GAD MUNICIPAL
DE CHAMBO MANUAL DE FUNCIONES

SENORA DEL AGRO, PRINCESA DEL RIO

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 141 - SC- 2015
Dr. Ivadn Rodrigo Pazmifio Nufiez
ALCALDE

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en sus Arts. 1 y 227, manifiesta que el
Ecuador es un Estado de derechos y justicia social, democratica, soberana,
independiente, se organiza en forma de replblica y se gobierna de manera
descentralizada. La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacidn, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actlien en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la
Ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucién, segun lo
prescribe el Art. 226 de la Carta Politica;

Que, El Art. 229, inciso cuarto de la Constitucion de la Republica, establece: La remuneracién
de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y

valorara la profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Que, El Art. 53 de la Naturaleza Juridica del Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion establece que Los Gobiernos Auténomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y

financiera.

Que, En el Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomia y Descentralizacion, en su
Art. 231.- Clasificacion.- indica, Los gobiernos autonomos descentralizados, dentro de su
normativa correspondiente y en concordancia con la normativa vigente en finanzas publicas,

clasificaran sus gastos.

Que, El COOTAD, Art. 232.- Sobre la eliminacion de programas.- establece, Los gobiernos
auténomos descentralizados, de conformidad con sus necesidades, podran prescindir de

cualquier programa o crear uno nuevo;
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Que: ElI COOTAD, en su capitulo VI, de la Estructura Administrativa de los Gobiernos
Auténomos Descentralizado, en su Art. 338.- Estructura Administrativa.- manifiesta: Cada
Gobierno Regional, Provincial, Metropolitano y Municipal tendra la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el gjercicio de sus competencias y funcionara de

manera desconcentrada.

La estructura administrativa serd la minima indispensable para la gestion eficiente, eficaz y
econémica de las competencias de cada nivel de gobierno, se evitara la burocratizacién y se

sancionara el uso de cargos publicos para el pago de compromisos electorales.

Cada gobierno autonomo descentralizado elaborard la normativa pertinente segun las

condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de la Constitucion y la Ley.

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Art.3 de Ley Organica del Servicio Publico LOSEP,
las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado y regimenes especiales;
los Organismos y entidades creados por la Constitucién o la Ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
econémicas asumidas por el Estado; se encuentran dentro del ambito de aplicacion de

dicha ley de forma obligatoria en materia de recursos humanos y remuneraciones;

Que, en la disposicién transitoria décima de la Ley Organica del Servicio Publico,
establece que en “el plazo de un afio, contado a partir de la promulgacion de esta Ley,
los Gobiernos Autonomos Descentralizados, dictaran y aprobaran su normativa que regule
la administracion autbnoma del talento humano, en la que se estableceran las escalas

remunerativas y normas técnicas, de conformidad con la Constitucién y esta Ley.

Que, es necesario contar con un cuerpo normativo agil, flexible y objetivo que establezca y
que regule el funcionamiento de las unidades técnicas y administrativas, que oriente de
manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestién hacia la consecucion de

los objetivos institucionales;

Que, en ejercicio de las atribuciones que lo confiere al Art. 238 de la Constitucion de la
Republica, en concordancia con el Art. 53, del COOTAD; Art. 354.- Del Régimen aplicable,
inciso segundo del Codigo Organico de organizacion Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion. COOTAD.

Resuelve:

EXPEDIR EL SIGUIENTE ESTATUTO ORGANICO — FUNCIONAL, DE POSICION POR
PROCESOS Y MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CHAMBO.



Art. 1.- Misién:

Fomentar el desarrollo integral y sostenible del Canton Chambo, mediante la promocion
del uso adecuado del territorio en los aspectos: ambientales, sociales, econémicos y
culturales; en el marco de la constitucién y las leyes, que permita mejorar de forma
continua las condiciones de de todos los/as habitantes urbanos y rurales, en lo
relacionado a: servicios basicos, vialidad, infraestructura de salud, educacion cultural y
deportiva, de tal manera que la calidad de vida, el orden, el respeto y el embellecimiento

de la ciudad, sean el reflejo de una administracion participativa que impulse el buen vivir.

Art. 2.- Visién:

Ser un Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal en desarrollo permanente y
sostenible, atreves de un trabajo conjunto y mejora continua para proporcionar bienes y
servicios de calidad, comprometidos a impulsar el desarrollo local a niveles competitivos,
consientes del cumplimiento de nuestras actividades, con conciencia ambiental orientada
al fortalecimiento del turismo para dinamizar la economia local, conservando una buena
Imagen de la ciudad, su ornato y cultura que promuevan la identidad y la unidad cantonal

a través de la toma de decisiones concertadas y equitativas para su mejora permanente.
Art. 3. — FINES DEL GAD MUNICIPAL DE CHAMBO:

a) Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional,
provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacion del suelo urbano y
rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la

diversidad.

b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el cantén;

¢) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de aguas
residuales, manejo de desechos sélidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;

e) Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y

contribuciones especiales de mejoras;

f) Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su



circunscripcién cantonal;

g) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de
salud y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social,

cultural y deportivo, de acuerdo con la ley;

h) Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico, cultural y natural del

canton y construir los espacios publicos requeridos;

i) Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

j) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas, lechos de rios y

lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

k) Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las riberas de

rios, y lagunas;

I) Regular, autorizar y controlar la explotacién de materiales aridos y pétreos, que se

encuentren en los lechos de los rios, y canteras;

m) Gestionar los servicios de prevencién, proteccion, socorro y extincion de incendios;

n) Gestionar la cooperacién internacional para el cumplimiento de sus competencias;

yl
0) Las demas determinadas en la Ley.

Art. 4.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

Se establecen los siguientes objetivos estratégicos:

1. Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de los
intereses locales.

Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantény de sus areas urbanas y rurales.

3. Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y econémicos, el
civismo y la confraternidad de la poblacién para lograr el creciente progreso del
Canton.

4. Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, la educacion,
la asistencia social, turismo, medio ambiente y seguridad ciudadana.

5. Capacitar al Talento Humano en el conocimiento de organizacion interna institucional,
su normatividad y funcionalidad, orientado al mejoramiento de los servicios y la
atencion ciudadana prevista en la gestion municipal.

6. Mejorar y ampliar la cobertura de los servicios basicos



.AMBITO TERRITORIAL, AMBIENTAL Y RIESGOS.

e Lograr que los elementos integrantes de la dinamica territorial se optimicen,
aprovechen y complementen para el desarrollo del cantén y bienestar de sus
habitantes.

e Propender al desarrollo de la Ciudad conservando su patrimonio y tipologia
homogénea, ostentando una imagen urbana atractiva que promaocione y fomente la

economia local.

AMBITO ECONOMICO PRODUCTIVO.

e Coadyuvar esfuerzos para que el Canton cuente con un sistema econdémico y
productivo estructurado, con altos niveles de productividad, rentabilidad vy
competitividad; con una adecuada explotacion de sus recursos naturales,

respetando los ecosistemas y medio ambiente.

AMBITO SOCIAL Y CULTURAL.

e Impulsar el desarrollo y la equidad social ( intercultural, generacional y de género),
accesible y basada en el marco de politicas publicas locales que recuperen la
practica de valores civicos y morales, la autoestima e identidad, la atencion a
grupos vulnerables, la integracién familiar y la solidaridad, en un entorno seguro y
saludable.

AMBITO DE COMPETENCIAS.

e Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la

Constitucion; y, las demas funciones determinadas en la ley.

Art. 5.- Valores Institucionales:

1. Lealtad: Cumplir las responsabilidades individuales para fortalecer la imagen

institucional;

Responsabilidad: Cumplir con eficiencia las tareas encomendadas;
3. Honestidad: Promover la moral y la legalidad utilizando procedimientos
trasparentes en la gestion institucional;

4. Oportunidad: Demostrar precision y agilidad en las actividades institucionales;

5. Confiabilidad: La comunidad observa resultados tangibles en sus condiciones de
vida. Se entrega servicios con calidad y calidez, amplia cobertura y a costos

razonables;

6. Respeto: Interno y externo, como una practica generalizada en el desempefio de las



funciones institucionales;

7. Eficiencia: Se entregan resultados de calidad en base a la planificacion
institucional; y,
8. Comunicacién Fluida: Los actores/as sociales internos y externos estan

suficientemente informados de la gestion municipal.

POLITICAS.- Se adoptan las siguientes politicas de trabajo:

1. Concertacion de los diferentes actores sociales, para el logro de una participacion
efectiva en el desarrollo de la ciudad.

2. Movilizacion de esfuerzos para dotar al GAD Municipal de Chambo de una
infraestructura administrativa, material y humana que permita receptar y procesar
adecuadamente los efectos de la descentralizacion.

3. Fortalecimiento y desarrollo Municipal, a través de optimizar y aprovechar los recursos
y esfuerzos para mejorar e incrementar los ingresos de recaudacion propia,
impuestos, tasas, contribuciones, etc., que permita el autofinanciamiento de los
gastos.

4. Preservacion y encauzamiento de los intereses municipales y ciudadanos como
finalidad institucional.

5. Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda constante de los
mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con oportunidad las
expectativas ciudadanas, a base de concertacion de fuerzas y de compromisos de
quienes integran los equipos de trabajo: la normativa, el dinamismo, la creatividad,
lograr una sostenida y equilibrada participacién, asi como el apoyo mutuo que
permitan enfrentar los problemas y dar soluciones.

6. Laidentificacion de los problemas internos, la comunidad y la constante blsqueda de

soluciones adecuadas, con el menor costo y el mayor beneficio.

NIVELES DE ORGANIZACION Y DIVISIONES DE TRABAJO POR PROCESOS

Art.6. GESTION POR PROCESOS

La estructura organizacional del GAD Municipal de Chambo estara integrada por Gestién de

Procesos, compatibles con la demanda y la satisfaccién de los clientes internos y externos.

OBJETIVOS

Son objetivos de la gestidn por procesos:

1. Conocer los procesos publicos en atencion a las demandas de la sociedad con criterios

eficientes de administracién por procesos o productos.



2. Involucrar la gestion por procesos como modelo sistematico de la organizacion de trabajo,
esto es, interrelacionando con los demas sistemas de gestion publica.

3. Lograr la satisfaccién del cliente en la entrega de servicios con calidad, oportunidad y
eficiencia.

4. Implementar procedimientos de gestion basados en la administracion operativa de
productos con el correspondiente control y monitoreo de resultados.

5. Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, que apunten a profesionalizar la
fuerza del trabajo y a la aplicacién de politicas y métodos mas viables para el manejo de
los servicios ofertados a la sociedad.

INTEGRACION DE LOS PROCESOS

Se integran los siguientes procesos en la administraciéon de servicios a la comunidad:

1.- PROCESO GOBERNANTE.
DIRECCION ESTRATEGICA: CONCEJO MUNICIPAL.- Determina las politicas en la que se
sustentaran los demas procesos institucionales para el logro de objetivos. Su competencia se

traduce en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores.

Estéa integrado por: EI Concejo Municipal.

GESTION ESTRATEGICA: ALCALDE.- Orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo, le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demas
procesos bajo su mando se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el
cumplimiento de las diferentes acciones, servicios y productos.

Esta integrado por: El Alcalde y Vice alcalde.

2.- PROCESOS GENERADORES DE VALOR.- Es el encargado de la ejecucion directa de las
acciones de las diferentes gerencias de productos y de servicios hacia el cliente; encargado de
cumplir directamente con los objetivos y finalidades del GAD Municipal de Chambo; ejecuta los
planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso Gobernante. Los
productos y servicios que entrega al cliente, con el uso eficiente de recursos al méas bajo costo
y forman parten del proceso agregado de valor.

Esté integrado por:
Direccion de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
Direccion de Obras Publicas.

3.- PROCESO ASESOR.- Ayudan, asesoran 0 aconsejan a los demas procesos. Su relaciéon
es indirecta con respecto a los procesos operativos. Sus acciones se perfeccionan a través de
un proceso Gobernante, quien podra asumir, aprobar o modificar los proyectos, estudios o
informes presentados por el Proceso Asesor.



Esté integrado por:
Auditoria Interna.
Sindicatura.

Planificacion.

4.- PROCESOS HABILITANTES O DE APOYO.- Es el que brinda asistencia técnica y
administrativa de tipo complementario a todos los demas Procesos.

Estéa integrado por:
Secretaria de Concejo.
Direccion Administrativay Talento Humano.
Direccion Financiera.
Junta Cantonal de Proteccion de Derechos
Registro de la Propiedad.
REPRESENTACIONES GRAFICAS Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

Art.8.- Se definen las siguientes representaciones graficas.

a).- Cadena de valor del GAD Municipal de Chambo:

FORMULACION EJECUCION CONTROL
DE PLANES, DE PLANES, DE PLANES,
PROGRAMASY PROGRAMASY PROGRAMASY
PROYECTOS DE PROYECTOSDE PROYECTOSDE
DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO
CANTONAL CANTONAL CANTONAL

b).- Mapa de Procesos del GAD Municipal de Chambo.

PROCESO GOBERNANTE
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AUDITORIA INTERNA

CONSEJOS CANTONALES

ASESORIA JURIDICA

DERECHOS
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SECRETARIA GENERAL
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DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DIRECCION DE GESTION
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DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA

DIRECCION DE OOPP,
INFRAESTRUCTURA FISICA,
EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO.
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I

TALENTO HUMANO

CONTABILIDAD

SERVICIOS GENERALES.

TESORERIA.

SISTEMAS.

COMPRAS PUBLICAS.

BODEGA Y ACTIVOS
FIJOS

ASISTENCIA SOCIAL-
ALBERGUE

RENTAS

VIALIDAD URBANA

AVALUOS Y CATASTROS

INFRAESTRUCTURA

COMISARIA
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TURISMO, DEPORTE, Y
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ORDENAMIENTO TERRITORIAL
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ALCANTARILLADO,
HIGIENE AMBIENTAL Y
RESIDUOS SOLIDOS.

TRANSITO, TRANSPORTE

NIVEL DE APOYO

TERRESTRE, SEGURIDAD
VIAI . Y MATRICUI ACION

GESTION AMBIENTAL,
GESTION DE RIESGOS Y
SEGURIDAD CIUDADANA

-

ORGANIGRAMA DE POSICION DEL GAD MUNICIPAL DE CHAMBO

COMISIONES

CONCEJO
Conceiales

ALCALDE

CUERPO DE BOMBEROS

Registradora, Certificacion, Archivo,

REGISTRO DE LA PROPIEDAD:

Juridico e Inscriptor.

NIVEL DE APOYO Y OPERATIVO




CONCEJOS CANTONALES
CONCEJO DE PROTECCION Y DERECHOS

ASESORIA JURIDICA: Sindico, Asistente

AUDITORIA INTERNA: Auditora Interna. de Abogacia, Asistente Administrativo B.

JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS: Miembros Principales.

SECRETARIA GENERAL: Secretario de Concejo,
Pro Secretario, Asistente del Balcén de

Institucional.
I

RELACIONES PUBLICAS: Comunicador

Servicios y Asistente Administrativo.

DIRECCION DE GESTION
ADMINISTRATIVA:

Director Administrativo.
Asistente Administrativo

DIRECCION DE GESTION
FINANCIERA: Director Financiero,
Asistente Administrativo B.

DOCUMENTACION Y ARCHIVO: Técnico

de Documentacion y Archivo.

TALENTO HUMANO: Jefe de
Talento Humano asistente
administrativo, Analista

L

STV TOTO O STNETAE o™
Bibliotecaria, Chofer,
Guardianes, Conserje
Externo de Limpieza y
Mantenimiento.

CONTABILIDAD: Jefe de

DIRECCION DE OOPP,
INFRAESTRUCTURA FISICA,
EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO:
Director de Obras Publicas, Asistente
Administrativo B. Ingenieros,
Técnicos

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
Director de Planificacion.
Técnicos, Arquitectos,
Ingenieros (proyectos)

r

Contabilidad, Contadora,
Auxiliar de Contabilidad,
Analista de Tributacion..
Asistente administrativo.

SISTEMAS: Técnica en
Sistemas, Auxiliar de
mantenimiento de sistemas
de comunicacion..

TESORERIA: Tesorero,
Asistente Administrativo
B, Recaudadores.

COMPRAS PUBLICAS:
Analista, Proveedor,
Asistente Administrativo B.

BODEGA: Guardalmacén,
Activos Fijos.

VIALIDAD URBAILIA: Operadores,
Técnicos, Ayudante de Equipo
Caminero, Albafiiles, Choferes de
vehiculos Pesados. Peones

ORDENAMIENTO
TERRITORIAL: Jefe,
Arquitecto, Topdgrafo,
Dibujante y Técnicos.

INFRAESTRUCTURA: Dibujante,
Técnicos, Técnico de operacion y
mantenimiento de maquinaria y/o
equipo, Electricista, Albafiiles,
Ayudante de Albafiil, Choferes
Vehiculos Livianos. Técnicos

AVALUOS Y CATASTROS: Jefe
de Avallos y Catastros,
Topoégrafo, Técnicos,

Auxiliar de Catastros,
Asistente Administrativo B.

Asistente Administrativo B,
Bodeauero

ALBERGUE: Coordinador,
Técnicos, Auxiliares de
servicios.

RENTAS: Jefe de Rentas.
Asistente Administrativo B

FISCALIZACION: Fiscalizador,
Asistente Administrativo B.

TURISMO, SALUD,

EDUCACION, CULTURA Y

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Médico
Ocupacional, Técnico, Asistente

Administrativo.

UNIDAD DE DESARROLLO Y ACCION SOCIAL:
Jefe, Analista, Técnicos, y Asistentes

NIVEL DIRECTIVO O
SUPERIOR

mivulpuircn suwPl

IS Siduiel NIVEL ASESOR

en la ejecucion

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
HIGIENE AMBIENTAL Y RESIDUOS
SOLIDOS: Jefe, Técnico de
Laboratorito de agua potable,
Asistente Administrativo Lector,
Operador de fuentes de Conduccion,
Guardian operador, Ayudantes de

[ gasfiteria Choferes, Barrenderos,

Peones Ayudantes de Recoleccion de
Aseo.

DEPORTES: Promotores
Sociales, Técnicos, Asistentes
Administrativo B.

Asistentes de Catastros, |

COMISARIA: Comisario,
Municipal, Supervisor, Policia
Miinicinal Acgistente

NIVEL DE APOYO

para cada 350

TRANSITO Y MOVILIDAD :
Jefe, Técnicos Analista,
Asistentes Administrativos,
Revisor, Digitador.

GESTION AMBIENTAL, RIESGOS
Y SEGFURIDAD CIUDADANA.
Jefe, Analistas, Técnicos y
Acictentes Adminictrativnc

¢ NIVEL DE APOYO Y OPERATIVO

roductos, en el nivel de bee==<Ccién y cambios

en las demandas del cliente, y sean satisfechas, acorde con las necesidades propias de la

dindmica administrativa.

Se entendera por proceso al conjunto de actividades dindmicamente relacionadas entre si, que

transforman insumos agregando valor, a la entrega de un bien o servicio a los clientes internos

y externos, optimizando los recursos de la Municipalidad al méas bajo costo posible.




1.- PROCESOS GOBERNANTES.
1.1.- DIRECCION ESTRATEGICA: CONCEJO MUNICIPAL

MISION

Procurar el bien comdn local y determinar en forma primordial y oportuna la atencion a las
necesidades basicas del Cantén mediante la entrega de bienes y servicios de calidad, con la
implementacién de las politicas claras y adecuadas a la realidad local para el cumplimiento de

los fines, en el marco de sus competencias determinadas en la norma legal.

ATRIBUCIONES. - De conformidad con lo dispuesto en el Art 57 del Coédigo Orgéanico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD, son atribuciones del

Concejo Municipal, las siguientes:

1. El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del Gobierno
Autonomo Descentralizado, mediante la expedicion de ordenanzas cantonales,
acuerdos y resoluciones;

2. Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en la ley a su
favor;

3. Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales por los
servicios que presta y obras que ejecute;

4. Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del Gobierno
Autonomo Descentralizado, para regular temas institucionales especificos o
reconocer derechos particulares;

5. Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accion del consejo cantonal de planificacion y las
instancias de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucién de los
mismos;

6. Conocer la estructura organica funcional del gobierno autbnomo descentralizado
municipal;

7. Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado
municipal, que debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y
con el de ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacion ciudadana
en el marco de la Constitucién y la ley. De igual forma, aprobara u observara la
liquidacion presupuestaria del afio inmediato anterior, con las respectivas
reformas;

8. Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

9. Autorizar la contrataciéon de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de

ordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos Yy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

disposiciones previstos en la Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan
para el efecto;

Aprobar la creacion de empresas publicas o la participacion en empresas de

economia mixta, para la gestidon de servicios de su competencia u obras publicas
cantonales, segln las disposiciones de la Constitucion y la ley. La gestién de los
recursos hidricos sera exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las
disposiciones constitucionales y legales;

Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del
Gobierno autbnomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio
de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal,
Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de los bienes
materia de expropiacion, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno autbnomo descentralizado
municipal;

Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al
alcalde o alcaldesa, al vicealcalde o vicealcaldesa o concejales o concejalas que
hubieren incurrido en una de las causales previstas en el COOTAD, garantizando el
debido proceso;

Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno auténomo
descentralizado municipal,

Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna
presentada por el alcalde o alcaldesa;

Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacién politica y poblacional urbana y
rural existente en su seno, y aprobar la conformacion de comisiones ocasionales
sugeridas por el alcalde o alcaldesa,;

Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta dias.

En el caso de enfermedades catastréficas o calamidad doméstica debidamente
justificada, podra prorrogar este plazo;

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte

del alcalde o alcaldesa;

Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u
organismos colegiados;

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

23. Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y



normas técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cantén la
construccidn, reparacioén, transformacién y demolicién de edificios y de sus
instalaciones;

24. Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del
suelo en el territorio del cantén, de conformidad con las leyes sobre la materia,
y establecer el régimen urbanistico de la tierra;

25. Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion
e inversion de las rentas municipales;

26. Regular mediante ordenanza la delimitacién de los barrios y parroquias urbanas
tomando en cuenta la configuracién territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y administrativas y la aplicacion del principio de equidad
interbarrial;

27. Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccién,
de acuerdo con las leyes sobre la materia;

28. Instituir el sistema cantonal de proteccién integral para los grupos de atencion
prioritaria; vy,

29. Las demads previstas en la Ley.

RESPONSABILIDADES:

El ambito de accidn del Concejo Municipal en aplicacién de lo dispuesto en el Art. 57, del
Codigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacién, se definen

ademas los siguientes productos:
1. Ordenanzas Municipales, Acuerdos y Resoluciones;
Plan Cantonal de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;
Presupuesto del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal;

2
3
4. Reformas Presupuestarias;
5

Conocer las declaraciones de Utilidad Publica y de Interés social de los bienes

materia de expropiacion;

o

Informe de Comisiones.- Legislacion y Fiscalizacion;
Mantener una Base de Datos con Informacién Digital; v,

Las demés determinadas por las normas legales vigentes.

DE LOS CONCEJALES:

El Art. 58 del Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, manifiesta que los concejales o concejalas seran responsables ante la ciudadania
y las autoridades competentes por sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus
atribuciones, estaran obligados a rendir cuentas a sus mandantes y gozaran de fuero de corte

Provincial.

Tienen las siguientes atribuciones:



1. Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del concejo municipal;

2. Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ambito de competencia del

gobierno autbnomo descentralizado municipal;

3. Intervenir en el consejo cantonal de planificacion y en las comisiones, delegaciones y

representaciones que designe el concejo municipal; y,

4. Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo al Cédigo Organico de
organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

PROCEDIMIENTOS PARLAMENTARIOS
DE LA CONSTITUCION DE LAS COMISIONES:

Sesién inaugural.- Los integrantes de los organos legislativos de los gobiernos auténomos
descentralizados, una vez acreditada su calidad de tales por el Consejo Nacional Electoral,
se instalaran en sesion inaugural convocada por el ejecutivo electo del gobierno autbnomo
descentralizado de acuerdo con la ley que regula los procesos electorales, de existir quérum,
declarara constituido al érgano legislativo.

El consejo municipal procedera a elegir de entre sus miembros a la segunda autoridad del
ejecutivo, de acuerdo con el principio de equidad entre mujeres y hombres si fuere aplicable;
y, de fuera de su seno, al secretario del consejo de entre una terna presentada por el
ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado municipal de Chambo. (Art. 317 del
COOQOTAD).

CLASES DE COMISIONES.

Las comisiones seran permanentes; especiales u ocasionales; y, técnicas. Tendran la calidad
de permanente, al menos, la comision de mesa; la de planificacion y presupuesto; vy, la de
igualdad y género. Los érganos normativos de los gobiernos auténomos descentralizados
regularan su conformacién, funcionamiento y operacion, procurando implementar los
derechos de igualdad previstos en la Constitucién, de acuerdo con las necesidades que
demande el desarrollo y cumplimiento de sus actividades.

La comisién permanente de igualdad y género se encargard de la aplicacion transversal de
las politicas de igualdad y equidad; ademas fiscalizara que la administracién respectiva
cumpla con ese objetivo a través de una instancia técnica que implementard las politicas
publicas de igualdad en coordinacion con los Consejos Nacionales de Igualdad de
conformidad con la Constitucion, (Art. 327 del COOTAD).

1.2.- GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL: ALCALDIA.
MISION



Dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo institucional,

asegurando eficiencia y eficacia en los diferentes procesos para beneficio de los clientes

internos y externos, asi como asegurar la gestién organizacional y su orientacion hacia

enfoques modernos, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo,

demandas ciudadanas y consolidando su mision y vision.

ATRIBUCIONES. - Son sus atribuciones las dispuestas en el Art. 9 y 60 del Cédigo Organico

de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

1.

10.

11.

Ejercer la representacion legal del gobierno auténomo descentralizado municipal; y la
representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico;

Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo municipal, para lo
cual debera proponer el orden del dia de manera previa;

Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de competencias
del gobierno autbnomo descentralizado municipal

Representar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que creen,
modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el &mbito de las competencias
correspondientes a su nivel de gobierno;

Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,
en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos
auténomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y
respeto a la diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores del sector
publico y la sociedad; para lo cual presidira las sesiones del consejo cantonal de
Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefialados en este Codigo. La proforma
del presupuesto institucional debera someterla a consideracién del concejo municipal
para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestién administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las
correspondientes obras publicas;

Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura organico funcional del gobierno
auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
direccion, procurador sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno auténomo descentralizado municipal;

Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno auténomo
municipal y sefalar el plazo en que deben ser presentados los informes
correspondientes;

Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el



12.

13.

14.

15.

funcionamiento del gobierno municipal;

Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacion el gobierno municipal; asi como delegar
atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, concejales y
funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;

Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el consejo cantonal
para la igualdad y equidad en su respectiva jurisdiccion;

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o aquellos
gue comprometan el patrimonio institucional requeriran autorizacion del Concejo, en los
montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia;

La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales
originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion entre los programas y
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de obras publicas ni

la prestacion de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa deberan informar al

concejo municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de caracter
urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se relna, si a éste hubiere
correspondido adoptarlas, para su ratificacion;

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con la
materia de seguridad, la formulaciéon y ejecucion de politicas locales, planes y
evaluacién de resultados sobre prevencion, proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana;

Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las parroquias
urbanas de su circunscripcion, de acuerdo con las prescripciones de las leyes y
ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos tengan lugar en las
parroquias rurales, se coordinara con el gobierno auténomo descentralizado parroquial
rural respectivo;

Organizacion y empleo de la policia municipal en los ambitos de su competencia dentro
de marco de la Constitucién y la ley.

Integrar y prescindir de la comisién de mesa;

Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de mesa,;

Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y privadas;

Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos;

Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su
evaluacion a través del sistema de rendicion de cuentas y control social, acerca de la

gestion administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demas



obras publicas realizadas en el afio anterior, los procedimientos empleados en su
ejecucion, los costos unitarios y totales y la forma cémo se hubieren cumplido los
planes y programas aprobados por el concejo;
26. Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones; y,
27. Las deméds que prevea la ley

d) Responsabilidades:
A mas de las establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, Cédigo

Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacién y demas leyes
conexas, se definen para la Alcaldia los siguientes productos:

1. Elaboracion y ejecucién de politicas, normatividad, planes, presupuesto
aprobados y promulgados por el Concejo Municipal;

Administracion interna de la institucion;

Representacion judicial y extrajudicial del Municipio;

Delegacion de atribuciones y deberes;

o & 0N

Representar al municipio ante organismos nacionales e internacionales;

6. Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con las
Normas de Control Interno y del Codigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas.

7. Concretar acciones de trabajo con la comunidad, para la participacion efectiva de
los programas y planes de desarrollo cantonal; vy,

8. Disponer y dirigir la elaboracion y ejecucién de planes y programas relativos al
desarrollo organizacional y adoptar los principios de gerencia publica en el
manejo de los procesos de trabajo.

VICE ALCALDIA:

A la Vicealcaldesa o Vicealcalde le son aplicables las disposiciones del Codigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y demas normas legales
correspondientes a la Alcaldia, cuando hiciere sus veces.

La Vicealcaldesa o Vicealcalde actuara por delegacion de la Alcaldesa o Alcalde, en
cualquier funcién que éste determine, conforme a la ley.

2.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.

2.1.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS



Mision.- Ejecutar, mantener y fiscalizar la obra publica municipal, aplicando normas técnicas de
calidad, de conformidad con la legislacion vigente y la planificacion del GAD municipal,
contribuyendo al bienestar y desarrollo del cantén.

1.- DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
Mision.- Direccion, control y evaluacion de las obras publicas en un municipio de mediana

magnitud.

ROL.- Ejecucién y coordinacion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.
GRADO 114

RMU - USD 1.670
ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Dirige, coordina y supervisa la ejecucion de proyectos de obras publicas para el
desarrollo cantonal por administracion directa, contrato o concesion.

2. Coordina y supervisa la administracion de los servicios basicos y la actualizacién de la
informacion catastral.

3. Presenta informes respecto de los proyectos de obras publicas para el desarrollo
cantonal por administracion directa, contrato o concesion.

4. Supervisa las obras publicas para el desarrollo cantonal que se realizan por
administracion directa, contrato o concesion.
Presta asistencia y asesoramiento técnico en materia de su especializacion.
Coordinar y supervisar las actividades de las unidades administrativas a su cargo; v,
Velar porque las disposiciones del Concejo y las normas administrativas sobre obras
publicas y construcciones se ejecute y se cumpla en forma oportuna.

8. Responsable de la elaboracién de pliegos de obras, consultorias con el apoyo del
personal de la direccién de obras publicas que corresponda.

9. Elevar los pliegos al portal del Incop en coordinacién con el proveedor.

10. Legalizar las planillas de avance de obra, de liquidacion, actas provisionales y
definitivas y demas relacionadas.

11. Supervisar los presupuestos referenciales para contratos complementarios.

12. Integrar la Comision Técnica para calificacion de ofertas de los diferentes concursos de
contratacion.

13. Calificar las ofertas y emitir los informes respectivos en coordinacién con los
integrantes de la comision.

14. Abalizar y supervisar la terminacion unilateral de obras.

15. Supervisar los proyectos presentados por la direccion de planificacion y solicitados por
los sectores sociales del cantén.

16. Administrar los contratos de obra, velando por la calidad de la obra, el costo y plazo.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Velar para que la ejecucién de las obras se realicen de acuerdo a las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

Velar y responsabilizarse porque la ejecucion de la obra se realice de acuerdo a lo
programado.

Coordinar con las dependencias estatales o privados que, en razén de sus programas
o campos de accion, tenga interés de participar en la etapa de construccion de
proyectos.

Establecer un sistema para medir el logro de los objetivos definidos, de manera que
oportunamente se obtenga informacion exacta sobre su estado y se comunique los
resultados a las autoridades institucionales competentes.

Velar porque se efectlden evaluaciones periddicas del proyecto.

Autorizar el inicio de la obra o de cualquier trabajo no contemplado en los planos
originales, que deba cargarse a los fondos destinados al proyecto.

Coordinar su trabajo con el jefe Fiscalizador del Proyecto que se encarga de la
administracion cotidiana del proyecto.

Establecer la estructura organizacional apropiada para la ejecucion de la obra,
considerando todos los aspectos que intervienen en ella, financieros, legales, de
suministros, etc.

Intervenir en las actas de entrega-recepcion provisional, parcial, total y definitiva.
Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

Manual de funciones.

Y otras disposiciones de acuerdo al cargo, a la pertinencia y a la legalidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ingeniero Civil y/o afines
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos de contratacion publica, programas

informéticos relacionados con el area.

Area de Conocimiento: Hidraulica, Saneamiento, estructura y vias de comunicacion.
2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE OBRAS PUBLICAS.

ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 24

RMU

- USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

1.

2.

Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.



Organizay archiva la documentacion.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Apoya en las actividades diarias de la oficina.

Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del canton.

Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

© ©® N o g o

Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

10. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacién.

11. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

12. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

3.- FIZCALIZADOR.

Misién.- Control y Fiscalizacion de obras.
ROL .- Ejecucion de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.
GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.-Fiscaliza las Obras contratadas de acuerdo a planos, especificaciones técnicas y
condiciones especificas de los contratos.

2.- Absuelve consultas técnicas y administrativas, inherentes a su funcion en el momento
de requerirse.

3.- Revisa y aprueba planillas de avance de obra.

5.- Elabora planillas de reajuste de precios.

5.- Fiscaliza obras de restauracion elaboradas por otras instituciones mediante convenios.
6.- Presentar informes técnicos sobre el desarrollo de las obras.

10.- Resolver oportunamente los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion
de las obras.

7.- Coordinar las pruebas finales de aceptacién y la entrega de las obras para su entrada

en operacion.



8.- Evaluar mensualmente, el grado de cumplimiento del programa de trabajo en el area
bajo su cargo y en caso de constatar desviaciones, identificar las causas y propones
soluciones para corregir la situacion.

9.- Ubicar en el terreno las referencias necesarias para la correcta ejecucién de la obra.

10.- Verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por el
contratista; ademas calcular los reajustes correspondientes a esas planillas, comparando la
obra realizada, con la que debia ser ejecutada de acuerdo con el programa de trabajo
autorizado.

11.- Verificar la calidad de los materiales, asi como de los elementos construidos, mediante
ensayos de laboratorio o de campo, efectuados bajo su supervision y siguiendo
rigurosamente las especificaciones técnicas.

12.- Resolver las dudas que surgieren de la interpretacion de los planos, especificaciones,
detalles constructivos y cualquier otro aspecto técnico relacionado con la obra.

13.- Anotar en el libro de obra, ademas de una descripcién del proceso de construccion de
las obras a su cargo, las observaciones, instrucciones o comentarios que a su criterio
deben ser considerados por el contratista para el mejor desarrollo de la obra.

14.- Justificar técnicamente la necesidad de efectuar modificaciones o trabajos
extraordinarios en las obras bajo su supervision.

15.- Coordinar con los disefiadores de la obra cuando sea necesario efectuar
modificaciones de los planos originales o hayan que realizar obras adicionales.

16.- Realizar los calculos pertinentes para determinar los costos de las modificaciones u
obras extraordinarias por realizar.

17.- Aprobar los materiales y equipos por instalar propuesto por el contratista, tomando
como guia las especificaciones.

18.- Calificar al personal técnico del contratista y recomendar el reemplazo de aquél que no
satisfaga los requerimientos necesarios.

19.- Velar porque los equipos y maquinarias en la obra se encuentren en buenas
condiciones y en caso de que la obra se realice por contrato, sean los especificados.

20.- Verificar que el contratista disponga de todos los disefios, especificaciones, programas
de trabajo, licencias, permisos y demas documentos contractuales.

21.- Coordinar con el contratista las actividades mas importantes del proceso constructivo.
22.- Revisar las técnicas y métodos constructivos propuestos por el contratista, y en caso
necesario, sugerir las modificaciones que estime pertinentes.

23.- Exigir al contratista el cumplimiento de las leyes de proteccion ambiental, laborales, de
seguridad social y de seguridad industrial.

24.- Preparar mensualmente, informes sobre la obra que contengan como minimo la
siguiente informacioén:

- Un analisis del estado del proyecto desde el punto de vista econémico y del avance fisico,
respaldado por los célculos correspondientes.

- Los resultados de los ensayos de laboratorio, con comentarios al respecto.



- Andlisis de la cantidad y calidad de los equipos y maquinaria dispuestos en obra, con
recomendaciones al respecto, si es necesario.

- Estadisticas sobre las condiciones climaticas del sitio donde se ejecuta el proyecto
(especialmente de la precipitacion pluvial) y su incidencia en el desarrollo de los trabajos.

- Referencia sobre la correspondencia intercambiada con el contratista.

- Analisis del personal técnico del contratista.

25.- Entregar la informacién producida para las recepciones.

26.- Efectuar el finiquito o liquidacion econdémica de las obras a su cargo.

27.- Las demas que correspondan de acuerdo a las leyes vigentes.

28.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Titulo profesional en Ingenieria Civil y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 afios.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos de contratacion publica, normas de
control interno y reglamentos relacionados al area, programas informaticos a fines.

Area de Conocimiento: Hidraulica, Saneamiento, estructura y vias de comunicacion.

4.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE FISCALIZACION.
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES.
1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.
2. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organizay archiva la documentacion.
Atender y realizar llamadas telefénicas.
Apoya en las actividades diarias de la oficina.
Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del canton.
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Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

10. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

11. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

12. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

13. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.



REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO HIGIENE AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS

Mision.- Estudiar, definir y normar planes, programas y proyectos para la construccion,
operacion mantenimiento y administraciéon de las obras necesarias para la captacion
potabilizaciéon y conduccion, de agua potable para el Cantdbn Chambo y sus zonas de

influencia.

JEFE DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO HIGIENE AMBIENTAL Y RESIDUOS
SOLIDOS

Mision.- Ejecutar actividades técnicas de Planificacion y aplicacion del sistema de agua
potable.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.

GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES DE AGUA POTABLE , ALCANTARILLADO,HIGIENE
AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS:

1.-Elaborar informes de mantenimiento del sistema de agua potable.

2.-Elaborar informes de mantenimiento del sistema de alcantarillado sanitario.

3.- Elaborar informes de mantenimiento del sistema de alcantarillado fluvial.
4.-Elaborar disefio de obras hidro sanitarias por administracién directa, consultoria o
convenios.

5.-Elaborar Informes de factibilidad de servicio de acometidas domiciliarias del agua
potable y alcantarillado sanitario y de servicio hidro sanitario para nuevos usuarios.

6.-Elaborar manual de procedimientos de la unidad.

ACTIVIDADES ESCENCIALES HIGIENE AMBIENTAL Y RESIDUOS SOLIDOS:

1.-Elaborar informes de mantenimiento del sistema de higiene y aseo.
2.-Elaborar informes en relacion al mantenimiento del sistema higiene y aseo.

5.-Elaborar Informes técnicos del sistema de higiene y aseo.



6.-Elaborar manual de procedimientos de la unidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ingeniero.

Area de Conocimiento: Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Conocimientos del manejo de sistemas de agua potable,

alcantarillado, higiene ambiental y residuos solidos.

1.- LABORATORISTA DE AGUA.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.
GRADO 07

RMU

- USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.
2.

10.

11.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

Realizar periddicamente los analisis fisico — quimicos microbiologicos del aguade las
JAAP’S y otros organismos comunitarios prestadores del servicio de su jurisdiccion y
reportar oportunamente los resultados al MIDUVI.

Operar y mantener adecuadamente los equipos de laboratorio entregados.

Actualizar y manejar adecuadamente la base de datos de los sistemas de agua y
saneamiento a nivel urbano, rural y escolar del canton.

Efectuar reportes semestrales sobre como se lleva a cabo el manejo de los sistemas de
agua, saneamiento y residuos solidos.

Responsable de la custodia y confidencialidad de los archivo.

Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

Coordina la realizacion de actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes
sectores del cantén, instituciones educativas sobre el buen uso del liquido vital.
Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacién.

Y las demas actividades que tengan relacion con la naturaleza de su trabajo y los
requerimientos actuales y futuros que tenga el GAD Municipal de Chambo.

Manual de funciones

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ing, Lcd, Tlg. En Quimica y/o Laboratorista.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de laboratorio.

Area de Conocimiento: Manejo de reactivos quimicos.



2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B”

ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 24

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.
2. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organizay archiva la documentacion.
Atender y realizar llamadas telefénicas.
Apoya en las actividades diarias de la oficina.
Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del canton.
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Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

10. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

11. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

12. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

13. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion

2.2.- PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MISION

Formular el plan de desarrollo cantonal y ordenamiento territorial e implementar en
concordancia con las politicas del Sistema Nacional de Planificacion y los Planes Estratégico y

Operativo Anual Institucional.

1.-DIRECTOR DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

Mision.- Dirigir, controlar y evaluar los procesos de planificacion, programacion y formulacion
de proyectos institucionales.

ROL.- Ejecucién y coordinacion de procesos.



GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 8.
GRADO 114
RMU - USD 1.670

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Realiza investigaciones y analisis estadistico sobre areas de desarrollo econémico, cultural
y técnico.

Analiza encuestas relacionadas con aspectos socioecondmicos.

Elabora planes, programas y proyectos, aplicando la metodologia vigente.

Realiza estudios investigativos para la deteccion de necesidades de planificacion
institucional.

Realizar el diagndstico de las necesidades basicas insatisfechas y las potencialidades del
canton, en coordinacién con las representaciones locales del Gobierno Central, Consejo
Provincial, y otros organismos publicos y privados del cantén.

Elaborar el Plan de Desarrollo Cantonal y Ordenamiento territorial para promover su
desarrollo social, econémico y fisico del Canton, considerando como ejes prioritarios la
equidad de género, la diversidad étnica y cultural.

Coordinar con las comunidades y demdas organismos del Estado, la planificacion,
presupuesto y ejecucion de politicas, programas y proyectos de desarrollo cantonal.
Establecer politicas de desarrollo sustentable y preservacion ecolégica y ambiental.
Asesora al Alcalde y al Concejo Cantonal en temas de convenios nacionales e
internacionales.

Realiza el seguimiento de los objetivos de los convenios suscritos con el GAD Municipal en
coordinacion con Asesoria Juridica.

Monitorear periddicamente las metas propuestas en los planes y realiza la evaluacién
correspondiente en coordinacion con los demas departamentos y unidades.

Elaborar, mantener y evaluar el Plan estratégico Institucional en base a los Planes
Operativos Anuales que permita organizar adecuadamente las actividades de la entidad, de
acuerdo a la mision y visién institucional.

Establecer los mecanismos de vinculacion de las estrategias con los objetivos globales de
la entidad.

Interactuar con otras organizaciones publicas y privadas que orientan sus esfuerzos al
desarrollo cantonal.

Emitir informes de factibilidad para ocupacion de suelo y patentes municipales.

Elaborar conjuntamente con la Direccion Financiera el proyecto definitivo de presupuesto
institucional y presentar ante el érgano ejecutivo dentro del plazo establecido.

Establecer una base de datos confiable y til con informacion relevante en los temas de
turismo, comercializacion, mercados, produccién, servicios, terminales de transporte y otras
relevantes para el crecimiento econémico cantonal.

Las demas que determine la Ley y las asignadas por el sefior Alcalde.



19. Certifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.

20. Manual de procedimientos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ingenieria, Economista, Soci6logo, Arquitecto.

Area de Conocimiento: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Gestién publica,
economia, sociologia, proyectos, arquitectura y afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Planificacion, elaboracion de planes, programas y proyectos,

desarrollo local e Institucional.

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE PLANIFICACION.
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

14. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

15. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.

16. Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

17. Organiza y archiva la documentacion.

18. Atender y realizar llamadas telefénicas.

19. Apoya en las actividades diarias de la oficina.

20. Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

21. Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.

22. Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

23. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

24. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

25. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

26. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.



Subprocesos.- Dentro de los procesos Agregadores de Valor se encuentran los siguientes
subprocesos:

- Ordenamiento Territorial

- Avallos y Catastros

- Desarrollo econémico Social

- Comisaria Municipal.

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

JEFE DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Misién.- Ejecutar actividades técnicas de Planificacion y Ordenamiento Territorial.
ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.

GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1.-Plan de ordenamiento territorial.

2.-Régimen de uso del suelo.

3.-Informes de permisos de edificacion.

4.-Reportes técnicos de declaratoria de propiedad horizontal y fraccionamiento.
5.-Informe para la intervencion de bienes patrimoniales.

6.-Informes de permisos de construccion en el centro histdrico.

7.-Reglamentos y Ordenanzas para la intervencion, conservacion y restauracion de
bienes patrimoniales.

8.-Informes y registro de mecanismos y metodologias de participacién ciudadana en
los procesos de planificacion: Grupos Vulnerables: nifios, adolescentes, adultos
mayores y personas con capacidades especiales.

9.-Sistema de Informacion de Catastro Cantonal.

10.-Reportes de custodia del archivo catastral.

11.-Mapa tematico cantonal.

12.-Certificados de linea de fabrica.

13.-Inventario de Bienes Patrimoniales Tangibles e Intangibles del Cantén.

14.-Informe de estudios para contribuciones especiales de mejoras.

15.-Manual de procedimientos.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ingeniero, Arquitecto.



Area de Conocimiento: Cartografia, Arquitectura y/o urbanismo y afines al area.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de ordenamiento territorial y uso de suelo.

ARQUITECTO

ROL .- Ejecucién y supervision de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.
GRADO 27

RMU 1 USD 775

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Realiza trabajos de arquitectura, planificacién y Restauracion de bienes patrimoniales.

2. Realiza estudios de mantenimiento y restauracién de areas de Patrimonio Cultural e
Historico.

3. Elaboraciéon para la aprobacion de planos de proyectos en base a la normativa legal
vigente.

Elaboracién para aprobacién de planes, programas y urbanisticas.
Realizar el plan regulador de la ciudad.
Informes para permisos para trabajos de construccion, reparacién, remodelacion y
ampliacion de viviendas.

7. Planificar junto con el departamento de planificacion el ordenamiento comercial y la
infraestructura necesaria para potenciar la comercializacion y la produccion en el cantén.

8. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Arquitecto.

Area de Conocimiento: Arquitectura y/o urbanismo.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de ordenamiento territorial y uso de suelo.

TECNICO DE PLANIFICACION.

Misién.- Apoyo de actividades técnicas de Planificacion, proyectos, estudios, disefios,
actividades de despacho y archivo de la documentacion que se genera en esta area.

ROL.- Ejecucion de procesos de apoyo técnico.

ROL.- Técnico

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.

GRADO :5

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESENCIALES.



1. Elaboracién de proyectos de fomento productivo y proyectos de emprendimientos
sustentables, proyectos de cooperacion local, provincial e internacional.

2. Coordinacion directa a nivel de asesoramiento con otros técnicos del GADM CH en la
formulacion de proyectos, estrategias, planes parciales de desarrollo y ordenamiento
territorial dentro del campo de su competencia.

3. Formar parte de los grupos técnicos multidisciplinarios para consolidacion y ejecucion
de proyectos de fomento productivo, proyectos de emprendimiento sustentable,
especiales y de vinculacién con la colectividad de los que determine el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial dentro del campo de su competencia.

4. Realizar actividades de fiscalizacion de obre y de consultoria a las actividades que
disponga el Jefe Inmediato y el Sr. Alcalde.

Formulacion y aplicacion de proyectos.

Las demas de que se le asignen de acuerdo a su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado y/o Ingeniero, Arquitecto

Area de Conocimiento: Proyectos, administracion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Clasificacion de la documentacion, Atencién al cliente,

técnicas de archivologia.

TOPOGRAFO

Mision.-Ejecucion de labores técnicas de topografia.
ROL.- Técnico

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO :5

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESCENCIALES

1.- Efectla levantamiento y dibujos de planos topograficos.

2.- Realiza trabajos de dibujo topografico y planimetricos y efectGa ampliaciones y
reducciones de mapas y planos.

3.-Realiza levantamientos Topograficos, lotizaciones, subdivisiones prediales topograficas,
nivelacion (canchas, vias, alcantarillados), informes de subdivisiones topograficas,
inspecciones para trabajos de topografia, trabajos varios segin la necesidad del
departamento.

4.- Elabora lineas para sistema de agua potable y alcantarillado.

5.- Elabora lineas de proyectos para vias de comunicacion.

6.- Realiza la verificacién, constatacion de los planos de urbanizaciones, lotizaciones y

subdivisiones prediales y emite el informe técnico al jefe inmediato.



7.- Las demds asignadas por su inmediato superior de acuerdo con la naturaleza del
trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccién. Técnico Superior.

b).-Titulo Requerido: Topdgrafo.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos de Topografia y equipos topograficos,
programas informaticos.

Area de Conocimiento: Topografia.

DIBUJANTE

Mision.- Ejecucion de labores de dibujo computarizado.
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico de apoyo 4.
GRADO 16

RMU : USD 695

ACTIVIDADES ESCENCIALES

1.- Elabora planos arquitectonicos.

2.- Dibujar conjuntos arquitecténicos, e instalaciones.

3.- Realizar trabajos de dibujo en apoyo a la direccion de obras publicas.

5.- Revision de planos arquitecténicos y estructurales en la parte que corresponde.

7.-Y los demas de acuerdo al area y las necesidades del departamento.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccioén.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Arquitectura, Educacién Técnica.

c).- Conocimiento en nivel medio de Autocad

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia. Habilidad, creatividad, precision y conocimientos en
dibujo computarizado para la ejecucion de sus trabajos.

Area de Conocimiento: Dibujo y Disefio

1. UNIDAD DE TURISMO, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES.
1.1.- TECNICO DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTES.

Mision.- Ejecucion actividades relacionadas al turismo, cultura y deportes.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.



GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.
GRADO 27
RMU 1 USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES.

1. Elaborar planes, programas y proyectos turisticos.
Elaborar el plan de promocién, concientizacion y difusion turistica.
Reportes de catastros turisticos.
Licencia anual de funcionamiento de establecimientos turisticos.
Elaborar informes de control de establecimientos turisticos.
Elabora programas para becas educativas y material educativo.
Elaborar el plan de promocién y difusion cultural, artisticos y civicos.

Elaborar planes y programas deportivos y recreativos.
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Y las que su jefe inmediato asi los disponga.

10. Elaborar el Manual de procesos

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado y/o Ingeniero.

Area de Conocimiento: Turismo, Educacion y/o cultura.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Clasificacion de la documentacion, Atencién al cliente,

técnicas de archivologia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTES.
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.

Redactar oficios, certificaciones y memorandos.

Distribuir
correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
4, Atender con
amabilidad al cliente interno y externo.
5 M
antener el archivo clasificado y cronoldgico de la correspondencia.
6 R

esponsable de la custodia y confidencialidad de la documentacion.



7. Y otras actividades relacionadas con la materia.

8. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Seis meses.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia. No aplica.

Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, informatica y/o afines.

2.2.2.- AVALUOS Y CATASTROS.
1.- JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS.
Mision.- Actualizar los catastros prediales urbanos, prediales rurales, contribuciones y los

demas establecidos en la ley.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.
GRADO 9

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES,;

1 P
rogramar, dirigir y ejecutar todas las actividades catastrales.

2 P
restar asesoria técnica al concejo, en los campos de su especializacion.

3. P

racticar los avallos cada bienio de los predios urbanos y rurales, de conformidad
con la normativa vigente.

4, P
racticar o rectificar el avaliio de los predios urbanos y rurales con ajuste a la ley, a
solicitud de sus propietarios.

5. A
ctualizar los catastros prediales urbano, rural, contribucién especial de mejoras y

los demas que determina la ley en atencidn a las disposiciones legales vigentes.

6 0]
tros tramites relacionados con esta area.

7 C
oordinar las funciones y actividades con las demas dependencias municipales.

8 M

antener actualizado la base de datos del sistema catastral.

9. Emitir certificados de avallos.



10. E
jecutar y supervisar la actualizacién catastral en atencién a la normativa legal
vigente.

11. E
fectuar mediciones de terrenos, edificios, instalaciones y otros, describiendo sus
caracteristicas de acuerdo a técnicas y procedimientos establecidos a fin de
realizar procesos de expropiacion.

12. S
upervisar la elaborar hojas catastrales, planos y fichas de las propiedades urbanas
y rurales.

13. R
ealiza la impresion anual de los catastros y libros de: predios urbanos, y rurales.

14, I
ngresos y egresos al catastro predial urbano, rural.

15. C
ertifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.

16. E

laborar Manual de procesos.

PRODUCTOS:
1.- Aanaliza, supervisa y controla el levantamiento de informacidon para la actualizacion
catastral.

2.- Plan de mantenimiento y actualizacién de catastros urbano y rural.

3.- Emite certificados de avallos catastrales al pablico, previa solicitud.

4.- Control y evaluacion de los actos y procedimientos catastrales.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ing. En Administracion de Empresas, Finanzas Publicas y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 a 4 afios.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos en administracion catastral, aplicacion de
normas tributarias, municipales, ordenanzas y mas leyes conexas, manejo de programas
informaticos especializados.

Area de Conocimiento: Administracion de Empresas, conocimientos basicos en cartografia y

topografia.

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE CATASTROS
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico de apoyo 2.

GRADO 14



RMU - USD 590

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

9. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.

10. Redactar oficios, certificaciones y memorandos.

11. Distribuir
correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

12. Atender con
amabilidad al cliente interno y externo.

13. Elaborar
fichas catastrales con los datos del predio y su propietario.

14. M
antener el archivo ordenado y clasificado de los documentos sustentatorios de la
determinacion tributaria.

15. M
antener el archivo clasificado y cronologico de las emisiones de titulos de crédito,
especies valoradas y partes diario.

16. R
esponsable de la custodia y confidencialidad de la documentacion.

17. Y otras actividades relacionadas con la materia.

18. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Seis meses.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia. No aplica.

Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, informética.

3.- ASISTENTE DE CATASTROS

ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 24

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.- Colaborar en trabajos de medicion de predios localizados en el sector urbano del
canton.

2.- Colaborar en tareas de levantamiento catastral topografico y planimetricos.



3.- Elaborar informes de las mediciones e inspecciones efectuadas.

4.- Atender al publico sobre solicitudes de reclamos de predios urbanos.
5.- Elaborar fichas catastrales con los datos del predio y su propietario.
Caracteristicas de la clase.

6.- Custodiar los mapas catastrales.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Ciencias de la Educacion, Comercio y Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: un afio.
Especificidad de la experiencia. Comercio y Administracion.

Area de Conocimiento: Comercio y Administracion.
TRANSPORTE Y MOVILIDAD

JEFE DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE TRANSPORTE TERRESTRE,
TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL.

Mision.- Proponer politicas generales, los planes y regulaciones en materia de
transito, transporte terrestre y Seguridad vial.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.
GRADO 9

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES,;

1.- Proponer al Alcalde las politicas generales, los planes y regulaciones en materia de transito
y transporte.

2.- Proponer ordenanzas con referencia a los diferentes temas de transporte.

3.- Disefiar y ejecutar, de acuerdo a las politicas municipales, los planes, programas y
proyectos de movilidad.

4.- Asumir las funciones transferidas por la Agencia Nacional de Transito y Transporte
Terrestre, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial,
Autonomia y Descentralizacion.

5.- Gestionar la cooperacion técnica con entes nacionales e internacionales en materia de
transito y transporte.

6.-Manual de Procedimientos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero en Administracién, Gobiernos Seccionales,
Transito y otras afines.

Area de Conocimiento: Administracién, Gestion Publica, Transporte, Transito.



EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

JEFE DE MATRICULACION.

Mision.- Proponer politicas generales, los planes y regulaciones en materia de
matriculacién.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.
GRADO 9

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES,;

1.- Coordinar con el Sefior Alcalde el uso de recursos de la JMV.

2.- Organizar charlas, informativos, palelégrafos.

3.- Crear programas y canales de comunicacién efectiva.

4.- Velar por el mantenimiento de las dependencias y maquinaria de la Jefatura.

5.- Implementar sistemas de calidad.

6.-Asegurar la disponibilidad de recursos necesarios que permitan cumplir los objetivos de la
Jefatura.

7.- Elaborar informes bimensuales sobre el estado productivo de la Jefatura.

8.- Controlar los procesos de revisién vehicular de acuerdo a los pardmetros de calidad fijados
por la empresa y normas vigentes.

9.-Emision de certificados.

10.- Actualizacion de datos.

11.-Recepcion de solicitudes

12.- Revision y verificacion de documentacion

13.-Asignacion de nimero de carnet

14.-Registro en el listado maestro e impresion del carnet

15.- Enviar documentacion a cada unidad administrativa para la entrega al usuario

16. Manual de Procedimientos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero en Administracion, Sistemas, Gobiernos
Seccionales, Transito y otras afines.

Area de Conocimiento: Administracién, Gestion Publica, Transporte, Transito.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: No aplica, recién creacién de competencia.

DIGITADOR.

ROL.- Administrativo.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO :5



RMU - USD 640

ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Atencion al cliente.
2. Brindar toda la informacién sobre los manuales de procedimientos para la matriculacién
vehicular.
Revisar los documentos antes de ser digitados.
Apoyar al jefe o revisor en caso de conflictos con los contribuyentes.
Orientacion al cliente en cuanto a procesos de matriculacion.
Digitar y verificar documentos.
Verificar las firmas y los documentos que no sean alterados.
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Revisién de la documentacion para verificar informacion, dentro de la pagina Web de

entidades publicas.

9. Realizar
traspasos vehicular en cuanto a cambio de matriculas.

10. Traspasos
de placas de una provincia.

11. Manual de

Procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Bachiller en sistemas y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: no aplica.

Especificidad de la experiencia: Sistemas operativos, antivirus, arquitectura de
computadores, software de automatizacion de oficinas, administracion de redes, sitios Web,
servidores y bases de datos, desarrollo y manejo de sistemas informaticos, comunicaciones y
tecnoldgicos.

Area de Conocimiento: Informética, redes y telecomunicaciones

REVISOR TECNICO VEHICULAR.

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO :5

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Realizar inspecciones a los vehiculos para su revision.
2. Realizar las pruebas de holguras y fallas de suspension a los vehiculos para su
revision.

3. Llevar adelante el proyecto de revision vehicular.



Llevar registros y archivos de su actividad.
Apoyar en la realizacion de reportes y estadisticas sobre la labor desempefiada.
Apoyar en labores extras que se le asigne en la division tales como el mantenimiento y
reparacion de motores, etc.
Cooperar en el orden y limpieza del taller.
Responsabilizarse del buen manejo y cuidado de las herramientas y equipos a su
cargo.

9. Conocer y

participar activamente en la implementacién del sistema calidad Norma ISO 9001.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Ingeniero, Técnicos y/o afines en sistemas informaticos.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Sistemas operativos, antivirus, arquitectura de
computadores, software de automatizacion de oficinas, administracion de redes, sitios Web,
servidores y bases de datos, desarrollo y manejo de sistemas informaticos, comunicaciones y
tecnolégicos.

Area de Conocimiento: Informética, redes y telecomunicaciones

TECNICO RESPONSABLE DE PROGRAMAS Y SISTEMAS INFORMATICOS DE LA
UMTTTSV.

Mision.- Ejecutar actividades de administracion de tecnologia de la informacién y
comunicaciones, a través de una plataforma de conectividad, hardware software y mas, operar
de manera integrada con informacion disponible a los diferentes niveles de toma de decisiones
de la UMTTTSYV, de conformidad a las disposiciones legales vigentes y en base a las
competencias de transito asumidas por el GADMCH.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 1.
GRADO 08

RMU : USD 855

ACTIVIDADES ESENCIALES
10. Desarrolla e implementa sistemas de informacién y tecnologicos.
11. Realiza el soporte de las bases de datos, correo electrénico e Internet.
12. Realiza el mantenimiento  preventivo y correctivo de los equipos y sistemas
informéaticos de la UMTTTSV.
13. Realiza el mantenimiento de la infraestructura fisica de las redes LAN e inalambricas
internas.

14. Elabora informes de ejecucién del plan de gestion tecnoldgica de la unidad.



15. Colabora con la ejecucién de programas de capacitacion de los sistemas informaticos
y asistencia técnica.

16. Administra
cion de las bases de datos de la UMTTTSYV de acuerdo a las competencias asumidas.

17. Plan de
mantenimiento de hardware y software y de paquetes informaticos de la Unidad.

18. Administracion y mantenimiento de la central de datos.

19. Administracion del servidor.

20. Custodiar y respaldar la informacion de todos los sistemas existentes en la Unidad
Municipal de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial.

21. Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién de la UMTTTSV.

22. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten relacionada con el
sistema informético a su cargo.

23. Emitir informes técnicos relacionados a las Operadoras de Transporte de acuerdo a las
competencias asumidas.

24. Manual de Procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Ingeniero en sistemas informaticos.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Sistemas operativos, antivirus, arquitectura de
computadores, software de automatizacion de oficinas, administracion de redes, sitios Web,
servidores y bases de datos, desarrollo y manejo de sistemas informaticos, comunicaciones y
tecnolégicos.

Area de Conocimiento: Informética, redes y telecomunicaciones

ADMINISTRADOR DEL TERMINAL TERRESTRE.

Mision.- Organizar, planificar, fomentar el control de Transporte Terrestre, para garantizar el
derecho a la movilidad de las personas y bienes, que se ajusten a los principios de seguridad,

eficiencia, responsabilidad y calidad, con tarifas socialmente justas.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 1.
GRADO .6

RMU : USD 695

ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Cumplir y hacer cumplir la ordenanza, reglamentos y resoluciones emanadas por el

concejo cantonal.



Controlar el cumplimiento de las obligaciones que le corresponde al personal
subalterno que esta a su mando.

Disponer que se cumpla el uso conveniente de la plataforma de salida y llegada de los
vehiculos de las operadoras, asi como los espacios destinados a su uso publico.
Controlar el cobro de las tasas municipales por los diferentes servicios, asi como de los
valores de arrendamiento de los locales comerciales.

Controlar el orden, disciplina y el buen uso del terminal terrestre.

Proveer a las oficinas administrativas a las operadoras de transporte para tramites
administrativos.

Dotar a los
pasajeros de estancia temporal, condiciones adecuadas de seguridad, sanidad,
comunicacion y bienestar general.

Controlar
la identificacion vehicular y de los conductores.

Disponer la limpieza de las éareas internas del terminal terrestre y la buena

conservacion de las areas verdes.

10. Elaborar manual de procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero en administracion, marketing y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: en administracion y/o afines.

Area de Conocimiento: Administracién, Marketing y/o afines.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO TERMINAL TERRESTRE.-
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 24

RMU

- USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

© N o g b~ w

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

Organizay archiva la documentacion.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Apoya en las actividades diarias de la oficina.

Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del canton.



9. Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

10. Certifica bajo su responsabilidad las actas de las actividades realizadas.

11. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

12. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

13. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

2.2.5.- COMISARIA MUNICIPAL.
Mision.- Administrar un servicio municipal, ajustado a las exigencias de la demanda ciudadana
y la aplicacion de ordenanzas Municipales, enmarcado en condiciones de calidad, oportunidad

y eficiencia.

1.- COMISARIO MUNICIPAL.

Mision.- Ejecucion de labores de control y juzgamiento a infractores de ordenanzas en
municipios de mediana magnitud.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.

GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.- Juzga y sanciona infracciones cometidas en mercados, viviendas, espectaculos y via
publica.

2.- Realiza los derrocamientos y desalojos en base a la normativa legal vigente.

3.- Coordina con la direcciébn de Obras Publicas, Higiene y demas unidades sobre la
ejecucion de las resoluciones.

4.- Distribuye y supervisa el trabajo de los inspectores o policias municipales.

5.- Recibe denuncias y demandas por infracciones cometidas contra las ordenanzas.

6.- Cumple y hace cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones.

7.- Vela por el cumplimiento de las normas de higiene, salubridad y uso de vias y lugares
publicos.

8.- Autoriza los permisos para espectaculos publicos y mas permitidos por la ley e impide
aquellos que estén prohibidos y sanciona en caso de incumplimiento.

9.- Garantizar al consumidor la exactitud de pesas y medidas, la caducidad de productos.



10.- Solicita el apoyo de la Policia Nacional en los casos que fuere necesario, con la

finalidad de hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones y mas leyes.

11. Organiza y controla el servicio del Cementerio de acuerdo a las ordenanzas vigentes.

12. Registrar y autoriza las solicitudes de exhumaciones, utilizaciones de nichos y bévedas,
construcciones y otros.

13. Programa el servicio del Camal Municipal.

14. Programa las actividades de Control Médico veterinario de los animales a ser sacrificados.
15. Programa con Cooperativas y Policia de Transito el uso adecuado de espacios fisicos
publicos.

16.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.

17.- Manual de procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Titulo de Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Abogado. Ingeniero

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de las leyes, ordenanzas y resoluciones y mas
normas vigentes.

Area de Conocimiento: Derecho.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE COMISARIA.-
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

14. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

15. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.

16. Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

17. Organiza y archiva la documentacion.

18. Atender y realizar llamadas telefénicas.

19. Apoya en las actividades diarias de la oficina.

20. Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

21. Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.

22. Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

23. Certifica bajo su responsabilidad las actas de las actividades realizadas.

24, Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

25. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.



26. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.

Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

GESTION AMBIENTAL RIESGOS Y SEGURIDAD.

Misién.- Responsable del cumplimiento de las normas minimas del ambiente, asi como

también para fomentar el mejoramiento del medio ambiente en el canton.

JEFE DE GESTION AMBIENTAL

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.
GRADO 9

RMU

- USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1.

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la gestion
ambiental del canton.

Coordinar con direcciones, departamentos y mas entes municipales en propuestas
ambientales;

Analizar la normativa ambiental, gestionar y obtener los registros, licencias ambientales
de las diferentes obras que proyecta el GADMCH,;

Participar en la formulacion, vinculacién y ejecucion de acciones ambientales en el plan
de desarrollo y ordenamiento Territorial del cantén;

Extender informes técnicos ambientales sobre actividades de su competencia previo al
permiso de funcionamiento ambiental;

Control técnico del servicio publico del aseo en calles, recoleccion de desperdicios y
transporte al relleno sanitario;

Velar por el cumplimiento de las normas legales sobre saneamiento ambiental y
especialmente de las que tienen que ver con ruidos, olores desagradables, humo,
gases toxicos, polvo atmosférico, emanaciones y demas factores que puedan afectar a
la salud y bienestar de la poblacion;

Inspeccionar conjuntamente con la comisario municipal, todos los establecimientos
publicos y tomar las medidas necesarias para que en ellos se cumplan las exigencias
de higiene;

Revisar el cumplimiento de las normas sanitarias en mercados, asociaciones de

comerciantes minoristas, hoteles, restaurantes y similares;



10. Participar organizando y motivando el reciclaje de los residuos domiciliarios y los
desechos industriales;

11. Gestidn para la recoleccién y disposicion final de residuos sélidos o peligrosos.

12. Manual de Procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Titulo de Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Ingeniero Agrénomo, ambiental y/o afines

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 a 3 afios

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de las leyes ambientales, ordenanzas y
resoluciones y mas normas vigentes.

Area de Conocimiento: Medio ambiente.

TECNICO EN GESTION AMBIENTAL

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.
GRADO 27

RMU - USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES.

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la gestion
ambiental del canton.
Coordinar con direcciones, departamentos, especificamente en criterios ambientales;

3. Analizar la normativa ambiental, gestionar y obtener los registros, licencias ambientales
en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del canton;

4. Participar en la formulacién, vinculacion y ejecucion de acciones ambientales en el Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del cantén Distribuir.

5. Extender informes técnicos ambientales sobre actividades de su competencia previo al
permiso de funcionamiento municipal;

6. Velar por el cumplimiento de las normas legales sobre saneamiento ambiental y
especialmente de las que tiene relacion con ruidos, olores desagradables, humo, gases
toxicos, polvo atmosférico, emanaciones y demas factores que puedan afectar a la

salud y bienestar de la poblacion

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Titulo de Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Tecnélogo, Ingeniero en agronomia, medio ambiente y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de las leyes, ordenanzas y resoluciones y mas
normas vigentes.

Area de Conocimiento: Medio Ambiente.



TECNICO EN RIESGOS Y SEGURIDAD

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.
GRADO 07

RMU : USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES.

1. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la gestion
riesgos y seguridad.

2. Coordinar con direcciones, departamentos, especificamente en criterios de riesgos y
seguridad;
Analizar la normativa que rige riesgos y seguridad,;
Participar en la formulacién, vinculacion y ejecucion de acciones tendientes a evitar
riesgos y dar la seguridad al cantén.

5. Extender informes técnicos sobre riesgos y seguridad;

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ingeniero: riesgos, agronomo, agroindustrial y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 Afio.

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de medio ambiente.

Area de Conocimiento: Manejo de programas ambientales.

3.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GESTION AMBIENTAL
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 24

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES.

6. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

7. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organizay archiva la documentacion.

10. Atender y realizar llamadas telefénicas.

11. Apoya en las actividades diarias de la oficina.

12. Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

13. Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del canton.



14. Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

15. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

16. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacién.

17. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

18. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

3.- PROCESO ASESOR

3.1.-SINDICATURA

MISION

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoria juridica y actuar junto con el Alcalde en la
representacion judicial y extrajudicial del GAD Municipal de Chambo.

1.- PROCURADOR SINDICO.

Mision.- Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar procesos juridicos que impliquen la
representacion legal de la Entidad.

ROL.- Ejecucién y coordinacion de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.

GRADO 114

RMU : USD 1.670

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes tribunales de justicia en
asuntos oficiales.

2. Patrocinar ante los jueces vy tribunales competentes, la defensa judicial del GAD
Municipal de Chambo y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial
de interés Institucional.

3. Asesorar al Concejo, a la Alcaldia y demas dependencias de la municipalidad en
asuntos de caracter juridico y legal.

4. Elaborar proyectos de contratos, convenios, comodatos, que deba suscribir el GAD
Municipal de Chambo con personas naturales o juridicas, asi como los proyectos de

ordenanzas que requiera la municipalidad.



10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17

REQU

Estudiar y emitir dictAmenes de caracter legal que fueren sometidos a su consideracién
por el Concejo, Alcaldia y las Unidades Administrativas que conforman el GAD
Municipal de Chambo.

Analizar, interpretar y emitir criterio sobre aspectos juridico-legales que normen la
marcha administrativa del GAD Municipal de chambo.

Recopilar la edicion de boletines que contenga la legislacion municipal, provincial y
otros de interés institucional y mantener actualizada la legislacion de las materias que
competen a la corporacion.

Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la
municipalidad y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés
institucional; incluyéndose los procesos y demas tramites con respecto a trabajadores y
empleados, sumarios, amparos, juicios civiles y penales, expropiaciones, mediaciones.
Prestar asesoramiento en materia de contratacion publica a todas las instancias
administrativas.

Supervisar el legal cumplimiento de los contratos celebrados y sugerir oportunamente
las acciones atomarse por mora e incumplimiento.”

Revisar las actas de entrega- recepcion o de liquidacién final de los contratos y
convenios y recomendar las correcciones que sean del caso, en coordinacion con las
Unidades respectivas.

Emitir dictamenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica, a los
Comités de Adquisiciones y Concursos Privados de Precios.

Asistir a las sesiones del Concejoy prestar la debida asesoria.

Emitir informes sobre los proyectos de convenios provenientes de las Unidades del
GAD Municipal.

Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

Cumplir las demas funciones que sefalan las leyes, Reglamentos y las asignadas por
el Concejoy el Sr. Alcalde.

. Manual de Procesos.

ISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Doctor y/o Abogado

Area de Conocimiento: Derecho
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Espec

ificidad de la experiencia: Litigios legales, Sumarios Administrativos, Contratacion

Colectiva, Contratacion Publica, Ordenanzas y Resoluciones, Leyes y normas de la Republica.

2.- ASISTENTE DE ABOGACIA

Mision.- Ejecutar actividades de apoyo en la preparacién de trdmites administrativos y

procesos juridicos institucionales.

ROL.-

Ejecucién de procesos de apoyo.



GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.
GRADO 07

RMU

- USD 775

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

Participa en la elaboracién de contratos y proyectos de reformas a las leyes,
ordenanzas, decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Realiza y organiza notificaciones judicialesy documentos de los diferentes procesos y
juicios institucionales entre otros juicios coactivos.

Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y revisa
el estado en que se encuentran los procesos.

Recopila y analiza informacién para los diferentes procesos administrativos y juridicos
gue requiere la institucién.

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales.

Realiza los procesos coactivos para la recuperacion de cartera vencida conjuntamente
con tesoreria.

Las demas relacionadas con su area, que le asigne su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Doctor y/o Abogado

Area de Conocimiento: Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afios

Especificidad de la experiencia: Conocimiento general de la leyes ecuatoriana Cédigo de

Trabajo, LOSEP, Finanzas Publicas, procesos coactivos.

3.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE SINDICATURA
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 14

RMU

- USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES.

19.
20.

21.
22.
23.
24,

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

Organizay archiva la documentacion.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Apoya en las actividades diarias de la oficina.



25. Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

26. Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.

27. Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

28. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

29. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

30. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

31. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

4.1.- SECRETARIA GENERAL

Mision.- Se responsabiliza por la ayuda agil, efectiva y oportuna brindada a la Alcaldia y el
Concejo Municipal y el manejo del Sistema de documentacion, archivo y relaciones publicas,

la mision es ejercida por el Secretario de Concejo Municipal.

1.- SECRETARIA/O DE CONCEJO.

Mision.- Ejecutar procesos de elaboracion de planes, programas y proyectos institucionales.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.
GRADO 9

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Elabora anteproyectos de decretos ejecutivos, reglamentos, acuerdos y resoluciones.
Notifica a los miembros del cuerpo colegiado a las sesiones.
Organiza y supervisa las labores de la Secretaria General de la institucion.
Certifica actas, acuerdos, resoluciones y providencias de reconocimiento judicial.
Certifica documentos administrativos y técnicos cuando solicita un Juez.

Asiste a sesiones de cuerpos colegiados y redacta las actas.

N o o s~ w DN

Tramita y prepara documentos para conocimiento de los miembros del cuerpo
colegiado.

8. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.



9. Manual de Procesos.

Productos:

1. Redacta convocatorias y actas de sesiones del Concejo.

Transcribe ordenanzas, acuerdos y resoluciones, tratadas, aprobadas y archivadas.
Certifica que las copias son fieles a los originales de los decretos, reglamentos,
ordenanzas y resoluciones municipales.

Registro de ingreso y egreso de documentos.

Responsable del apoyo administrativo a Concejales y Comisiones.

Confiere copias y certificaciones de documentos que sean de su competencia.

N o g s

Mantiene un sistema adecuado de informacion interna como externa y previa
autorizacion del Alcalde, de los asuntos en tramite, asi como de aquellos de interés
institucional y que tienen que ver con la relacion entre la municipalidad vy la

ciudadania.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Doctor y/o Abogado, Ing. Administracion de Empresas, Ing.
Administracion Publica.

Area de Conocimiento: Derecho, Gestion Publica, Administracion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 afios

Especificidad de la experiencia: Secretaria de certificacion.

2.A .- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL BALCON DE SERVCIOS
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 24

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESCENCIALES:
1.- Registrar el ingreso y egreso de correspondencia
2.- Distribuir correspondencia ingresada a las diferentes dependencias del GADMCH.
3.- Organizar y archivar la documentacion
4.- Absolver las consultas de la ciudadania de tramites que se generan en el GADMCH.
5.- Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion ingresada.
6.- Recibir toda clase de quejas y sugerencias escritas y dar tramite.
7.- llevar un libro de quejas y sugerencias.
8.- Recibir quejas y reclamaciones por las tardanzas de desatenciones o por cualquier otro
motivo de actuacion irregular y dar el correspondiente seguimiento.
9.- Manejo del archivo fisico y digital de su Area.

10.- Manual de funciones



REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion y archivo
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: BASICA.

Especificidad de la experiencia: No aplica.

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE SECRETARIA.
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 24

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESCENCIALES:
1.- Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la oficina de sacretaria.
2.- Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
3.- Distribuir correspondencia sumillada por el Sr. Alcalde a los usuarios internos y
externos.
4.- Mantener un archivo impreso y digital actualizado de la documentacion que respaldan
todos los tramites que se realizan en la oficina.
5.- Atender y realizar llamadas telefonicas.
6.- Apoyar en la realizacion de las actividades diarias de la oficina.
7.- Responsable del control, custodia y confidencialidad de los archivos de secretaria.
8.- Conferir copias certificadas de documentos solicitados que reposan a su cargo.
9.- Dar el seguimiento correspondiente de los diferentes pedidos de las comunidades,
barrios y sectores del canton.
10.- Mantener informado al Sr. Alcalde sobre el estado de la documentacion y procesos.
11.- Realizar resoluciones administrativas para el inicio del proceso de las obras,
adquisicion de bienes y servicios para que sean subidos al portal de compras publicas.
12.- Realizar resoluciones de adjudicacién de los diferentes procesos de las obras,
adquisicion de bienes y servicios para que sean subidos al portal de compras publicas.
13.- Recopilar la informacion procedente del portal de compras publicas para adaptarlos a
los proyectos que la institucién lo requiere.
14.- Mantener un sistema adecuado de informacion interna y externa previa autorizacién
del Alcalde, de los asuntos en tramite, asi como aquellos de interés institucional y que
tienen que ver con la relacion entre la municipalidad y la ciudadania.
15.- Responsable de la ayuda agil, efectiva y oportuna brindada a la Alcaldia.

16.- Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior afines a su cargo



REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.

Especificidad de la experiencia: No aplica.

4.2.- DOCUMENTACION Y ARCHIVO.
Mision.- Mantener en forma organizada y clasificada los archivos histéricos, pasivos y activos
del GAD Municipal de Chambo, a fin de facilitar los requerimientos de informacion de los

clientes internos y externos cuando lo necesiten.

1.- TECNICO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO.

Mision.- Ejecucion actividades de despacho y archivo de la documentacion que se genera en
la Institucién.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.

GRADO 07

RMU : USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES.

11. Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos que
faciliten en el manejo de la documentacion.

12. Receptar y despachar documentacion.

13. Clasifica y codifica la documentacién de la Institucion.

14. Mantiene actualizado el archivo de la Institucion.

15. Lleva un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra en
préstamo.

16. Elabora informes de la documentacién interna y externa.

17. Realiza inventarios y evaluacion de la documentacion, para determinar el archivo
pasivo Institucional.

18. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

19. Manual de Procesos.

PRODUCTOS.
- Manejo de instructivos de archivologia
- Manejo de documentacion
- Sistema de documentacion y archivo
- Manejo de archivos de documentos clasificados
- Registro de ingreso y egreso de documentos prestados

- Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados



- Manejo de datos histérico de los documentos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado y/o Ingeniero.

Area de Conocimiento: Archivologia, secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Clasificacion de la documentacion, Atencién al cliente,

técnicas de archivologia.

4.3.- JUNTA DE PROTECCION DE DERECHOS DEL CANTON.

Misién: Organismo de nivel operativo del Sistema Nacional Descentralizado de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia con autonomia administrativa y funcional, que tiene como
funcién publica la proteccion de los derechos individuales y colectivos de los nifios, nifias y
adolescentes en coordinacién con el GAD Municipal de Chambo y lo integran tres miembros

principales y tres suplentes.

1.- MIEMBROS PRINCIPALES DE LA JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS.

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.

GRADO :5

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.- Conocer, de oficio 0 a peticién de parte, los casos de amenaza o violencia de los derechos
individuales de los nifios, nifias, adolescentes, dentro del Canton.

2.- Disponer las medidas administrativas de proteccion que sean necesarias para proteger el
derecho amenazado, restituir el derecho amenazado o restituir el derecho violado.

3.- Vigilar la ejecucion de las medidas.

4.- Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los casos de
incumplimiento de sus decisiones.

5.- Requerir de los funcionarios publicos de la Administracion Central y Seccional, la
informacién y documentos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

6.- Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes del respectivo
municipio a quienes se haya aplicado medidas de proteccién.

7.- Denunciar ante las autoridades competentes la comision de infracciones administrativas y
penales en contra de nifios, nifias y adolescentes.

8.- Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las entidades de atencién no violen
los derechos de la nifiez y adolescencia.

9.- Las demas que sefiale la ley.



10.-Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

11.-Manual de procesos

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccién.- Técnicos / abogados

b).-Titulo Requerido: Abogacia, psicologia, trabajo social. o afines

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Defensa de derechos de nifios, nifias y adolescentes,
atencién a NNA en vulneracion de derechos, conocimientos en gestién publica.

Area de Conocimiento: Derecho, Psicologia, trabajo social. Entre otras.

5.- REGISTRO DE LA PROPIEDAD.
Misiéon: Regulacion de los titulos de tradicion del dominio de bienes inmuebles y demas
derechos reales, la Inscripcion de personas juridicas, mercantiles y demas actos y contratos

requeridos.

1.- REGISTRADORA DE LA PROPIEDAD

Mision: Propender a la modernizacion y aceleracién de los procesos registrales para que estos
sean mas eficientes, mediante un adecuado servicio a los usuarios, para satisfacer en su
totalidad los requerimientos y mantener el actualizado el archivo documental a fin de que el

servicio que se brinda sea rapido y oportuno.

ROL.- Ejecucién y coordinacion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8
GRADO 114

RMU - USD 1.920

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.- Inscribir en el registro correspondiente los documentos cuya inscripcién exige o permite la
ley, debiendo negarme a hacerlo en los casos que exige la Ley.

2.- Llevar un inventario de los registros, libros y demas documentos pertenecientes a la oficina,
debiendo enviar una copia de dicho inventario a la Direccion Nacional de Registro de Datos
Publicos, dentro de los primeros quince dias del mes de enero de cada afio;

3.- Llevar, con sujecién a las disposiciones de la ley de Registro, los libros denominados
Registro de Propiedad, Registro de Gravamenes, Registro Mercantil, Registro de Interdicciones
y Prohibiciones de Enajenar y los demas que determine la ley;

4.- Anotar en el libro denominado Repertorio los titulos o documentos que se le presenten para
su inscripcion y cerrarlo diariamente, haciendo constar el nimero de inscripciones efectuadas
en el diay firmada la diligencia;

5.- Conferir certificados y copias con arreglo a la Ley de Registro;



6.- Dar los informes oficiales que le pidan los funcionarios publicos acerca de lo que conste en
los libros de la oficina; y,

7.- Los demas que la ley le imponga.

8.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

9.- Manual de Procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Abogado y/o Dr.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 a 3 afios.

Especificidad de la experiencia: Responsabilidad en la regulacion de los titulos de tradicién
del dominio de bienes inmuebles y demas derechos reales.

Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho.

6.- RELACIONES PUBLICAS

Misién.- Ejecuciéon y supervision de procesos de difusion de boletines informativos
relacionados con la actividad institucional.

1.- COMUNICADOR INSTITUCIONAL

Mision.- Ejecutar actividades de apoyo a los procesos de comunicacion social.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.

GRADO 17

RMU - USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES.

1.- Analizar las situaciones internas o externas que puedan afectar la imagen de la institucion.
2.- Atender a medios de comunicacion.

3.- Difundir en forma interna y externa sobre las ordenanzas, resoluciones de interés municipal.
4.- Informar a la ciudadania sobre la gestion del GAD municipal.

5.- Realizar el manejo técnico de la imagen corporativa.

6.- Realizar el archivo histérico de eventos comunicacionales municipales.

7.- Responsable de los proyectos de comunicacién no planificados.

8.- Analizar los boletines de prensa, comunicados y otros elementos de naturaleza informativa.
9.- Organizar la informacién de actualidad e interés publico e institucional a fin de escribir,
estructurar, publicar y difundir boletines, cronicas, reportes y comentarios en periodicos,
revistas, radio, televisién y otros medios de comunicacion.

10.- Elaborar los argumentos técnicos para la edicion de documentales, noticias y programas
para difusion institucional.

11.- Establecer contactos con la prensa, radio y television para la difusién de actividades

institucionales.



12.- Revisar, seleccionar, grabar y archivar noticias e informaciones transmitidas y publicadas
por los medios de comunicacion social.

13.- Coordinar con la secretaria de concejo las ordenanzas municipales y gaceta institucional.
14.- Administrar las actividades del protocolo y difundir.

15.- Dirigir y evaluar las actividades especializadas orientadas a la divulgacion de informacion
y mejora de la imagen y prestigio institucional.

16.- Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de difusién de la entidad.

17.- Preparar y disefiar politicas y programas de relaciones publicas tendientes a motivar la
integracion y participacion de la ciudadania en las acciones del sector, encaminadas a
promover su desarrollo.

18.- Organizar y dirigir las ceremonias oficiales de la municipalidad.

19.- Desarrollar acciones protocolarias en relacion a la institucion y sus autoridades.

20.- Organizar y supervisar campafias oficiales de difusion.

21.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciado.

Area de Conocimiento: Comunicacién Social, Periodismo.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Manejo de equipos técnicos de sonido, escendgrafos,
fotografos, visualizadores, fotomecdanicos y otros, inspeccion y seleccion de material a

publicarse, verificar y confirmar las noticias, conocimientos en disefio grafico.

7.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.

MISION

Planificar, dirigir y controlar la organizacion administrativa y del talento humano su
funcionalidad, detallados a través de manuales de procedimientos, normas y regulaciones que

permitan el normal desempefio operativo de todos los procesos y subprocesos institucionales

1.- DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

Misién. Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de actividades técnicas de administracion del
talento humano en municipios de mediana magnitud.

ROL.- Ejecucién y coordinacion de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.

GRADO 114

RMU - USD 1.670

ACTIVIDADES ESCENCIALES.



. Planifica, dirige, coordina, ejecuta y supervisa las actividades que llevan a cabo las

unidades bajo su responsabilidad.

2. Dirige, coordina y ejecuta el plan anual de adquisiciones.

3. Propone politicas institucionales que orienten al cumplimiento de las actividades

administrativas.

4. Presta asesoria al Alcalde en los campos de su competencia.

5. Realiza el proceso conjuntamente con la Direccién Financiera para el estudio técnico

de remates de bienes y vehiculos de acuerdo al reglamento de bienes, observando la

normativa legal vigente.

. Formula solicitud de reformas a instrumentos, normas y disposiciones legales y

técnicas.

. Establecer canales de comunicacion y coordinacion entre la Alcaldia y los diferentes

gestores de servicio a efectos de acordar compromisos frente a los objetivos

institucionales y garantizar un ambiente grato y estimulante de trabajo.

. Coordinar sus acciones con Directores, Jefes Departamentales, de unidad y oficina en

la ejecucion de programas administrativos necesarios para la implementacién de un
adecuado Sistema de Desarrollo Organizacional y la obtencién de un 6ptimo clima

organizacional.

9. Asesorar al I. Concejo y al Sr. Alcalde en aspectos relacionados con el area

Administrativa .

10.Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

11.Elaborar Manual de Procesos.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ing. Administracion de Empresas, Ing. en Administracion Publica,

Gestion Publica, Licenciada en Contabilidad y Auditoria, y otras afines al cargo. .

Area de Conocimiento: Recursos Humanos, Administracion de Empresas, Gestion Publica,

Control interno, Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia:

Planificacion estratégica, disefio de procesos y estructuras organizacionales, gestion de

recursos humanos por competencias, manejo de recursos organizacionales, liderazgo y trabajo

en equipo, direccién y control de procesos.

SUBPROCESOS.- Esta integrado por los Subprocesos:

Talento Humano;

Servicios Generales,



=  Sjstemas

= Compras Publicas,

Unidad de Desarrollo y Accion Social — Albergue.
Seguridad y Salud Ocupacional.

2.- JEFE DETALENTO HUMANO

Misién.- Ejecutar actividades técnicas de administracion del talento humano.

ROL .- Ejecucién de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.

GRADO
RMU

19
: USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

10.

11.

Elabora planes, programas, proyectos y otros, referentes a la administracion del
Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.
Realiza diagnésticos del talento humano, funcionamiento de la estructura
organizacional y de la planificacion estratégica interna.
Realiza estudios técnicos de aplicacion del Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano.
Elabora informes técnicos legales para movimientos de personal
Realiza informacién para la administracion del Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano.
Emite y aplica politicas como instrumentos técnicos del Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano.

A
sesorar a los diferentes niveles directivos y/o funcionarios, empleados y

trabajadores, sobre las normas que rigen las relaciones Obrero-Patronales.

igila por la correcta aplicacion y cumplimiento de la Ley Organica de Servicio
Pudblico y su Reglamento, Cédigo de Trabajo, Cédigo Organico de Organizacién
Territorial Autonomia y descentralizacion y demas leyes y resoluciones que
tengan relacion.
Coordina y ejecuta labores de administracion de subsistemas del Talento
Humano, evaluacion del desempefio conjuntamente con los Jefes
departamentales, capacitacion y politicas de remuneraciones y salarios.

C
oordina con la Inspectoria de trabajo asuntos relacionados con los trabajadores.

A

bsuelve consultas que sobre la materia de personal se le presente.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

F
ormula proyectos de reglamento interno, y somete a consideracion y aprobacién
de los niveles de decisién.

R
ealizar en coordinacién con los jefes departamentales, inspectores y jefes de
seccion programas de capacitacion.

Elabora Acciones de Personal, legaliza y registra de  acuerdo a la Ley.

R
ealiza controles de asistencia, ingreso y salida del personal

R
egistra los avisos de entrada y salida y mas novedades del personal en el IESS.

R
egistra los permisos ocasionales.

R
ealiza el cuadro de vacaciones, solicitudes y liquidacion correspondiente.

I
nforma a la Administracion y departamentos correspondientes, las novedades.

R
ecibe, clasifica, custodia y da el trdmite correspondiente de toda la
correspondencia relacionada con el personal.

R
ealiza tramites que correspondan a sanciones en estricta sujeciéon a la
normatividad y apego a la ley.

\Y
ela por el cumplimiento de las funciones, y el bienestar de Sres. Empleados y
trabajadores de la Institucion de acuerdo a la normativa legal vigente.

Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.
Y las demas funciones que corresponden al area.
E

laborar el manual de procesos.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccion: Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado en Administracién, Ingeniero en Administracién, Abogado y/o

afines.

Area de Conocimiento: Recursos Humanos, Administracion, Gestién Publica, Psicologia

Industrial, Leyes.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.



Especificidad de la experiencia: Disefio de procesos y de estructuras organizacionales,
aplicacion de instrumentos técnicos legales de administracion del talento humano, auditorias

administrativas.

7.1.- SERVICIOS GENERALES.

1.- BIBLIOTECARIA.

Misién.- Ejecutar procesos de administracion de bibliotecologia e infocentros en instituciones y
establecimientos de mediana demanda de usuarios.

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.

GRADO :5

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Actualiza la informacién de libros, folletos, revistas y demdas documentos en el sistema de

biblioteca organizandolos por autor, materia y titulos.

2. Actualiza los registros de préstamos de libros, revistas, folletos y documentos
bibliograficos.

3. Realiza la entrega y recepcion de libros, revistas, folletos y documentos en general a los
clientes internos y externos.
Clasifica, cataloga y codifica los libros, revistas, folletos y documentos en general.
Elabora informes sobre el movimiento de la biblioteca.

6. Elabora listados de libros para la adquisicion respectiva.

7. Realiza el inventario de la documentacién bibliogréafica.

8. Administra la informacién de bibliotecas virtuales.

9. Atencién al publico con el servicio de biblioteca e infocentro.

10. Responsable de la custodia de los equipos y materiales existentes en la biblioteca.
11. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

12. Y las demas funciones relacionadas con el area.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de computacion, clasificacion de textos,
codificacion de documentacion bibliografica.

Area de Conocimiento: Bibliotecologia

7.2.- SISTEMAS



Misién.- Proporcionar Tecnologia de comunicacion e informacion de vanguardia y conveniente,
para satisfacer los requerimientos y expectativas de nuestros usuarios y empleados de la
institucion, a través de una plataforma de conectividad, hardware software y, que permitan a los
distintos departamentos, a operar de manera integrada con informacion disponible a los
diferentes niveles de toma de decisiones del GAD Municipal de Chambo, de conformidad a las

disposiciones legales vigentes.
1.-TECNICO/A EN SISTEMAS

Mision.- Ejecutar y supervisar actividades de administracion de tecnologia de la informacion y

comunicaciones, soporte técnico y mantenimiento de hardware software institucional.

ROL.- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.
GRADO 07

RMU : USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.- Desarrolla e implementa sistemas de informacion y tecnologicos.
2.- Realiza el mantenimiento y actualizaciones del sitio Web institucional.
3.- Realiza el soporte de las bases de datos, correo electrénico e Internet.
4.- Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas
informaticos de la institucién.
5.- Realiza el mantenimiento de la infraestructura fisica de las redes LAN e
inalambricas internas y externas.
6.- Elabora informes de ejecucion del plan de gestion tecnoldgica anual de la unidad.
7.- Colabora con la ejecucién de programas de capacitacion de los sistemas
informaticos y asistencia técnica a los servidores de la institucion.
8.- Administracion de las bases de datos de los sistemas del GAD municipal: catastros,
agua potable, reloj biométrico, SIG AME y todos los que se implementen.
9.- Plan de mantenimiento de hardware y software del parque informatico.
10.- Administracién de la pagina web.

11. Administracion de correos electronicos.

12. Administracion y mantenimiento de la central telefénica.

13. Administracion del servidor de impresiones y copiado.

14. Custodiar y respaldar la informacion de todos los sistemas existentes en el GAD
Municipal.

15. Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién de Recaudacion.

16. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

17. Elaborar Manual de Procesos



REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Ingeniero en sistemas informaticos.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Sistemas operativos, antivirus, arquitectura de
computadores, software de automatizacion de oficinas, administracion de redes, sitios Web,
servidores y bases de datos, desarrollo y manejo de sistemas informaticos, comunicaciones y
tecnoldgicos.

Area de Conocimiento: Informética, redes y telecomunicaciones

7.3.- COMPRAS PUBLICAS
Mision.- Proveer de los insumos necesarios para el normal desarrollo de las actividades

técnicas y administrativas que ejecuta la Gestion Municipal

1.- ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS.

Mision.- Ejecutar las actividades de compras publicas en base a las normas establecidas en
las leyes y reglamentos vigentes.

ROL.- Ejecucion de Procesos de contratacion y adquisiciones.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 1.

GRADO : 8

RMU : USD 855

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1. Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contratacion, adquisiciones asi como
también la administracion 6ptima de la clave asignada para los registros en el Portal de
Compras Publicas, conforme a las disposiciones de la LOSNCP y su Reglamento, y
ademas dar estricto acatamiento a las disposiciones internas emitidas por la Autoridad
Municipal.

2. Manejar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la institucion de acuerdo a la
normativa nacional e interna vigente

3. Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de bienes, materiales,
insumos, repuestos en funcion de la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo
a los procedimientos de cotizacion y demas normas legales u ordenanzas establecidas.

4. Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se realice
en los plazos previstos y conforme la calidad requerida.

5. Entregar la informacion oportuna al &rea financiera — contable, obras publicas,
planificacion, asesoria juridica, para efectos de los registros legales correspondientes.

6. Coordinar la informacién trimestral con las diferentes areas de la institucion e informar a
las autoridades, datos de costeo de productos, volimenes, frecuencias de consumo,
destino y demas informacion periédica que se requiera para la elaboracion del plan
anual de contrataciones.

7. Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones en coordinacién con las
diferentes dependencias, a efectos de someterla a consideracion del Director
Financiero para aprobaciéon del Alcalde o Alcaldesa, que permita por el volumen,
abaratar los costos y mantener un stock de productos y materiales de acuerdo a las
prioridades de consumo.

8. Recomendar Instructivos, manuales de procedimientos para optimizar los tramites de
adquisiciones y otros.

9. Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes
Direcciones, jefaturas y otras oficinas, y hacer las respectivas observaciones que
correspondan para que todos los procesos establecidos en la Ley Organica del
Sistema de Contratacion Publica y su Reglamento se cumplan bajo sus disposiciones.



10. Colaborar con la elaboracién de los pliegos y presupuestos referenciales de las
contrataciones (obras, bienes y servicios) que realice el GAD Municipal.

11. Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contratacion e informar a la
maxima autoridad y/o a la respectiva comision Técnica sobre el estado de los mismos
de forma mensual.

12. Mantener una base de datos actualizada de los procesos de contratacion. En digital y
fisico.

13. Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con asignacion
adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el objetivo de ubicar en detalle
sus responsabilidades, de acuerdo al plan anual de actividades del area para efectos
de poder controlar su ejecucion y evaluacion.

14. Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades del POA, en
coordinacion con la Gerencia Administrativa Municipal.

15. Presentar informes trimestralmente de los procesos de contratacién realizados o
ejecutados.

16. Manual de Funciones y procesos.

17. Las demés que le disponga el Alcalde o Alcaldesa, o su superior jerarquico, con
relacion a sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Ing. Administracion, CPA/CBA / o afines

Area de Conocimiento: Contabilidad, Mercadotecnia, Comercializacion, Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Ley de Contratacion Publica, Ley de la Contraloria General

del Estado, Mercadotecnia, compras a través de Internet/Proformas, informatica.

2.- PROVEEDOR.

Misién.- Ejecutar las actividades de proveeduria en base a las normas establecidas en las
leyes y reglamentos vigentes.

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.

GRADO 16

RMU : USD 695

ACTIVIDADES ESCENCIALES.
1. Programar, Organizar, Dirigir, Controlar y Coordinar las adquisiciones de
bienes y servicios.
Participar en el Plan Anual de Adquisiciones.
Obtener cotizaciones para la adquisicién de bienes y servicios
Analizar y Legalizar los cuadros comparativos.

Ejecutar planes de adquisiciones.

S e

Tramitar con oportunidad y diligencia la solicitudes de pedidos de bienes y
servicios.

7. Evaluar y sugerir a los directivos para la eleccion de cotizaciébn mas
conveniente.

8. Realizar las adquisiciones en forma oportuna.



9. Verificar que los bienes que ingresa cumplan con las especificaciones
contractuales.

10. Realizar tramites de Importacion.

11. Administrar la clave del INCOP.

12. Realizar el ingreso de todas las facturas item por item en la herramienta de
infima cuantia al portal de compras publicas.

13. Subir el Plan Anual de Compras (PAC) Inicial y Reformas al portal de compras
publicas.

14. Observar los procedimientos dinamicos para la adquisicion de bienes
normalizados.

15. Observar los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios no
normalizados.

16. Revisa los pliegos que cumplan con todos los informes respectivos para
realizar todo el proceso de contratacién para adquisicion de Bienes y Servicios
a través del portal

17. Subir al portal los procesos de contratacién de bienes, obras y servicios.

18. Intervenir en los diferentes procesos de contratacién de bienes y servicios
conjuntamente con el técnico del area al que corresponda.

19. Suscribir las actas de apertura, convalidacion de errores, calificacion de las
ofertas, conjuntamente con el técnico del area al que corresponda.

20. Aperturar y evaluar las ofertas para adquisicion de bienes y servicios
conjuntamente con el técnico del area al que corresponda.

21. Cumplir y hacer cumplir las Leyes y Reglamentos sobre la materia.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Nivel Técnico Superior

b).-Titulo Requerido: CPA/CBA / Post Bachillerato

Area de Conocimiento: Contabilidad, Mercadotecnia, Comercializacion, Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Ley de Contratacion Publica, Ley de la Contraloria General

del Estado, Mercadotecnia, compras a través de Internet/Proformas, informatica.

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE PROVEEDURIA.

Mision.- Realiza actividades de apoyo administrativo y de asistencia inherentes al area de
proveeduria.

ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES



Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.
Elaborar oficios y memorandos.
Entregar la correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

A 0w N PR

Mantener un archivo actualizado de registros y documentos que respaldan las acciones

de proveeduria.

Receptar y realizar llamadas telefénicas.

Elaborar solicitudes de suministros y materiales.

Dar el seguimiento correspondiente de las solicitudes de suministros para su

aprobacion.

8. Mantener informado al Sr. Proveedor sobre el estado de las solicitudes de suministros y
materiales que se encuentran en proceso de adquisicion.

9. Entregar a bodega las adquisiciones de bienes con la documentacion de sustento.

10. Revisar las proformas y verificar las especificaciones y cantidades solicitadas.

11. Realiza cuadros comparativos de las cotizaciones, conforme a la reglamentacion
existente.

12. Recabar la informacién necesaria para el tramite de pago a los proveedores.

13. Mantener actualizado los registros de proveedores.

14. Receptar y Organizar los requerimientos de érdenes de compra

15. Receptar las ofertas para adquisicion de bienes y servicios en el dia y hora indicados
en el proceso.

16. Digitar las partes pertinentes en los modelos de los pliegos

17. Digitar y subir las adquisiciones de bienes y servicios de infima cuantia en el portal.

18. Colaborar en las actividades propias de la oficina.

19. Responsable de la custodia y confidencialidad de los archivos de la unidad.

20. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion: Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller

Area de Conocimiento: Informatica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

7.4.- SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
Mision.- Fomentar y promocionar la seguridad y salud ocupacional, a fin de evitar accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales de los servidores, sobre la base de la normativa legal

vigente.

1.- MEDICO OCUPACIONAL



Misién.- Responsable del cumplimiento de las normas minimas de seguridad e higiene
capaces de prevenir, disminuir o eliminar los riesgos profesionales, asi como también para
fomentar el mejoramiento del medio ambiente de trabajo.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.

GRADO 09

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES.- Higiene del Trabajo:

1.- Prevenir y fomentar la salud de los servidores dentro de los locales laborales, evitando
los dafios que pudieren ocurrir por los riesgos comunes y especificos de las actividades
gue desempefian.

2.- Realizar campafias de prevencion en salud ocupacional.

3.- Realizar un estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de trabajo ,
para obtener y conservar los valores 6ptimos posibles de ventilacién, iluminacion,
temperatura u humedad;

4.- Prevencion efectiva de los riesgos de intoxicacion y enfermedades ocasionadas por
ruido, vibraciones, radiacion, trepidaciones, exposicion a solventes y materiales liquidas,
sélidas o vapores, humos, polvos, y nieblas toxicas o peligrosas producidas o utilizadas en
el trabajo;

5.- Analisis y clasificacion de puestos de trabajo, para seleccionar el personal, en base a los
requerimientos psicofisiolégicos de las tareas a desempefiarse, y en relacion con los
riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales;

6.- Promocion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios
generales: servicios higiénicos, suministros de agua potable y otros en los sitios de trabajo;
7.- Colaboracién en el control de la contaminacion ambiental en concordancia con la ley
respectiva;

8.- Presentacioén de la informacion periddica de las actividades realizadas, a los organismos
de supervision y control.

9.- Manual de procesos y funciones.

Estado de Salud del Trabajador:

1.- Apertura de la ficha médica ocupacional de los trabajadores y al momento de ingreso de
nuevo personal, mediante el formulario del IESS;

2.- Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores.

3.- Examen especial en el caso de que los trabajadores cuyas labores involucren alto riesgo
para la salud, el que se realizara semestralmente o a intervalos mas cortos segun la
necesidad;

4.- Atencion médica quirdrgica de nivel primario y de urgencia;

5.- Transferencia de pacientes a unidades médicas del IESS, cuando se requiera atencién

médica especializada o exdmenes auxiliares de diagndstico;



6.- Mantenimiento del nivel de inmunidad por medio de la vacunacion a los trabajadores,
Riesgos del Trabajo:

1.- Integrar el comité de Higiene y Seguridad y asesorar en los casos en los que no cuenten
con un técnico especializado en esta materia;

2.- Colaborar con la unidad de seguridad en la investigacion de accidentes;

3.- Investigar las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en el GAD
Municipal de Chambo;

4.- Llevar la estadistica de todos los accidentes producidos, en el formulario del IESS;

De la Educacién Higiénico - Sanitario De Los Trabajadores:

1.- Divulgar los conocimientos indispensables para la prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo;

2.- Organizar programas de educacion para la salud en base a conferencias, charlas,
actividades deportivas.

3.- Colaborar con las autoridades de salud en las campafias de educacion preventiva y
solicitar asesoramiento de esta institucion si fuere necesario.

De la Salud y Seguridad a favor de la Productividad:

1.- Asesorar en la distribucion racional de los trabajadores y empleados segun los puestos
de trabajo y la aptitud del personal,

2.- Elaborar la estadistica de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad comun,
profesional, accidentes u otros motivos y sugerir las medidas aconsejadas para evitar estos
riesgos;

3.- Controlar el trabajo de mujeres, menores de edad y personas con capacidades
especiales y contribuir a su readaptacion laboral y social;

4.- Clasificacion y determinacién de tareas para los trabajadores mencionados en el
numeral anterior.

5.- Guardar el secreto profesional, tanto en lo médico como en lo técnico respecto a datos
que pudieran llegar a su conocimiento en razon de sus actividades y funciones.

6.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Médico General

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia.- Atencion médica.

Area de Conocimiento: Medicina general, Salud ocupacional, normas de seguridad e

higiene del trabajo, relaciones humanas.

2.- TECNICO EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
Misién.- Responsable del cumplimiento de las normas minimas de seguridad e higiene
capaces de prevenir, disminuir o eliminar los riesgos profesionales, asi como también para

fomentar el mejoramiento del medio ambiente de trabajo.



ROL .- Ejecucién de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.
GRADO 07

RMU

- USD 775

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1.

2
3.
4

8.
9.

Responsable del reconocimiento y evaluacion de riesgos laborales.

Realiza el control de riesgos profesionales;

Encargado de la promocion y adiestramiento de los trabajadores;

Proporcionar asesoramiento técnico, en materias de control de incendios,
almacenamientos adecuados, proteccién de maquinaria, instalaciones eléctricas,
primeros auxilios, control y educacion sanitaria, ventilacion, proteccion personal.
Responsable de la prevencién de riesgos en los lugares de trabajo.

Elaborar y mantener actualizado bajo su responsabilidad un archivo con documentos
técnicos de Higiene y Seguridad, en que debera contener:

-Planos generales del recinto laboral (GAD Municipal), en escala 1:100, con
sefializaciéon de todos los puestos de trabajo e indicaciones de las instalaciones que
definen los objetivos y funcionalidad de cada puesto laboral.

-Planos de las areas de puestos de trabajo, que en el recinto laboral evidencie riesgos
que se relacionen con higiene y seguridad ocupacional, incluyendo ademas, la
memoria pertinente de las medidas preventivas para la puesta bajo control de los
riesgos detectados.

-Planos completos con los detalles de los servicios de: Prevencion y de lo concerniente
a campafias contra incendios de las instalaciones municipales, ademas de todo
sistema de seguridad con gque se cuenta para tal fin; y

-Planos de clara visualizacién de los espacios funcionales con la sefializacién que
orienta la facil evacuaciéon de las instalaciones de los recintos laborales en caso de
emergencia.

Responsable de la elaboracion del Reglamento de Seguridad y salud ocupacional
institucional.

Elaborar la matriz de riesgos de las diferentes areas del GAD Municipal.

Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

10. Manual de funciones y procesos.

3.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 24

RMU

- USD 590



ACTIVIDADES ESENCIALES.
1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.
2. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organiza y archiva la documentacion.
Atender y realizar llamadas telefénicas.
Apoya en las actividades diarias de la oficina.
Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones.
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Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

10. Coordina en las actividades de socializacién y capacitacion.

11. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacién.

12. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

13. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

UNIDAD DE DESARROLLO Y ACCION SOCIAL

MISION: Contribuir al buen vivir del Canton Chambo llegando a los sectores sociales
vulnerables, de una manera efectiva a través de una gestion responsable, seria y honesta,
mediante la articulacion de procesos y programas sostenibles, en defensa de sus derechos y la
recuperacion de los valores. Fortaleciendo el trabajo del municipio orientado a la

responsabilidad social.

JEFE DE DESARROLLO Y ACCION SOCIAL.
ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.
GRADO )

RMU - USD 935

ACTIVIDADES ESENCIALES



Planificar y ejecutar proyectos y/o programas en coordinacion con el ejecutivo del Gad
municipal de Chambo, tendientes al desarrollo integral de los grupos de atencién
prioritaria: nifios/as, adolescentes, adultos mayores, mujeres embarazadas, personas
con discapacidad. La misma atencion prioritaria recibirdn las personas en situacion de
riesgo, las victimas de violencia domestica y sexual, maltrato infantil, desastres
naturales o antropogenicos (humanos).

Planificar y ejecutar programas que tiendan al mejoramiento de los servicios ya
existentes, proyectar la ampliacion de los mismos y de ser necesario propender a la
creacion de nuevos servicios asistenciales.

Administrar en coordinacién con el Alcalde programas en beneficio de los derechos de
las personas y grupos de atencion prioritaria y propiciar su amparo y proteccion en
coordinacion con la comision de equidad y genero del concejo municipal del GAD.
Municipal del Canton Chambo, el Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos de
Chambo y la Junta Cantonal de Proteccién de derechos de los grupos de atencion
prioritaria y otras que tengan que ver con sus fines especificos.

Fomentar la ayuda técnica a la poblacion a través de programas que permitan su
bienestar y el mejoramiento continuo de la calidad de vida.

Proponer convenios y acuerdos con instituciones nacionales e internacionales, para
programas sociales y de prestacion de servicios asistenciales.

Participar, colaborar y coordinar previa autorizacion del alcalde, con otras instituciones
nacionales y extranjeras, publicas y privadas en programas de amparo y proteccion
social.

Fomentar la formacion y especializacion del personal de la Unidad de Gestion y Accion
Social del GAD Municipal del Cantén Chambo.

Los demas que le asigne la el Alcalde del GAD Municipal del Cantén Chambo.

Manual de Funciones y procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero en Administracién y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Administracion y trabajo social.

Area de Conocimiento: Administracion y trabajo social.

ANALISTA DE ACCION SOCIAL Y DESARROLLO.
ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 2
GRADO 08

RMU

- USD 855



ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Presentar informes técnicos de proyectos y/o programas, tendientes al desarrollo
integral de los grupos de atencion prioritaria: nifios/as, adolescentes, adultos mayores,
mujeres embarazadas, personas con discapacidad.

2. Revisar y actualizar herramientas técnicas de proyectos sociales.

3. Planificar programas que tiendan al mejoramiento de los servicios ya existentes,
proyectar la ampliacién de los mismos y de ser necesario propender a la creacion de
Nnuevos servicios asistenciales.

4. Presenta informes de proyectos técnicos de seguimiento de proyectos sociales en

beneficio de los derechos de las personas y grupos de atencién prioritaria.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero en Administracion de Empresas y/o afines
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Administracion Y/o afines.

Area de Conocimiento: Administracién Y/o afines.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE ACCION SOCIAL Y DESARROLLO

Mision.- Realiza actividades de apoyo administrativo y de asistencia inherentes al area
financiera.

ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.
Redactar oficios, certificaciones y memorandos.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Colaborar en la organizacion del archivo.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Recibir tramites de pago, oficios, suministros y materiales y otros.
Colaborar en actividades designadas por la Unidad.

Realizar verificaciones aritméticas de ser el caso.
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Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.



b).-Titulo Requerido: Bachiller
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: No aplica.

Especificidad de la experiencia: Manejo de programas basicos de computacién y

contabilidad basica.

Area de Conocimiento: Proyectos sociales.

PROMOTOR SOCIAL.

Mision: Realiza labores de investigacion, asistencia técnica y promocion social a la poblacién

vulnerable del Cantén en aéreas urbanas y rurales
ROL.- Técnico..

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO :5

RMU

- USD 640

ACTIVIDADES ESENCIALES

Aplicacion de los lineamientos y politicas impartidas por el jefe inmediato superior en la
elaboracién, implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los proyectos
sociales.

Seguimiento del cumplimiento de los compromisos, ayudas memorias y las
observaciones de las evaluaciones y auditorias.

Gestionar convenios de cooperacion interinstitucional, nacional e internacional para
ejecucion de planes, programas y proyectos sociales.

Gestionar y ejecutar proyectos del presupuesto participativo.

Realizar informes de los estudios de aplicacién y avance de los proyectos sociales y
de desarrollo comunitario.

Participar en las comunidades en los planes, programas y proyectos emergentes de
tipo social.

Realizar el diagnostico Presenta informes de proyectos técnicos de seguimiento de
proyectos sociales en beneficio de los derechos de las personas y grupos de atencién

prioritaria.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero en Administracién de Empresas y/o afines
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Administracion Y/o afines.

Area de Conocimiento: Administracion Y/o afines.

8.- DIRECCION FINANCIERA



Mision: Formular e implementar controles financiero, sujetas a las disposiciones legales
vigentes, y; prestar asesoramiento en materia financiera y tributaria en las diferentes instancias
institucionales, facilitar la operatividad de los procesos y procedimientos, mediante la
ejecucion de labores administrativas financieras de apoyo a la gestién institucional.

Recaudar los ingresos y efectuar los pagos con eficiencia, logrando el equilibrio financiero de

mayor rentabilidad de los recursos.

1.- DIRECTOR/A FINANCIERO

Mision.- Administrar, coordinar, dirigir y controlar integralmente los recursos de la
municipalidad con el fin de satisfacer las necesidades institucionales y colectivas, en base a
leyes, reglamentos y ordenanzas, tendientes a recaudar los ingresos y efectuar los pagos con
eficiencia, logrando el equilibrio financiero de mayor rentabilidad de los recursos.

ROL.- Ejecucién y coordinacion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.
GRADO 114

RMU - USD 1.670

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades Presupuestarias y
Financieras de la institucion;

2. Supervisar y coordinar las actividades que desarrollan las diferentes secciones bajo su
direccion;

3. Someter a consideracién del Alcalde, los planes y programas de las actividades
financieras, para su aprobacion;

Asesorar a los diferentes niveles directivos de la institucion en materia financiera;
Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente y vigilar el
cumplimiento de normas y disposiciones relacionadas con la administracion financiera;
Procurar la capacitacion del personal del area financiera.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la determinacion y
recaudacion de los ingresos y supervisar que dichas recaudaciones sean depositadas
en forma intacta e inmediata;

Administrar y controlar los recursos financieros en forma eficiente y efectiva.
Recomendar y gestionar la contratacién de créditos internos o externos, para financiar
operaciones o proyectos especificos;

10. Realizar estudios sobre el contenido de las ordenanzas, mediante las cuales se regula
la recaudacion de los diversos ingresos y, proponer reformas que tiendan a mejorar los
ingresos respectivos.

11. Elaborar y Entregar en forma oportuna, el anteproyecto de la ordenanza presupuestaria

para la aprobacion respectiva, asi como las de reformas al presupuesto.



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Recopilar la Informacion relacionada con los Ingresos, a fin de formular las diferentes
Proyecciones.

Recopilar los requerimientos de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros de
las distintas unidades administrativas.

Evaluar permanentemente el Estado de Ejecucion del Presupuesto y formular informes
para usos de las unidades correspondientes.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

Formular los flujos financieros de ingresos y en base a éstos, elaborar los cupos de
gastos por programas presupuestarios y someterlos a la aprobacion del Alcalde.
Analizar, interpretar y emitir informes sobre los Estados Financieros municipales y
sobre cualquier otro asunto relacionado con la administracion financiera municipal y
someterlos a consideracion del Alcalde, ademas presentar con oportunidad los
correspondientes estados y anexos a los organismos publicos que por ley
corresponda.

Velar por el cumplimiento de los sistemas de contabilidad y presupuestos, de
conformidad con los manuales y normas emitidas por los 6rganos rectores del sistema
de gestién financiera.

Dirigir y ejecutar la administracion tributaria municipal, de conformidad con el COOTAD,
las leyes tributarias especificas, las ordenanzas y deméas normas y procedimientos
legales y técnicos vigentes sobre la materia.

Expedir, de conformidad con la ley, resoluciones sobre reclamos y recursos
presentados e interpuestos por los contribuyentes, en materia tributaria.

Aplicar de conformidad con la ley, el régimen de sanciones tributarias.

Controlar la correcta administracion de los fondos rotativos y caja chica y autorizar su
reposicion y liquidacion

Participar en avallos, remates, bajas, transferencias y entregas-recepciones de los
bienes de la entidad,;

Participar en el proceso de contratacion para la adquisicién de bienes y servicios, de
acuerdo a las disposiciones de las respectivas leyes y reglamentos;

Proporcionar informacion financiera a los niveles internos, cuando lo soliciten las
autoridades y a las diversas unidades administrativas.

Propender a que los procesos de produccion de informacion financiera, se apoyen en
medios automatizados modernos;

Participar como asesores en las sesiones que mantienen los miembros del Consejo
Municipal, para tratar asuntos econémicos financieros de la entidad.

Coordinar con la seccién de contabilidad para formular hasta el 31 de enero de cada
afo la liquidacion del presupuesto.

Elaborar el Presupuesto mensual de Caja.

Organizar y Supervisar las actividades que corresponden a los Subprocesos de
Contabilidad, Tesoreria, Bodega, Proveeduria, Rentas y Catastros.

Legalizar los comprobantes de pago y mas documentos que sean de su competencia.



32. Entregar las certificaciones presupuestarias para los diferentes procesos de adquisiciéon
de bienes, servicios y obra.

33. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

34. Manual de funciones y procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciado en Contabilidad y Auditoria, Economista, y/o Ingeniero en
Administracién de Empresas.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios.

Especificidad de la experiencia: Acorde a la administracion de Gobiernos Seccionales.

Area de Conocimiento: Economia, Administracion, Finanzas, Contabilidad y Auditoria

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE LA DIRECCION FINANCIERA.

Mision.- Realiza actividades de apoyo administrativo y de asistencia inherentes al area
financiera.

ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

10. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.

11. Redactar oficios, certificaciones y memorandos.

12. Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

13. Colaborar en la organizacion del archivo.

14. Atender y realizar llamadas telefénicas.

15. Recibir tramites de pago, oficios, suministros y materiales y otros.

16. Registrar los compromisos en Auxiliares Presupuestarios y en saldos (programa Excel).

17. Transcribir certificaciones en el modulo de presupuesto en el programa automatizado
vigente.

18. Realizar arqueos de caja.

19. Colaborar en actividades designadas por la Unidad.

20. Realizar verificaciones aritméticas de ser el caso.

21. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Bachiller en Contabilidad o comercio y administracion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.



Especificidad de la experiencia: Manejo de programas basicos de computacién y
contabilidad basica.

Area de Conocimiento: Contabilidad, Comercio y Administracion.

SUBPROCESOS

Esta Integrada por los siguientes subprocesos:
» Contabilidad;

Tributacion;

Tesoreria,;

Recaudacion,

Bodega

Activos Fijos

YV V.V V VYV V

Rentas

8.1.- CONTABILIDAD

Misién.- Programar, Ejecutar y Controlar las actividades de Contabilidad de conformidad a las
disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con las metas y objetivos del plan operativo

anual.

1.- JEFE DE CONTABILIDAD.

ROL .- Ejecucién de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.
GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESENCIALES

Programar, Organizar, Dirigir, Ejecutar y controlar las actividades contables.
Asesorar a los diversos niveles, sobre aspectos contables

10. Implantar y mantener actualizado el sistema de contabilidad, descrito en el manual
especializado y las demas normas relacionadas con esta materia, cuidando que exista
una adecuada separacion de funciones.

11. Verificar la documentacion fuente, de origen interno y externo, para determinar si se
han cumplido los procedimientos vigentes.

12. Participar en la elaboracion del Presupuesto de la entidad y sus reformas.

13. Analizar Estados Financieros con sus anexos y notas aclaratorias requeridos por los
Organismos de Control y someterlos a conocimiento y aprobacién del Director
Financiero y del Alcalde para su envidé en forma impresa y a través de la pagina web.

dentro de los plazos establecidos en las disposiciones vigentes.



14. Velar por la permanente capacitacion y actualizaciéon de conocimientos del personal de
la seccion, principalmente en la aplicacion de procesos automatizados.

15. Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién Financiera.

16. Suscribir estados financieros.

17. Realizar el andlisis de antigliedad de saldos.

18. Coordinar las labores de contabilidad con otras unidades administrativas.

19. Realizar el control previo y concurrente al devengado.

20. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

21. Coordinar con la unidad de tributacion las declaraciones al Servicio de Rentas Internas.

22. Manual de funciones y procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciado o Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, CPA.
¢).- Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia: Contabilidad general y gubernamental.

Area de Conocimiento: Contabilidad y auditoria.

8.2.- TRIBUTACION.

Misién.- Programar, ejecutar y controlar las actividades tributarias de la Institucion en

coordinacién con contabilidad.
1.- ANALISTA DE TRIBUTACION.

Mision.- Ejecutar actividades de analisis tributario de conformidad a las disposiciones legales

vigentes.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 2
GRADO 08

RMU : USD 855

ACTIVIDADES ESENCIALES

Revisar y Verificar la validez de facturas en el Sistema del SRI.

Registro de Facturas de compras y ventas tanto de IVA y Renta en forma cronoldgica.
3. Ingreso de facturas de compras, ventas y retenciones en forma cronolégica en el

programa DIM.

4. Conciliar la informacién con la unidad de contabilidad.



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

Realizar las declaraciones mensuales de IVA y RENTA en los plazos establecidos.
Realizar las declaraciones del Anexo Transaccional mensual en los plazos
establecidos.

Verificar que las devoluciones se realicen en forma periddica.

Velar porque se recupere el 100% del IVA.

Registrar anexo de némina en forma mensual de las remuneraciones de los empleados
y trabajadores con relacién de dependencia.

Conciliar la Informacién del anexo de relacién de dependencia.

Ingreso de datos al Sistema DIM Anexos.

Llenar los formularios respectivos.

Subir al sistema del SRI los datos del Registro de la Propiedad.

Estar en permanente comunicacién con el SRI, por las actualizaciones tributarias que
se realiza.

Llenar comprobantes de retencion.

Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacioén Tributaria.

Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

Manual de funciones y procesos

18.-Y otras actividades relacionadas con la accién tributaria.

1.
2.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Ingeniero Administracion de empresas, Contabilidad y Auditoria,
Economista.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 afios.

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de Tributacién y/o afines.

Area de Conocimiento: Contabilidad y tributacion.

2.- CONTADOR/A.

Mision.- Ejecutar actividades de analisis contable de conformidad a las disposiciones legales
vigentes.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1

GRADO 07

RMU

- USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES

Administrar el sistema contable automatizado vigente.
Ingreso de presupuesto inicial en el sistema automatizado en coordinacién con la

direccioén financiera.



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

Realizar la asociacion contable presupuestaria en el sistema de acuerdo con la
normativa vigente.
Realizar los comprobantes de egreso con la documentacién de sustento en el sistema.
Interpretar y Contabilizar las diversas transacciones, utilizando los registros
contemplados en el manual.
Contabilizar los roles de pago, ingresos y otros movimientos financieros.
Procesar estados financieros en forma mensual, trimestral y anual y someter a la
aprobacion del jefe inmediato.

Conciliar mensualmente los saldos de mayores generales con mayores auxiliares.
Subir la informacion mensual a la pagina web del ministerio.
Elaborar anexos para andlisis de antigiiedad de saldos.
Actualizar y mantener las debidas protecciones de los archivos automatizados que
contengan informacion financiera.
Colaborar en el control previo y concurrente al devengado.

Revisar la normativa vigente.
Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.
Otras actividades relacionadas con la contabilidad.

Manual de funciones y procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Licenciatura en Contabilidad y Auditoria.

¢).- Haber aprobado el curso de contabilidad gubernamental.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 afios.

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de procedimientos contables.

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Administracion, Economia.

3.- AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Mision.- Colaborar en la ejecucion de actividades de andlisis contable para la emision de

estados financieros.

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO :5

RMU

- USD 640

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.
2.
3.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.
Redactar oficios, certificaciones y memorandos.
Distribuir

correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.



4, Revisar
partes diarios de ingresos entregados por tesoreria.

5. Revisar
emisiones diarias entregadas por rentas.

6. Realizar los
anexos de detalle de especies, titulos de crédito emitidos y recaudados.

7. Anotar
movimientos de cuentas de orden en kardex.

8. Archivar los

reportes de tesoreria.

9. Archivar y
mantener actualizado los archivos de la documentacion sustentadora de los
egresos.

10. Registrar las

retenciones del impuesto a la renta e IVA en auxiliares en hoja Excel.

11. Apertura y
Registro de tarjetas de control de contratista en Excel.

12. Llevar el
registro y control de movimiento de las cuentas bancarias de ingresos.

13. Realizar las
conciliaciones bancarias

14. Realizar el
anexo de aporte al IESS por programas.

15. Elabora reporte diarios de los movimientos econémicos.

16. Otras
actividades relacionadas con la contabilidad.

17. Manual  de

funciones y procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: No aplica.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria.

8.3.- TESORERIA

Mision.- Organizar, ejecutar y supervisar las labores de recaudacion tributaria y pago de
obligaciones financieras del GAD Municipal de Chambo; Custodiar valores y garantias y

ejercer la jurisdiccion coactiva institucional.



1.- TESORERO

Mision.- Ejecutar actividades de custodia, supervision y control de los recursos financieros y

especies valoradas, y la administracion de caja de la institucion.

ROL .- Ejecucién de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Pablico 3.

GRADO
RMU

19
: USD 935

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Programar, organizar, dirigir y controlar la recaudacion de los ingresos, de

conformidad a las leyes, ordenanzas, reglamentos, contratos y convenios;

Depositar oportunamente los valores recaudados en forma intacta e inmediata.
Legalizar los partes diarios de recaudacion a la seccion de Contabilidad,
adjuntando los respectivos documentos de respaldo y las notas de depésito, para
Su registro.

Realizar transferencia de pagos interbancario (SPI) directamente al beneficiario,
nomina de proveedores e instituciones del estado, previo la verificacion de la
documentacion sustentatoria y del cumplimiento de las disposiciones legales;
Efectuar la custodia de los valores recaudados pendientes de depdsito y de otros
conceptos tales como: especies valoradas, titulos de crédito y demas documentos
que amparan los ingresos municipales, verificando su contenido, cémputo y
legalidad;

Ejercer la jurisdiccion coactiva para efectuar la recaudacion de los tributos del
GAD Municipal,

Establecer salvaguardas fisicas, para proteger los recursos financieros y demas
documentos bajo su custodia;

Preparar informes sobre las garantias, pdlizas y demas documentos bajo su
custodia y que se encuentren préximas a su vencimiento, con 5 dias de
anticipacion;

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

Observar por escrito y dentro del plazo establecido, ante el director Financiero,
las 6rdenes de pago que considere ilegales o que contraviniesen a disposiciones
normativas;

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

Coordinar las funciones y actividades con las de las demas secciones de la

direccion financiera;



13. En general, cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, procedimientos
técnicos y administrativos, inherentes a la tesoreria y emanados por autoridad
competente.

14. Administrar las claves electronicas de las cuentas de la Institucion, en calidad de
registrador.

15. Registrar y controlar los pagos para la aplicacion del PPC (programa periédico de
caja)

16. Realizar los procesos relacionados con planillas y comprobantes del IESS.

17. Administrar las claves electrénicas del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

18. Aperturar las Cuentas Bancarias y Registrar las firmas conjuntamente con el
Alcalde, para el manejo y control de las Cuentas Bancarias.

19. Entregar Estados de Cuenta a la seccion de Contabilidad de forma mensual o
cuando lo requiera.

20. Supervisar las actividades de la unidad de recaudacion

21. Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién de Tesoreria.

22. Y otras actividades relacionadas con la materia.
23. Manual de funciones y procesos

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Economista, Ingeniero en administracion de empresas, Ing. en finanzas
publicas, Contador Pdblico Autorizado.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Contabilidad General y Gubernamental. Tributacion, ley de
Contratacion Puablica y cddigo tributario.

Area de Conocimiento: Economia, Contabilidad, Auditoria, Administracion

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE TESORERIA.

Mision.- Realiza actividades de apoyo administrativo y de asistencia inherentes al area de
tesoreria.

ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.
2. Elaborar oficios y memorandos.

3. Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.



Atender al publico.

Colaborar en la organizacion del archivo.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Recepcién y control de los partes diarios de recaudacion y comisaria.

Elaborar partes diarios de recaudacion y comisaria.
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Elaborar papeletas de depdsitos diarios para el Banco.

10.Elaborar las notificaciones de cartera vencida a los contribuyentes.

11.Verificar saldos de cartera vencida para su debido proceso.

12.Ingresar datos de los proveedores en el médulo de catdlogo de proveedores en el
sistema vigente.

13.Registra las facturas de pagos de proveedores.

14.Elaboracion de oficios de ingreso y egreso de garantias

15.Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

16.Y otras actividades relacionadas con la materia.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Contabilidad, comercio y administracion.
8.4.- RECAUDACION.

Mision: Recaudar los ingresos Tributarios y no Tributarios para la Institucion en forma

oportuna.
1.- RECAUDADOR.

Mision: Recaudar valores provenientes de la venta de especies valoradas, impuestos, tasas,

multas y otras obligaciones financieras establecidas en el GAD Municipal.

ROL.- Técnico,

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.
GRADO 16

RMU : USD 695

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Recaudacién y custodia de Impuestos, Tasas, Contribuciones, Derechos,
Arrendamientos, Rentas de Inversiones, Multas, Especies y otros.
2. Mantener un estricto control de valores recaudados y documentos en custodia.

3. Llevar un registro del proceso de los tramites de recaudacion.



4. Entregar en tesoreria la recaudacion con el reporte diario documentadamente en forma
oportuna.

5. Disefiar y aplicar mecanismos de recaudacion directa al contribuyente en coordinacion

con tesoreria.

Manejar los sistemas informaticos de recaudacién.

Identificar cartera vencida de los contribuyentes.

Preparar informes técnicos de recaudacion.
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Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién de Recaudacion.

10.Y otras actividades relacionadas con la materia.

11. Atencién oportuna al cliente interno y externo.

12. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 6 meses

Especificidad de la experiencia: Atencion al cliente, observacion de las normas de control
interno.

Area de Conocimiento: Contabilidad, recaudacion, Comercio y Administracion, sistemas. Y

afines.

8.5.- RENTAS.
Misién.- Calcular y emitir impuestos, tasas y contribuciones en atencion a las disposiciones

legales vigentes,
1.- JEFE DE RENTAS DE RENTAS.

ROL.- EJECUCION DE PROCESOS

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO 9

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1. E
mitir, conforme a los requerimientos establecidos en la Ley, los titulos de crédito,
especies valoradas y demas documentos que amparan la recaudacion de los

diferentes ingresos municipales.

Ejecutar y Verificar los actos de determinacion para el cobro de los distintos



impuestos a las tasas, contribuciones especiales de mejoras, espectaculos
publicos, a las utilidades en la compre-venta de predios urbanos, de alcabalas y de
registro, entre otros legalmente establecidos; ademas, entregar toda la
documentacioén sustentatoria de dichos actos a la seccion de avallios y catastros,
para su registro en el correspondiente catastro;

E
mitir los boletines o partes de emision de los titulos de crédito, especies valoradas y
deméas documentos que ampara la recaudacion de los ingresos municipales y
someterlos, a través de la Direccion Financiera, al tramite correspondiente para su
refrendacion, contabilizacion y recaudacion;

D
ar trdmite oportuno de conformidad con la ley, a los reclamos y recursos
presentados e interpuestos por los contribuyentes, sobre actos de determinacién
tributaria;

P
resentar, dentro de los términos y plazos establecidos por la ley, informes sobre los
actos de determinacién tributaria ejecutados en rentas y someterlos a
consideracion de la direccion financiera, para los fines legales consiguientes;

M
antener el archivo ordenado y clasificado de los documentos sustentatorios de la
determinacion tributaria, a cargo de rentas;

M
antener el archivo clasificado y cronologico de las emisiones de boletines o partes
de titulos de crédito, especies valoradas y demas documentos que amparan los
ingresos municipales;

C
oordinar las funciones y actividades de rentas, con las demas de la Direccion
Financiera;

C
ustodiar bajo su responsabilidad la documentaciéon que amparan la liquidacion y
calculo de los tributos municipales,

E
mitir informes para la Direccién Financiera, en relacion con los reclamos y recursos
presentados por los contribuyentes, sobre los actos de determinacion de impuestos
ejecutados y/o registrados en rentas y presentar dentro del término o plazos
establecidos por la ley.

\Y
erificar la correcta aplicacion de disposiciones legales tributarias que ejecutan en

cada area.



12. P
roporcionar informacién tributaria a las autoridades y demas funcionarios de la
municipalidad y publico en general.

13. E
mitir los partes diarios de emision de los tributos municipales para su cobro y
contabilizacion.

14. R
ealizar la emision de egresos de acuerdo a las disposiciones legales.

15. R
ealizar el célculo y liquidacion anual del impuesto predial urbano, rural, contribucion
especial de mejoras y otros de acuerdo a la ley.

16. C
ertifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten; y,

17. L

as demas que le correspondan de acuerdo con la ley.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Tercer nivel.

b).-Titulo Requerido: Ing. en Administracion de Empresas, Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia. Atencion al cliente, Normas de control interno, manejo de
programas informaticos.

Area de Conocimiento: Administracién de Empresas, contabilidad, tributacion.

8.6.- BODEGA

Mision.- Ejecutar y Supervisar las labores de recepcion entrega y custodia de suministros y
materiales requeridos por la institucion, sujeto a las disposiciones legales, politicas, normas y

demas regulaciones vigentes.

1.- GUARDALMACEN

Mision.- Ejecutar actividades de recepcion, custodia y entrega de bienes materiales adquiridos
por la institucion.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.

GRADO 16

RMU : USD 695

ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Recibir, registrar, almacenar, custodiar y controlar los bienes fungibles.

2. Mantener actualizado el cardes para control de existencias en cantidades;



10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,

Efectuar la entrega de los bienes que sean requeridos por las unidades administrativas
con el correspondiente documento legalizado previo autorizacién respectiva.

Participar en bajas, remates, donaciones, transferencias y entrega-recepciones de los
bienes que conforman los inventarios para consumo interno y para la venta;

Mantener las salvaguardas fisicas para precautelar la seguridad y conservacion de los
bienes bajo su responsabilidad.

Coordinar las funciones y actividades con las demas secciones que conforman la
direccién financiera;

Verificar la calidad y estado de los bienes.

Entregar a contabilidad el inventario mensual actualizado para la conciliacion dentro de
los 10 dias del mes.

Verificar y Coordinar con la Direccion Financiera el stock de existencias para las
adquisiciones segun el plan anual.

Participar con los tramites, de baja, remates y otras indicadas en el Reglamento de
Bienes.

Intervenir en la recepcion de bienes adquiridos y verificar con los contratos.

Solicitar y coordinar el mantenimiento de los bienes.

Velar porque se informe sobre hurtos, robos, etc.

Realizar entrega de bienes con oportunidad.

Elaborar detalles de las necesidades de materiales segin los niveles de stock.
Suscribir comprobantes de ingresos, egresos y actas para la entrega de bienes y
suministros.

Determinar maximos y minimos de existencias.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas.

Cumplir y hacer cumplir, de conformidad con la ley, las funciones y actividades propias
de bodega.

Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién de Bodega.

Colaborar con la formulacion del plan anual de adquisiciones.

Intervenir en las constataciones fisicas de activos fijos.

Los demas que le asigne la direccion financiera en el ambito de su competencia.

Manual de procesos y funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: bachiller
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: afines, administracion de bodegas, inventarios, manejo de

Kardex, reglamentos y normas de control interno.

Area de Conocimiento: Normas de control interno de bienes, informatica.



2.- ACTIVOS FIJOS.

ROL.- Técnico.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.
GRADO .6

RMU

: USD 695

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.

Efectuar la recepcion de bienes y materiales que deban estar bajo su responsabilidad;
Efectuar la recepcion, almacenamiento temporal, custodia y control de activos fijos.
Participar en bajas, remates, donaciones, transferencias y entrega-recepciones de los
bienes que conforman los inventarios para consumo interno y para la venta;

Mantener las salvaguardas fisicas para precautelar la seguridad y conservacion de los
bienes bajo su responsabilidad.

Coordinar las funciones y actividades con las demas secciones que conforman la
direccién financiera;

Llevar registros individuales de los activos fijos: marca, tipo, valor, afio de fabricacion,
color, numero de serie, dimensiones, codigo, depreciacion, etc.

Verificar la calidad y estado de los bienes.

Entregar a contabilidad el inventario mensual actualizado para la conciliacion dentro de
los 10 dias del mes.

Verificar y Coordinar con la Direccion Financiera el stock de existencias para las
adquisiciones segun el plan anual.

Participar con los tramites, de baja, remates y otras indicadas en el Reglamento de
Bienes.

Intervenir en la recepcion de bienes adquiridos y verificar con los contratos.

Solicitar y coordinar el mantenimiento de los bienes.

Velar porque se informe sobre hurtos, robos, etc.

Mantener control sobre traslado interno de bienes.

Realizar entrega de bienes con oportunidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y normativas.

Efectuar la codificacion de bienes.

Comunicar sobre bienes inservibles o dejados de usarse para remate, venta, permuta,
transferencia, traspaso o destruccion.

Cumplir y hacer cumplir, de conformidad con la ley, las funciones y actividades propias
de activos fijos.

Velar porque los vehiculos estén asegurados y matriculados.

Velar por las debidas protecciones de los archivos automatizados que contenga
Informacién de activos fijos.

Colaborar con la formulacion del plan anual de adquisiciones.

Intervenir en las constataciones fisicas de activos fijos.

Suministrar oportunamente los activos fijos.



26. Intervenir en las constataciones fisicas de inventarios.
27. Los demas que le asigne la direccion financiera en el @mbito de su competencia.

28. Manual de funciones y procesos.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Nivel Técnico Superior

b).-Titulo Requerido: CPA, CBA, Post-bachillerato

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afios

Especificidad de la experiencia: Administracion de bodegas, inventarios, activos fijos o
bienes de larga duracién, manejo de Kardex, reglamentos y normas de control interno.

Area de Conocimiento: Normas de control interno de bienes, informética.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: A partir de su aprobacion, cada unidad municipal deberd cumplir con las actividades,
productos y servicios establecidos en el presente Estatuto Organico-Funcional, de Posicién por
Procesos y Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Chambo, ante lo cual el Alcalde deberd tomar las medidas

administrativas necesarias para su aplicacion.

Segunda: Todas las unidad administrativas, respetaran la linea jerarquica de autoridad que
establece el presente Estatuto Organico-Funcional, de Posicion por Procesos y Manual de

Clasificacién y Valoracion de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Chambo, asi como mantendran en forma permanente, las lineas de coordinacién que
aseguren la participacion y el trabajo arménico y conjunto para el cumplimiento de metas y

objetivos.

Tercera: Los valores de la escala de remuneracién mensual unificada seran sustituidos y
actualizados en base a las tablas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, como
organo rector en materia de remuneraciones y se aplicaran con los recursos institucionales

presupuestados por el GAD Municipal de Chambo.

Cuarta: Los nuevos cargos seran llenados de acuerdo a la disponibilidad econémica y una vez

gue existan los recursos correspondientes.

Quinta: Todo lo que no estuviere previsto en el presente Estatuto Organico-Funcional, de
Posicion por Procesos y Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de Chambo, entrara en vigencia previo conocimiento por



parte del Concejo y, se aplicaran las disposiciones legales vigentes para cada unidad

administrativa.

Sexta: Derdguese todas las disposiciones que contravengan al presente Estatuto Organico-
Funcional, de Posicién por Procesos y Manual de Clasificacion y Valoracion de puestos del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo,

DISPOSICIONES FINALES

Primera: Quedan sin efecto todas las disposiciones contenidas en Ordenanzas, reglamentos
y/o resoluciones que se hayan dictado con anterioridad que se opongan al presente Estatuto
Organico-Funcional, de posicién por procesos y Manual de Clasificacion y Valoraciéon de

puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo

Segunda: El presente Estatuto Organico-Funcional, de posicién por procesos y Manual de
Clasificacién y Valoracion de puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Chambo, entrara en vigencia en forma inmediata en base a lo que establece el Art. 60.-
Atribuciones del alcalde o alcaldesa, literal i) del COOTAD previo conocimiento del Concejo

Cantonal.

Dado en el Cantén Chambo, a los veinte dias del mes de noviembre del 2015.

Dr. Ivan Rodrigo Pazmifio Nufiez
ALCALDE GAD MUNICIPAL DE CHAMBO

|
CERTI FICO: Que la presente Resolucion Administrativa No. 141-SC- 2015, fue

firmado por el sefior Alcalde en el lugar y fecha que consta en la misma.



Ab. Nancy Suica Pefa
SECRETARIA DEL CONCEJO DEL GADMCH
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