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RESOLUCION 002 DDSE-2023

EL PLENO DEL DIRECTORIO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE TENA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresamente determina que:
“El Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia, social, democratico, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en forma de republica y
se gobierna de manera descentralizada”.

Que, el numeral 2 del articulo 11 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que
el ejercicio de los derechos se regira por el principio: “Todas las personas son iguales y gozaran
de los mismos derechos, deberes y oportunidades. (...)”.

Que, el numeral 9 del articulo 11 de la Constitucidén de la Republica del Ecuador, establece: “El
mas alto deber del Estado consiste en respetar y hacer respetar los derechos garantizados en la
Constitucion. (...)".

Que, el articulo 32 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, determina que la salud es
un derecho que garantiza el Estado, mediante politicas econdmicas, sociales, culturales,
educativas y ambientales; y el acceso permanente, oportuno y sin exclusion a programas,
acciones y servicios de promocion y atencion integral de salud, salud sexual y salud
reproductiva. La prestacion de los servicios de salud se regira por los principios de equidad,
universalidad, solidaridad, interculturalidad, calidad, eficiencia, eficacia, precaucion y bioética,
con enfoque de género y generacional.

Que, el articulo 35 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone: “Las personas
adultas mayores, nifias, nifios y adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad,
personas privadas de libertad y quienes adolezcan de enfermedades catastroficas o de alta
complejidad, recibirdn atencion prioritaria y especializada en los ambitos publico y privado. La
misma atencidn prioritaria recibiran las personas en situaciéon de riesgo, las victimas de
violencia doméstica y sexual, maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos. El Estado
prestara especial proteccion a las personas en condiciéon de doble vulnerabilidad”.

Que, el articulo 36 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, manifiesta: “Las personas
adultas mayores recibiran atencion prioritaria y especializada en los ambito publico y privado,
en especial en los campos de inclusion social y econdmica, y proteccion contra la violencia. Se
considerara personas adultas mayores aquellas personas que hayan cumplido los sesenta y cinco
afios de edad”.

Que, el articulo 37 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, dispone: “El Estado
garantizara a las personas adultas mayores los siguientes derechos: 1. La atenciéon gratuita y
especializada de salud, asi como el acceso gratuito a medicinas; 2. El trabajo remunerado, en
funcion de sus capacidades para lo cual tomara en cuenta sus limitaciones; 3. La jubilacion
universal; 4. Rebaja en los servicios publicos y en servicios privados de transporte y
espectaculos; 5. Exenciones en el régimen tributario; 6. Exoneracion del pago por costos
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notariales y registrales, de acuerdo conla ley; y, 7. El acceso a una vivienda que asegure una
vida digna, con respeto a su opinién y consentimiento”.

Que, de conformidad con el articulo 39 de la Constitucidon, que determina que el Estado
garantizara los derechos de las jovenes y los jovenes, y promovera suefectivo ejercicio a través
de politicas y programas, instituciones y recursos que aseguren y mantengan de modo
permanente su participacion e inclusién en todoslos ambitos, en particular en los espacios del
poder publico. El Estado reconocera a las jovenes y los jovenes como actores estratégicos del
desarrollo del pais, y les garantizara la educacion, salud, vivienda, recreacion, deporte, tiempo
libre, libertad de expresion y asociacion. El Estado fomentara su incorporacion al trabajo en
condiciones justas y dignas, con énfasis en la capacitacion, la garantia de acceso al primer
empleo y la promocion de sus habilidades de emprendimiento.

Que, los articulos 44 y 45 de la Constitucion determinan que el Estado, la sociedad yla familia
promoveran de forma prioritaria el desarrollo integral de las nifias, nifios y adolescentes, y
aseguraran el ejercicio pleno de sus derechos. Las nifas, nifios y adolescentes gozaran de los
derechos comunes del ser humano, ademas de los especificos de su edad. El Estado reconocera
y garantizara la vida, incluido elcuidado y proteccion desde la concepcion.

Que, los articulos 50 de la Constitucidon determinan que El Estado garantizara a toda persona
que sufra de enfermedades catastroficas o de alta complejidad el derecho a la atencion
especializada y gratuita en todos los niveles, de manera oportuna y preferente.

Que, el Estado a través de la Constitucion en sus articulos 47 y 48 establecera y garantizara
politicas de prevencidén de las discapacidades y, de manera conjunta con la sociedad y la
familia, procurard la equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad y su
integracion social, asi como adoptara medidas a favor de las personas con discapacidad.

Que, el namero 3 literal b) del articulo 66 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
reconoce y garantizara a las personas: “Una vida libre de violencia en el ambito publico y
privado. El Estado adoptara las medidas necesarias para prevenir, eliminar y sancionar toda
forma de violencia, en especial la ejercida contra las mujeres, nifas, nifios, y adolescentes,
personas adultas mayores, personas con discapacidad y contra toda persona en situacién de
desventaja o vulnerabilidad (...)".

Que, el articulo 70 de la Constitucion de la Republica sefiala: “El Estado formulara y ejecutara
politicas para alcanzar la igualdad entre mujeres y hombres, a través del mecanismo
especializado de acuerdo con la ley, e incorporara el enfoque de género en planes y programas,
y brindara asistencia técnica para su obligatoria aplicacién en el sector publico”.

Que, el articulo 84 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina: “La Asamblea
Nacional y todo 6rgano con potestad normativa tendra la obligacion de adecuar, formal y
materialmente, las leyes y demas normas juridicas a los derechos previstos en la Constituciéon y
los tratados internacionales, y los que sean necesarios para garantizar la dignidad del ser
humano o de las comunidades, pueblos y nacionalidades. En ningin caso, la reforma de la
Constitucion, las leyes, otras normas juridicas ni los actos del poder publico atentaran contra
los derechos que reconoce la Constitucion”.

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias
y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar
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acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion”.

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece: “La
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 238, establece que los
gobiernos autéonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regirdan por los principios de solidaridad, subsidiaridad, équidas
interterritoriales, integracion y participacion ciudadana. (...), misma que tiene concordancia
con los articulos 5 y 6 del Codigo Orgdnico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion.

Que, el articulo 249 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién: “No se aprobara el presupuesto del Gobierno Auténomo Descentralizado si
en el mismo no se asigna, por lo menos, el diez por ciento (10 %) de sus ingresos no tributarios
para el financiamiento de la planificacion y ejecucidonde programas sociales para la atencion a
grupos de atencion prioritaria”.

Que, el articulo 4 literal b) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, determina dentro de los fines de los GobiernosAuténomos Descentralizados
la garantia, sin discriminacion alguna de la plena vigencia y el efectivo goce de los derechos
individuales y colectivos y la generacion de condiciones que aseguren la creacidon y
funcionamiento de sistemas de proteccionintegral de sus habitantes.

Que, el Codigo Organico de Organizacidén Territorial, Autonomia y Descentralizacion en su
articulo 5 establece Autonomia.- La autonomia politica, administrativa y financiera de los
gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion
comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante
normas y 6rganos de gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su
responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes.
Esta autonomia se ejercera de manera responsable y solidaria. En ningin caso pondra en riesgo
el caracter unitario del Estado y no permitira la secesion del territorio nacional.

La autonomia politica es la capacidad de cada gobierno auténomo descentralizado para
impulsar procesos y formas de desarrollo acordes a la historia, cultura y caracteristicas propias
de la circunscripcion territorial. Se expresa en el pleno ejercicio de las facultades normativas y
ejecutivas sobre las competencias de su responsabilidad; las facultades que de manera
concurrente se vayan asumiendo; la capacidad de emitir politicas publicas territoriales; la
eleccion directa que los ciudadanos hacen de sus autoridades mediante sufragio universal,
directo y secreto; y, el ejercicio de la participacion ciudadana.

La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de
gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley.

La autonomia financiera se expresa en el derecho de los gobiernos autonomos descentralizados
de recibir de manera directa predecible, oportuna, automatica y sin condiciones los recursos que
les corresponden de su participacion en el Presupuesto General de Estado, asi como en la
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capacidad de generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a lo dispuesto en la
Constitucion y la ley.

Su ejercicio no excluira la accion de los organismos nacionales de control en uso de sus
facultades constitucionales y legales.

Que, el articulo 54 literal h) del Cédigo Organico de Organizacidén Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, determina como funciones de los Gobiernos atencion EN LOS
GRUPOS ATENCION PRIORITARIA Y DE ALTA VULNERABILIDAD: “Promover
los procesos de desarrollo econdmico local en su jurisdiccion, poniendo una atencién especial
en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual coordinara con los otros niveles de
gobierno”; 1) “Implementar el derecho al habitat y a la vivienda y desarrollar planes y
programas de vivienda de interés social en el territorio cantonal”; y j) determina como
funciones de los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales: “Implementar los
sistemas de proteccion integral del canton que aseguren el ejercicio garantia y exigibilidad de
los derechos consagrados en la Constitucion y en los instrumentos internacionales, lo cual
incluira la conformacion delos consejos cantonales, juntas cantonales y redes de proteccién de
derechos de los grupos de atencidon prioritaria. Para la atenciéon en las zonas rurales
coordinara conlos gobiernos autébnomos parroquiales y provinciales”, del COOTAD”.

Que, el articulo 338 del Coédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD establece que cada gobierno auténomo regional, provincial,
metropolitano, municipal tendrd la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento
de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera desconcentrada. La
estructura administrativa serd la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y
economica de las competencias de cada nivel de gobierno;

Que, el articulo 360 del Coédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomias y
Descentralizacion COOTAD, ordena que la administracién del talento humano de los
gobiernos autébnomos descentralizados serd autébnoma y se regulard por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas, situacion
regulada en la ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza de Creacién de la Direccién de
Desarrollo Social y Economico que regula su funcionamiento.

Que, el articulo 130 del Cédigo Organico Administrativo, sefiala: “Las maximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de caricter administrativo Unicamente para
regular asuntos internos del 6rgano a su cargo (...);

Que, el articulo 1 de la Ley Organica de Servicio Publico sefiala: “Principios. - La presente Ley
se sustenta en los principios de: calidad, calidez, competitividad, continuidad,
descentralizacion, desconcentracion, eficacia, eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad,
oportunidad, participacion, racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad
y universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no discriminacién”.

Que, la Ley Organica del Servicio Publico en su articulo 52 determina las atribuciones que
poseen las unidades de administracion del talento humano, dentro de las cuales el literal b)
senala: “(...) Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano...”, entre otros.

Que, la Norma de Control 200-04 Estructura organizativa determina que “La maxima
autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su mision y
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apoye efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realizaciéon de los procesos,
las labores y la aplicacién de los controles pertinentes.

La estructura organizativa de una entidad depende del tamafio y de la naturaleza de las
actividades que desarrolla, por lo tanto, no serd tan sencilla que no pueda controlar
adecuadamente las actividades de la institucidn, ni tan complicada que inhiba el flujo necesario
de informacién.

Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades de control y poseeran experiencia
y conocimientos requeridos en funciéon de sus cargos. Toda entidad debe complementar su
organigrama con un manual de organizacién actualizado en el cual se deben asignar
responsabilidades, acciones y cargos, a la vez que debe establecer los niveles jerarquicos y
funciones para cada uno de sus servidoras y servidores”.

Que, La Norma de Control 200-08 Adhesion a las politicas institucionales estipula que “Las
servidoras y servidores de las entidades, observaran las politicas institucionales y las especificas
aplicables a sus respectivas areas de trabajo. En el desarrollo y cumplimiento de sus funciones,
las servidoras y servidores observaran las politicas generales y las especificas aplicables a sus
respectivas areas de trabajo, que hayan sido emitidas y divulgadas por la maxima autoridad y
directivos de la entidad, quienes ademas instauraran medidas y mecanismos propicios para
fomentar la adhesion a las politicas por ellos emitidas. Los niveles de direccion y jefatura se
aseguraran de la adhesion a las politicas institucionales, mediante el establecimiento de
controles y factores motivadores adecuados”.

Que, La Norma de Control 401-01 Separacion de funciones y rotacion de labores determina
que “La maxima autoridad y los directivos de cada entidad tendran cuidado al definir las
funciones de sus servidoras y servidores y de procurar la rotacion de las tareas, de manera que
exista independencia, separacion de funciones incompatibles y reduccién del riesgo de errores o
acciones irregulares. Para reducir el riesgo de error, el desperdicio o las actividades incorrectas y
el riesgo de no detectar tales problemas, no se asignara a un solo servidor o equipo para que
controle o tenga a su cargo todas las etapas claves de un proceso u operacion. La separacion de
funciones se definird en la estructura organica, en los flujogramas y en la descripcion de cargos
en todas las entidades del sector publico. Los niveles de direccion y jefatura, contemplaran la
conveniencia de rotar sistematicamente las labores entre quienes realizan tareas o funciones
afines, siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita efectuar tal medida. La rotacién
en el desempefio de tareas claves para la seguridad y el control, es un mecanismo eficaz para
evitar actos refiidos con el cddigo de ética de la entidad u organismo.”

Que, la Norma de control 401-03 Supervision expresa que: “Los directivos de la entidad,
estableceran procedimientos de supervision de los procesos y operaciones, para asegurar que
cumplan con las normas y regulaciones y medir la eficacia y eficiencia de los objetivos
institucionales, sin perjuicio del seguimiento posterior del control interno. La supervision de los
procesos y operaciones se los realizara constantemente para asegurar que se desarrollen de
acuerdo con lo establecido en las politicas, regulaciones y procedimientos en concordancia con
el ordenamiento juridico; comprobar la calidad de sus productos y servicios y el cumplimiento
de los objetivos de la institucion. Permitira, ademas, determinar oportunamente si las acciones
existentes son apropiadas o no y proponer cambios con la finalidad de obtener mayor eficiencia
y eficacia en las operaciones y contribuir a la mejora continua de los procesos de la entidad”.

Que, de acuerdo a la Ordenanza Sustitutiva 111-GADMT “Ordenanza de Creacion de la
Direccion de Desarrollo Social y Econémico del GADMT en su articulo 1 establece a la
entidad de derecho publico con personeria juridica, patrimonio propio, dotada de autonomia
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financiera, administrativa, y de gestion, adscrita al GAD Municipal de Tena, con jurisdiccién
coactiva.

Que, el articulo 2. De la Ordenanza Sustitutiva 111-GADMT determina que La Direccion de
Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena,
se regira bajo las normas constitucionales y legales vigentes, sus reglamentos, Ordenanzas y
Resoluciones emitidas por el GAD Municipal de Tena y demas normativas que regulan a la
administracion publica que sean aplicables.

Que, el articulo 3.- del mimo cuerpo normativo referente al ambito cantonal, establece:
“(...)” tendra ambito cantonal, sin perjuicio de su interrelacidon provincial,
nacional e internacional para el cumplimiento de sus objetivos; principalmente realizara sus
actividades en el canton Tena, para garantizar la atencion a los derechos de las personas, grupos
de atencion prioritaria y en situacion de vulnerabilidad de acuerdo a la ley.

Que, en la Ordenanza Sustitutiva 111-GADMT, Articulo 10, literales b) estable: que son
Atribuciones del Directorio: “Aprobar o modificar reglamentos o instrumentos normativos,
para el eficiente funcionamiento institucional, sujetandose a las disposiciones de esta
Ordenanza y demas leyes vigentes”; y, literal h) expresa que conocera, analizara y aprobara la
Estructura Organica y sus actualizaciones”.

Que, el articulo 77 de la Ordenanza Sustitutiva 111-GADMT, numeral 1 letra a), ibidem,
establece como atribuciones y obligaciones del Titular de la entidad, entre otros, lo siguiente:
“Dirigir y asegurar la implantacion, funcionamiento y actualizacion del sistema de control
interno y de los sistemas de administracion financiera, planificacion, organizacién, informacién
de recursos humanos, materiales, tecnologicos, ambientales y mas sistemas administrativos”;

Que, en las disposiciones transitorias y derogatorias de la Ordenanza 111-2023 disponen lo
siguiente:

TRANSITORIAS:

Primera. - En un plazo no mayor de 45 dias, desde la fecha de publicacion de esta Ordenanza, el
Directorio aprobara la reestructuracion organica institucional de la DDSE propuesta por el
director ejecutivo.

Segunda. - Una vez aprobada la reestructuracién organica institucional, el director ejecutivo
presentard para aprobacion del Directorio las reformas al Estatuto Organico por Procesos,
Manual de Descripcion y Clasificacion de Puestos, para el funcionamiento de la Direccion de
Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena,
en un plazo no mayor a 60 dias.

Tercera. - A partir del 1 de enero del 2024, entrara en vigencia la reestructura organica
institucional de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Tena.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS
|
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Primera. - Der6guese la Ordenanza No. 007 “Ordenanza de Creacion de la Direccion de
Desarrollo Social del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena”, aprobada por
el Concejo Municipal en primera y segunda instancia en sesiones ordinarias del 29 de marzo y
05 de abril de 2011, respectivamente.

Segunda. - Deroguese la Ordenanza Nro. 037-2013 “Ordenanza que Reglamenta el Organico
de Gestion Organizacional por Procesos de la Direccidon de Desarrollo Social del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena”, aprobada por el Concejo Municipal en
primera y segunda instancia en sesiones ordinarias del 27 de diciembre de 2012 y 08 de enero de
2013, respectivamente; la misma que quedara sin efecto a partir de la aprobacion de la
Reestructuracion Organica de Gestidon Organizacional por Procesos, aprobada por el Directorio
de la “DDSE”.

Que, es necesario reformar el Reglamento Organico de Gestién Organizacional por Procesos de
la Direccién de Desarrollo Social y Econdémico del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Tena, obedeciendo criterios de eficacia, eficiencia y responsabilidad.

Que, es necesario adecuar la Estructura Organica Administrativa a marco juridico vigente, para
el cumplimiento de los fines de la “Direccidon de Desarrollo Social y Econémico del GAD
Municipal de Tena”; apegados a las competencias constitucionales exclusivas de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados (GAD Municipales), las que sean expresamente determinadas en
el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion - COOTAD,
las que le asigne el Consejo Nacional de Competencias como concurrentes, adicionales y/o
residuales, o las delegadas por otros niveles de gobierno; bajo los principios de eficiencia,
eficacia, solidaridad, participacidon, articulacion intergubernamental, subsidiariedad,
complementariedad y transparencia;

Que, mediante oficio DDS-DDST-2023-0083-0 de 27 de diciembre de 2023 el Sr. Fernando
Espinosa Jarrin Director de la Direccion de Desarrollo Social y Econdémico del GAD
Municipal de Tena solicita al Ab. Jimmy Reyes Alcalde y Presidente del Directorio convoque a

sesion de Directorio, a fin de analizar varios puntos de vital importancia para el funcionamiento
de la DDSE.

Que, en sesion extraordinaria de fecha 29 de diciembre del 2023; el directorio conocio, analizo
y aprobod el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la “Direccion de
Desarrollo Social y Econémico del GAD Municipal de Tena”;

En ejercicio de las facultades y atribuciones establecidos en el art. 130 del Codigo Organico
Administrativo y los literales a), b) y f) del articulo 11 de la “Ordenanza Sustitutiva de Creacion
de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del GAD Municipal de Tena”.

El Pleno del Directorio por unanimidad:

RESUELVE:
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Aprobar y expedir EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DE LA “DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO?”
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA

CAPITULO 1
DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Articulo 1.- Naturaleza del Direccion de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Tena.- La Direccion de Desarrollo Social y
Econémico del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Tena, es una entidad de
Derecho Publico, adscrita al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, regida e
integrada por las politicas sociales, con patrimonio propio, autonomia administrativa y
financiera, tendra una duracion indefinida y su domicilio es en la ciudad de Tena. Se regira por
la ley, sus Ordenanzas y las Resoluciones del Directorio.

Articulo 2.- Mision Institucional. - Garantizar el desarrollo integral y sostenido de la
poblacion, procurando la restitucién de sus derechos y condiciones de vulnerabilidad, con
énfasis en los grupos de atencidn prioritaria; promoviendo procesos de desarrollo econdmico
local con participacion social en el canton Tena, a través de programas, proyectos y servicios
sociales emergentes, con el fin de impulsar el desarrollo y sostenibilidad de la economia social
y solidaria.

Articulo 3.- Vision Institucional. - La “Direccién de Desarrollo Social y Econdémico” del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, serd un referente en la prevencion,
atencion, proteccion y restitucion de derechos de las personas y grupos de atencidn prioritaria,
vulnerable, jovenes, economia popular y solidaria mediante la planificacién articulada y
responsabilidad social para reducir las brechas sociales.

Articulo 4.- Principios Institucionales. — La Direcciéon de Desarrollo Social y Econémico
Del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, observara los principios de:
dignidad, eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, coordinacidn, participacidén, planificacidn,
transparencia, evaluacién, responsabilidad, control, colaboracién, corresponsabilidad y
complementariedad, subsidiariedad, equidad, respeto, solidaridad, inclusion social,
sustentabilidad, paridad de género, equilibrio, universalidad, asi como los principios enfocados
en mejorar la calidad de vida y el bien comun.

Articulo 5.- Objetivos Institucionales. — La “Direccion de Desarrollo Social y Econémico” del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, tiene los siguientes objetivos:

a) Asistir a los grupos de atencidén prioritaria: adultos mayores, nifias, nifios y
adolescentes, jovenes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas
privadas de libertad, quienes adolezcan de enfermedades catastroficas o de alta
complejidad; personas en situacion de riesgo, victimas violencia doméstica y sexual,
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maltrato infantil, desastres naturales o antropogénicos; y, personas en condicion de
vulnerabilidad, asegurando el ejercicio de sus derechos.

b) Atender con celeridad y oportunidad a personas que se encuentran en situaciones de
riesgo, vulnerabilidad, y que requieran asistencia inmediata, en el marco de sus
competencias.

c) Ejecutar las politicas sociales y de desarrollo econdémico mediante programas,
proyectos, y acciones de amparo social en beneficio de los grupos de atencidén
prioritaria y vulnerable del cantén Tena.

d) Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento, fomento y articulacién
comercial de emprendimientos provenientes de grupos de atencidon prioritaria,
personas en situacién de vulnerabilidad y actores de la economia popular y solidaria.

e) Ejecutar programas de atencidén preventiva y de especialidad, mediante jornadas
médicas a los grupos de atencion prioritaria y vulnerable, en sectores periféricos o
donde la cobertura médica sea escasa o nula, mediante la coordinacién
interinstitucional.

f) Gestionar actividades deportivas y recreativas en beneficio de la colectividad, en
coordinacion con los diferentes niveles de Gobierno. Instituciones, ministerios y
organizaciones No Gubernamentales.

g) Promover alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras, dedicadas a actividades de ayuda social, para la atencion a los grupos y
sectores vulnerables del canton.

h) Coordinar acciones interinstitucionales enmarcadas a la prevencion de violencia de
género y su reinsercion con la sociedad.

CAPITULO I
DEL MODELO DE GESTION

Articulo 6.- Modelo de gestion. - El modelo de gestion de la Direccidn de Desarrollo Social y
Econdémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, esta conformada por
el conjunto de elementos que interactian permanentemente con el proposito de propender al
desarrollo social, econdmico de las personas y grupos de atencidn prioritaria en situaciones de
vulnerabilidad.

Los elementos que conforman el modelo son: actores, procesos agregadores de valor, entradas,
productos o resultados y elementos normativos.

Articulo 7.- Actores del modelo de gestion. - E1 modelo se encuentra conformado por actores
que intervienen de diferente manera como son: los proveedores de bienes y servicios, los
demandantes de los servicios que pertenecen a los grupos de atencién prioritaria y vulnerables,
los jovenes, los actores de la economia popular y solidaria del cantén Tena y que son receptores
de aquellas tareas de fomento y desarrollo social y econdémico.
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Articulo 8.- Cadena de Valor del modelo de gestion. - La Ordenanza que rige los procesos de
cadena de valor de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena, comprende la Participacion Ciudadana, el Fomento al
desarrollo econdémico y solidario, procesos de desarrollo social y el ejercicio y restitucion de los
Derechos de las personas, atencién en salud preventiva y de especialidad de los grupos de
atencion prioritaria y vulnerables, jovenes del Canton.

Articulo 9.- Regulacion y control del modelo de gestion.- La gestion institucional se
encuentra regida por la Constitucion de la Republica, el cuerpo de leyes y regulaciones
emanadas desde el Estado y de manera particular por el ambito de competencia por el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, Ministerio del Trabajo, Servicio de Rentas
Internas y Contraloria General del Estado; asi como las demds entidades del Estado que se
encuentran relacionadas de manera indirecta, como el Ministerio de Inclusiéon Econdémica y
Social, Ministerio de Salud, Ministerio de la Mujer y Derechos Humanos, el Ministerio de
Finanzas, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, entre otros.

Conforme a la normativa vigente la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Tena, se somete a la Ordenanza Sustitutiva de la
ORDENAZA DE CREACION DE LA DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA, CON LA
QUE SE MODIFICA A DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.

Articulo 10.- Elementos de entrada al modelo de gestion. - Esta constituido por el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Tena y la sociedad en general a través de los
diferentes ciudadanos representados por aquellos grupos prioritarios y vulnerables, que tienen
diferentes necesidades de apoyo y atencion por parte del Estado, representado por las Entidades
Autonomas Descentralizadas, Ministerios, Organizaciones No Gubernamentales, entre otros;
creadas para estos fines.

Articulo 11.- Resultados del modelo de gestion. - Los agentes y demas elementos del modelo
de gestion interactian entre si y conjuntamente con el aporte de los procesos institucionales que
contribuyen al desarrollo de los sectores sociales, culturales, deportivos, asi como también
propender al desarrollo econémico y solidario del canton.

Representacion grafica del modelo de gestion. - El modelo de gestion de la Direccion de
Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena se
representa a través de la interaccion de los diferentes elementos que se muestran en el siguiente
grafico:

REPRESENTACION GRAFICA

@ Garcia Moreno y Abdon Calderén £ (©) ¥ Direccion de Desarrollo Social TENA
@ www.desarrollosocialtena.gob.ec & info@desarrollosocialtena.gob.ec & (06) 288 7923




& Desarrollo

ik ’ Alcaldia de la dignidad 3 & gOCIAL
Y ¥, ©: Y economico

ENTES DE CONTROL:
GADMT, MIES, MSP, CGE, SRI, Otras
instituciones relacionadas

So@ °
B Gruz?ison::;::it;r;clon Eomento de la Ejercicio y restitucion
SOCIEDAD 1 bles del economia socialy Procesosde de derechosde las
- v ”:rat, s de solidaria DesarrolloSocial personasen
anton il . -
L e ® vulnerabifdad devulnerabilidad
. e

Ordenanza Sustitutiva de la Ordenanza de Creacion

de la Direccion de Desarrollo Social y Econdmico del
GADMT

Articulo 12.- Ordenamiento y clasificacion de los procesos Institucionales. - Se ordenan y
clasifican en funcion de su grado de aporte o valor agregado al cumplimiento de la mision
institucional, y se clasifican de la siguiente manera:

a. Procesos Gobernantes.- Son aquellos que orientan la gestién institucional a
través de la formulacién de politicas, la expedicion de directrices, politicas,
normas, procedimientos, planes estratégicos, resoluciones e instrumentos para
el funcionamiento y control de la organizacion, la articulacion, coordinacién y
establecimiento de mecanismos para la ejecucion de los planes, programas,
proyectos y directrices para el buen desempefio de la gestion institucional, en
este caso son el Directorio y la Direccion Ejecutiva.

b. Procesos Habilitantes. — Estos procesos se subclasifican en procesos de asesoria
y procesos de apoyo, y tienen por esencia generar productos y servicios de
asesoria y de apoyo logistico para producir el portafolio de productos
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor
y para si mismos, viabilizando la gestidn.

c. Procesos Agregadores de Valor. - Son los responsables de generar, administrar
y controlar el portafolio de productos y servicios, destinados a los usuarios
externos, permitiendo cumplir con la mision y objetivos estratégicos
institucionales, por lo que constituyen la razon de ser de la institucion.

Articulo 13.- Mapa de Procesos y Agregadores de Valor. - El modelo de gestion descrito es la
base para la definicidén de los procesos institucionales que son reflejados en el mapa de procesos
institucionales y la representacion grafica de la Cadena de Valor, que se presentan a
continuacion:

a. Mapa de Procesos
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b. Agregadores de Valor (Cadena de Valor)
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CAPITULO 111
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE TENA

Articulo 14.- Estructura organizacional. - La Estructura Organizacional por Procesos de
Direccion de Desarrollo Social y Economico del Gobierno Autéonomo Descentralizado
Municipal de Tena, se alinea con su misién y objetivos en armonia con la Constitucion de la
Republica, Ordenanza de Creacidén y normas conexas.

La estructura organizacional se sustenta en la filosofia y enfoque de procesos, con el proposito
de asegurar los servicios que presta de acuerdo con su mision institucional.

Articulo 15.- Estructura Basica Alineada a la Misién. — La Direccion de Desarrollo Social y
Econémico del Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Tena, cuenta con la
siguiente estructura organizacional:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1.Directorio
1.2.Direccién Ejecutiva
1.2.1. Secretaria y archivo institucional
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2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA

[

2.1.Unidad de Comunicacion Social.
2.2.Unidad de Asesoria Juridica.
2.3.Unidad de Planificacion y Participacion Ciudadana

3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

3.1.Subdireccién Financiera

3.1.1.  Unidad de Presupuesto
3.1.2.  Unidad de Contabilidad
3.1.3.  Unidad de Tesoreria

3.2.Subdireccién Administrativa.

3.2.1. Unidad de Talento Humano

3.2.2. Unidad de Compras Publicas

3.2.3.  Unidad de Activos Fijos y Existencias

3.2.4. Unidad de Tecnologia y Sistemas Informatico
3.2.5. Unidad de Servicios Generales

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

4.1.Subdireccion de Gestidn Social

4.1.1. Programa Nifiez

4.1.2. Programa Adolescentes y Jovenes
4.1.3. Programa Adultos Mayores

4.1.4. Programa Personas con Discapacidad
4.1.5. Programa Salud

4.1.6. Programa Mujer y familia

4.1.7. Programa Asistencia Social

4.2.Subdireccion de Inclusion y Desarrollo Econdémico

4.2.1. Programa de Fortalecimiento de actores
4.2.2. Programa de Fomento Productivo
4.2.3. Programa de Articulaciéon Comercial

Articulo 16.- Cargos Directivos. - Los puestos directivos establecidos en la estructura
organizacional de la “Direcciéon de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena” son:

Direccion Ejecutiva

Subdireccién Administrativa

Subdireccién Financiera

Subdirecciéon de Gestidén Social

Subdireccién de Inclusion y Desarrollo Economico
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SECCION I
PROCESOS GOBERNANTE

DIRECTORIO

Articulo 17.- Directorio

Mision. - Establecer directrices, evaluar los resultados y propiciar el desarrollo de los sectores
sociales, deportivos, y del desarrollo econémico y solidario, en consecuencia, con la mision,
vision y objetivos institucionales.

Responsable. - Presidente del Directorio — Alcalde o su Delegado.

Atribuciones y Responsabilidades del Directorio. - El Directorio tendra las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

a. Orientar en las politicas, metas y objetivos que regulan el funcionamiento de la
DDSE.

b. Aprobar o modificar reglamentos o instrumentos normativos, para el eficiente
funcionamiento institucional, sujetdndose a las disposiciones de esta Ordenanza
y demas leyes vigentes.

c. Procurar el cumplimiento de los objetivos de la “Direccion de Desarrollo Social
y Economico” del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena; y,
vigilar el desempefio de sus actividades;

d. Formar comisiones para la consecucidon de los objetivos que persigue la
“Direccion de Desarrollo Social y Economico” del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena,;

e. Analizar y aprobar el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual y
la Planificacion de Talento Humano de la DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA, que seran presentados por
el Director/a Ejecutivo/a.

f. Aprobar el presupuesto anual y sus reformas que tengan afectacion
presupuestaria dentro de los programas y/o proyectos de la DDSE, mismo
que debera ser presentado por la Subdireccion Financiera.

g. Aprobar los planes y proyectos anuales que mocione el director/a ejecutivo/a,
encaminado en cumplir la misién y los objetivos institucionales de la
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO.

h. Promover la gestién de recursos econémicos, tecnoldgicos y humanos y los que
fueren necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

i. Conocer los informes de gestion cuatrimestral que presentare el director/a
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ejecutivo/a de la DIRECCION DE _ DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE TENA, de cada uno de los planes y programas.

j. Conocer, analizar y aprobar la Estructura Organica y sus actualizaciones; y;

k. Las demas atribuciones que se consideren pertinentes para el normal
desenvolvimiento de la institucion.

DIRECCION EJECUTIVA
Articulo 18.- Direccion Ejecutiva

Mision.- Dirigir, controlar y mejorar continuamente los procesos institucionales, de fomento a la
inclusion, desarrollo econdmico, gestidn social, participacion ciudadana y del ejercicio de los
derechos de las personas de los grupos de atencidn prioritaria y vulnerables del cantdén para
alcanzar el mayor impacto en los sectores sociales acorde a la estrategia institucional, mediante
una adecuada articulacion e integracion con los actores y demas elementos del modelo de
gestion de la “Direccion de Desarrollo Social y Econémico” del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena.

Responsable.- Director Ejecutivo.

Relaciones de supervision. - La gestion institucional se realizara a través de las siguientes
unidades subordinadas a la Direccién Ejecutiva:

a) Asesoria Juridica

b) Comunicacién Social

¢) Planificacion y Participacién Ciudadana
d) Subdireccidon Administrativa

e) Subdireccion Financiera

f) Subdireccion de Gestidon Social

g) Subdireccion de Desarrollo Econémico

Atribuciones y Responsabilidades de 1a Direccion Ejecutiva. - El Director Ejecutivo tendra las
siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la DIRECCIC)N DE
DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADOMUNICIPAL DE TENA.

b) Expedir resoluciones administrativas e instrumentos que requiera la “DDSE”
para su correcto e inmediato funcionamiento.

C) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas normativa aplicable
incluida las resoluciones emitidas por el Directorio.

d) Planificar, programar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades de
gestion de la Direccion de Desarrollo Social y Econémico del GAD Municipal
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de Tena.

e) Dirigir la elaboracién de proyectos y de la proforma presupuestaria que seran
presentados al Directorio para su conocimiento, analisis y aprobacion,
cumpliendo los procedimientos de participacion ciudadana correspondiente.

f)  Designar a los subdirectores y demas talento humano de conformidad con la
ley.

g) Presentar a la ciudadania en general un informe anual sobre la gestion
administrativa realizada, destacando los servicios y demas obras realizadas en
el afio anterior a través del sistema de rendicién de cuentas y control social.

h) Autorizar los traspasos de partidas presupuestarias de cada programa o proyecto
e informar al Directorio.

I)  Autorizar los temas concernientes al talento humano como son los movimientos
de personal, traspasos administrativos, supresiones, traslados, encargos,
subrogaciones, entre otros conforme a la normativa legal vigente.

I)  Proponer las normas, reglamentos internos y sus reformas al Directorio.

]) Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales y en los
procedimientos alternativos solucién de conflictos, de conformidad con la ley y
los montos establecidos por el Directorio; procurara utilizar dichos
procedimientos alternativos antes de iniciar un proceso judicial, en todo lo que
sea materia transigible.

K) Dirigir y coordinar en términos técnicos, administrativos, financieros vy de
servicios sociales de la Direccién de Desarrollo Social y Econdémico.

[) Celebrar contratos de servicios ocasionales y profesionales, al amparo de lo
dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, necesarios paracomplementar
la Estructura Organica de Gestion Organizacional por Procesos de la
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA,
asi como las contrataciones que se deriven de los proyectos que se ejecutana
través de convenios con otras entidades y organismos y los de obras y servicios
previstos en el presupuesto institucional.

M) Aceptar herencias, legados y donaciones que se hiciere a favor de Ia
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL
GOBIERNO AUTONOMODESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.

n) Cumplir y hacer cumplir las politicas y/o directrices emitidas por el Directorio de
la. DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO DEL
GOBIERNOAUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE TENA.

0) Aprobar el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas.
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p) Disponer el cumplimiento de las recomendaciones emitidos por los organismos
de control competentes

Q) Autorizar 6rdenes de pago de la DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE TENA, debidamente justificados.

r) Presentar el Plan Estratégico Institucional

S) Suscribir contratos, convenios de cooperacién y alianzas estratégicas con
organismos nacionales e internacionales para la consecucion de los objetivos
institucionales.

t) Contratar la ejecucion de obras, adquisicion de bienes y servicios, incluye
consultorias, de conformidad a lo previsto en el Plan Operativo Anual y en el
presupuesto institucional, de acuerdo con los disefios de sus planes, programasy
proyectos.

U) Presentar al Directorio los informes financieros cuatrimestrales; y, anuales.

V) Proponer los cambios y/o modificaciones necesarias en la estructura organica
institucional, y:

W) Las demas previstas en la Ley, los reglamentos internos y mas inherentes asu
cargo que permitan cumplir con los objetivos institucionales.

Articulo 19.- Secretaria y archivo institucional. -

Mision. - Manejar el sistema de gestion documental y de archivo para la administracion
eficiente de la informacion oficial interna y externa, custodia del archivo historico institucional
y certificacién o fe publica de toda la documentacion requerida por las autoridades, servidores
de la institucidén y/o ciudadanos estableciendo politicas institucionales en estricto apego a las
normas legales, reglamentarias y norma técnica de gestion documental y archivo.

Responsable.- Secretaria Ejecutiva

Atribuciones y responsabilidades de Secretaria y archivo institucional.- Secretaria y archivo
institucional tienen las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar al Director Ejecutivo en temas concernientes a la gestion documental de la
institucién.

b) Proponer reglamentos, manuales y establecer politicas que regulen la gestion
documental para el proceso archivistico, conservacion y eliminacion de los productos
documentales institucionales, conforme a la norma técnica archivistica.
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¢) Supervisar el cumplimiento de los criterios, métodos, procesos y procedimientos para el
ingreso, registro, produccion, circulacion, clasificacion, descripcion, concentracion, uso,
custodia, conservacion, preservacion, asi como las transferencias documentales y
destino final de los documentos de archivo incluido el expurgo o depuracion que
produce o recibe cada unidad administrativa de la dependencia en el ejercicio de sus
responsabilidades o atribuciones.

d) Receptar, administrar, distribuir, gestionar y despachar oportunamente, la
documentacion interna y externa.

e) Redactar la correspondencia oficial de la Direccidén de Desarrollo Social y Econdémico y
la que disponga la maxima autoridad.

f) Emitir copias certificadas de los documentos que reposan en los archivos de la
institucion, con excepcion de aquellos que hayan sido declarados como reservados.

g) Coordinar con la Unidad de Comunicacion Social la imagen institucional en actos
protocolarios de la Direccidén de Desarrollo Social y Econémico.

h) Observar y ejercer las atribuciones que competan a la unidad de conformidad a las
disposiciones establecidas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley de
Comercio Electronico, Firmas y Mensajes de Datos y su Reglamento General de
aplicacion.

i) Coordinar y atender al publico en general que requiera atencién y direccionamiento de
los servicios y productos de la DDSE.

j) Apoyar a la méxima autoridad en la elaboracidn, redaccion y control de seguimiento de
la correspondencia interna y externa que ingresa y egresa de la Direccion Ejecutiva y
derivar a las unidades y/o subdirecciones para su atencion oportuna.

k) Elaborar, reformar, y ejecutar el Plan Operativo Anual de Secretaria y archivo
institucional

1) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Secretaria
Portafolio de Productos y Servicios. -
e Copias certificadas de la documentacion;

e Registro y control de numeracion y clasificacion de oficios y memorandos, resoluciones,
y acuerdos;
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o Informe de transferencias documentales de los archivos de las unidades administrativas
hacia el archivo pasivo;

e Reporte de la administracion del archivo de la informacidén y documentacion interna y
externa,

e Reglamentacion interna de la gestion documental y archivistica

e Inventario consolidado de la documentacién institucional.

e Actas del comité de transparencia.

e POA delaunidad

Balcon de Servicios y atencion al cliente
Portafolio de Productos y Servicios. -

e Reporte de usuarios internos y externos atendidos

e Reporte de llamadas telefonicas internas y externas

e Reporte de datos de ciudadanos en el Sistema Quipux

e Reporte de documentacion externa.

e Archivo fisico y digital de documentacion externa recibida

o Reporte de documentos despachados para las diferentes direcciones y subdirecciones.

e Direccionamiento cordial y oportuno a los usuarios externos a las unidades y/o
subdirecciones competentes para su atencion inmediata.

Archivo Institucional
Portafolio de Productos y Servicios. —

e Quias de procedimientos y fichas de identificacion documental;

e Archivo activo, pasivo y digital clasificado, codificado e identificado.
e Base de Datos con Informacion digital y fisica;

o Informes de la condicion fisica de la documentacion;

e Sistema de administracion de archivo institucional general;

SECCION I
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
COMUNICACION SOCIAL

Articulo 20.- Unidad de Comunicacion Social. -

Mision. - Disefiar, planificar y gestionar estrategias de posicionamiento y comunicacion con el
publico, interno y externo de la institucion, de forma integrada, coordinada y alineada a la
mision, vision y objetivos institucionales, que permita difundir los servicios y productos de la
DDSE a fin de cumplir con el principio de transparencia.
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Responsable. — Analista de Comunicacion

Atribuciones y responsabilidades de la Unidad de Comunicacion Social. - La Unidad de
Comunicacion tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Realizar la difusion dentro de la “Direccién de Desarrollo Social y Econémico” y GAD
Municipal de Tena de la informacién externa de interés y actividades relevantes de las
diversas instancias de la Institucion;

b) Difundir a los distintos medios publicos y/o medios electrénicos la gestidon institucional, asi
como las actividades que benefician sustancialmente al desarrollo de la sociedad en especial
manera a los grupos de atencion prioritaria y vulnerables del Canton;

c¢) Coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias de comunicacién y posicionamiento de la
imagen institucional,

d) Proponer lineas graficas y ejecutar publicidad institucional en medios de comunicacion y
plataformas digitales, a través de material, spots publicitarios, publicaciones multimedia,
televisiva, periddicos locales e institucionales y boletines de prensa y entre otros.

e) Organizary coordinar ruedas de prensa y entrevistas a las autoridades institucionales.

f) Realizar el monitoreo y control de presencia en medios para identificar el impacto de la
gestion institucional en la opinién publica;

g) Administrar y vigilar la informacion de los canales oficiales de comunicacion: redes
sociales, pagina web, carteleras fisicas, entre otras;

h) Programar, coordinar y supervisar la ejecucion de actos institucionales;

i) Elaborar campafas internas y externas de comunicacidon para promover la vivencia de los
valores, principios y objetivos institucionales a nivel del canton;

j) Apoyar a la Coordinaciéon de Planificacion y Participacion Ciudadana y unidades
vinculadas en el proceso de rendiciéon de cuentas, participacion ciudadana y proceso de
presupuesto participativo

k) Mantener actualizada la pagina WEB Institucional con los productos, servicios e
informacion de la LOTAIP proporcionada por la unidad responsable de la informacion.

1) Elaborar, reformar, y ejecutar el Plan Operativo Anual de la unidad de comunicacion
social.

m) Apoyar en los procesos activos de participacion ciudadana, mediante la articulacion de
actores sociales, que permitan el cumplimiento de la misiéon institucional y el Plan
Estratégico Institucional alineado al PDOT;

n) Crear una Base de Datos con toda la informacion relevante de la unidad de Comunicacidn;

0) Analisis y cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como en la Ley Organica de Comunicacion, y;

p) Las demas dispuestas en la normativa vigente, y las que determine, en el ambito de su
competencia, el Director Ejecutivo.

Portafolio de Productos y Servicios. -

e Gira de medios (calendario, lugar, perfil de medio de comunicacidn, perfil de entrevistador,
perfil de vocero).
e POA de la unidad de comunicacion social
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e Comunicados y boletines de prensa en medios oficiales y/o digitales

e (Canales oficiales de comunicacién

e Campafias y spot promocionales y comunicacionales

e (Canales de comunicacion con contenido constantemente actualizados

e Merchandising institucional

e Informes de seguimiento y monitoreo de medios

e Asesoria comunicacional a la maxima autoridad, y unidades y proyectos.

e Procesos de contratacion de bienes y/o servicios para equipamiento de la unidad de
Comunicacion.

e Planificacién cuatrimestral de socializacion de los diferentes servicios que oferta la DDSE

o Informes de gestion cuatrimestral.

e Monitoreo y validacidon de informacion de la pagina Web

e Revision y publicacién de informacién de transparencia (LOTAIP) y rendicion de cuentas
en la pagina WEB.

e Generacién de informacion para transparencia.

e Manual de Imagen Institucional y sus actualizaciones.

e Audiencia Publica de Rendicion de Cuentas.

e Demas productos y servicios propios de la unidad de Comunicaciéon o que la maxima
autoridad requiera.

ASESORIA JURIDICA
Articulo 21.- Asesoria Juridica. -

Mision.- Patrocinar judicial y extrajudicialmente a la DDSE y asesorar en materia de derecho
constitucional, administrativo, laboral, contractual, procesal, compras publicas y otros, a traveés
de criterios juridicos legales para analisis en la toma de decisiones de la maxima autoridad a fin
de asegurar la legitimidad y legalidad de las actuaciones del Direccion de Desarrollo Social y
Econoémico.

Responsable.- Analista de Asesoria Juridica.

Atribuciones y responsabilidades de Asesoria Juridica. — La Unidad Asesoria Juridica tiene
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar sobre aspectos legales en materia de derecho constitucional, administrativo,
laboral, contractual y procesal, compras publicas, coactivo y otros temas relevantes que la
maxima autoridad o unidades requieran;

b) Elaborar, reformar, y ejecutar el Plan Operativo Anual de la unidad de asesoria juridica

¢) Patrocinar judicial y extrajudicialmente a la institucién en casos que lo requieran.

d) Asesorar y revisar los procesos administrativos de contratacién publica en fase contractual
previa a la elaboracion y suscripcion de contratos en los diferentes procedimientos de
contratacion publica.

e) Coordinar con las demas dependencias de la institucion las actuaciones judiciales,
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extrajudiciales y de derecho administrativo, segun correspondan;

f) Emitir informes y criterios juridicos en materia de derecho constitucional, administrativo,
laboral, contractual, compras publicas y procesal;

g) Realizar la gestion y seguimiento de las acciones procesales y judiciales, que guarden
relacion con la institucion;

h) Elaborar los proyectos de ordenanzas, resoluciones, contratos, convenios y Otros
instrumentos juridicos;

i) Asesorar y apoyar en la elaboracion de instrumentos y reglamentacidén interna para
aplicacion de las diferentes unidades, y/o subdirecciones para su correcto funcionamiento.

j) Las demas dispuestas en la normativa vigente, y las que determine, en el ambito de su
competencia, la maxima autoridad.

Portafolio de Productos y Servicios. -

o Informes con criterios juridicos en materia de derecho constitucional, administrativo,
laboral y penal

e POA dela unidad de asesoria juridica

e Proyectos de resoluciones administrativas

e  Escritos procesales de patrocinio institucional

o Escritos de contestacion o de requerimiento para autoridades judiciales

o C(riterios e informes juridicos materia de derecho contractual

o C(riterios e informes juridicos materia de derecho procesal

e Elaboracion de contratos.

e Convenios Interinstitucionales

e Revision de procesos contractuales de contratacion publica previo a suscripcion de
contratos.

e Representacion de patrocinio cuando la entidad y maxima autoridad lo requieran, y;

e Demas productos y servicios propios de Asesoria Juridica que la maxima autoridad
requiera.

PLANIFICACION Y PAR TICIPACION CIUDADANA
Articulo 22.- Planificacion y participacion ciudadana. -

Mision. - Asesorar y articular la planificacion estratégica, operativa y proceso de participacion
ciudadana institucional con el objeto de contribuir al desarrollo y cumplimiento de la misién de
la Direccion de Desarrollo Social y Economico,

Responsable. - Especialista de Planificacion.

Atribuciones y responsabilidades de Asesoria en Planificacion y Participacion Ciudadana. -
La Unidad de Planificaciéon y Participacion Ciudadana tiene las siguientes atribuciones y
responsabilidades:
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a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)
D)

)
k)

D

Elaborar o actualizar el Plan Estratégico de la DDSE;

Elaborar, reformar, y ejecutar el Plan Operativo Anual de la unidad de planificacion y
participacion ciudadana.

Coordinar la elaboracion de los planes operativos anuales de la DDSE.

Asesorar a todas las unidades administrativas en la elaboracién de los POAs y proyectos.
Conciliar el POA Institucional;

Asesorar a la maxima autoridad y todos los funcionarios que lo requieran en materia de
planificacion;

Articular la elaboracién de la proforma presupuestaria de la entidad en coordinacion con la
Subdireccion Financiera;

Proveer de los insumos necesarios para la elaboracion del Plan Anual de Compras;

Realizar el seguimiento del cumplimiento del Plan Estratégico institucional, el POA
institucional, para presentar alertas tempranas sobre las desviaciones detectadas;

Disefar los indicadores de gestion institucional asociados a la estrategia, asi como recopilar
y procesar la informacién para la presentacion de informes cuatrimestrales;

Implementar sistemas de datos e informacion local y estadisticas, asi como datos especificos
de los programas de la Direccion de Desarrollo Social y Economico:

Identificar, levantar y documentar los procesos y procedimientos requeridos por la entidad;

m) Impulsar, articular y coordinar el proceso de transparencia, rendicion de cuentas y

n)
0)
p)

participacion ciudadana con la unidad de comunicacién social y unidades vinculadas, con
el fin de que la ciudadania haga uso efectivo de los mecanismos de democracia directa
determinados en la Constitucion;

Consolidacion del seguimiento al cumplimiento a recomendaciones de los entes de control.
Consolidacién del seguimiento al cumplimiento de los convenios institucionales.

Las demas dispuestas en la normativa vigente, y las que determine, en el ambito de su
competencia, el director ejecutivo.

Portafolio de Productos y Servicios. -
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e Plan de Desarrollo Estratégico Social

o POA dela unidad de planificacion y participacion ciudadana

o Informes consolidados de recomendaciones de los entes de control

o Informes de seguimiento y evaluacion a la gestion institucional

e POA consolidado.

o Indicadores estratégicos de gestion

o Estadistica de datos y georreferenciacion de los beneficiarios de los proyectos.

e Procesos documentados

e Manuales y flujogramas de procesos operativos.

o Informe cuatrimestral y matriz consolidada del seguimiento a convenios institucionales.

o Formatos y formularios para proyectos

e Plan de Monitoreo y evaluacion consolidada de cumplimiento de planes, programas y
proyectos de la Direccion de Desarrollo Social y Econdémico.

e Informe y proceso de rendicién de cuentas

e Consolidacion de informacién LOTAIP y participacion ciudadana segin la ley de
transparencia para publicacion en pagina WEB.
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e Demas productos y servicios propios de la Coordinacion de Planificacion que la
maxima autoridad requiera.

SECCION III
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
SUBDIRECCION FINANCIERA

Articulo 23.- Subdireccion Financiera. -

Mision.- Administrar, gestionar, suministrar y controlar de manera eficaz y eficiente, los
recursos financieros asignados a la institucion, ademas de aquellos que se generan por
autogestion; recursos requeridos para la ejecucion oportuna de planes, programas y proyectos
institucionales. Ademas de proveer de informacién financiera veraz y oportuna para la toma de
decisiones, sustentados en leyes y normativas vigentes.

Responsable.- Subdirector/a Financiero/a.

Relaciones de supervision. - La gestion de la subdireccién se realizara a través de las siguientes
unidades subordinadas:

a) Unidad de Presupuesto
b) Unidad de Contabilidad
¢) Unidad de Tesoreria

Atribuciones y responsabilidades de la Subdireccion Financiera. - La Subdireccion Financiera
tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a)  Elaborar, reformar, supervisar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Subdireccion
Financiera.

b)  Programar, organizar, dirigir, coordinar, gestionar y controlar la ejecucion de las
actividades financieras de la Direccién de Desarrollo Social y Econémico del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Tena.

) Supervisar el cumplimiento de las politicas financieras emanadas por la autoridad de
conformidad con lo dispuesto en las leyes, normas y reglamentos pertinentes.

d)  Vigilar el funcionamiento correcto de métodos de control interno dentro de los procesos
financieros concernientes a las diferentes unidades, proyectos y subdirecciones.

e) Supervisar el funcionamiento adecuado y oportuno de las diversas fases de la
administraciéon financiera institucional, de conformidad con lo establecido por el Cédigo
Organico de Planificacién y Finanzas Publicas.

) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos
economicos y financieros de la Institucion;

g)  Disponer y controlar el registro de los ingresos y egresos institucionales.

h) Revisar y aprobar los estados financieros, analisis de cuentas, informes contables y
conciliaciones bancarias y de cuentas.

1) Controlar la correcta custodia, uso y registro contable de los recursos financieros,
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)
k)

D

s)

t)

bb)

cc)
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conforme las disposiciones legales establecidas sobre la materia.

Atender oportunamente las solicitudes de pago de las obligaciones econdémicas de la
institucion;

Asegurar la liquidacién y cancelacion oportuna de todas las obligaciones economicas
contratadas por la institucion de acuerdo con la ley;

Administrar y delegar la custodia, registro, renovaciéon y ejecucion, de ser caso, de valores
y documentos en garantia;

Entregar oportunamente la informacion financiera requerida por la Contraloria General
del Estado, Ministerio de Finanzas, Banco Central, y otras autoridades competentes;
Elaborar informes cuatrimestrales con datos estadisticos que se refieran al cumplimiento
de sus actividades;

Instituir el proceso de control previo para analizar la documentacion, verificando su
legalidad y veracidad antes de su contabilizacién y proceder al pago, acogiéndose a las
disposiciones legales, reglamentarias, las politicas, normas técnicas y demas regulaciones
establecidas para el sistema de administracion financiera.

Mantener actualizado el archivo de la documentacion de respaldo de los registros
contables y del proceso presupuestario.

Verificacion y calculo de retenciones correspondientes al impuesto a la Renta, IVA, en
cada uno de los egresos que realice la institucion.

Valorar y actualizar las operaciones y movimientos que ejecuta la entidad y que produzca
variaciones en los activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos.

Revision, procesamiento y liquidacion de la nomina mensual de trabajadores y
servidores, de nombramiento, contrato, bonificaciones, beneficios sociales, y gastos de
viaticos y subsistencias del personal.

Mantener actualizado el registro histérico de las remuneraciones de los servidores y
trabajadores.

Implementar un sistema que permita de una manera adecuada preparar, supervisar,
controlar y verificar los inventarios en general.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Estratégico Social, Plan Operativo
Anual, Planes, Programas, Proyectos, y Presupuesto en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes;

Registro y control de las asignaciones de recursos econdmicos y presupuestarios.

Elaborar y mantener actualizado un registro de todas las instituciones, entidades, etc., que
deben hacer desembolsos a favor de la DDSE, considerando el concepto, la periodicidad,
el monto, e informacion relevante.

Ejecutar el registro y control por los ordenadores de gasto y de pago, con las planillas,
facturas y demads documentos relevantes que legalicen el egreso, aplicando las
disposiciones legales.

Custodiar los fondos recaudados, garantias y valores que pertenecen a la DDSE.

Ejercer jurisdiccion coactiva de conformidad con lo previsto en el Cédigo Organico
Administrativo.

Tramitar las 6rdenes de transferencias de fondos y los detalles de pago de conformidad
con las normas e instrucciones relacionadas en el sistema de pago de la red bancaria.
Actuar como agente de retencion de los valores y conceptos establecidos en las
disposiciones es legales reglamentarias.
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Resaltado


dd)

ee)

ff)

gg)
hh)

1)
kk)

11)

nn)

00)

pp)

aq)

1)

ss)

Efectuar cruce de informacion entre la DDSE y el SRI mediante la confrontacion de
operaciones auto declaradas, realizadas mensualmente por pago de adquisiciones,
servicios y otros.

Seguimiento y cumplimiento de recomendaciones de los entes de control de las unidades
de su competencia.

Recaudar y depositar oportunamente los valores recaudados en la forma como se han
recibido, en la cuenta correspondiente de la Institucién.

Administrar eficientemente el Sistema Financiero de la DDSE.

Elaborara en coordinacion con los responsables de cada proceso, de forma oportuna el
proyecto de presupuesto anual para presentacion y aprobacion al Directorio por medio
del Director/a Ejecutivo de la Direccion de Desarrollo Social y Econoémico;

Gestionar y supervisar las actividades e informacidén relacionadas con los procesos
especificos de los sistemas contable, presupuestario y de tesoreria;

Realizar el seguimiento cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria

Comunicar las variaciones presupuestarias para la toma de decisiones de manera
oportuna;

Administrar y distribuir la asignacion interna de recursos financieros para atender los
procesos, planes, programas y proyectos institucionales;

Mantener los registros contables y los informes financieros, a fin de que se sometan a las
disposiciones legales y se ejecuten adecuadamente;

Emitir informacion financiera consolidada para la toma de decisiones de la autoridad
institucional correspondiente;

Asesorar a las autoridades en el ambito de su competencia para la toma de decisiones, asi
como coordinar y dirigir los programas que faciliten el flujo oportuno de recursos
financieros;

Control de la informacion y documentacion fisica y digital en estado activo de la
Subdireccidn financiera y sus unidades de apoyo;

Manejo, control y monitoreo del flujo del efectivo y del sistema de pagos interbancarios;
Implementacion e instrumentacioén de procesos de control en aplicabilidad de las normas
y leyes vigentes en el ambito de su competencia para la regulacion y ordenamiento
institucional, y;

Las demas dispuestas en la normativa vigente, y las que determine, en el ambito de su
competencia, el Director Ejecutivo.

Portafolio de Productos y Servicios. —

1.
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SUBDIRECCION FINANCIERA

Certificaciones de disponibilidad de fondos.
Compromisos de obligaciones de pago.
Informes de la programacion, formulacién, aprobacion, seguimiento, evaluacion,
liquidacién y clausura del Presupuesto Institucional.

Solicitudes de pago de las obligaciones econdémicas de la institucion.

Registros Contables generados y legalizados.
Informes de control previo y concurrente.
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e QGestion de transferencias.
e Resoluciones de baja de titulos de crédito
e Informes de reclamos tributarios.

2.  Unidad de Presupuesto

° Estimacion provisional y definitiva de ingresos

. Programacion y formulacion presupuestaria

. Cédulas Presupuestarias de ingresos y gastos

. Presupuesto General aprobado

o Informes de ejecucion y evaluacion presupuestarias

. Informes de factibilidad de reformas presupuestarias

. Certificaciones y compromisos presupuestarios para la contratacion de personal, bienes
y servicios.

. Informacion presupuestaria para el MEF

° Informes de liquidacion, y cierre presupuestario.

° Demas productos y servicios de la unidad que la subdireccion financiera requiera.

3. Unidad de Contabilidad

. Check list de verificacién de control previo al pago.

. Informes de Control Previo

o Anexos en relacion de dependencia, anexo transaccional simplificado.

. Retenciones, declaraciones y cumplimiento de las obligaciones tributarias de la entidad.

. Conciliaciones bancarias

° Registro contable de los hechos econdmicos (ingresos y gastos) como lo establece la
normativa legal vigente.

. Reportes de control de retenciones, fondos de terceros y anticipos de remuneraciones y a
proveedores.

. Informacion y estados financieros para el Ministerio de Finanzas (SINAFIP)

. Estados financieros como Balances de comprobacion, Estado de resultados y de
situacion financiera.

. Conciliacion mensual de los saldos de existencias y activos fijos

. Ajustes contables

. Elaboracion de roles de pago del personal de la DDSE, basados en la informacién
proporcionada por la unidad de talento humano.

° Registro y control de Convenios y liquidaciones

° Demas productos y servicios propios de la unidad que la subdireccion financiera
requiera.

4. Unidad de Tesoreria
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° Control de los débitos de pagos de impuestos y obligaciones patronales de las cuentas
bancarias de la entidad.

° Control previo a los pagos

. Registro de los pagos en el sistema interbancarios

. Control y programacion del flujo del efectivo

. Custodia en fisico y digital del archivo activo de los pagos realizados.

. Generaciodn de reportes de garantias, polizas y papeles de valor que estan en su custodia.

. Estados de cuenta y control de los saldos disponibles de la entidad

. Reportes de recaudacion de otros ingresos.

. Informes de la disponibilidad del efectivo para la Subdireccion Financiera y maxima
autoridad.

. Demas productos y servicios propios de la unidad de tesoreria o que la subdireccion

financiera requiera.
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 24.- Subdireccion Administrativa. -

Mision.- Brindar con eficiencia y eficacia productos y servicios administrativos de apoyo
logistico en la entrega oportuna de equipos, materiales, suministros e insumos demandados por
las diferentes unidades y procesos, asi como también administrar y optimizar el talento humano
observando las normativas legales vigentes aplicables y los mecanismos de control definidos por
las instituciones competentes y la maxima autoridad; garantizando servicios de calidad a
nuestros usuarios, con un optimo aprovechamiento de los recursos, y sobre todo tendiente al
mejoramiento continuo de la gestion institucional.

Responsable.- Subdirector/a Administrativo/a.

Atribuciones y responsabilidades de la Subdireccion Administrativa. - La Subdireccion
Administrativa tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar, reformar, consolidar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la administracién
general;

b) Elaborar y reformar el Plan Anual de Contratacion en virtud de los requerimientos de los
proyectos y/o unidades para la adquisicion de bienes, servicios, obras y consultorias;

¢) Ejecutar de manera eficiente y oportuna los procesos de compras de bienes y servicios,
ejecucion de obras, servicios de consultoria, a través de la herramienta informatica de
Compras Publicas del Estado, aplicando la normativa vigente y el Plan Anual de
Contratacion,;

d) Aplicar los procedimientos adecuados en los procesos de compras publicas, en atencion a la
normativa vigente;

e) Llevar el control de las administraciones de contratos.

f) Cumplir las delegaciones de la maxima autoridad.

g) Garantizar la disponibilidad de bienes y servicios institucionales, mediante la coordinacién
oportuna de planes de adquisicion y requerimientos de suministros, equipos, materiales y
servicios institucionales; asi como también velar por el control, mantenimiento y buen uso
de los mismos para apoyar los objetivos relacionados con la gestion Institucional, aplicando
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criterios de eficacia, eficiencia, optimizacion, legalidad,;

h) Realizar estudios técnicos, formular y poner en conocimiento de la maxima autoridad, para
su autorizacion, las resoluciones para ejecutar de los procesos de venta, remate, donaciones,
chatarrizacién, destruccion entre otros procedimientos conforme lo establece la normativa
vigente.

1) Garantizar niveles adecuados de stock y el correcto ingreso, distribucion y destino de los
materiales e insumos, basados en los criterios de eficacia, eficiencia, optimizacion. legalidad
y oportunidad;

J) Aplicar los principios de legalidad, trato justo, igualdad, calidad, vigencia tecnoldgica,
oportunidad, concurrencia, transparencia, publicidad; y, participacion en todos los procesos
de contratacion publica.

k) Administrar los contratos vinculados a bienes muebles: arrendamiento, servicios basicos y
otros;

1) Autorizar y suscribir, como entidad contratante, los actos derivados de los procesos de
adquisiciéon o arrendamiento de bienes, ejecucién de obras y prestacion de servicios y
consultoria, segun la normativa vigente, hasta el monto que establezca la maxima
autoridad;

m) Difundir modelos obligatorios de documentos precontractuales y contractuales, aplicables a
las diferentes modalidades y procedimientos de contratacion publica.

n) Publicar los pliegos para el inicio de los procedimientos de adquisicidén o arrendamiento de
bienes, de ejecucidon de obras o de prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.

0) Custodiar los expedientes referidos a acciones administrativas y legales derivadas de los
procesos precontractuales y contractuales de adquisicién o arrendamiento de bienes, de
ejecucion de obras o de prestacion de servicios, incluidos los de consultoria.

p) Actuar como administrador del Portal de Compras Publicas, a fin de realizar los actos de
simple administracion que deriven de la aplicacion de la normativa;

q) Contratar, administrar y gestionar las pdlizas de seguros requeridas para garantizar una
correcta gestion institucional y salvaguardar el patrimonio institucional;

r) Coordinar el proceso de mantenimiento y limpieza de las areas e instalaciones de la
institucion;

s) Supervisar y/o gestionar el tramite de altas, bajas y cambios a la ndémina base,
remuneraciones, honorarios, asi como garantizar el pago puntual de sueldos, prestaciones y
horas suplementarias y/o extraordinarias.

t) Coordinar la aplicacién eficiente de los subsistemas de planificaciéon de talento humano,
clasificacién de puestos, vacaciones, capacitacion, seleccion de personal y evaluacion del
desempefio; ademas de coordinar la elaboracién oportuna de documentacion habilitante de
todo acto administrativo en atencién a la necesidad institucional y al requerimiento,
supervision y autorizacion de la autoridad nominadora.

u) Garantizar la integridad del personal, el buen clima organizacional y la seguridad de los
bienes institucionales.

v) Disenar, mantener y ejecutar el sistema de evaluacién de desemperio bajo la normativa legal
vigente.

w) Gestionar los actos y documentos técnicos necesarios para el monitoreo y supervision
constante de los procedimientos de contratacion.

x) Emitir alertas o recomendaciones de cumplimiento obligatorio para los procesos de
contratacion publica.

y) Seguimiento y cumplimiento de las recomendaciones emitidos por los entes de control de
las unidades de la subdireccion.

z) Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
y servicios administrativos institucionales mediante la definicién de politicas y aprobacién
para la adquisicion y mantenimiento de los mismos.

aa) Coordinar y ejecutar los procesos de concurso de méritos y oposicion planificados;
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bb) Elaborar en coordinacién con la Subdireccién Financiera el proyecto del Distributivo de
Remuneraciones Mensuales Unificadas, para su aprobacion;

cc) Coordinar la gestion y operacion de los temas relacionados con Seguridad y Salud
Ocupacional

dd) Facilitar la infraestructura tecnoldgica para los procesos de la gestion administrativa;

ee) Coordinar el soporte y mantenimiento concurrente de la infraestructura tecnologica;

ff) Asesorar e informar a la maxima autoridad en los asuntos de la gestion administrativa
institucional;

gg) Proponer politicas Institucionales que orienten las actividades administrativas;

hh) Administracion del DATA CENTER, e infraestructura de red (hardware y software);

i) Las demas dispuestas en la normativa vigente, y las que determine, en el ambito de su
competencia, el Director Ejecutivo.

Relaciones de supervision. - La gestion de la subdireccion se realizara a través de las siguientes
unidades subordinadas:

Unidad de Talento Humano

Unidad de Compras Publicas

Unidad de Activos Fijos y Existencias
Unidad de Sistemas Informaticos
Unidad de Servicios Generales

AN I

Portafolio de Productos y Servicios:

1) Unidad de Talento Humano:

e Planificaciéon Anual de Talento Humano como dispone el MDT.

e Plan de capacitacion formulado y ejecutado.

e Manual de Descripcion, clasificacion y valoracion de puestos.

e Reclutamiento, seleccidon e induccion de personal.

e Plan de evaluacion de desempefio formulado, ejecutado y consolidado.

e Plan de vacaciones control y registro de asistencia de personal.

e Régimen disciplinario.

o Informes técnicos para movimientos de personal, traspasos, cambios
administrativos, supresiones, entre otros.

o Informes técnicos para contratacion de personal.

e Administracion del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (SIITH)

o Contratos de Trabajo, Acciones de Personal de nombramientos provisionales,
regulares, movimientos y actos administrativos de personal.

o Registro de Actos Administrativos.

e Actas de Finiquito

o Auvisos de entrada y salida IESS

e Distributivo y némina de personal y remuneraciones

e Registro de Asistencia.

e Instrumentos y reglamentacion interna de Talento Humano

e Expedientes actualizados y depurados de las y los servidores de la DDSE.

o Demas productos y servicios propios de la unidad de talento humano o que la
subdireccién administrativa requiera.
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Seguridad Ocupacional

e Plan de gestion en seguridad y salud ocupacional.

e Manual de Seguridad y Salud Ocupacional

e Reporte de atenciones médicas e historias clinicas de los servidores.

o Examenes pre ocupacionales y post ocupacionales.

e Reportes médicos para reubicacion laboral de servidores.

e Plan de contingencia

e Administracion del sistema de auditorias de riesgos del trabajo (SART).

e Matriz de riesgos laborales.

e Estudios técnicos de evaluacion de riesgos laborales

o Informe de investigacion y reporte al IESS de incidentes y accidentes

o Informe de inspecciones de seguridad y salud en el trabajo

e Plan de adquisicion de equipos de proteccion y ropa de trabajo para dotacion al personal
y organismos paritarios de la institucion.

e Programa de capacitacién e induccidén en prevencidon de riesgos y salud ocupacional y
simulacros para control de contingencias en los edificios de la DDSE.

e Demas productos y servicios propios de la unidad de talento humano y seguridad
ocupacional o que la subdireccién administrativa requiera

2) Unidad de Compras Publicas:

e Pliegos

e Ordenes de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios

e Plan Anual de Contratacion y sus reformas

e Registro de compras de infima cuantia

o Contratos de bienes, servicios, obras, incluidos los de consultoria.

e Registro de resoluciones de reformas al PAC

o Registro de administradores de contratos

e Resoluciones y actos administrativos relacionados con compras publicas.

e Demas productos y servicios propios de la unidad de compras publicas o que la
Subdireccién Administrativa requiera

3) Unidad de Activos Fijos y Existencias:

¢ Inventario de Bienes y existencias de la DDSE

e Planificacion y ejecucion de toma fisica de inventarios y constatacion fisica de
los bienes

e Inventarios Institucionales

e Comprobantes de ingreso y egreso de bodega

¢ Informes de constatacion fisica y toma fisica de inventarios y bienes.

e Expedientes y reportes de faltantes y sobrantes de bienes.
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e Reportes para bajas, destruccién, chatarrizacion, donacidon de bienes, entre
otros.

e Actas de Entrega — Recepcion de los bienes a los custodios finales.

e Resoluciones y actos administrativos relacionados con activos fijos y existencias.

e Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes.

e Deméds productos y servicios propios de la unidad de activos fijos y bodega o que
la Subdireccion Administrativa requiera.

e Proceso de contratacion para polizas y renovacion de seguros de bienes.

4) Unidad de Sistemas Informaticos:

e Inventario actualizado del parque informatico, con informacion relevante de los
equipos:

e Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y
evaluaciones técnicas;

e Infraestructura tecnologica operativa;

e Infraestructura de telecomunicaciones operativa;

e Reglamentacion interna de normas y politicas de seguridad informatica y buen
uso de los equipos.

e Plan de mantenimiento de la DATA CENTER e infraestructura de red
institucional.

e Respaldos de documentacién digital y electrénica de la informacién generada
por los servidores.

e Soporte técnico a nivel de usuarios internos (Actualizacidon de software y
cambios de suministros de impresion)

e Demas productos y servicios propios de la Sistemas Informaticos o que la
Subdireccién Administrativa requiera

5) Unidad de Servicios Generales:

e Informes para el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, sistema
eléctrico y limpieza en general de la institucion.

e Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas de la
DDSE.

e Informe de seguimiento, control y proceso de pago de servicios basicos
institucionales (telefonia, red de datos, servicio de limpieza, seguros cobertura y
vigilancia).

e Informes de requerimiento de arrendamiento o alquiler de bienes inmuebles,
para el 6ptimo funcionamiento de la DDSE.

e Matrices e informes del levantamiento de la informacion de la unidad

e Salvoconductos y documentos legales para gestion de la movilizacion.

e Contratos/Actos Administrativos para gestion de la movilizacion.

¢ Plan de mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotriz.

e Control del personal de servicios generales
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e Documentacién vigente y gestion del parque automotor de la DDSE.

e Informes del control de los vehiculos institucionales (bitacoras)

e Informes para pago de beneficios sociales y horas extras o suplementarias del
personal de Cddigo de trabajo.

e Planificacion para el uso de los vehiculos institucionales

SECCION IV
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
SUBDIRECCION DE GESTION SOCIAL

Articulo 25.- Subdireccion de Gestion Social. -

Mision.- Asesorar, coordinar y articular la Gestion Social institucional con el objeto de
contribuir al desarrollo y cumplimiento de la misién de la Direccion de Desarrollo Social y
Econdémica del GAD Municipal de Tena.

Responsable.- Subdirector/a de Gestidon Social.

Relaciones de supervision. - La gestion de la Subdireccion Gestion Social se realizard a través
de los siguientes programas subordinados:

Nifiez

Adolescentes y Jovenes
Adulto Mayor

Personas con Discapacidad
Salud

Mujeres y familia
Asistencia Social

NSk W =

Atribuciones y responsabilidades de la Subdireccion de Gestién Social. - La Subdireccién de
Gestion Social tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Asesorar al Director/a y demas autoridades del Direccion de Desarrollo Social y
Econoémica del GAD Municipal de Tena,;

b) Proponer y gestionar los planes, programas y proyectos sociales para aprobaciéon del 6rgano
competente;

c) Elaborar, reformar, supervisar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Subdireccidon de
Gestion Social;

d) Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional

e) Proponer politicas para la gestion institucional,

f) Gestionar, conjuntamente con el Directorio, la cooperacidén internacional, para el
cumplimiento de los fines determinados en los proyectos;

g) Coordinar la ejecucion de acciones que promuevan las expresiones interculturales, y
sociales de los grupos de atencion prioritaria y vulnerable del Canton.
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h) Coordinar y supervisar la ejecucion de los servicios sociales previstos en los planes,
proyectos institucionales aprobados.

i) Gestionar la elaboracion de los Proyectos de la Subdireccidn.

j) Supervisar la elaboracion del Cronograma valorado, ficha de Costos de los proyectos.

k) Gestionar los procesos administrativos como contratacion de bienes, servicios Yy
contratacidon de personal para cada uno de los programas y proyectos de la Subdireccion de
Gestion Social para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

I) Gestionar convenios interinstitucionales con las Direcciones de Desarrollo Social o quien
haga sus veces en los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales y Parroquiales,
Entidades Gubernamentales y Entidades no Gubernamentales, para la obtencién de
recursos y/o intercambio de servicios, en proyectos de interés de los grupos de atencidén
prioritarios del cantén;

m) Las demads dispuestas en la normativa vigente, y las que determine, en el dmbito de su
competencia, el Director de la DDSE.

n) Seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones emitidas por los entes de control.

Portafolio de Productos y Servicios.-

e POA consolidado de la Subdireccion de Gestidn Social

o Informes de ejecucion y seguimiento de los proyectos.

o Informe de validacion técnica de las Reforma POA.

o Informe de revision de los procesos de contratacion de los proyectos de gestion
social.

o Informes de necesidades, especificaciones técnicas y términos de referencia, estudios
de mercado para la adquisicion de bienes, servicios y otros debidamente validados.

1) Niiias, Nifios

e Proyectos

e POA de los Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

¢ Ficha de Costos

e Documentacion de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los usuarios de forma individual y como unidad de atencion.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

¢ Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Ejecucion de convenios de existir.
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e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

2) Adolescentes y Jovenes

e Proyectos

e POA de los Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

e Ficha de Costos

e Documentacion de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

¢ Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

e Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Fjecucion de convenios en caso de existir.

e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

3) Adultos Mayores

e Proyectos

e POA de los Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

e Ficha de Costos

e Documentacion de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

e Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Ejecucion de convenios de existirlos.
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e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

4) Personas con Discapacidad

e Proyectos

e POA de los Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

e Ficha de Costos

e Documentacion de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

e Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Ejecucion de convenios de existir.

e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

5) Salud

e Proyectos

e POA delos Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

e Ficha de Costos

e Documentacion de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

e Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Ejecucion de convenios de existir.
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e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

6) Mujer y Familia

e Proyectos

e POA de los Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

¢ Ficha de Costos

e Documentacion de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

o Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

¢ Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Fjecucion de convenios de existir.

e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

7) Asistencia Social

e Proyectos

e POA de los Proyectos

e Cronograma Valorado de los proyectos

¢ Ficha de Costos

e Documentacién de proyectos y procesos administrativos de los proyectos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de avances de cumplimiento de metas, indicadores y ejecucion
presupuestaria

e Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios.

e Instrumentos para la reglamentacion de otorgamiento o entrega de los beneficios
sociales a los usuarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
especificaciones técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
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ingreso, informe de satisfaccion y registro del administrador en la herramienta
del SERCOP.

e Ejecucion de convenios de existir.

e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

SECCION V
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
SUBDIRECCION DE GESTION DE INCLUSION Y DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 26.- Subdireccion de Gestion de Inclusion y desarrollo Econémico. -

Mision.- Asesorar, coordinar y articular la gestion de inclusion y desarrollo econdmico de los
grupos de atencién prioritaria, vulnerables, jovenes, economia popular y solidaria; y
cumplimiento de la misiébn del Direccién de Desarrollo Social y Econémica del GAD
Municipal de Tena.

Responsable.- Subdirector/a de Gestion de Inclusidn y desarrollo Econémico.

Relaciones de supervision. - La gestion de la Subdireccion de Gestion de Inclusion Econdmica
se realizara a través de los siguientes programas subordinados:

1. Fortalecimiento de actores
2. Desarrollo econdémico
3. Inclusién a mercados

Atribuciones y responsabilidades de la Subdireccion de gestion inclusion y desarrollo
Econdmica. - tiene las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a) Disenar e implementar el Plan de Capacitacion y Fortalecimiento Organizativo.

b) Elaborar, reformar, supervisar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Subdireccion de
Gestion de Inclusion Econdmica;

¢) Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico Institucional

d) Proponer politicas para la gestion institucional;

e) Gestionar Acuerdos con Instituciones que ofertan servicios para la formacion y
capacitacion de los grupos focalizados.

f) Gestionar la elaboracion de los Proyectos de la Subdireccion.

g) Supervisar la elaboracion del Cronograma de la ficha de Costos de los proyectos.

h) Realizar seguimiento de la documentacién de procesos.

i) Verificar el estado de los expedientes de los usuarios.

j) Consolidar los informes de avances.

k) Consolidar y generar bases de datos.

1) Revision de la documentacion de compras en la fase preparatoria.

m) Gestionar la cooperacion con otras entidades para alcanzar los objetivos institucionales.
n) Emitir lineamientos y revisar los informes de cierre de los proyectos de la subdireccion.
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0) Elaborar la estrategia cantonal de comercializacion de productos insignes provenientes
de los grupos de interés de la DDSE.

p) Emitir lineamientos para la elaboracion de informes.

q) Otras que disponga la maxima autoridad.

r) Gestionar acuerdos con los gobiernos auténomos descentralizados para implementar
estrategias de intercambio de bienes y servicios; y, de acceso y mercados de los actores o
grupos objetivo de la DDSE.

s) Elaborar Planes de fomento de ferias de: productos locales, hecho a mano, ronda de
negocios, inclusivas, entre otras.

t) Seguimiento y cumplimiento a las recomendaciones emitidas por los entes de control.

u) Otras atribuciones o responsabilidades propias del proceso y/o que disponga la maxima
autoridad.

Portafolio de Servicios y Productos:

1) Fortalecimiento de actores.-

e Plan de Capacitacion y Fortalecimiento Organizativo.

e Acuerdos con Instituciones que ofertan servicios para la formacién y capacitacion
de los grupos focalizados.

e Plan Operativo Anual

e Proyectos

e Ficha de Costos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de Avances

o Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
Especificaciones Técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion.

e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

2) Fomento Econémico

e Plan Operativo Anual

o Informe de cumplimiento de las Actividades del POA

e Proyectos de cooperacion interinstitucional con otras Instituciones del Estado,
gobiernos autonomos descentralizados, organizaciones de la sociedad civil y
comunidad en general.

e Proyectos dirigidos al fomento de las acciones de emprendimiento de los grupos
objetivos o de interés de la DDSE.

e Ficha de Costos

e Expedientes de los beneficiarios.

e Informes de Avances
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o Informes de cierre de los proyectos

e Generacion de bases de datos de los beneficiarios

e En compras procesos documentados: requerimiento, informe de necesidad,
Especificaciones Técnicas, términos de referencia, estudio de mercado, actas de
ingreso, informe de satisfaccion.

e Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

3) Inclusion a mercados

e Plan Operativo Anual

e Estrategia cantonal de Comercializacién de productos insignes provenientes de los
grupos de interés de la DDSE.

o Informes técnicos sobre contenidos para el desarrollo de estrategias diferenciadas

o Informes de vinculacion de mercados de los actores que vengan gestionando en el
proyecto.

e Acuerdos con los gobiernos autonomos descentralizados para implementar
estrategias de intercambio de bienes y servicios; y, de acceso y mercados de los
actores o grupos objetivo de la DDSE.

e Planes de fomento de ferias de: productos locales, hecho a mano, ronda de
negocios, inclusivas, entre otras.

o Demas productos y servicios propios del proyecto que la maxima autoridad
requiera.

DISPOSICION GENERAL

Unica: Las Subdirecciones de Gestion Social y Gestion de Inclusion y Desarrollo Econémico,
para la ejecuciéon de sus programas conforme se especifica en los articulo 25 y 26 de este
instrumento legal, estableceran proyectos de inversion con diferentes modalidades de atencion,
que podran ser financiados con recursos propios o cofinanciadas con otros entes publicos o
privados, para lo cual podran suscribir convenios.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primero: En el término de 15 dias, la Unidad de Talento Humano presentara la actualizacion
del informe y la planificacién de talento humano con la optimizacion, racionalizacion y
contratacion de personal, a fin de otorgar operatividad y funcionalidad a la nueva estructura
organizacional por procesos.

Segunda: Con el fin de operativizar la funcionabilidad de la nueva estructura y garantizar la
continuidad de los servicios, la Unidad de Talento Humano realizara de manera provisional los
perfiles genéricos de los puestos de subdirectores de nivel jerarquico y los cargos estratégicos.

Tercero: En el término de 60 dias la Unidad de Talento Humano presentara al Director
Ejecutivo, para su revision y gestion de aprobacion ante el Directorio, el Manual de
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descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de la Direccion de Desarrollo Social y
Econoémico del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Tena, a fin de que todos los
instrumentos normativos internos se encuentren actualizados y Optimos para la correcta
administracion de personal y sus remuneraciones.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica: De conformidad a la segunda disposicién derogatoria en la Ordenanza Nro. 111-
GADMT-2023; Se Deroga la ordenanza Nro. 037-2013 “Ordenanza que Reglamenta el Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Direccion de Desarrollo Social del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tena”, aprobada por el Concejo Municipal en primera y segunda instancia
en sesiones ordinarias del 27 de diciembre de 2012 y 08 de enero de 2013 y toda la norma de igual o de
menor jerarquia juridica, expedidas por la Direccién de Desarrollo Social del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Tena” que se opongan a la aplicacion del presente
Estatuto.

Dado y firmado en la ciudad de Tena a los 29 dias del mes de diciembre del 2023

T

I'WRAY XAVIER Reves
MARI'NO

Ab. Jimmy Xavier Reyes Marifio
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO DE LA DDSE

Razén: Siento como tal que el presente “ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO” DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE TENA” que antecede fue conocido, analizado y aprobado en sesion
extraordinaria del directorio del 29 de diciembre de 2023.- LO CERTIFICO:

AR
Abg. Zenaida Cabrera
SECRETARIA DEL DIRECTORIO
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