 
 

 
 
 Coordinar con las Instituciones del Gobierno 

Central, acciones que permitan incorporar a la 
Municipalidad de Guachapala en los programas y 
proyectos a ser realizados por los diferentes 
Ministerios en la Provincia del Azuay.  

 

 
 Gestionar con los distintos organismos de 

desarrollo; Nacionales e Internacionales que 
operan en el país, a fin de obtener apoyo técnico 
y económico para financiar los programas y 
proyectos que deberán ser ejecutados por la 
Administración Municipal 
 

 
 Propender acciones de mancomunidad con los 

gobiernos locales de la provincia  y con 
instituciones privadas, a fin de ejecutar 
programas y proyectos de desarrollo, en los 
cuales la Municipalidad del Cantón 
GUACHAPALA tenga necesidad de hacerlo. 
 

 

 
 



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUACHAPALA 
PLAN DE DESARROLLO CANTONAL 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 

Arq. Jorge Bailón Silva --------------------------------------------------------------------------------   CONSULTOR 
 

33 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

PLANIFICACION 
SECTORIAL 

(PREPARACION DE 
ESTUDIOS) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

DISEÑO DE METAS DE 
DESARROLLO SOCIAL 

 
 
 
 

DISEÑO DE METAS DE 
DESARROLLO ECONOMICO 

 
 
 
 

DISEÑO DE INDICADORES DE 
GESTIÓN  

 
 

 

 
 Identificar las necesidades de los sectores 

sociales, receptar, evaluar y formular proyectos 
para el desarrollo de las áreas sociales, y 
culturales; 

 Diseñar metodologías y procedimientos para la 
elaboración de proyectos comunitarios que 
benefician directamente a los ciudadanos del 
Cantón Guachapala. 

 Identificar las necesidades de los sectores 
sociales, receptar, evaluar y generar proyectos 
para el desarrollo de las áreas económicas, y  
tecnológicas, que benefician directamente a los 
ciudadanos del Cantón Guachapala...  

 Establecer una planificación de asistencia técnica 
y capacitación para la administración de proyectos 
económicos para la comunidad. 

 Diseñar e implementar metodologías para la 
evaluación de proyectos, sobre la base de un 
modelo de indicadores que permitan evaluar el 
cumplimiento de metas en la elaboración de 
proyectos de desarrollo, equipamiento, servicios e 
infraestructura  en el cantón Guachapala.  

 

 

 
 
 
 
 
 

PLANIFICACION 
PROSPECTIVA 
(PREPARACION DE 
PROYECTOS) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

DESARROLLO DE LOS 
SERVICIOS BASICOS 

 
 
 
 

 
 

DESARROLLO DE LA 
INFRAESTRUCTURA 

 
 

 
 
 

DESARROLLO DEL 
EQUIPAMIENTO 

 
 

 
 

 
 Coordinar con las Unidades de Agua Potable y 

Alcantarillado, la elaboración de los estudios 
técnicos, que permitan la dotación de servicios 
básicos;  

 Promover acciones conjuntas entre la 
Municipalidad y la comunidad del Cantón 
Guachapala, tendientes a lograr la ejecución de 

dichos  servicios. 
 Coordinar con la Unidad de de Desarrollo 

Territorial, la elaboración de los estudios 
técnicos, que permitan la dotación de los 
servicios de infraestructura;  

 Atender en forma prioritaria los requerimientos 
de los sectores, barrios, parroquias y 
comunidades rurales con mayor demanda de 
servicios de infraestructura del Cantón 
Guachapala. 

 Coordinar con la Unidad de de Desarrollo 
Territorial, la elaboración de estudios y diseños 
que permitan dotar el equipamiento 
comunitario, en: salud, educación, transporte, 
industria  y  servicios, con mayor demanda  del 
Cantón Guachapala. 
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PLANIFICACION 
FISICA Y DEL 

ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

PLAN DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PLAN DE DESARROLLO 
URBANO 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

PLAN DE DESARROLLO LOCAL 
RURAL 

 
 
 
 

 
 Implementar el Plan Participativo de Gestión 

Estratégica  Municipal del Cantón Guachapala..  
 Coordinar la ejecución, implementación, 

evaluación y actualización del Plan de 
Ordenamiento Territorial, como un instrumento 
guía de las políticas de ordenamiento, desarrollo 
cantonal y de sustento de las políticas 
municipales.  

 Planificar el desarrollo físico de la Municipalidad 
del Cantón Guachapala, a fin de ayudar a su 
desenvolvimiento administrativo y económico. 

 Recopilar y analizar la información relativa a los 
aspectos físicos y socio-económicos del Cantón 
Guachapala que permita planificar y regular el 
desarrollo urbano de la cabecera cantonal.  

 Preparar el Plan de Desarrollo Urbano del Cantón 
Guachapala, destinado a prever, dirigir, y ordenar 
su desenvolvimiento en los aspectos: sociales, 
económicos, físico espaciales, administrativos, y 
de infraestructura  cantonal.  

 Regular el uso del suelo, implantación de nuevas 
urbanizaciones, zonas de protección ambiental, 
incorporación de nuevas zonas urbanas.  

 Planificar y reglamentar la preservación, 
conservación y restauración de monumentos, 
construcciones de carácter histórico-cultural del 
Cantón  Guachapala.  

 Aprobación de planos.  
 Certificación de líneas de fábrica.  
 Permisos provisionales, definitivos y de trabajos  
 Proyectos de mantenimiento y restauración 

arquitectónica.  
 Autorización de avisos y letreros comerciales.  
 Permisos de habitabilidad de edificios. 
 Controlar las construcciones que se ejecutan en 

el cantón verificando que cumplan con las 
normas técnicas especificadas en los respectivos 
planos aprobados.  

 Diseñar normas y regulaciones para el control del 
desarrollo físico de las parroquias rurales Vincular 
a los ciudadanos del Cantón Guachapala. 
mediante la integración de la comunidad en las 
realizaciones que emprenda la Municipalidad. 

 Recopilar y analizar la información relativa a los 
aspectos físicos y socio-económicos del Cantón 
Guachapala que permita planificar y regular el 
desarrollo armónico de las parroquias rurales 
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PLANIFICACION 
INSTITUCIONAL y 

COMUNITARIA 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

PLANIFICACION 
INTERINSTITUCIONAL 

 
 

 
 

 
 

PLANIFICACION ESTRATEGICA 
FINANCIERA 

 
 
 

 
DIRECCIONAMIENTO 

JURIDICO 
 
 
 

 
 

 Coordinar con todas las unidades de gestión de 
la municipalidad a fin de establecer el ( POA) 
por  cada macroprocesos institucional 

 (ej.) Coordinar actividades con las unidades de 
gestión de  agua potable, alcantarillado, y 
comunicaciones, para la realización de estudios 
y ejecución del  programa anual de 
infraestructura cantonal 
 

 Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) 
Municipal  y evaluarlo periódicamente respecto 
del nivel de cumplimiento de los proyectos, 
cronogramas y presupuestos.  

 Implementar un sistema de información de 
planificación y presupuesto  

 Generar de manera permanente los correctivos 
financieros y presupuestarios necesarios 
 

 Coordinar actividades con la unidad de gestión 
Jurídica a fin de establecer el respectivo 
seguimiento a los compromisos contraídos por 
la  Municipalidad  

 Emitir informes técnicos sobre los asuntos que 
tiene bajo su responsabilidad. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

MONITOREO 
CONCURRENTE 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

EVALUACION DE 
INDICADORES DE GESTION 

 
 

 
 

EVALUACION DE 
CUMPLIMIENTO DE METAS 

 
 

 
 
 
 

EVALUACION DE DESEMPEÑO 
INSTITUCIONAL 

 
 

 

 Establecer la Línea de Base de cada uno de los  
Macroprocesos Municipales. 

 Definir la matriz  de indicadores a ser 
evaluados en función del desempeño de la 
institución 

 Emitir informes permanentes que permitan 
realizar correctivos a la gestión. 

 Coordinar la programación de metas 
cualitativas, cuantitativas y temporales de los  
Macroprocesos Municipales. 

 Definir la matriz de resultados a ser analizados 
en función del desempeño de la institución 

 Emitir informes permanentes que permitan 
realizar correctivos a la gestión. 

 Implementar un sistema de evaluación de 
desempeño de la gestión Municipal por cada 
uno de los  Macroprocesos institucionales. 

  Emitir informes permanentes que permitan 
realizar correctivos a la gestión. 
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ADMINISTRACION 
DE RESULTADOS 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

SEGUIMIENTO Y APOYO A LA  
GESTION ADMINISTRATIVA 

 
 
 

 

 
 

SEGUIMIENTO Y APOYO  A LA 
GESTION FINANCIERA 

 

 
 

 
SEGUIMIENTO Y APOYO  A LA 

GESTION JURIDICA 
 

 
 

 

 
 Implementar un sistema de apoyo y seguimiento 

de la gestión Administrativa Municipal por cada 
uno de los  Macroprocesos institucionales. 

 Emitir informes permanentes que permitan 

realizar correctivos a la gestión. 
 

 
 Implementar un sistema de apoyo y seguimiento 

de la gestión financiera Municipal para cada uno 
de los  Macroprocesos institucionales. 

 Emitir informes permanentes que permitan 
realizar correctivos a la gestión. 

 

 
 Implementar un sistema de apoyo y seguimiento 

de la gestión Jurídica Municipal para cada uno de 
los  Macroprocesos institucionales. 

 Emitir informes permanentes que permitan 
realizar correctivos a la gestión. 
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EJE DE DIRERCCIONAMIENTO: ESTRATEGICO 
UNIDAD DE GESTION ETICA 

 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión Ética Municipal, como estructura básica de apoyo a los 
Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de  
Guachapala.   
 
MISION: 
 Propender al establecimiento de compromisos institucionales con una serie de valores y 
principios éticos que dan sentido trascendente a la función pública. El accionar municipal con 
sus servidores, hace indispensable vincular las decisiones del Gobierno municipal, las formas 
de relación con los ciudadanos, y el ejercicio del quehacer municipal general, con un núcleo 
básico de valores que orienten la conducción de servidores públicos municipales,  para el 
eficiente y eficaz desempeño de la Administración Municipal en su conjunto. 
 
Objetivo: 
 Construir la cultura organizacional expresada en el continuo actuar del Servidor publico, 
basada en el compromiso hacia el bien común, la responsabilidad, la excelencia en la 
prestación del servicio y la adecuada utilización de los recursos públicos, que contribuyan al 
logro de los objetivos de la Administración Municipal para el mejoramiento y satisfacción de 
las necesidades de la comunidad. 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 
 

 

 
 
 
 
 

FORMULACION 
ETICA 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

VALORES CORPORATIVOS 
 
 

 
 

MANUAL OPERATIVO   

 
 

CAPACITACION 

 
 

 

 
 Respeto y Tolerancia 
 Vocación de Servicio  
 Eficiencia  
 Responsabilidad  
 Honradez y Transparencia  
 Justicia social  
 Congruencia  
 Participación  
 Respeto por lo ambiental 

 Prepara y administrar el manual operativo de 
gestión ética, a fin de normar las actividades del 
personal municipal. 

 Diseñar, módulos de capacitación, destinados a los 
funcionarios municipales a fin de establecer nuevos 
patrones de comportamiento tanto en el 
cumplimiento de sus funciones cuanto en el trato 
con la comunidad a la que se sirve. 
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ADMINISTRACION 
ETICA 

  
 

 
 
 
 

 

 

 
 

MECANISMOS DE 
APLICACIÓN  

 
 

 
 

MEDIOS DE VERIFICACION  
 
 

 
 
 

CORRECTIVOS Y SANCIONES 

 
 
 

 
 

 
 Definir mediante el diseño de estrategias de 

aplicación, mecanismos que permitan 
implantar el nuevo modelo de gestión ética de 
la administración municipal. Modelo que 
deberá ser creado por la Institución. 
 

 Los medios de verificación deberán 
corresponder al propósito municipal de 
implantar un nuevo modelo de gestión ética 
institucional 
 

  El monitoreo permanente de la aplicación del 
nuevo modelo ético institucional, permitirá 
detectar desfases en los propósitos de la 
aplicación; estos desfases deberán ser 
corregidos oportunamente y si es necesario se 
aplicará sanciones administrativas cuando 
algún tema impropio sea reiterativo.   
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: ESTRATEGICO 
UNIDAD DE GESTION DE COMUNICACIÓN PÚBLICA 

 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Comunicación Pública Municipal, como estructura básica de 
apoyo a los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre 
Municipalidad de Guachapala.    
 
MISION:  
Propiciar en la opinión pública externa e interna un conocimiento seguro, positivo y 
trascendente sobre todas las acciones que desarrolla la entidad a través de los 
macroprocesos, procesos y actividades  institucionales a fin de evidenciar el eficiente y eficaz 
desempeño de la Administración Municipal en su conjunto. 
 
Objetivo: Fortalecer la identidad institucional del Municipio del cantón Guachapala; la 
disposición organizacional para la apertura, la interlocución, la visibilidad en sus relaciones y 
los flujos de información con los públicos internos y externos, que contribuyan con la 
efectividad y transparencia de su gestión.. 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 

 

 

 
 
 
 

COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 

ALINEAMIENTO 
ESTRATEGICO 

 

ESTRUCTURACION  DE 
INSTRUMENTOS 

 
PLAN DE COMUNICACION 

 
 

 

APOYO A LA COMUNICACIÓN 
INSTITUCIONAL 

 

 
 

RECEPTIVIDAD 
INSTITUCIONAL 

 
 

 
 Establecer un plan de imagen corporativa 
 Recopilar, analizar, procesar y difundir información 

relativa a la institución a través de los medios de 
comunicación internos y externos;  

 Boletines de prensa (emisoras alcance regional) 

 Periódico local emisión mensual  
 Transmisión radial y televisiva en directo de las 

sesiones solemnes de concejo. 
 Fotografías e información para medios impresos 

 Control e informe de pautaje en radio y televisión 
 Revista Institucional (emisión anual).  
 Cuñas promociónales de las actividades municipales  
 Cuñas promociónales de las actividades municipales 

(emisoras de alcance regional). 

 Asesorar en la construcción de la imagen 

institucional y relaciones públicas 

 Establecer los resultados de la aplicación de los 
programas de comunicación social en la colectividad 
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COMUNICACIÓN 
INFORMATIVA  

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
ESTRUCTURACION DE 

INFORMACION 
 

 
LECTURA Y ANALISIS DE 

INFORMACION 
 
 

 
ADMINISTRACION DE 

MEDIOS 
 

 
DIVULGACION DE  
INFORMACION Y 

CONTENIDOS 
 
 

 
 

 
  

Establecer estrategias de comunicación y relación 
con los medios de opinión pública 
 

 
 Preparar y ejecutar el programa de comunicación 

externa e interna.  
 Efectuar la cobertura periodística desde la fuente 

de información y realizar su publicación 
 

 
 Organizar el control y seguimiento de la 

implementación de programas de comunicación     
   

 
  Realizar campañas de información al interior de la 

institución;  
 Proporcionar, al público interno y externo, 

información referente al servicio que se brinda;  
  Gestionar las publicaciones en los medios de 

comunicación;  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

RENDICION DE 
CUENTAS  

 
  
 
 
 
 

 
 

 

 
ESTRUCTURACION DE 

INFORMACION 
 

 
LECTURA Y ANALISIS DE 

INFORMACION 

 
PRODUCCION DE MATERIALES 

INFORMATIVOS 
 
 

 
RENDICION DE CUENTAS 
INTERNAS Y EXTERNAS 

 
 

 

 
 

 Establecer un plan de imagen corporativa 
 

 

 
 Coordinar entrevistas de las autoridades en los 

medios de comunicación 
 
 

 
 Elaborar resumen diario de noticias;  
 Asesorar a las autoridades en temas de 

comunicación social;  
  Efectuar la cobertura y edición audiovisual 

 

 
 Grabar en audio y video eventos oficiales e 

información estratégica para la entidad, sobre 

noticieros y rendición de cuentas 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: ESTRATEGICO 

UNIDAD DE CONTROL DE GESTION MUNICIPAL 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Control de Gestión Municipal, como estructura básica de apoyo 
a los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de 
Guachapala.    
 
MISION:  
Disponer de herramientas técnicas, reglamentos y normas claras  para el eficiente y eficaz 
desempeño de la Administración Municipal en su conjunto. 
 
Objetivo: Efectuar, verificar, y evaluar el seguimiento y cumplimiento de los objetivos y 
metas de la Administración Municipal, con el fin de facilitar la toma de decisiones que 
contribuyan al mejoramiento continuo de la gestión pública. 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

CONTROL A LA 
GESTION 

ESTRATEGICA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

VALIDACION DE LINEAS DE 
BASE DE: 

 
 
 
 

PLANIFICACION  
 
 
 
 
 
 

GESTION MUNICIPAL 
 
 
 
 
 
 
 

ORGANIZACIONAL 
 

 
 

 

 
 

 Validación de líneas de base de: planificación, gestión 
municipal y base organizacional. 

 Cumplimiento de metas de: planificación, gestión 
municipal y organizacionales 

 Calificación y aplicación de medios de verificación 

 Monitoreo de procedimientos de control 
 Veedurías de  gestión institucional, y ciudadana 
 Gestión de la Participación Social-comunitaria 
 Rendición de cuentas 
 Gestión Ética y difusión de valores éticos 

comunitarios 
 Control ético de la gestión municipal  
 Control y evaluación de resultados 
 Reglamentación de procedimientos institucionales,  
 Reglamentación operativa-funcional 
 Reglamentación de utilización de activos 
 Monitoreo de la gestión municipal 
 Medición de indicadores de gestión 
 Auditoria especial de recursos humanos 
 Auditoria especial de procedimientos institucionales 
 Auditoria especial de manejo financiero.  
 Revisión  de instrumentos de comunicación   
 

Recursos Humanos  
 Estructura organizacional 
 Implementación del modelo organizacional 
 Manuales operativos funcionales  
 Perfiles funcionales de gestión  
 Selección de personal 
 Evaluación del desempeño laboral  
 Liquidaciones laborales.  
 Aseguramiento social integral 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: MISIONAL 

UNIDAD DE GESTION DE DESARROLLO SOCIAL CANTONAL 
 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión de Desarrollo Social Cantonal, como estructura básica de apoyo 
a los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de 
Guachapala    
 
 
MISION:  
Disponer de herramientas técnicas, reglamentos y normas claras  para el eficiente y eficaz desempeño 
de la Administración Municipal en su conjunto. 
 
 
Objetivo:  
Garantizar a la comunidad el acceso a los bienes y servicios sociales consagrados en la Constitución 
Nacional, para contribuir al bienestar y al desarrollo integral de la población del Cantón  Guachapala 
. 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 
 

 

 
 
 
 

SERVICIO 
EDUCATIVO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
GESTION PARA LA PRESTACION 
DEL QUIPAMIENTO EDUCATIVO 

 
 
 

GESTION PARA EL ACCESO Y LA 
PERMANENCIA EN EL SERVICIO 

EDUCATIVO 
 

 
 

EVALUACION DE LA CALIDAD 
DEL SERVICIO EDUCATIVO 

 
 

 
 

GESTION PARA LA PRESTACION 
DEL QUIPAMIENTO EDUCATIVO 

 
 

 
 
 

 

 Evaluación de las condiciones del equipamiento 
educativo  

 Plan de mantenimiento de la infraestructura 
educativa cantonal 

 Inventario de la infraestructura educativa cantonal 
 

 Implementación de la estrategia y política  educativa 
cantonal 

 Plan de capacitación para actores sociales educativos 
del cantón 

 Programa de alfabetización 
 

 
 Capacitación comunitaria en la aplicación de la 

estrategia educativa del cantón 
 Plan de evaluación de la calidad del servicio 

educativo cantonal 
 Coordinar actividades para impulsar la educación 

especial cantonal 
 

 
 Informe estadístico escolar equipado 
 Coordinación de actividades para impulsar la 

dotación del equipamiento escolar cantonal 
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SERVICIO DE  
SALUD PUBLICA  

 
 
 

 

 

 
GESTION  Y VIGIILANCIA EN 

SALUD PUBLICA 
 
 

 
GESTION EN SALUD PUBLICA – 
PROMOCION Y PREVENCION 

 

 
 

GESTION DE  PROVISION DEL 
EQUIPAMIENTO 

 

 
 

 

 
 Proyecto de implementación del concejo cantonal de 

salud. 
 Informe de la gestión de la salud publica cantonal 
 Implementación de la estrategia y la política de salud 

cantonal 

 
 Programa de nutrición infantil  
 Planes de capacitación a promotores de salud con 

enfoque intercultural en salud preventiva 
 

 
 Evaluación de las condiciones del equipamiento de 

salud cantonal 
 Plan de mantenimiento de la infraestructura de la salud 

cantonal 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

SERVICIO DE 
 DEPORTE Y 

RECREACION  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
GESTION DEL DEPORTE Y 

SALUD 
 
 
 

 
 

GESTION DEL DEPORTE DE 
COMPETENCIA 

 
 

 
GESTION DE RECREACION Y 

TIEMPO LIBRE 

 

 
 

GESTION DEL DEPORTE DE 
NUEVAS TENDENCIAS 

 

 
GESTION DEL DEPORTE 

ESCOLAR Y DESARROLLO DE 
TALENTOS 

 

 
GESTION DEL MARKETING 

SOCIAL Y DEPORTIVO 
 

 
 

 

 Plan de manejo de la gestión deportiva cantonal,  
 Desarrollo de programas y proyectos para impulsar la 

actividad deportiva según grupos poblacionales, y 
disciplinas compatibles.  

 Colaborar y auspiciar la práctica deportiva en las 
parroquias rurales, 

 
 Promover y apoyar las manifestaciones deportivas a 

nivel cantonal 
 Planificar y programar la participación activa de la 

población en eventos deportivos de competencia. 
 

 Preparar programas deportivos a nivel de organismos 
públicos;  

 Promover actividades de esparcimiento según grupos 
de edad y recursos locales   
   

 Masificación de las distintas disciplinas deportivas con 
el recurso humano a nivel escolar.    

 Programa de competencias inter-barriales, 
parroquiales,  según edad y genero   

 
 Coordinar la participación deportiva escolar y 

establecer eventos competitivos a fin de  incentivar la 
practica deportiva en la niñez y juventud del cantón     

 

  
Procurar el auspicio empresarial de la provincia y el 
cantón a fin de impulsar la practica deportiva juvenil 
como un mecanismo de apoyo y difusión del deportiva 
cantonal      
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SERVICIOS 
CULTURALES Y 

TURISTICOS  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

DESARROLLO Y PROMOCION 
DE EVENTOS ARTISTICOS Y 

CULTURALES 
 

FOMENTO, FORMACION Y 
PROMOCION CULTURAL 

 
 

DESARROLLO Y PROMOCION DEL 
TURISMO URBANO Y RURAL 

 
 
 

 

 
PROCESAMIENTO TECNCO Y 

PRODUCCION DE AUDIO Y VIDEO 
 

 

 

 
 Plan de difusión cultural del cantón Guachapala 
 Planes de revitalización cultural comunitaria 

 

 Informe de ejecución, seguimiento y evaluación 
del Plan de desarrollo cultural. 

 Inventario de atractivos turísticos y culturales  
 Proyectos de recuperación y embellecimiento 

del patrimonio cultural y de su entorno. 
 Administración de la biblioteca municipal 

 
 Plan de desarrollo turístico cantonal 
 Plan de capacitación turístico y hotelero 
 Plan de señalización turística 
 Programa de fortalecimiento turístico 

comunitario 

 
 Diseño y producción de material promocional 

turístico del cantón Guachapala 
 Plan de difusión turística cantonal 

 
 

 
 

 

SERVICIO DE 
VIVIENDA SOCIAL 

 
 
 

 

 

 
OFERTA DE VIVIENDA 

 
MEJORAMIENTO DE 

VIVIENDA 

 

 
 Definición del déficit cuantitativo de la vivienda 

en el cantón Guachapala 
 Plan de dotación de vivienda municipal 

 
 Definición del déficit cualitativo de la vivienda 

en el cantón Guachapala 
 Plan de mejoramiento de la vivienda cantonal 

 
 

 
 

 

 
 

SERVICIOS 
PUBLICOS 

DOMICILIARIOS  
 
 
 
 

 

 

 
COORDINACION DE LOS 

SERVICIOS PUBLICOS 

 
PRESTACION DE SERVICIOS 

PUBLICOS BASICOS URBANOS 
 
 

 
PRESTACION DE SERVICIOS 

PUBLICOS BASICOS RURALES 
 

 

 

 Evaluación, y oferta de los servicios públicos  
 Coordinación institucional para  definir niveles 

de prestación de los servicios públicos 

 Evaluación, y oferta de los servicios públicos 
básicos urbanos 

 Coordinación institucional para  definir niveles 
de prestación de los servicios públicos básicos 
urbanos  

  Evaluación, y oferta de los servicios públicos 
básicos rurales 

 Coordinación institucional para  definir niveles 
de prestación de los servicios públicos básicos 
rurales 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: MISIONAL 
UNIDAD DE GESTION DE DESARROLLO TERRITORIAL 

 

VISION: Constituirse en la Unidad de Desarrollo Territorial, como estructura básica de apoyo a la 
gestión de la  Ilustre Municipalidad de Guachapala    
MISION: Proponer y aplicar políticas, normas y procedimientos para la gestión de obras publicas, 
controlar y evaluar su cumplimiento; desarrollar proyectos a fin de facilitar el equipamiento y la  
infraestructura del cantón en función de una planificación y programación física, económica, 
demográfica y social.  
Objetivo: Implementar acciones que contribuyan al desarrollo físico, económico y ambiental del  
cantón Guachapala, y lo conduzca a su crecimiento armónico y competitivo. 
 

PROCESOS 

 

ACTIVIDADES 

 

ACCIONES 

 

 
 
 
 
 
 

DESARROLLO 
FISICO  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA 
 
 
 

CARTOGRAFIA Y 
NOMENCLATURA  URBANA 

 
 

 
EQUIPAMIENTO URBANO 

 
 
 

 
MANTENIMIENTO DE 

INFRAESTRUCTURA VIAL 
URBANA 

 

ORDENAMIENTO VIAL 
 
 
 
 

 
RENOVACION URBANA 

 

 
PRESERVACION DE  

PATRIMONIO HISTORICO 

 

 
 

 

 Factibilidad de los proyectos solicitados por las diferentes 
comunidades 

 Plan de manejo y administración de sistemas de agua potable, 
alcantarillado sanitario y desechos sólidos de Guachapala. 

 Ejecución de obras por administración directa 
 Actividades de fiscalización 
 Cartografía básica digital para áreas urbanas y rurales 
 Actualización Cartográfica de los servicios básicos, 

infraestructura y equipamiento de Guachapala 
 Plan de señale tica y nomenclatura urbana  y rural 

 Factibilidad de los proyectos solicitados por las 
diferentes comunidades 

 Plan de manejo y administración del equipamiento 
Ejecución de obras por administración directa  

 Actividades de fiscalización   
 Regeneración y mantenimiento de la vialidad urbana 
 Limpieza y regeneración de áreas verdes de uso público 
 Regeneración de caminos rurales 
 Reparación de calles con empedrado o adoquín, saneamiento 

de baches con asfalto o concreto, 
 Limpieza de escombros, maleza y basura en áreas publicas 
 saneamiento de calles, guarniciones, topes, puentes 

peatonales, jardineras, etc. 
 Planificar la Circulación vial en coordinación con la Policía  
 Definir el reglamento de utilización del espacio vial y peatonal 

de Guachapala 
 Establecer políticas de circulación y uso de la infraestructura 

vial y rural del cantón Guachapala 
 Planes y programas de regeneración urbana 
 Plan de recuperación de bienes inventariados en el Instituto 

de Patrimonio Cultural 
  Ejecución de obras por administración directa  
 Actividades de fiscalización   

 Planes y programas de preservación del patrimonio 
histórico 

 Plan de recuperación de bienes inventariados  como 
patrimonio histórico.  Ejecución de obras por 
administración directa. Actividades de fiscalización  
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GESTION 
CATASTRAL  

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

ACTUALIZACION  TECNICA 
CATASTRAL URBANO 

 
 
 
 

 
 
 

ACTUALIZACION  TECNICA 
CATASTRAL RURAL 

 
 
 
 
 
 

LEGALIZACION DE PREDIOS 
 

 

 
 Coordinar y supervisar el proceso de los avalúos y catastros 

urbanos de la Municipalidad; 
 Realizar el avalúo predial urbano de conformidad con lo 

establecido en la Ley; 
 Actualizar el registro territorial de la zona urbana de la 

municipalidad a efecto de mejorar la gestión municipal  
 Actualizar la base de datos catastrales de los predios urbanos 
 Definir la valorización predial urbana mediante estudios 

técnico - catastrales y socio -económicos del Cantón  
 Tramitar las reclamaciones que se presenten por efecto del 

avalúo realizado; 
 Mantener actualizados los Catastros de Predios Rurales del 

Cantón 
 Coordinar y supervisar el proceso de los avalúos y catastros 

rurales de la Municipalidad 
 Realizar el avalúo predial rural de conformidad con lo 

establecido en la Ley 
 Mantener un registro actualizado de cambio de propietario 

de inmuebles rurales, en actos de compra-venta, en 
coordinación con el Departamento financiero respectivo 

 Definir la valorización predial rural mediante estudios técnico 
- catastrales y socio -económicos del Cantón 

 Tramitar las reclamaciones que se presenten por efecto del 
avalúo realizado. 

 Organizar y mantener actualizado el inventario de terrenos 
municipales y controlar el estado y condición de cada uno, 
anotando las observaciones y los correspondientes registro 

 

 

 
FOMENTO 

DESARROLLO 
ECONOMICO  

  
 

 

 

 

 
IMPULSO A PROYECTOS 

SOCIALES  

IMPULSO A LA 
COMPETITIVIDAD  

 
 

 

 Coordinación, y ejecución de proyectos  de carácter social 
cuyos actores organizados promuevan su realización 

  Ejecución de obras por administración directa  
 Actividades de fiscalización   
 Definir e impulsar normas y ordenanzas de funcionamiento 

de actividades urbanas  en los diferentes centros de 
comercialización de la ciudad. 

 
 

 

 
 
 
 

SOSTENIBILIDAD 
AMBIENTAL 

 
 
 
 
 

 

 

 

FORMACION Y CAPACITACION 
AMBIENTAL 

 

 
GESTION AMBIENTAL 

EMPRESARIAL 
 

 
GESTION MUNICIPAL DE 

CALIDAD AMBIENTAL 

 
RECUPERACION Y 

CONSERVACION DEL MEDIO 
AMBIENTE 

 

 
 Ejecución, seguimiento y evaluación del plan de capacitación 

de la conservación del ambiente 
 Diseño del contenido de los módulos de capacitación  para el 

manejo ambiental de l cantón Guachapala  

 Establecimiento de centros de acopios de productos 
agropecuarios. 

 Plan de capacitación de mecanismos de comercialización de 
los Productos. 

 Acuerdos con los participantes comunitarios para la 
preservación del medioambiente 

 Plan de conservación de cuencas y micro cuencas 
 Plan de forestación y reforestación 

 Plan de manejo de suelos  
 

 Evaluación de los impactos positivos de la conservación y 
protección del ambiente  
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: MISIONAL 
UNIDAD DE GESTION DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD 

 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión de Convivencia y seguridad, como estructura básica de apoyo a 
los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de Guachapala    
 
MISION:  
Disponer de herramientas técnicas, reglamentos y normas claras  para el eficiente y eficaz desempeño 
de la Administración Municipal en su conjunto. 
 
Objetivo:  
Promover la solidaridad social, la apropiación, el respeto y la vigilancia de los deberes ciudadanos y 
los derechos humanos para el fortalecimiento de la convivencia, seguridad, y la paz de los habitantes 
del cantón Guachapala 
. 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 
 

 

 
 
 
 

CONVIVENCIA Y 
FORTALECIMIENTO 

SOCIAL  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
PREVENCION Y PROTECCION 

A LA FAMILIA 
 
 

 
 
 

FORMACION CIUDADANA 
 
 
 
 

 
RESOLUCION  

DE CONFLICTOS 
 

 
 

ATENCION Y SUPERACION A 
SITUACIONES DE 

VULNERABILIDAD 
 

 
 

 

 
 Junta Cantonal de protección de derechos  
 Programa de promoción y difusión de la ley de 

maternidad gratuita y atención a la infancia. 
 

 
 Derechos ciudadanos  
 Impulsar la conformación de los Organismos del 

Sistema Local de Protección Integral a la Niñez y 
Adolescencia 

 Fortalecer la participación de niños, niñas y 
adolescentes en base a la construcción de relaciones 
horizontales entre ellos y los adultos. 

 
 Promover políticas publicas  

 
 

 
 Coordinar acciones de protección, seguridad y 

convivencia ciudadana con la policía nacional y 
demás organismos competentes 

 Programa de promoción y difusión de la ley y 
atención a la infancia y otras 
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CONTROL Y 
REGULACION  

 
 
 

 

 

 
CONTROL Y REGULACION 
TRANSITO Y TRANSPORTE 

 
CONTROL A 

ESTABLECIMIENTOS 
PUBLICOS  

 
 

 
CONTROL A 

CONSTRUCCIONES 

 
 

CONTROL DEL ESPACIO 
PUBLICO 

CONTROL A LA PROPIEDAD 
PUBLICA y PRIVADA 

 

 

 
 Plan de control y regulación urbana, con la participación de 

la Policía nacional y la unidad de control correspondiente. 

 Control de expendio de alimentación, higiene, salubridad, 
pesas y medidas 

 Permisos de funcionamiento 
 Cementerios  
 Mercado - Camal  
 Administración, ordenamiento y control de ferias libres 

 
 Control de cumplimiento de disposiciones Notificaciones, 

informes previos, 
 Controlar las construcciones que se ejecutan en el cantón 

verificando que cumplan con las normas técnicas 
especificadas en los respectivos planos aprobados     

 Vía Pública, depósitos en general, estacionamientos, etc.  
 Inspección de construcciones, salubridad, ocupación de 

vías públicas, usos de suelo. 
 Permisos para espectáculos públicos 
 Solución de conflictos, gestión en centros de mediación, 

juzgado de primera instancia.  
 Planificar, dirigir y ejecutar operativos que garanticen el 

cumplimiento de la normatividad municipal 
 

 

 

SEGURIDAD Y 
ORDEN PUBLICO  

 
 

 

MANTENIMIENTO Y ORDEN 
PUBLICO  

PREVENCION DEL DELITO  
 
 

 

 Reglamentación para controlar el orden publico 
 

 Coordinación de acciones de prevención del delito con 
instituciones involucradas en el tema. 

 Control barrial 
 

 

 
 
 

 
MANEJO INTEGRAL 

DEL RIESGO Y 
ATENCION DE 

DESASTRES  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

PREVENCION DE DESASTRES  
 
 
 

 
 
 
 

ATENCION A DESASTRES 
 

 

 
SUPERACION DE DESASTRES 

 
 
 

CUERPO DE BOMBEROS 
 
 

 

 Fortalecer el liderazgo y la autonomía municipal, en lo 
relativo a la gestión de riesgo.  

 Integrar a las diferentes instituciones que de una u otra 
manera se encuentran ligadas a la gestión de riesgos.  

 Optimizar los recursos humanos y los equipamientos 
existentes en las distintas instituciones, organizaciones 
privadas, organizaciones no gubernamentales y 
comunitarias, para efectuar labores de prevención, 
monitoreo y control de áreas vulnerables, sea por efectos 
naturales y/o antrópicos. Definir el plan para la integración 
de las Brigadas de voluntarios  

Evaluar y categorizar los problemas y necesidades de la 
población en materia de atención de desastres, a fin de 
coordinar acciones que permitan  aplicación de soluciones 
adecuadas. . .Constituirse en un eje transversal que sea tomado 
en cuenta al momento de la toma de decisiones por parte de las 
autoridades municipales.  
Reducir la vulnerabilidad de los habitantes del cantón, luego de 
ocurrido el desastre y peligros de carácter natural y/o antrópico. 
Diseñar planes de contingencia integrales, junto con los 
respectivos GOES ante posibles  eventualidades que se 
presenten  a corto, mediano  y largo plazo que se deban 
afrontar en el Cantón Guachapala 

 
 Prevención , protección, socorro y extinción de incendios 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: MISIONAL 
UNIDAD DE GESTION PARTICIPACION SOCIAL 

VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión de Participación Social Municipal, como estructura básica de 
apoyo a los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de 
Guachapala    
MISION:  
Disponer de herramientas técnicas, reglamentos y normas claras  para el eficiente y eficaz desempeño 
de la Administración Municipal en su conjunto. 
 
Objetivo: Implementar acciones que promuevan y permitan la participación de todos los habitantes, 
en la vida económica, política, administrativa y cultural del cantón Guachapala para que estos ejerzan 
sus derechos e intervengan en las decisiones que afectan su bienestar... 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 

 

 
 
 

GESTION 
COMUNITARIA  

 
 

 

 
 

ORGANIZACIÓN SOCIAL 

PROMOCION DE LA 
PARTICIPACION SOCIAL Y 

CIUDADANA 

GESTION AMBIENTAL  
COMUNITARIA 

DIAGNOSTICO DE 
NECESIDADES DE LA 

COMUNIDAD 
 

 
 Definición de la estructura social cantonal 
 Identificación de la imagen objetivo de la segmentación 

social 

 Plan de participación social cantonal 
 Programación anual de participación social 

 
 Definición de la Gestión Ambiental comunitaria 
 Capacitación comunitaria en actividades ambientales 

 Desarrollar investigaciones en la comunidad para 
establecer los niveles de aceptación de los programas de 
manejo ambiental comunitaria 

 

 

MEDICION DE LA 
PERCEPCION  
DEL USUARIO  

 
 
 

 
 

 

DEFINICION DE LA 
ORGANIZACIÓN SOCIAL 

CANTONAL  
 

SEGMENTACION SOCIAL POR 
ESPACIOS DE HABITABILIDAD  

IDENTIFICACION DE 
ESPECTATIVAS DE GRUPOS 

SOCIALES 
 

DIAGNOSTICO DE LA 
PERCEPCION SOCIAL 

 

 

 Procesos de segmentación social cantonal, a fin de conocer 
el número y composición de los diferentes grupos sociales 
que actúan en el cantón. 

 
 Establecimiento del número de grupos sociales por lugar 

de residencia y composición social ( genero y edad) 

 
 Conocimiento y análisis de las expectativas sociales 

identificadas por grupo de composición.     

   
 
 Conocimiento y análisis de la percepción social respecto de 

los niveles de gestión municipal y del acceso a los  servicios 
sociales.  
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: APOYO 
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA 

 
VISION: Constituirse en una estructura organizacional que contribuya fuertemente al cumplimiento 
de la Misión Municipal, mediante el apoyo a la gestión de los macroprocesos y procesos: estratégicos, 
misionales  y de apoyo, ejecutados por la Municipalidad de Guachapala.  
  
MISION: Coordinar acciones para formular e implementar políticas, planes, programas y 
procedimientos administrativos que permitan desarrollar la gestión de los macroprocesos 
institucionales; a fin de  garantizar la optimización y cumplimiento eficiente y eficaz de las actividades 
de la municipalidad. La misma que será de conocimiento de todo el personal que labora en la 
Institución. 
 
Objetivo: Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos de la institución municipal, 
para el cumplimiento de los programas y proyectos con transparencia, honestidad, austeridad, y 
agilidad a fin de lograr un eficiente y eficaz desempeño de la Administración Municipal en su 
conjunto, y  mejorar la imagen de la Municipalidad en el ámbito de su gestión institucional 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 
 

 

 
 
 
 
 

SECRETARIA GENERAL  
ACTIVIDADES DEL 

CONCEJO 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
ORIENTAR E IMPULSAR LA 

MARCHA DE LOS SERVICIOS Y 
DEPENDENCIAS 

ADMINISTRATIVAS 
 

 
CONVOCATORIAS 

 
 
 

 

TRAMITACIÓN Y NOTIFICACIÓN 
DE RESOLUCIONES 

 

 
INFORMES DE COMISIÓN DE 

ALCALDE Y CONCEJALES 

 
INFORMES DE LAS COMISIONES 

PERMANENTES 
 

 

 

 Controlar el funcionamiento del municipio, cuidando que su 
ejecución y desenvolvimiento se ajusten a las reglas 
generales establecidas por el Concejo y a las directrices e 
instrucciones impartidas por el Alcalde.  

 Asistir al Concejo y al Alcalde con los servicios de secretaria 
general 
 

 Preparar según se establezca,  convocatorias a todo tipo de 
eventos en los que deba participar cualquier autoridad, 
funcionario o empleado Municipal.  

 Preparar la documentación necesaria para los miembros del 
Concejo  

 Conocer asuntos y expedir resoluciones comprendidas en la 
delegación que La Alcalde le haya conferido.  

 Administrar la información resultante de las operaciones 
implementadas en los procesos de la Entidad 

 

 Coordinar la elaboración, circulación y archivo de los 
informes preparados por las comisiones nombradas por el 
Concejo 

 Coordinar la elaboración, circulación y archivo de los 
informes preparados por los Concejales y  por el Alcalde 

 Coordinar la elaboración, circulación y archivo de los 
informes preparados por las comisiones permanentes 
nombradas según la base legal correspondiente. 
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SECRETARIA 
GENERAL  

 
ACTIVIDADES  DE  

LA ALCALDIA 

 
 

 

 

 
SOPORTE EN LA GESTIÓN DE 

SECRETARÍA AL ALCALDE  

 
PLAN DE ACTIVIDADES DEL 

ALCALDE 
 

INFORMAR  AL  ALCALDE DE LAS 
NECESIDADES DE LAS 

DIFERENTES DEPENDENCIAS 
MUNICIPALES 

 
COORDINAR ACCIONES ENTRE 

LAS DEPENDENCIAS DE LA 
ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL Y 

EL ALCALDE 
 

 

 
 Poner fe de presentación a todos los documentos y 

solicitudes que ingresan al I. Concejo o a las Comisiones.  
 Elaborar los textos de las comunicaciones para la firma del Sr. 

Alcalde. 

 Coordinar, establecer, y monitorear el plan de actividades 
 dispuesto por el Alcalde. 
 Recabar de manera oportuna la documentación que La 

Alcalde requiera para el desarrollo de actividades previstas en 
su agenda. 

 Elaborar informes permanentes sobre las necesidades de las 
distintas dependencias municipales  

 Elaborar informes periódicos sobre las actividades cumplidas 
ante el Alcalde 
   

 Llevar registros y seguimiento de trámites en los que 
intervienen las distintas dependencias de la Administración 
Municipal. 

 Coordinar las acciones de la Secretaría General con las demás 
dependencias municipales 

 Administrar un sistema de comunicación con todos los 
procesos en lo relacionado a los trámites ingresados 

 

 

 
 

SECRETARIA 
GENERAL 

 
ATENCION AL 

PUBLICO 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
ATENCIÓN AL CLIENTE INTERNO 

 

 
ATENCIÓN AL CLIENTE EXTERNO 

 
 

 
DESPACHO Y CERTIFICACION DE  

DOCUMENTOS 
 
 

 

PREPARACION DE DOCUMENTOS 
DE INTERES INSTITUCIONAL 

 
 

 

 Mantener un sistema adecuado de información interna  de los 
asuntos en trámite, previa autorización de la Alcalde. 

 Prestar servicio de información al cliente interno sobre la 
situación de su trámite 

 Mantener un sistema adecuado de información externa de los 
asuntos en trámite, previa autorización del Alcalde.  

 Mantener un sistema adecuado de información de interés 
institucional que tengan que ver con la municipalidad y la 
ciudadanía. 

 Verificar la consistencia de la información remitida a los 
diferentes procesos 

 Transportar la información en forma oportuna 
 Registrar el ingreso y salida de información; 
 Controlar y despachar la documentación física o magnética 

 
 Participar en la elaboración de Ordenanzas, Reglamentos y 

Acuerdos de interés institucional para ser sometidos a la 
aprobación del Concejo. 

 

 

 
SECRETARIA 

GENERAL 
PROTOCOLO 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
PROTOCOLO DE ACTAS 

 
 

ACTAS ELABORADAS 
 
 

ASISTIR A LAS SESIONES DEL 
CONCEJO, CON VOZ 

INFORMATIVA 

 

 
SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN 

DE ARCHIVO 
 
 

 

 Mantener un adecuado sistema para la formación de un 
protocolo encuadernado y sellado con el respectivo índice 
numérico de los actos decisorios del Concejo 

 Redactar y suscribir las actas del Concejo y de la Comisión de 
Mesa 

 Remitir al Alcalde las actas  aprobadas por el Concejo, dentro 
de los tres días hábiles siguientes 

 Certificar las actas  aprobadas y no objetadas. 

 Actuar como Secretario/a, en los asuntos y trámites del I. 
Concejo y Alcaldía; y dar fe de sus actos  

 Preparar y distribuir según se lo establezca el Alcalde, el orden 
del día de las reuniones ordinarias y extraordinarias del 
Consejo. 

 Mantener un adecuado sistema de documentación y archivo 
de la administración central. 

 Mantener actualizado el archivo existente en la entidad 
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SECRETARIA 
GENERAL 
EVENTOS 

 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS 
 
 
 

PARTICIPAR EN LOS COMITÉS DE  
ACUERDO A LA NATURALEZA DE 

LOS MISMOS. 
 

 

 

 Coordinar según lo establezca el Alcalde, reuniones, 
conferencias, talleres , actos sociales , culturales, comunitarios  
y otros eventos necesarios para el funcionamiento de la 
Entidad Municipal 

 Fomentar y establecer periódicamente reuniones y otras 
formas de integración entre los responsables de los 
Macroprocesos y procesos  a efectos de evaluar su avance, los 
procedimientos y correcciones que deban ser tomadas en 
cuenta por el Alcalde  

 Participar en los Comités de Compras publicas según sea el 
nivel de proceso y de acuerdo a la naturaleza de los mismos     

 Actuar como Secretario en las sesiones reservadas del 
Concejo 

 Actuará como Secretario en el Cabildo ampliado. 
 

 

 
 
 
 

SECRETARIA 
GENERAL 

 
SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS  
 
 
 
 

 
 

 

 

 
AUTORIZACIÓN DE USO Y 

CONTROL DE MOVILIZACIÓN DE 
VEHÍCULOS 

 
 

 

PLAN DE MANTENIMIENTO DE 
BIENES Y EQUIPOS 

 

 
PROVISION DE SUMINISTROS  

 
ORGANIZAR Y SUPERVISAR LAS 

TAREAS DE CONSERJERÍA, 
LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO 

DEL EDIFICIO MUNICIPAL 
 

 

 Programar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar la 
prestación de los servicios de los vehículos municipales 

 Supervisar la provisión de combustibles, lubricantes, 
accesorios, trabajos de reparación y mantenimiento del 
parque automotor municipal  

 Fomenta lineamientos y políticas generales, las mismas que 
sirven para garantizar la dotación de combustible y legalizar 
las órdenes de movilización de los vehículos 

 Organizar y controlar el uso y mantenimiento de los edificios, 
instalaciones y otros bienes de propiedad municipal  

 Llevar estadísticas de los trabajos realizados por reparación 
y/o mantenimiento de bienes y equipos 

 Recibir y distribuir oportunamente los suministros, materiales, 
bienes, equipos y más medios, de acuerdo a los 
requerimientos efectuados y aprobados para las distintas 
unidades del Municipio 

 Mantener controles y registros actualizados de existencias, 
asignación, conservación y consumo de los materiales 
utilizados en las labores de mantenimiento a través de las 
respectivas órdenes de trabajo. 

 

 

 
 

SECRETARIA 
GENERAL 

 
ADQUISICIONES  

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

COORDINACIÓN DEL  
PLAN DE ADQUISICIONES 

  
 

 
SUPERVISION DEL PLAN DE 

ADQUISICIONES 

 
 

INFORME DE EJECUCIÓN DEL 
PLAN DE ADQUISICIONES 

 
 

 

 Diseñar y aplicar sistemas de adquisición, ingreso, custodia, 
mantenimiento, identificación y distribución de los bienes 
muebles, suministros y materiales de la Municipalidad; 

 Preparar y someter a consideración del Alcalde, los programas 
anuales de provisión de bienes y servicios administrativos 

 

 Controlar la ejecución de los programas de adquisiciones, 
mantenimiento y desarrollo físico, así como el programa de 
provisión de servicios institucionales, que permitan la 
ejecución de los Macroprocesos, procesos y actividades del 
Municipio. 

 

 Establecer mecanismos de control interno que posibiliten 
salvaguardar la integridad de los bienes, activos fijos y 
existencias 

 Establecer informes periódicos, respecto del cumplimiento del 
plan de adquisiciones municipales. 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: APOYO 
UNIDAD DE GESTION JURIDICA 

 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión Jurídica Municipal, como estructura básica de apoyo a los 
Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de Guachapala    
 
MISION: Asesorar al Concejo Municipal, Alcaldía y titulares de unidades organizacionales en las 
decisiones y acciones que requieran soporte jurídico y efectuar la procuración judicial Y disponer de 
herramientas técnicas, reglamentos y normas claras  para el eficiente y eficaz desempeño de la 
Administración Municipal en su conjunto. 
 
Objetivo: Brindar soporte  jurídico en todas las actuaciones de la Administración Municipal y 
mantener el buen funcionamiento de los recursos físicos requeridos para su eficiente desempeño y la 
defensa de sus intereses. 
 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 

 

 
 
 
 

GESTION JURIDICA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

DEFENSA JUDICIAL 
 
 

 
 

 
 

ASESORIA Y SOPORTE 
JURIDICO 

 
 
 

 
 

ADMINISTRACION JURIDICA 
MUNICIPAL 

 

 
REGISTRO DE LA PROPIEDAD  
 

 

 

 
 Patrocinio judicial y extrajudicial 
 Dictámenes e informes legales  
 Ejecutar políticas y estrategias en materia coactivas, 

contratos y procuración judicial, según sea el caso.  
 Elaborar instrumentos jurídicos y ejecutar acciones legales en 

ámbito contractual y procuración judicial según el caso. 
 

 Asesoramiento en materia legal, contractual y tributaria 
 Proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y 

resoluciones  
 Asesorar sobre derecho contractual, administrativo y laboral; 

y procuración judicial, según el caso. 
 Intervenir en comités institucionales para asesorar y dar 

soporte jurídico| 
 

 Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del 
personal a su cargo 

 Elaborar informes de cumplimiento del Plan Anual de la 
Unidad (POA) dentro de una política de rendición de 
cuentas 

 
 Administración del Registro de la Propiedad del Cantón 
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ADMINISTRACION 
DE BIENES 

INMUEBLES, y 
MUEBLES  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
ADMINISTRACION JURIDICA 

DE BIENES MUEBLES Y 
AUTOMOTORES 

 
 
 

 
 
 

ADMINISTRACION 
REGISTRADURIA DE LA 

PROPIEDAD 
 
 

 
 

ADMINISTRACION JURIDICA 
DE BIENES INMUEBLES 

 
 
 
 

 
 

 

 
 Registrar los bienes muebles e inmuebles de la institución 
 Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro 

de una política organizacional de rendición de cuentas 
 Coordinar con la Dirección Financiera la realización de las 

constataciones físicas de bienes activos fijos y sujetos de 
control, con la finalidad de mantener información cruzada 
con Contabilidad. 
 

 
 Coordinar y controlar cuando sea necesario, los servicios 

de seguros, transporte y seguridad interna de las 
instalaciones Municipales 

 Efectuar los trámites relacionados con la enajenación y 
remate de activos fijos de la Municipalidad, de 
conformidad con las disposiciones legales y normatividad 
vigentes 
 

 
 Coordinar y controlar los procesos de inventarios de bienes 

muebles e inmuebles y manejo de bodegas     
  Asesorar los procesos de adquisición y provisión de bienes 

y servicios   
 Elaborar y aplicar las normas e instructivos que faciliten la 

identificación, asignación y tenencia de los bienes y 
equipos 
 

 

 
 

 

 
 
 
 

ADQUISICION DE 
BIENES, OBRAS Y 

SERVICIOS  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
CONTRATACION PUBLICA - 

PORTAL DE COMPRAS 
PUBLICAS 

 

 
 

ADQUISISCION  DE BIENES 
 
 
 
 

 
CONTRATACION DE OBRAS 

 
 

 
CONTRATACION DE 

SERVICIOS 

 
 

 

 Coordinar con los funcionarios  delegados, la gestión  
inherente al cumplimiento de lo dispuesto por el INCOP. 

 Revisión de los aspectos jurídicos de pliegos para 
adquisiciones a través del Portal de comparas publicas 
vigente. 

 

 
 Proponer y ejecutar políticas, planes, programas y 

proyectos de bienes y servicios administrativos  
 Llevar registros y controles actualizados de existencia, 

asignación, conservación, enajenación y remate de los 
bienes y equipos utilizados en la Institución. 
 

 
 contratos y convenios  
 Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y 

otras disposiciones que permitan salvaguardar los 
intereses municipales  

 

 contratos y convenios  
 Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos y 

otras disposiciones que permitan salvaguardar los 
intereses municipales  
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: APOYO 
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO 

 
VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión del Talento Humano Municipal, como estructura básica de apoyo 
a los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de 
Guachapala    

MISION: Brindar asesoría y soporte técnico en planificación estratégica, desarrollo institucional y 
administración de personal, a fin de optimizar los procesos, productos y servicios de los recursos 
humanos, para el eficiente y eficaz desempeño de la Administración Municipal en su conjunto. 

Objetivo: Definir estrategias y parámetros para el ingreso, la permanencia y el desarrollo del personal 
municipal, con el fin de garantizar servidores públicos íntegros, competentes, abiertos al cambio y 
comprometidos con el cumplimiento de los principios de la función administrativa, dentro del 
contexto de una gestión al servicio de la comunidad y de acuerdo con los lineamientos establecidos 
en el marco jurídico vigente. 
. 

PROCESOS ACVTIVIDADES ACCIONES 

 
 

 

 

 
 

DESARROLLO 
ORGANIZACIONAL  

 
 
 

 
 

 

 
ESTRUCTURA 

ORGANIZACIONAL 
 

 
 

IMPLEMETACION DEL MODELO 
ORGANIZACIONAL 

 
 

 

 

 Revisión periódica del comportamiento de la gestión 
municipal.  

 Asesorar y dar soporte técnico en la elaboración de 
planes estratégicos y operativos 

 Diseñar la estructura organizacional del Municipio, 
soportados en procesos y productos.  

 Impulsar estudios de reingeniería y mejoras continuas de 
procesos institucionales  

 Asesorar y dar soporte técnico en los subsistemas de 
recursos humanos.  

 Estructura ocupacional institucional  
 Proyecto de Reglamento o Estatuto Orgánico 

Institucional 
 

 

 
 

SELECCIÓN 
  
 
 
 

 

 

 
MANUALES OPERATIVOS 

FUNCIONALES  
 
 

 
PERFILES FUNCIONALES DE 

GESTION  
 

 

 Clasificación de puestos; 
 Informe técnico de estructura y reestructuración de los 

procesos 
Institucionales. 

 Reglamento interno de personal  
 

 Elaborar políticas, normas y procedimientos de 
administración del personal y remuneraciones.  

 Reclutamiento y selección del personal 
 Informe de selección de personal 
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CAPACITACION 
 
 

 
 

 
 

IDENTIFICACION Y DEFINICION DE 
MODULOS DE CAPACITACION  

 

 

EVENTOS DE CAPACITACION 
INSTITUCIONAL  

 

 
 

 
 Capacitación y desarrollo profesional 

 

 

 Plan de capacitación institucional elaborado 
 Informe de ejecución del plan de capacitación 

institucional. 
 

 

 
 

EVALUACION DEL 
DESEMPEÑO 

LABORAL 
 
 
 

 
 

 

 
 

INSTRUMENTOS PARA EVALUAR 
EL DESEMPEÑO LABORAL 

 

 

APLICACIÓN DE MEDIOS DE 
VERIFICACIÓN 

 
 

 

 Liderar equipos de trabajo en actividades administrativas 
y técnicas del personal a su cargo  

 Plan de evaluación del desempeño 
 Informe de evaluación del desempeño 

 Informe de estudio del clima laboral 
 

 Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas 

estratégicas dentro de políticas de rendición de cuentas.  
 

 

 

 
 

FINIQUITOS 
LABORALES  

 
 

 
 

 

 

 

CONTROL DE ASISTENCIA DE 
HORAS LABORABLES  

 

 
REPORTES DE  

CUMPLIMIENTO  
 

 

 

 
 Estructura ocupacional institucional  
  Movimientos de personal 

 
  Informe de supresión de puestos  
 Informe para rol de pagos 

 
 

 

 

 
 

GESTION DE 
ASEGURAMIENTO 
SOCIAL INTEGRAL 

 
 

 
 
 

 

 
ASEGURAMIENTO  
SOCIAL -  LABORAL  

 
 

GESTIÓN DE BIENESTAR 
SOCIAL  

 
 

 

 
 Bienestar Laboral  
 Sanciones disciplinarias 
 Sumarios administrativos 

 

 
 Administrar el sistema salarial y de bienestar social  
 Plan anual de vacaciones elaborado 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: APOYO 
UNIDAD DE GESTION FINANCIERA MUNICIPAL 

 
VISION: Constituirse en la Unidad de Gestión Financiera, como estructura básica de apoyo a los 
Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre Municipalidad de Guachapala    
MISION: El Proceso Financiero es responsable por la administración del presupuesto, rentas, el 
registro contable, la administración de caja y notificación de tributos y resolución de reclamos en los 
términos establecidos en la ley, para el eficiente y eficaz desempeño de la Administración Municipal 
en su conjunto. 
Objetivo: Administrar el recurso financiero necesario, para que la Administración Municipal del 
cantón Guachapala cumpla con las competencias que le asigna la constitución, conforme a los 
principios de economía, eficiencia y eficacia... 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 

 

 
 

GESTION 
TRIBUTARIA  

 
 
 
 

 

 

DEFINICION DE IMPUESTOS 
MUNICIPALES 

DEFINICION DE TASAS 
MUNICIPALES 

PROCEDIMIENTOS DE 
RECAUDACION 

 
CONTROL DE EVASION 

 

 

 Determinar los ingresos tributarios y no tributarios que 
por mandato de ley le corresponde a la Municipalidad 

 Creación y actualización de ordenanzas. 

 Determinar los ingresos tributarios que proviene de 
impuestos, tasas y contribución especial de mejoras; 

 Determinar las rentas provenientes del patrimonio 
municipal  

 Custodiar los valores en papeles  
 Emitir los títulos de crédito y remitir a Tesorería 

 Establecer políticas y reglamentos para controlar la 
evasión tributaria municipal 

 Ejercer la jurisdicción coactiva de acuerdo con la Ley de 
la materia y la Ordenanza que se expida para el efecto 

 

 

 
 
 
 
 
 

ADMINISTRACION 
TESORERIA  

  
 
 
 
 
 

 
 

 

 
OPERACIÓN SEGÚN EL POA 

 
 
 

CONTROL DE INGRESOS  
 
 
 
 

 
CONTROL DE EGRESOS 

 
MECANISMOS DE  

DESEMBOLSO 
 

 

 Proponer y ejecutar políticas, normas y procedimientos de 
la gestión financiera según el POA  

 Dirigir y organizar la información contable para generar los 
estados financieros 

 Recaudar los ingresos tributarios y no tributarios, valores 
exigibles, timbres y más papeles fiduciarios  

 Verificar, administrar y liquidar las recaudaciones y toda 
clase de valores;  

 Aplicar las normas tributarias vigentes  
 Efectuar los depósitos bancarios de los dineros obtenidos, 

de acuerdo con la Ley  
 Notificar a los contribuyentes el valor del impuesto predial 

que corresponde al nuevo avalúo 
 

 Realizar pagos de remuneraciones, servicios, bienes, 
ejecución de obras, entre otras, previo el control 
correspondiente;  

 Efectuar transferencias  de acuerdo con la Ley 
 

 Administrar el proceso de tesorería y rentas de la 
Institución 
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CONTABILIDAD 
GENERAL  

 
 
 

 

 

 
 

REGISTRO DE ACTIVOS  
 

REGISTRO DE PASIVOS 
 

REGISTRO DE OPERACIONES  
 

CUMPLIMIENTO DEL POA 
 

 

 

 Administrar el sistema de contabilidad 
 Analizar y Proveer información financiera para la toma de 

decisiones sobre la base del registro de las transacciones 
financieras 

 Administrar el sistema de contabilidad 
 Elaborar y validar políticas, normas y procedimientos 

contables 
 Diseñar transacciones financieras 
 Verificar la aplicación de los registros contables 

 Validar las transacciones financieras de la unidad 
financiera 

 

 

 
 

CONTABILIDAD DE 
COSTOS  

 
 
 

 
 

 

 

GASTOS CORRIENTES 
 

 

GASTOS DE INVERSION 
 

 

SERVICIO DE LA DEUDA 
 

COSTOS POR PROGRAMAS 
SEGÚN POA 

 

 

 Obtener estados de situación y reportes contables 
preliminares 

 Emitir estados financieros y reportes contables 

 Obtener estados de situación y reportes contables 
preliminares 

 Emitir estados financieros y reportes contables.  
 Obtener estados de situación y reportes contables 

preliminares 
 Emitir estados financieros y reportes contables 
 Definir los costos que demanda la ejecución de los 

distintos programas y proyectos considerados en el POA 
Municipal 

 

 

 
 

CREDITO PUBLICO  
 

 
 
 
 

 

 

ASIGNACIONES DEL 
GOBIERNO CENTRAL 

 
 

ASIGNACIONES  SECRETARIAS 
DE ESTADO 

ASIGNACIONES  ORGANISMOS 
DE DESARROLLO 

 

CONVENIOS Y  
MANCOMUNIDADES 

 

 

 Definir, difundir y verificar cumplimiento de las 
asignaciones del gobierno Central, consolidar la proforma y 
negociar con los macroprocesos y  procesos Municipales 

 Definir, difundir y verificar cumplimiento de las 
asignaciones de las Secretarias de Estado, consolidar la 
proforma y negociar con los macroprocesos y  procesos 
Municipales  

 Definir, difundir y verificar cumplimiento de las 
asignaciones de los Organismos de Desarrollo, consolidar la 
proforma y negociar con los macroprocesos y  procesos 
Municipales 

 Establecer los niveles de participación financiera que 
involucre ingresos o egresos a las finanzas Municipales  

 

 

 
 
 
 

GESTION DE 
PRESUPUESTO 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

FORMULACION  
PRESUPUESTO ANUAL (POA) 

 
 

 

FORMULACION 
PRESUPUESTARIA SECTORIAL 

 

 
EJECUCION PRESUPUESTARIA 

 

 
LIQUIDACION 

PRESUPUESTARIA 
 

 
 

 

 Coordinar, dirigir y evaluar el proceso  presupuestario 
institucional  

 Elaborar anualmente la proforma presupuestaria 
 Definir, difundir y verificar cumplimiento de políticas, 

consolidar la proforma y negociar con los macroprocesos y  
procesos Municipales 

 Programar la asignación de los recursos financieros a los 
diferentes procesos y operaciones de la Entidad;  

 Proyectar estados financieros. 

 Establecer normas y procedimientos técnicos, legales y 
administrativos que, permitan el cumplimiento de los 
objetivos y metas establecidos en la programación 
presupuestaria;  

 Analizar los resultados físicos y financieros obtenidos y los 
efectos producidos, el análisis de las variaciones 
observadas, con la determinación de sus causas y la 
recomendación de las medidas correctivas que deban 
tomarse, con respecto a la utilización de los recursos 
presupuestarios en el período fiscal o en períodos 
menores, a fin de ajustar la ejecución. 
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EJE DE DIRECCIONAMIENTO: APOYO 
UNIDAD DE GESTION TECNOLÓGICA  MUNICIPAL 

VISION:  
Constituirse en la Unidad de Gestión Tecnológica Municipal, como estructura básica de 
apoyo a los Macroprocesos y Procesos Misionales a ser ejecutados por la Ilustre 
Municipalidad de Guachapala    

MISION: proveer servicios informáticos y tecnología para el procesamiento de datos y 
acceso a la información, mediante la implantación de una infraestructura tecnológica de 
punta y el suministro de sistemas y aplicaciones para coadyuvar al eficiente y eficaz 
desempeño de la Administración Municipal en su conjunto. 

Objetivo: Desarrollar y mantener la plataforma tecnológica y la logística necesaria para 
garantizar la seguridad, integridad y autenticidad de la información; agilizar la obtención de 
trámites e informes y hacer confiable la ejecución de las operaciones internas de la 
Municipalidad del cantón Guachapala, así como la generación de datos e información dirigida 
a los grupos de interés internos y externos.. 
 

PROCESOS ACTIVIDADES ACCIONES 

 

 

 
SOLUCIONES 

TECNOLOGICAS  
 
 
 

 

 

EQUIPAMIENTO 
INFORMATICO 

PERSONALIZADO 

REDES DE INTERNET 
PERMANENTE 

INSTALACION DE REDES 
INTERNAS 

CONECCION A REDES 
INALAMBRICAS 

 

 

 Evaluación de la capacidad tecnológica instalada 
en la Municipalidad 

 Diseño y asignación de equipos según 
requerimientos funcionales 

 Administración y control permanente de redes 
de internet 

 Administración de sistemas de 
telecomunicaciones 

 Administración y control de redes funcionales 
internas  

 

 

 
 
 
 

ADMINISTRACION 
DE APLICACIONES 

INFORMATICAS  
 
 
 
 

 
 

 

APLICACIONES 
INFORMATICAS EN GENERAL 

 

 
ADMINISTRACION DE BASE 

DE DATOS  
 

 

SOFTWARE PARA NUEVA 
GESTION INFORMATICA 

APLICACIONES DE GPS  
Y PAGINA WEB 

 

 

 Control de calidad a aplicaciones en desarrollo 
de sistemas informáticos 

 Planes de seguridad informativa 
 

 

 Administrar base de datos  
 Liderar el desarrollo de sistemas de información 

 

  Auditoria informática    
 Programación de sistemas  
 Desarrollo y manejo de programas informáticos  

 Elaboración y administración de la pagina web 
institucional 
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SOPORTE TECNICO  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

CAPACITACION AL USUARIO 
 
 
 

 

MANTENIMIENTO DE 
EQUIPOS 

 
 

 

REPARACION DE REDES Y 
EQUIPOS   

 
 
 

 
TECNICAS DE MANIPULEO DE 

NUEVOS SOFTWARE 
 

 
 

 

 
 Administrar perfiles y acceso a usuarios para 

utilización de aplicaciones 
 
 
 

 
 Mantenimiento preventivo y correctivo de los 

equipos. 
 
 

 

 Desarrollo de estrategias para solución de 
problemas 

 Asesoramiento en desarrollo institucional – 
informático 
 

 
 Monitoreo , control y evaluación 
 Aplicaciones de programa s utilitarios 
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CONCLUSION: 
  
Los trece macroprocesos descritos en páginas anteriores, configuran el nuevo modelo de 
gestión municipal, éstos han sido ubicados y reagrupados sobre la base de los 
requerimientos específicos del Gobierno Autónomo Descentralizado de Guachapala en 
relación al tamaño del cantón, y a sus  niveles funcionales asignados a la estructura 
organizacional. 
 
Se han ubicado por niveles de gestión de la siguiente manera: 
 
Nivel Político y de Decisión,  
 
Nivel Asesor  
 
Nivel de Gestión  
 
Nivel Operativo,  
 
Estos niveles funcionales, finalmente permiten agrupar las “Instancias Administrativas” 

encargadas de desplegar acciones operativas en el marco de la gestión municipal, de 
manera articulada y como respuesta tanto al programa estratégico municipal, como al nuevo 
modelo de gestión, dando como resultado una estructura organizacional compatible con el 
propósito institucional.  
 
En el numeral siguiente, se tratará acerca del  plan organizacional adoptado para 
Guachapala; plan que ha considerado básicamente tres elementos: (I) La naturaleza y 
propósito del programa estratégico de gestión institucional; (II) Las características del nuevo 
modelo de gestión municipal, y, (III) la base legal institucional contenida en la nueva 
legislación recogida en el Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y 
Descentralización, en el que se define con claridad las competencias asignadas a los 
actúales Gobiernos Municipales, principalmente en lo que tiene relación a su rol como 
máxima institución encargada del desarrollo cantonal, en consecuencia este  proceso ha 
generado como resultado los siguientes productos o herramientas operativas básicas (I) 
Estructura Orgánica  Institucional (II) Organigrama Funcional (III) Composición Orgánica 
Operativa y (IV) Distribución de cargos Municipales. 
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ESTRUCTURA ORGANICA 

 
La Estructura Orgánica del Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón Guachapala 
comprende los siguientes niveles: 
 
Nivel Político y de Decisión,  
 
Nivel Asesor  
 
Nivel de Gestión  
 
Nivel Operativo,  
 
 
NIVEL POLITICO Y DE DESICISION 
 

 CONCEJO MUNICIPAL  

 Participación Social 
 Comisiones del Concejo 
 

 ALCALDIA  

 Secretaria del Concejo 
 Comunicación Pública 
 
NIVEL ASESOR 
 

 DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA MUNICIPAL 

 Planificación estratégica de cogestión institucional e interinstitucional.   
- Gestión de las secretarias de estado 
- Gestión de organismos de desarrollo 
- Gestión de los gobiernos locales 

 
 Planificación Sectorial: 

- Prospectiva - preparación de estudios  
- Económica y social - preparación de proyectos  
- Física y de ordenamiento territorial 
- Plan Operativo Plurianual 



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON GUACHAPALA 
PLAN DE DESARROLLO CANTONAL 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 

Arq. Jorge Bailón Silva --------------------------------------------------------------------------------   CONSULTOR 
 

63 
 

 
 Control y monitoreo concurrente de la Gestión Municipal 

- Evaluación al sistema de  gestión de la calidad.  
- Evaluación al sistema de control interno.  
- Gestión Comunitaria.  
- Auditorias de procesos  

 
 DIRECCION JURIDICA MUNICIPAL 

 Sindicatura  Municipal 
 Administración Jurídica 
 Compras públicas 
 
 
NIVEL DE GESTION 
 

 DIRECCION ADMINISTRATIVA 

 Administración general 
- Servicios administrativos  
- Adquisiciones 

 Recursos Humanos  
- Selección de personal 
- Evaluación del desempeño laboral  
- Liquidaciones laborales  
- Aseguramiento social integral 

 Recursos  Tecnológicos 
- Soluciones tecnológicas  
- Administración de aplicaciones informáticas  
- Soporte técnico  
- Gestión documental  

 Capacitación Municipal 
- Módulos de capacitación 
- Eventos de capacitación 
- Formulación ética  
- Administración  ética 
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 DIRECCION FINANCIERA  

 Gestión Presupuestaria  
- Ingresos  y egresos Institucionales 
- Plan Operativo Anual 

 Gestión Tributaria 
 

 Gestión Financiera 
- Administración de tesorería  

 Gestión Contable 
- Contabilidad General  
- Contabilidad de costos  

NIVEL OPERATIVO 
 DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL  

 Servicios de Educación 
 Servicios de Salud  
 Servicios públicos domiciliarios 
 Deportes 
 Recreación y Esparcimiento 
 Cultura y Turismo 
 Vivienda de interés Social 
 

 DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL 

 Desarrollo Físico y Equipamiento 
 Agua Potable y Alcantarillado 
 Fiscalización y Control de Obras 
 Gestión Urbana 
 Gestión Catastral 
 Gestión Ambiental 
 

 DIRECCION DE  DESARROLLO COMUNITARIO 

 Protección social 
 Fortalecimiento Social  
 Control y Regulación  
 Seguridad y Orden Pública  
 Gestión integral del riesgo y atención de desastres 
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1. ORGANIGRAMA – FUNCIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
CONCEJO MUNICIPAL 

 
 

 
ALCALDIA 

MGCH-100 

 
 
 

DIRECCION DE PLANIFICACION 
ESTRATEGICA 

MGCH-400 
 

 

DIRECCION DE 
DESARROLLO FISICO 

MGCH-700 
 

CONTROL DE OBRAS Y 
FISCALIZACION (C) 

OBRAS PÚBLICAS Y 
EQUIPAMIENTO (A) 

 

AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO (B) 

 

 
PARTICIPACION SOCIAL 

COMUNICACIÓN 
MGCH-300 

  

SECRETARIA GENERAL  
MGCH-200 

 
COMISIONES 

 

GESTION  
AMBIENTAL  

(D) 

ESTUDIOS Y PROYECTOS 
(A) 

GESTION  URBANA Y RURAL 
(B) 

 

CONTROL DE LA GESTION MUNICIPAL 
(C) 

 
 

PROCURADURIA MUNICIPAL Y 
SINDICATURA (A) 

 
 

SERVICIOS  ADMINISTRATIVOS Y 
ADQUISICIONES (C) 

 

RECURSOS HUMANOS Y 
TECNOLOGICOS (B) 

 
 

DIRECCION JURIDICA Y 
ADMINISTRATIVA 

MGCH-500 
 

 

DIRECCION DE 
DESARROLLO DE LA 

COMUNIDAD 
 MGCH-900 

 

CULTURA Y 
 TURISMO (C) 

 

EDUCACION Y  
SALUD (A) 

 
 DEPORTE Y 

RECREACION (B) 
 

 

VIVIENDA Y 
 SERVICIOS PUBLICOS 

(D) 
 

DIRECCION DE 
DESARROLLO SOCIAL 

MGCH-600 
 

RECAUDACION Y 
TESORERIA (C) 

 

PRESUPUESTO 
(POA) (A) 

 

CONTABILIDAD 
GENERAL (B) 

 

AVALUOS Y 
CATASTROS  

(D) 
 

DIRECCION  
FINANCIERA 

MGCH-800 
 

SEGURIDAD Y ORDEN 
PÚBLICA (C) 

FORTALECIMIENTO 
SOCIAL (A) 

 
 CONTROL Y  

REGULACION (B) 
 

RIESGOS Y  
DESASTRES  

(D) 
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2. COMPOSICIÓN ORGÁNICO-OPERATIVA 
La composición Orgánico -Operativa del Gobierno Autónomo Descentralizado del Cantón 
Guachapala se fundamenta en  las siguientes unidades administrativas, cargos, códigos y 
asignación de funciones básicas: 
 

 
 

ALCALDIA 
MGCH-100 

 

 
 

ALCALDIA 

 
ALCALDE 

MUNICIPAL 
 

 
 

ALCALDE 

 
 

MGCH-101 
 

 Ejercer la representación legal y extrajudicial del 
Gobierno Autónomo Descentralizado  

 Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del 
Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal. 

 Las demás que prevea la ley. 

 
 
 
 
 

SECRETARIA 
GENERAL 

MGCH-200 
 

 
 
 
 
 

SECRETARIA 
GENERAL 

 
 
 
 
 

PROFESIONAL I 
 
 

 
 
 
 
 
 

SECRETARIA/O 
GENERAL  

 
 
 
 
 

MGCH-204 
 

 Proporcionar apoyo administrativo al Concejo Municipal, 
Alcaldía  y comisiones. 

 Realizar las funciones que le delegue el Alcalde y el 
Concejo Municipal. 

 Mantener un sistema de control de archivo y 
comunicaciones de la Municipalidad. 

 
 

TECNICO I 
 

 
 

PROSECRETARIO/A 
GENERAL 

 

 
 

MGCH-207 
 

 Realizar las funciones que le asigna el Secretario General  
 Proporcionar apoyo administrativo al Concejo Municipal, 

Alcaldía  y comisiones. 

 
 OMUNICACIÓN  

MGCH-300 
 

 
 

COMUNICACION 

 
 

TECNICO III 

 
RELACIONADOR 

PUBLICO 
 
 

 
MGCH-305 

 
 

 Comunicación organizacional  
 Comunicación informativa 
 Rendición de cuentas  

 
 
 
 
 
 

DIRECCION DE 
PLANIFICACION 
ESTRATEGICA 

 
MGCH-400 

 

 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION DE 
PLANIFICACION 
ESTRATEGICA 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

PROFESIONAL III 

 
 
 

DIRECTOR DE 
PLANIFICACION  
ESTRATEGICA 

 

 
 
 
 

MGCH-402 
 

 Planificación estratégica de cogestión institucional e 
interinstitucional : 
 La gestión de las secretarias y organismos de estado 
 Diseño de metas de desarrollo social y económico. 
 La gestión de los gobiernos locales 
 Planificación interinstitucional 
 Planificación estratégica financiera 
 Seguimiento y apoyo a la gestión administrativa, 

financiera, jurídica. 
 Evaluación de cumplimiento de metas. 
 Evaluación de indicadores de gestión. 

 
 
 
 

TECNICO III 
 

 

 
 
 

ESPECIALISTA EN 
DISEÑO 

ARQUITECTÓNICO 
URBANO Y 

ELABORACION   DE 
PROYECTOS 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

MGCH-405 
 
 
 

 
 Diseño y elaboración de proyectos: 

 Infraestructura básica 
 Equipamiento urbano  

 Desarrollo Local Preservación de  patrimonio histórico Plan 
de desarrollo urbano 

 Plan de desarrollo local rural 
 Diseñar normas y regulaciones para el control del desarrollo 

físico de las comunidades rurales del Cantón. 
  Recopilar y analizar la información relativa a los aspectos 

físicos y socio-económicos del Cantón que permita planificar 
y regular el desarrollo armónico de las comunidades rurales 

 
 
 
 
 
 

DIRECCION 
JURIDICA Y 

ADMINISTRATIV
A  
 

MGCH-500 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

SINDICATURA  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

PROFESIONAL III 

 
DIRECTOR JURIDICO 
Y ADMINISTRATIVO 

 
 

MGCH-502 
 

 Asesoría y soporte Jurídico al Concejo Municipal, Alcaldía 
y unidades organizacionales. 

 Defensa judicial 
 Administración jurídica municipal 
 Contratación pública –portal de compras públicas 

 
 

TECNICO III 

 
 

TECNOLOGO EN 
RECURSOS HUMA 

NOS Y 
TECNOLOGICOS 

 

 
 

MGCH- 505B 

 Reglamentación de procedimientos institucionales,  
 Reglamentación operativa-funcional 
 Reglamentación de utilización de activos 
 Monitoreo de la gestión municipal 
 Medición de indicadores de gestión 
 Auditoria especial de recursos humanos 
 Auditoria especial de procedimientos institucionales 
 Auditoria especial de manejo financiero 
 Control y Evaluación de resultados 

 
TECNICO I 

 
GUARDALMACEN 

 
MGCH-507C 

 Adquisición de bienes, obras y servicios  
 Adquisición  de bienes 
 Contratación de obras 
 Contratación de servicios 

 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

 
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO 

 
SECRETARIA 

DEPARTAMENTAL 

 
MGCH-510C 

 
 

 
 

 Actividades de secretaría y apoyo administrativo de 
Unidad 
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DIRECCION DE 
DESARROLLO 

SOCIAL  
MGCH-600 

 
 
 
 

 
 
 
 

DIRECCION DE 
DESARROLLO 

SOCIAL 

 
 
 
 

PROFESIONAL II 
 
 

 
 
 
 

DIRECTOR DE 
DESARROLLO 

SOCIAL 
 

 
 
 
 

MGCH-603 
 
 
 
 

  
Planificar, Garantizar a la comunidad el acceso a los 
bienes y servicios sociales  

 Contribuir al bienestar y al desarrollo integral de la 
población Cantonal   

 Gestión Social para el desarrollo integral  de  cantón 
 Promoción y Asistencia Social para la comunidad cantonal 
 Coordinación y supervisión de las diferentes aéreas de 

desarrollo social para el cantón 
 
 
 
 
 
 
 

CULTURA Y  
TURISMO 

VIVIENDA Y 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

 

 
 
 
 
 
 
 

TECNICO III  
 

 
 
 
 
 
 
 
TECNOLOGO EN 
CULTURA,TURISMO,
VIVIENDA Y 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

 
 
 
 
 
 
 

MGCH-605  
C-D 

 

 Fomento, formación y promoción cultural 
 Desarrollo y promoción de eventos artísticos y culturales 
 Desarrollo y promoción del turismo urbano y rural 
 Inventario de recursos turísticos del cantón  
 Información turística cantonal 
 Establecimiento de déficit cualitativo y cuantitativo de 

vivienda en el cantón 
 Oferta de vivienda de interés social urbana y rural 
 Coordinación del mejoramiento de vivienda urbana y 

rural 
 Elaborar el programa de servicios públicos locales, velar 

por la regularidad y continuidad de los mismos para 
garantizar la seguridad, comodidad y salubridad de los 
usuarios; 

 Coordinación comunitaria para la dotación de servicios 
públicos.  

 Definición y facilitación de servicios públicos urbanos Y 
rurales. 

 Seguimiento a la dotación de servicios públicos 
cantonales 

 Reglamentar con aprobación de Concejo, todo lo 
concerniente a prestación de agua potable, alcantarillado 
y desechos sólidos. 

 
 
 
 
 
 

EDUCACION- 
SALUD-DEPORTE-

RECREACION 
  

 

 
 
 
 
 
 

TECNICO II 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
TECNOLOGO EN 
EDUCACION-SALUD-
DEPORTE-
RECREACION  

 
 

 
 
 
 
 
 

MGCH-606 
A-B 

 
 

 Gestión para la prestación del equipamiento educativo 
 Evaluación de la calidad del servicio educativo 
 Implementación de la estrategia y  política  educativa 

cantonal 
 Capacitación comunitaria en la aplicación de la estrategia 

educativa del cantón 
 Coordinación de actividades para impulsar la educación 

especial en el cantón 
 Gestión para la prestación del equipamiento de salud 

cantonal 
 Fortalecimiento de redes interinstitucionales orientadas a 

la salud 
 Gestión  y vigilancia en salud publica 
 Gestión en salud publica – promoción y prevención 
 Evaluación de la calidad del servicio de salud cantonal 
 Implementar la estrategia y la política  de salud cantonal 
 Capacitación comunitaria en la aplicación de la estrategia 

de Gestión del deporte y recreación 
 Gestión del deporte de nuevas tendencias 
 Gestión del deporte escolar y desarrollo de talentos 
 Gestión del marketing social y deportivo 
 Gestión de recreación y tiempo libre 
 Gestión del esparcimiento social comunitario   

  
 
 
 
 
 
 

DIRECCION DE   
DESARROLLO 

FISICO 
 

MGCH-700 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

DESARROLLO 
FISICO 

OBRAS PUBLICAS 
Y EQUIPAMIENTO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

PROFESIONAL III 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECTOR DE  DE  
DESARROLLO FISICO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

MGCH-702 
 
 
 
 

 Regeneración y mantenimiento de la Infraestructura vial 
urbana  

 Facilitación y coordinación de la gestión vial vecinal 
 Mantenimiento  y regeneración de áreas verdes de uso 

público 
 Mantenimiento y regeneración de obras de equipamiento 

urbano, puentes peatonales, escalinatas, accesos, etc. 
 Reparación y  saneamiento de vías, y avenidas, calles, aceras, 

y bordillos  con asfalto, hormigón, adoquín o empedrado,  
 Limpieza de escombros, y maleza en vías, avenidas, y áreas 

publicas 
 Factibilidad de los proyectos solicitados por las diferentes 

comunidades 
 Plan de manejo y administración del equipamiento urbano y 

rural. 
 Desarrollo del equipamiento urbano 
 Facilitación y coordinación de la gestión vial vecinal 
 Mantenimiento y regeneración de obras de equipamiento 

urbano, puentes peatonales, escalinatas, accesos, etc. 
 Factibilidad de los proyectos solicitados por las diferentes 

comunidades. 
. 
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DIRECCION DE   
DESARROLLO 

FISICO 
 

MGCH-700 
 
 

 
 
 
 
 

AGUA POTABLE Y 
SANEAMIENTO 
CONTROL DE 

OBRAS Y 
FISCALIZACION 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

PROFESIONAL I 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

TECNICO EN AGUA 
POTABLE  

SANEAMIENTO 
CONTROL DE OBRAS Y 

FISCALIZACION 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

MGCH-704 B-
C 
 
 
 

 Plan de manejo y administración de sistemas de agua 
potable, alcantarillado sanitario y desechos sólidos de 
Guachapala 

 Factibilidad de los proyectos solicitados por las diferentes 
comunidades 

 Coordinar, supervisar y fiscalizar la elaboración de estudios y 
proyectos de infraestructura básica para el cantón. 

 Impulsar la ejecución de obras de infraestructura básica para 
el cantón 

 Implantar y mantener un sistema que permita el control 
efectivo, oportuno y confiable de las obras que se hallen en 
construcción. 

 Verificar que los proyectos se ejecuten de conformidad a las 
cláusulas contractuales y a las especificaciones técnicas 
pertinentes;  

 Emitir ordenes de cambio necesarias para las modificaciones 
o soluciones a problemas o inconvenientes en el proceso de 
ejecución de la obras; y,  

 Verificar y aprobar el trámite del pago de las planillas de 
avance de obras y formar parte en la recepción de las obras; 

 Asistir a la Autoridad o unidad respectiva en la recepción de 
las obras e instalaciones, incluyendo pruebas de eficiencia de 
operación cuando fuere el caso y elaborar los informes 
correspondientes.  
 

 
 
 

GESTION 
AMBIENTAL 

 
 
 

TECNICO III 
 
 
 

 
 
 
 

TECNICO AMBIENTAL 
 
   

 
 
 
 

MGCH-705D 
 
 

 
Plan de recuperación y conservación del medio ambiente  
 Formación y capacitación ambiental 
 Seguimiento y evaluación del plan de capacitación y 

conservación ambiental 
 Plan de conservación de cuencas y micro cuencas 
 Plan de forestación y reforestación 
 Plan de manejo de suelos  

 
 

 TOPOGRAFIA 

 
 
 

ASISTENTE II 

 
 

AUXILIAR TOPOGRAFIA 
 

 
 

MGCH-708-A 

 
 Actividades de  apoyo técnico al Departamento 
 

 
 

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 

 
 

 
 

ASISTENTE I 
 

 
ASISTENTE 

ADMINIST.OOPPMM 
 
 

 
 

MGCH-709A 
 

 
 Actividades de secretaría y apoyo administrativo de 

Unidad 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION 
FINANCIERA 

MGCH-800 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

DIRECTOR DE 
AREA 

PRESUPUESTO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

PROFESIONAL III 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
DIRECTOR 

FINANCIERO 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MGCH-802 
 
 
 

 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las 
actividades financieras de la institución; 

 Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las 
diferentes secciones bajo su dirección.  

 Someter a consideración del Alcalde  y del Concejo, los 
planes y programas de las actividades financieras, para su 
aprobación; 

 Asesorar a los diferentes niveles directivos de la institución 
en materia financiera. 

 Implantar procedimientos de control interno previo y 
concurrente y vigilar el cumplimiento de las normas y 
disposiciones relacionadas con la administración financiera. 

 Verificar la legitimidad de las órdenes de pago, las peticiones 
de fondos y el pago de los créditos que requieran a la 
municipalidad;  

 Objetar las órdenes de pago que encontrare ilegales o 
contrarias a las disposiciones reglamentarias o 
presupuestarias;  

 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, las políticas 
de acción, las normas y procedimientos técnicos vigentes, en 
materia financiera municipal; y,  

 Participar como asesor en las sesiones del Concejo Municipal 
y en  la comisión  de Finanzas, para tratar asuntos 
económicos  Financieros de la entidad. 
Formular en coordinación con los directores y Autoridades de 
la Institución el Plan Operativo Anual 
 Programar oportunamente los Ingresos  y egresos 

Institucionales  
 Asegurar el financiamiento para cumplir oportunamente con 

las obligaciones contraídas 
 Elaborar el presupuesto mensual de caja. 
  Elaborar el anteproyecto de ordenanza presupuestaria y 

someterla a la aprobación correspondiente; dentro de los 
plazos establecidos por la Ley. 
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DIRECCION 
FINANCIERA 

MGCH-800 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

CONTABILIDAD 
GENERAL 

 
 
 
 
 
 
 
 

TECNICO III 

 
 
 
 
 
 
 
 

CONTADOR 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

MGCH-805-B 
 

 
 Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las 

actividades contables;  
 Asesorar a los diversos niveles, sobre aspectos contables;  
 Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad 

descrito en el manual especializado y las demás normas 
relacionadas con esta materia,  

 Verificar la documentación fuente de origen interno y externo, 
para determinar si se han cumplido los procedimientos 
vigentes;  

 Presentar un informe diario de disponibilidad del efectivo, que  
contenga el saldo inicial, las recaudaciones, egresos efectuados 
y el saldo final obtenido;  

 Interpretar y contabilizar las diversas transacciones, utilizando 
los registros contemplados en los manuales;  

 Participar en la elaboración del presupuesto de la entidad y sus  
 reformas; Gestión Contable Contabilidad General Contabilidad 

de  costos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RECAUDACION Y 

TESORERIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TECNICO III 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RECAUDADOR Y 
TESORERIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MGCH-805-C 

 Emitir y suscribir conjuntamente con el Director Financiero, las 
notas de crédito, en el caso de reclamaciones resueltas en tal 
sentido;  

 Suscribir los títulos de crédito, especies valoradas y demás 
documentos para el cobro de tributos que debe percibir la 
municipalidad, conjuntamente con el Director Financiero o Jefe 
de Rentas o quien haga sus veces;  

 Preparar informes sobre las garantías, pólizas y demás 
documentos bajo su custodia y que se encuentren próximas a 
su vencimiento, con 20 días de anticipación; 

 Participar en bajas de títulos de crédito, especies valoradas y 
otros valores que se encuentren bajo su custodia de 
conformidad a las disposiciones legales, y efectuar las entregas 
recepciones respectivas;  

 Observar por escrito y dentro del plazo establecido, ante el 
Director Financiero, las órdenes de pago que considera ilegales 
o que contraviniesen a disposiciones normativas;  

 Ejercer de conformidad con la ley, las funciones y actividades  
inherentes a los agentes de retención;  

 Coordinar las funciones y actividades con las demás secciones 
de la Dirección Financiera; y,  

 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, 
procedimientos  
Técnicos y administrativos, inherentes a la tesorería y 
emanados por la Autoridad Competente. 
 Formular en coordinación con los directores y Autoridades de 

la Institución el Plan Operativo Anual 
 Programar oportunamente los Ingresos  y egresos 

Institucionales  
 Asegurar el financiamiento para cumplir oportunamente con 

las obligaciones contraídas 
 Elaborar el presupuesto mensual de caja.  
 Elaborar el anteproyecto de ordenanza presupuestaria y 

someterla a la aprobación correspondiente; dentro de los 
plazos establecidos por la Ley. 
 

 
 

AVALUOS Y 
CATASTROS 

 
 
 

PROFESIONAL II 
 
 
 
 

 
 
 

JEFE DE AVALUOS Y 
CATASTROS 

 
 
 

MGCH-803-D 
 
 

 
 
 Cartografía y nomenclatura  urbana 
 Actualización  técnica catastral urbana 
 Actualización  técnica catastral rural 
 Legalización Predial 
 Renovación urbana 
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DIRECCION DE 
DESARROLLODE LA 

COMUNIDAD MGCH-
900 

 
 

 
 
 

DESARROLLO DE LA 
COMUNIDAD 

 

 
 
 

PROFESIONAL II 
 

 
 
 

DIRECTOR DE 
DESARROLLO DE LA 

COMUNIDAD 
 

 
 
 
 

MGCH-902 
 

 Prevención y protección a la familia  
 Formación ciudadana  
 Atención y superación a situaciones de vulnerabilidad 
 Resolución de conflictos 
 Coordinación y supervisión de las diferentes aéreas de 

convivencia y seguridad del cantón. 
 Fomentar el fortalecimiento social de la comunidad 

cantonal, basado en la familia como núcleo fundamental 
de la sociedad. 

 Establecer planes y programas de acción municipal en 
favor de los diferentes segmentos sociales fundamentados 
en sus distintos niveles de vulnerabilidad 

 Emprender programas y proyectos de acción social que 
aseguren mejores niveles de habitabilidad en el cantón. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DESARROLLO DE LA 
COMUNIDAD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

TECNICO III 
 

 
 
 

TECNICO EN 
RIESGOS Y 
DESASTRES 

 
 
 
 
 

MGCH-905-D 
 
 

 Establecer planes cantonales  de gestión de riesgos y 
desastres de conformidad a la normativa dispuesta por la 
Secretaria de Riesgos Nacional. 

 Impulsar la participación de los diferentes segmentos 
sociales de la comunidad, en la formulación de programas de 
asistencia inmediata para mitigar los impactos de posibles 
desastres en el área urbana y rural del cantón. 

 Otras que expresamente señale la Ley 
 

 
 
 
 
 
 
 

TECNICO II 

 
 

 
 
 
 

COMISARIA 
MUNICIPAL 

 
 

 
 
 
 
 

MGCH-906-B 

 Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas especialmente las de 
ornato y construcciones, mercados y abastos, saneamiento 
ambiental, rótulos y anuncios, solares no edificados, etc.; 

 Ordenar las acciones legales pertinentes a los infractores de 
normas municipales; 

 Atender y resolver sobre los reclamos y denuncias que se 
presenten con relación a domicilios, mercados, calles, 
establecimientos públicos respecto a infracciones de la ley y 
Ordenanzas Municipales; 

 Controlar que los documentos otorgados visados por el 
Municipio para construcciones particulares estén en el orden 
y que la ejecución de la obra se ajuste a los planos 
aprobados; 

 Cuidar que se cumplan y hacer cumplir las disposiciones de 
leyes y códigos específicos en la esfera Municipal sobre la 
higiene y salubridad, obras públicas y uso de vías y lugares 
públicos; 
 

 
 
 

TECNICO I 
 
 

 
 

TEC.TRABAJADORA 
SOCIAL 

 

 
 

MGCH-907-A 
 
 

 Participar en actividades multidisciplinarias para la 
ejecución de programas y proyectos específicos en las 
áreas de servicio social en la institución; 

 Mantener un registro del historial de cada caso social 
tratado. 
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3. DISTRIBUCIÓN DE CARGOS MUNICIPALES 

 
CUADRO DE ASIGNACION DE CARGOS POR AREAS DE GESTION  

 
 

 
 
 

CARGO 
 
 
 

CODIGO 

 
Alcaldía 

 
Secreta

ria 
Genera

l 

 
Comun
icación 

 
Dirección 

de 
Planificac

ión 
Estratégi

ca. 

 
Dirección 
Jurídica y 
Administr

ativa. 

 
Dirección

de 
Desarroll
o Social 

 
Dirección  

de 
Desarroll
o Físico 

 
Dirección 
Financier

a 

 
Dirección 

de 
Desarroll

o de la 
Comunid

ad. 

 
Honorari

o 
en 
% 

 
Tot
al 

por 
car
go 

MGCH-
100 

MGCH-
200 

MGCH-
300 

MGCH-
400 

MGCH-
500 

MGCH-
600 

MGCH-
700 

MGCH-
800 

MGCH-
900   

 
Alcalde 

 

MGCH-
001 1         149

% 1 

 
Profesional III 

 
MGCH-

002 
   1 1  1 1  100

% 4 

 
Profesional II 

MGCH-
003      1  1 1 80% 3 

 
Profesional i 

MGCH-
004  1     1   70% 2 

 
Técnico III 

MGCH-
005   1 1 1 1 1 2 1 45% 8 

 
Técnico II 

 

MGCH-
006      1   1 40% 2 

 
Técnico I 

 
MGCH-

007 
 1   1    1 35% 3 

 
Asistente II 

 
MGCH-

008 
      1   33% 1 

 
Asistente I 

 
MGCH-

009 
      1   32% 1 

Auxiliar 
Administrativ

o 

MGCH-
010     1     30% 1 

Total por área 
Total por Área 

 
 1 2 1 2 4 3 5 4 4  26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


