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S REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGULA EL ORGANICO ESTRUCTURAL

= FUNCIONAL Y MANUAL DE FUNCIONES GESTION POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

— CONSIDERANDOS

-z Que, la administracion publica constituye un servicio a la colectividad y se rige por los principios

claramente determinados en la norma constitucional, entre los que estdn: eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracian, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacidn,
transparencia y evaluacion; siendo su fin tiltimo la satisfaccion de necesidades.

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Repiblica del Ecuador en concordancia con ¢l articulo
5. Cédigo Orginico de Organizacion Territorial, COOTAD consagra la autonomia politica,
administrativa y financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales
entendiéndosc esta como cl derecho y la capacidad cﬁ:_cti‘_.v‘a para relgirs:c mcclia_nle normas y 6rganos
de gobicrno propias, en nuestras respectivas cirmmscnpmo.nes Ierrltonalt':s, bajo su responsabilidad,
sinhintervencir‘m de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se
ejercera de manera responsable y solidaria.

Que, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, COOTAD consagra la autonomia politica

: 1 1 * - -
transparentandose en la capacidad que tencmos para impulsar procesos y formas de desarrollo
acordes a la historia, cultura y caracleristicas propias de la circunscripcion territorial.

Que, la autonomia administrativa para los gobicrnn_s au_t::‘momos des_n‘{elltx‘alizados municipales del
consiste en ¢l pleno ejercicio de la facultad de organizacion y de gc?lzt_m de sus talentqs hl!l'ﬂanos y
recursos materiales para €l gjercicio de sus 'competenmas Y cu!]'mlumenm de sus atribuciones, en
forma dirccta o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley.
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Que, ¢l articulo 354 del Cﬁdigo. (Jrgénic(') de Organimcié{l TelTitorial? (;OO'I'A[J establcce que los
servidores publicos de cada gobicrno autdnomo descentre}hzado s¢ regirdn por z_al ‘marco general que
ostablezea la ley que regule el servicio publico y su propia nonpatwa. Ln gjercicio de su E}utonomia
administrativa, los gobiernos auténomos descentralizados, medlanl_t: 'cn‘dcn.&!n?.as o resoluciones para
ol caso de las juntas parroquiales rurales, padran regular la administracion del talento humano vy
cstablecer planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades In%‘-alcs y ﬂnapcicms.
Subsecuenicmente  la administracion del talento hunm_no de los pobiernos autdénomos
descentralizados serd auténoma y se regulard por las disposimoncs.que para el efecto se encuentren
establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales

rurales.

Que, la Ley Orgénica de Servicio Piiblico determina que, es de aplicacion _obligatoria, en materia de
recursos humanos y remuncraciones, en toda la administracion publica, que comprende las
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes espe_malcs, las personas
juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autdnomos dn—:smlentrahzadns y regimenes
especiales para la preslacion de servicios piblicos. Las escalas remunerativas de 'las e'ntldades que
integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, s¢ sujetaran a su real
capacidad econémica y no excederdn los techos y pisos para cada puesio 0 grupo ocupacional
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establecidos por el Ministerio del Trabajo, en ningiin caso el piso serd inferior a un salario basico
unificado del trabajador privado en general. No se registraran los nombramientos expedidos o
contratos celebrados a favor de las personas que se encontraren en mora con los Gobiernos
Autonomos Descentralizados. Los requerimientos para la remocion de las y los servidores piiblicos =
corresponden a la autoridad nominadora. La jornada cspecial serd competencia de la maxima
autoridad. En los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes
descentralizados, las respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano, reportaran el e
incumplimiento a la Contraloria General del Estado. Obligatoriamente tendran su propia
planificacién anual del talento humano, la que serd sometida a su respectivo drgano legislativo, asi
como el disefio y aplicacion de su propio subsistema de clasificacion de puestos. =
Que el Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico establece que las
remuneraciones de los gobiernos auténomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales
se contemplardan como un porcentaje de la remuneracion mensual unificada de la maxima autoridad =
del gobierno auténomo descentralizado, sus entidades y regimenes especiales, correspondiente, las
que no podran exceder los techos ni ser inferiores a los pisos de las determinadas por el Ministerio
de Relaciones Laborales, para cada grupo ocupacional. Una vez emitidos los pisos y techos =
remunerativos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales. los gobicrnos auténomos
descentralizados a través de ordenanza establecerdn las remuneraciones que correspondan.

En uso de las facultades conferidas en los literales a) y f) del articulo 57 del Cdadigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion:

Expide la siguiente

REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGULA EL ORGANICO ESTRUCTURAL

FUNCIONAL Y MANUAL DE FUNCIONES GESTION POR PROCESOS DEL -

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PAUTE

CAPITULO 1 P
1. DE LA MISION, VISION, OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES:

Art. 1. Vision Institucional
“paute poseedor de un gran recurso hidrico? productor agricola % fauatis:
innovador, equitativo, ordenado, incluyente, eficiente y participativo, que :
de acceso a los servicios basicos, movilidad y conectividad adecuada, ambiente \lentabii o e
intercultural, que genere oportunidades y promueva un desarrollg econdmico y turistico para una
mejor calidad de vida.” 5 -

sera un canién
garantiza los derechos

Art. 2. Mision Institucional ‘
Impulsar un desarrollo sostenible a nivel cantonal, a lrr}vés A Gt .
barreras arquitectonicas para garantizar ¢l acceso equitativo de log grupos Dl'ioritario% Ei G*\i[)wdw e
Paute serd un gobierno de resultados en cl.onde prime la Eficiencia, eficacia y efec;i.vid- 14 c
didas acorde a sus competencias. _ ad en las
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Art. 3. Objetivo.
Contribuir a garantizar los derechos de los habitantes Y a una convivencia armdnica:
Garantizar los derechos de la poblacion en seguridad, convivencia, salud, cultura, recreacién y
deporte, fundamentada siempre en el niicleo familiar y su interrelacion con la sociedad, respetando
la vida como valor suprema.

Priorizar la equidad territorial en el acceso a los servicios bisices: Para construir un territorio
equitativo que garantice el acceso, cobertura y eficiencia a los servicios basicos.

Impulsar el desarrollo econémico y turistico del cantén: Impulsar un desarrollo econdmico de
Paute, potencializando su vocacién e infraestructura productiva, turfstica, con el propésito de
generar Pequefias y Medianas empresas "MIPYMES™ innovadoras generadoras de empleo que
contribuyan a mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Garantizar el derecho a un medio ambiente sano y saludable, disminuyendo la vulnerabilidad
ante riesgos naturales y antropicos: Impulsar el desarrollo territorial del Cantén mediante la
conservacion y proteccion de su patrimonio natural, generando y ejecutando politicas que garantice
un ambiente saludable, ecolégicamente equilibrado, estableciendo politicas de prevencion
regulacion y control de riesgos naturales y antropicos. ’

Contribuir a una movilidad y conectividad segura y eficiente: Mejorar la interconectividad de
las zonas urbanas y rurales del territorio, con una administracién eficiente de la competencia
exclusiva de movilidad transito, transporte y seguridad vial.

]mpulsar_ un g.obierno eﬁciente?.transparente y pm't_iciputivo: Fortalecer el proceso de
participacién activa y de gobernabilidad adccuando la gestidn institucional a una administracién

eficiente, y transparente.

Art. 4. Las politicas que se adoptarin en el Gobierno Auténomo Descentralizadg
“GAD” de Paute seran:

|. Propiciar la equidad, la inclusién social y ¢l respeto a la diversidad con espacios ¥ procesos
de participacion ciudadana, control social y la representacion equitativa en los diferentes
espacios de gestion publica,

2. Propiciar un sistema econdémico, social y solidario justo, democratico, productivo y

sostenible basado en la distribucion equitativa de recursos, generacién de trabajo y empleo

digno.

Prestar servicios piblicos de calidad de forma universal, permanente, oportuna, eficiente v

eficaz. A

4. Transparencia en el ejercicio de la administracion piiblica de calidad y calidez, erradicando
toda forma de corrupcion y fortaleciendo mecanismos de rendicién de cuentas, entregando
la informacion oportuna y pertinente a la opinion pablica.

5. Sostenibilidad: Con el desarrollo basada en lo social, lo econémico y lo ambiental
garantizando las condiciones de vida a |as proximas generaciones.

L5
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Art. 5. Valores éticos que comprende el Cédigo de Etica que rige en el GAD
Municipal del Canton Paute.

Cada uno de los empleados y trabajadores deben de cumplir los siguientes valores éticos
establecidos en el Cadigo de Etica del GAD Municipal del Canton Paute:

VALORES ETICOS
Los Valores Eticos del GAD Municipal de Paute son:

COMPROMISO

Es la disposicién y actitud positiva que el servidor publico tiene para asumir como
propios la misidn, la vision, los objetivos corporativos y las estrategias de la Entidad en
el desarrollo de las funciones asignadas.

HONESTIDAD
Es la rectitud en el actuar del servidor puablico, a rechazar cualquier conducta ilicita y
abstenerse de realizar actividades que lo desvien del cumplimiento de la misién
institucional, de tal manera que logre conservar su propia estimacion y se haga
merecedor del respeto de sus compaiieros y de la ciudadania en general.

IMPARCIALIDAD
Es cuando el servidor publica en todas sus actuaciones, criterios o lineas de conducta
demuestra que no tiene prevencion a favor o en contra de las personas o de las entidades
para proceder o decidir con rectitud.

OBJETIVIDAD
Implica obrar con juicio, cordura y criterio en el desempefio de las funciones y demas
actuaciones. La informaciéon que suministre el servidor piblico debe ser exacta,
comprobada y con independencia con referencia a la manera de pensar o de sentir.

PROFESIONALISMO
Es el actuar idoneo del servidor plblico que aplica todos sus conocimientos,
experiencias, habilidades y destrezas en el desarrollo de sus funciones y trabaja
participativamente integrando esfucrzos para la consecucién de las metas institucionales,

RESPETO o _
Se manificsta en el reconocimiento del derecho de las personas con las que se interactia
en su forma de ser, sentir y actuar; asi como resolver en forma cordial los desacuerdos.

RESPONSABILIDAD - |
Se orienta hacia el logro de los Objetivos Institucionales, » fravés
ejecucion de las funciones, proteccion de los derechos
reconocimiento de sus actos y Omisiones.

de la correcta
» Mancjo de los recursos y el

TRANSPARENCIA

1.
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Es el comportamiento evidente, sin duda ni ambigiiedad, en el actuar de los servidores,
quienes dan a conocer, sustentan y comunican de forma agil, completa y oportuna la
informacion, producto de las decisiones y actuaciones desarrolladas en el ejercicio de las
funciones y abre espacios para que la ciudadania de manera individual o colectiva

o

participe y ejerza control social.

PRINCIPIOS ETICOS
Son las normas internas y las creencias bdsicas sobre las formas correctas camo
debemos relacionarnos con los otros y con el mundo, desde las cuales se erige el sistema
de valores al cual la persona o los grupos se adscriben.

VALORES ETICOS
Son aquellas formas de ser y de actuar de las personas, que son altamente deseables
como atributos o cualidades propias y de los demds, por cuanto posibilitan Ia
construccion de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.

CAPITULO I
2. NIVELES DE ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 6. La estructura organizacional por procesos.
La estructura organizacional del GAD Municipal de Paute se alinea con su vision y misién para lo
que, debe contar con las herramicntas necesarias para lograr los objetivos y metas propuestas.

Art. 7. Objetivos
Son objetivos de la Gestion por Procesos. Generar un modelo sistémico en la organizacion del
trabajo para mejorar los roles puiblicos en atencion a los ciudadanos (as) del Canton Paute.

Integrar y mantencr equipos de trabajo interdisciplinarios y promover la polifuncionalidad de las
actividades, que permitan profesionalizar la fuerza de trabajo y la aplicacion de politicas en la
cvaluacion de resultados.

Art. 8. La estructura organizacional del GAD de Paute,
[stard integrada por los siguientes procesos en la administracion de trabajo:
1. Proceso Gobernante. - Orienta la gestion institucional a través de la formulacion de politicas
y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la organizacion;
2. Proceso Agregador de Valor. - Implementan las politicas, estdndares de gestidn, administran
y controlan la generacion de los productos y servicios destinados a usuarios externos y
permiten cumplir con la Visién y Mision Institucional, denotan su especializacion y
constituyen la razon de ser de la institucion:
Proceso Habilitantes de Asesoria Interna. - Orientan el cumplimiento de las normativas,
procesos de la Institucién para conseguir un estricto cumplimiento it los memueny legesy
vigentes.
4. Procesos Habilitantes de Apoyo, - Coadyuvarén con los procesos gobernanics y R
de valor, a la consecucion de la Vision. Mision y Objetivos Institucionales

L8
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1. Proceso Gobernante.

¢ Legislacion y Fiscalizacion del Gobierno  Autdonomo Descentralizado
Municipal del Canton Paute

Responsable: Concejo Municipal
# Dircccionamiento estratégico para la rectoria, regulacién de la politica social,
ccondmica y productiva del Cantdn.
Responsable: Alcalde

2. Pracesos Habilitantes de Asesoria Interna.
€ Gestion de Auditoria Interna
¢ Gestion Sindicatura
@ (estion de Fiscalizacion
@ Gestion de Asesoria de Alcaldia

3. Proceso Agregador de Valor
¢ Gestion de Planificacion Territorial y Patrimonial,
= Gestion de Avaltos y Catastros.
* Gestion de Regulacion, Control, Uso, Actividades y
Suelo Urbano y Rural, y, Patrimonio
» Gestion de Aridos y Pétreos
¢ Gestidn de Obras Pliblicas
= Gestion de Topografia
* Gestion de Mantenimiento Técnico Automotriz — Industrial
¢ Gestién Agua Potable Alcantarillado. Saneamiento y Gestion Ambiental
®  Gestion de Agua Potable v Saneamiento Ambiental
= Gestion de Gestion Ambiental
= Gestion de Gestidn y Mantenimiento de Areas Ve
¢ Gestidn de Comunicacion Social

Ocupacion del

rdes

4. Procesos Habilitantes de Apoyo
¢ Gestion de la Secretaria del Concejo Municipal
¢ Gestion de Gobierno y Administracion
= Gestion de Administracién de Talento Humano
= Gestion de Sistemas Informaticos
= Gestion de Bodega
= Gestion de Comisarfa de Justicia
= Gestidn de Servicios Plablicos M
¢ Gestion Financiera
= Geslion de Contabilidad
= Gestidn de Tesoreria
= Geslion de Compras Publicas
= Gestion de Administracion de Ty

» Construcciones, higiene y salubridad.
unicipales

ibutos
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Art. 9. Representacion Grifica de los procesos.
Imagen 1: Procesos

PROCESOS GUBERNAMENTALES
GESTION DEL CONCEJO MUNICIPAL
GESTION DE ALCALDIA
PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
GESTION DE AUDITORIAINTERNA
GESTION DE SINDICATURA
GESTION DE FISCALIZACION
PROCESOS AGRAGADORES DE VALOR

GESTION DE AGUA |
mﬂu:unmcm aesnouozc:sum oo Rs 5

GESTION AMBIENTAL

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
GESTION FINANCIERA
SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

Art. 10.  Estructura Bisica Alineada a la Estructura Organizacional.-
La estructura del GAD Paute comprende los siguientes niveles:

Nivel Politico vy de decision

Nivel Asesor

Nivel Gestién y Ejecucion

Nivel de Gestion y Ejecucion desconcentrada.

L) D —

1. NIVEL POLITICIO
¢ Concejo Municipal
¢ Alcaldia

2. NIVEL ASESOR
¢ Sindicatura
¢ Auditoria Interna
¢ Fiscalizacion
¢ Asesoria de Alcaldia

3. NIVEL DE GESTION Y EJECUCION
# Direccion Financiera
=  Unidad de Tesoreria

GESTION DE

SOCIAL
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= Unidad de Compras Publicas
»  Unidad de Administracian de Tributos
» Unidad de Contabilidad
¢ Direccion de Gobierno y Administracion
= Unidad de Administracion de Talento Humano
= Unidad de Sistemas Informaticos
®  Unidad de Bodega
= Unidad de Comisaria de Justicia, construcciones, higiene y salubridad.
= Unidad de Servicios Publicos Municipales.
= Lnidad de Desarrollo Social.
= Junta Cantonal para la Proteccion de Derechos.
¢ Direccion de Planificacion Territorial y Patrimonial
= Unidad de Gestion de Control de Uso y Ocupacién del Suelo y
Patrimonio.
» Unidad de Aridos y Pétreos
=  Unidad de Avallios y Catastros.
@ Direccion de Obras Puablicas
= Unidad de Topografia
¢ Direccion de Agua Potable, Alcantarillado, Saneamiento y Gestién Ambiental
= Unidad de Gestion Ambiental )
= Unidad de Gestion y Mantenimiento de Areas Verdes
= [nidad de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento Ambiental

4. NIVEL DE GESTION Y EJECUCION DESCONCENTRADA
¢ Sistema de Igualdad y Proteccion Integral de Derechos del Cantén Paute
¢+ FARMUNIC E.P.
¢ VIALMIN E.P.
¢ EMMETT E.P.

5. NIVEL DE GESTION, EJIECUCION Y ADSCRITA
& Registraduria de la Propiedad
& Prevencidn, Proteccion, Socorro y Extincidn de Incendios,
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. CAPITULO Il
COMPETENCIAS ESPECIFICAS ACORDE A LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES

Art. 11, Competencias de cada puesto de trabajo por procesos organizacionales.

Se establece la siguiente descripcion de competencias especificas para cada uno de los procesos, sin
perjuicio de que, se incorporen las tareas de detalle y las metodologias de trabajo, asi como la
compatibilidad con el avance en la ejecucion de los servicios y el nivel de szu_isi‘accién y cambios en
las demandas del usuario, y se vayan ajustando otras actividades y acciones acordes con las
necesidades, propias de la dinamica organizacional.

Imagen 2: Nivel Ejecutivo

CONCEJO MUNICIPAL
ALCALDIA
|
| [ | 1 | 1
SECRETARIA | | ASFSORIA DE ASISTENTE SINDICATURA UNIDAD
DEL C%T\I;C,ﬂo ALCALD{A ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADA
MUNI
A
RESPONSABLE DE TECNICO
—{  DESARROLLO | JURIDICO
TERRITORIAL
ASISTENTE
EXPERTO EN -
| | PLANIFICACION R R
ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL

\

\
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[. PROCESOS GOBERNANTES
1.1,CONCEJO CANTONAL
PUESTO: Concejo Cantonal
RESPONDE A: Ciudadanos (as) del Canton Paute
MISION
Vigilar el un desarrollo equitative del Cantén Paute, para cuyo clecto legislaran, fiscalizaran

aprobardn las ordenanzas y regulaciones que conlleven alcanzar los objetivos estratégicos del GAD
de Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

De conformidad con el Art- 57 del Codigo Orgédnico de Organizacién Territorial, Autonomia y

Descentralizacion “COOTAD™, son atribuciones del Concejo Municipal.
El gjercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del gobierno auténomao
descentralizado municipal, mediante la expedicién de ordenanzas cantonales, acuerdos y
resoluciones.,
Regular, mediante ordenanza, la aplicacién de tributos previstos en la ley a su favor:
Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales por los servicios que
presta y obras que ejecute.
Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del gobierno auténomo
descentralizado municipal, para regular temas institucionales especificos o reconocer
derechos particulares.
Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial  formulado
participativamente con la accién del consejo cantonal de planificacion y las instancias de
participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos,
Conocer la estructura orgénico funcional del gobicrno auténomo descentralizado municipal;
Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado municipal, que
deberd guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo v con el de ordenamiento
territorial; asi como garantizar una participacion ciudadana en el marco de |g Constitucidn de
la Repiblica y la ley. De igual forma, aprobard u observari la liquidacién presupuestaria del
afio inmediato anterior, con las respectivas refarmas;
Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas Presupucstarias y reducciones
de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;
Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar |a gjecucion de programas y
proyectos previstos en el plan can!o_nal de desarrollo y el de ordenamientg territorial, en el
monto y de acuerdo con los requisitos y disposiciones previstos en Ia
Repliblica, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;
Aprobar la creacion de empresas pablicas o la participacion en empresas de economia mixta,
para la gestion de servicios ’dc Sl competencia u obras pablicas cantonales
disposiciones de la Constitucion de la Repiblica y Ia ley.
serd exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a ]
legales; _
Conocer ¢l plan operalivo y presupuesto de las empregas publicas y mixtas del gobierno
auténomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo dii‘t‘ét(\l‘i 5 A6 T8 S
consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal: 110 de la empresa, y
Conocer las declaraciones de utilidad piiblica o de ingerse «.

€S social de los bienes materia de
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expropiacion, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

m) Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno auténomo descentralizado
municipal, de acuerdo al presente Cadigo;

n) Remover seglin sea el caso, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus
integrantes, a la alcaldesa o alcalde, a la vicealcaldesa o vicealcalde, a las concejalas y a los
concejales que incurran en una de las causales previstas en este Caodigo, garantizando el
debido proceso;

0) Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno autdénomo
descentralizado municipal;

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

q) Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

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

s) Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En el caso
de enfermedades catastroficas o calamidad doméstica debidamente justificada, podra
prorrogar este plazo;

t) Conocery resolver las asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del alcalde
o alcaldesa;

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

v) Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y determinar
sus linderos en el territorio cantonal. Para lo que se requicre el voto favorable de la mayoria
absoluta de sus miemhbros. Par motivos de conservacion ambiental, del patrimonio tangible e
intangible y para garantizar la unidad y la supervivencia de comunidades, pueblos y
nacionalidades indigenas, montubias y afro ecuatorianas, los concejos cantonales podrdn
constituir parroquias rurales con un niimero menor de habitantes del previsto en este Cadigo,
observando en los demds aspectos los mismos requisitos y condiciones establecidas en los
articulos 26 y 27 de este cddigo, siempre que no afecte a otra circunseripeidn territorial. De
igual forma puede cambiar la naturaleza de la parroquia de Rural a Urbana, si el Plan de
Ordenamiento Territorial y las condiciones de uso y ocupacion de los suelos previstos asi 1o
determina.

w) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas
técnicas y legales por las cuales deban regirse en el Cantdén la construccion, reparacion,
transformacion y demolicion de edificios y de sus instalaciones;

x) Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del suelo en el
territorio del Cantdn, de conformidad con las leyes sobre la materia, y establecer ¢l régimen
urbanistico de la tierra;

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

z) Regular mediante ordenanza la delimitacion de los barrios y parroquias urbanas tomando en

>
cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades urbanisticas y

=~ administrativas y la aplicacion del principio de equidad inter-barrial; )

= aa) Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su jurisdiccion, de acuerdo

=
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con las leyes sobre la malteria;
bb) Instituir ¢l sistema cantonal de proteccién integral para los grupos de atencion prioritaria; y,
Las demds previstas en la Ley.

1.2.ALCALDIA

PUESTO: Alcalde

RESPONDE A: Ciudadanos (as) y Concejo Municipal

MISION

Ejercer el direccionamiento y orientacién politico-estratégica municipal y la rectoria. control v
articulacion de sus dependencias, orientadas a que el GAD Paute, ofrezca servicios de calidad a las
personas habitantes del Cantén Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

Son atribuciones del Alcalde o Alcaldesa, de acuerdo a lo que establece el Art. 60 del Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD, las siguientes: de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD, las siguientes:

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

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

b) 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 dmbito de competencias del
gobierno auténomo descentralizado municipal;

d) Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que creen, modifiquen,
exoncren o supriman tributos, en el dmbito de las competencias correspondientes a sy nivel
de gobierno;

e) Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, en
concordancia con el plan nacional de desarrollo y los plancs de los gobiernos auténomos
descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad Y respeto a |a
diversidad, con la participacion ciudadana y de otros actores del sector piiblico ¥y la sociedad;
para lo cual presidird las sesiones del coqsejo cantonal de planificacion y promovera [q
Constitucion de la Repiiblica de las instancias de participacion ciudadana establecidas en Ia
Conslilucion de la Repablica y la ley; .

f) 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 Cddigo. La proforma del presupuesto
institucional deberd someterla a consideracion del concejo municipal para su aprobacién:

g) Decidir el modelo de gestion aclmimstraltwa mcd_lant_e ¢l cual deben ejecutarse el plan
cantonal de desarrollo y el dc ordenamicnto territorial, Jog plancs de urbanismo y las
correspondientes obras publicas.
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h) Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo: expedir, previo
conocimiento del Concejo, la estructura orgdnico - funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador
sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y remocién del gobierno
auldnomo descentralizado municipal;

i) 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;

i) Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requicran para el funcionamiento
del gobierno municipal;

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

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

m) Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno autdnomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o aquellos que
comprometan ¢l patrimonio institucional requerirdn autorizacién del Concejo, en los montos
y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia;

n) 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
manteniendo la necesaria relacion entre los programas y subprogramas, para que dichos
traspasos no afecten la cjecucion de obras piiblicas ni la prestacién de servicios piblicos, El
alcalde o la alcaldesa deberd informar al conccjo municipal sobre dichos traspasos y las
razones de los mismos;

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

p) Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con Ig
materia de seguridad, la formulacién y ejecucion de politicas locales, planes v evaluacion de
resultados sobre prevencion, proteccién, seguridad y convivencia ciudadana;

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

r) Organizacion y empleo de la policia municipal en los @mbitos de su competencia dentro del
marco de la Constitucion de la Repiblica y la Ley;

g) Integrary presidir la comisién de mesa;

t) Susecribir las actas de las sesiones del concejo v de la comision de mesa;

u) Coordinar la accién municipal con las demds entidades publicas y privadas;

v) Dirigir ¥ supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando ¢l
funcionamiento de los distintos departamentos;

w) Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

x) Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su

evaluacion a través del sistema de rendicidn de cuentas y control social, acerca de la gestidn

Pagina 13 de 192 /i%

LRV REWNE Y

\

-~
—
5
3
52



SRR R SRR AN

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

A{ﬁ SALCALDIA

o Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn

_PC_I‘ t Telfs. 2250-401

alcoldia.poaule@gmail.com

fz2
(@

administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demas obras puiblicas
realizadas en el afio anterior;

y) Solicitar la colaberacion de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones: Y.
z) Las demds que prevea la ley.

1.2.1.LALCALDIA

PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Alcaldia

MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccion o jefatura
en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencion a los usuarios cn tramites relativos al GAD;

¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc, y dar
relativas al drea de su gestidn;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

e) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

f) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacion de informes;

g) Colaborar cn el manejo de la agenda de trabajo y
por el titular del area;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de |o
funcionamiento del drea de su gestion;

j) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones
competencia que le asignen las autoridades ¢
normativa vigente.

seguimiento a los tramites

coordinacion con los contactos requeridos

en trdmites relativos a
y/o servicios;
S espacios fisicos destinados para el

Y Tesponsabilidades en el ambito de sy
orrespondientes; y. las establecidas en la

ROL DEL PUESTQ

Servicios

N VAI! iy .
NO PROFESIO Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y

PROFESIONALES Tecnologic

Ejecucion de Procesos
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Ejecucidn y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.

1.3.VICEALCALDIA
PUESTO: Vicealcalde

RESPONDE A: Ciudadanos (as) y Concejo Municipal
I MISION

Vigilar el normal funcionamiento del GAD Pautc y en caso de ausencia del Alcalde cumplir con lo
previsto en la Ley.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

De conformidad al Art. 62 del Caodigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacidn, son atribuciones del Vicealcalde:

1. Subrogar al alcalde o alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y durante ¢|
tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el o la vicealcaldesa asumira hasta
terminar el periodo. La autoridad reemplazante recibira la remuneracion correspondiente a [a

v primera autoridad del ejecutivo;

> 2. Cumplir las funciones y responsabilidades delegadas por el alcalde o alcaldesa;

-

» 3. Todas las correspondientes a su condicidn de concejal o concejala;

— 4. Los vicealcaldes o vicealcaldesas no podran pronunciarse en su calidad de concejales o

> concejalas sobre la legalidad de los actos o contratos que hayan cjecutado durante sus
funciones como egjecutivos. Las resoluciones que ¢l concejo adopte contraviniendo cstg

’i.

disposicion, serdn nulas; y: Las demas que prevean la ley y las ordenanzas cantonales.

4
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2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1.GESTION DE AUDITORIA INTERNA
PUESTO: Director de Auditoria Interna
RESPONDE A: Contraloria General del Estado
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Son funciones aquellas que la Contraloria General del Estado asigne al representante quien
desarrollard las mismas en ¢l GAD Cantonal.

2.2.GESTION DE SINDICATURA

PUESTO: Procurador Sindico
RESPONDE A:

Alealde

MISION

Proporcionar seguridad legal y juridica al GAD Municipal de Paute, garantizando su gestion
institucional sobre el marco juridico vigente en el pais, asi como coordinar Ia Administracién de
Justicia Municipal y brindar asesoramiento legal a las autoridades ¢ instancias de la municipalidad y
patrocinio legal ante los organismos legales correspondientes.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Asesorar juridica y legalmente a las autoridades y unidades administrativas de |a institucion;

b) Administrar y actualizar la gaceta oficial del GAD;

c¢) Emitir pronunciamientos y criterios legales, asi como recabarlos de los organismos
competentes del Estado, en aspectos inherentes al GAD; =

d) Coordinar los juzgamicntos a los contraventores de las ordenanzas municipales, b
el debido proceso;

e) Organizar, administrar, controlar, evaluar y dictar 1as politicas para
justicia municipal;

f) Dirigir estudios de proyectos y la elaboracion de reform
resoluciones del GAD;

g) Conocer las solicitudes y peticiones formuladas por los oferentes dentro de
contratacion puiblica; asi como las controversias Y procedimientos administrativos d
impugnacion o reclamo que se sometan a la resolucion de g Funciﬁn J‘udicial Tribl?s I'-’e
Arbitrales y otros oérganos jurisdiccionales en log que intervengy el G s e
contratacion publica; ga el GAD, respecto de

h) Elaborar y revisar propuestas dc convenios interinstitucio
otras entidades puiblicas o privadas y organismos de co

i) Ejercer el patrocinio juridicc} y legal del GAD;

j) Ejercer las demas a[l'il*{llcmnes, delegaciones y responsabilid
competencia que le asignen las autoridades correspond
normativa vigente. '

asados en
la administracion de
as a las leyes, ordenanzas vy

los procesos de

nales celebrados entre la GAD v
Operacion internacional;

: ades en ¢l dmbito de su
lentes; y, las establecidas en la

ROL DEL PUESTQ — — ———
e e R

- i
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Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo v
Tecnologico

PROFESIONALES Ejecucion de Procesos
Ejecucion y Supervision de Procesos X

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccidon de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Constitucion de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Codigo de

Participacion Ciudadana, Manual de Funciones, Manual de Presupuestos, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, Computadora, lmpresora, Internet, Movilidad.

INSTRUCCION FORMAL

F,(%LI.CGCIOH Diplomado Superior

Basica

Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Abogado o Doctor en Jurisprudencia

EXPERIENCIA

3 aiios en trabajos similares.

—— - -

\

2.2.1.GESTION DE SINDICATURA

T’_U ESTO: Técnico Juridico
—" Bt
RESPONDE A: Procurador Sindico
e MISION il

Colaborar ¢n la administracion, planificacion, coordinacion y gestion de los procesos juridicos,
asistir a la funcién judicial Municipal del GAD Municipal del Cantén Paute

\ \

— |

i ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
| — D —

— a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

| b) Ejecutar las politicas y estrategias de Desarrollo Institucional, para lograr el mejoramiento y
fortalecimiento de las diferentes dreas v alcanzar los objetivos y melas propuestas;

- ¢) Cumplir con las actividades Administrativas y operativas del sistema juridico Municipal;

> d) Cnc»}‘clunar ¥ preparar para las sesiones de Consejo Cantonal, referente a la documentacién
pertinentc;

— e) Manejar la agenda del jefe inmediato en coordinacion con Alcaldia;

L —

A\ \ \

\
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Coordinar los procesos entre su departamento y la Secretaria de Consejo Cantonal;
Realizar la atencion a los usuarios en materia legal y planificar sus procesos;

Claborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los tramites
relativos al area de su gestion;

Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

Manejar y actualizar la informacion para el control y generacion de informes:

Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacion con los contactos requeridos
por el titular del &rea;

Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a aspectos
legales correspondientes;

Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del area de su gestion;

Generar y custediar el archivo ardenado fisico y digital de los trabajos realizados;

Claborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas de
rendicidn de cuentas;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejccucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucién de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, Manual de FllnCiOﬂE_S, Regla_mento Interno, LOSEP, Cédigo del
Trabajo, Manual de Presupuestos, COOTAD, CUd]g.U_ de Finanzas Pl:lbliCﬂS, Cédlgu de Par[icipacifjn
Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion,

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Béasica Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Técnico

Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Abogado, Doctor en Jurisprudencia; v, afines.

EXPERIENCIA

e

2 afios en trabajos similares.

—_—

A,
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2.2.2.GESTION DE SINDICATURA

PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Procurador Sindico
MISION
Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccion o jefatura

en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD:

¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los tramites
relativos al 4rea de su gestion;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

¢) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

f) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes;

¢) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacion con los contactos requeridos
por el titular del area;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos ga
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinadas para cl
funcionamiento del drea de su gestion;

i) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: y, las establecidas en |y
normaliva vigente.

ROL DEL PUESTO g
: Servicios
NO PROFESIONAL ———=
Administrativo X
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico
) Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES — — - ]
Ejecucion y Supervision de Procesos
Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PIHD
Profesional
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Pa:

e

EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.

2.3.ALCALDiA

PUESTO: Asesor de Alcaldia
RESPONDE A: Alcalde
MISION

Coordinar, organizar la orientacion politico-estratégica municipal, articulacion de sus dependencias,
orientadas a que Alcaldia del GAD Municipal del Canton Paute, ofrezca servicios de calidad a las
personas habitantes del Canton Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Coordinar las diferentes reuniones, audiencias, visitas o salidas de campo del Ejecutiva

impulsando la mejora continua de la gestion de la autoridad para con su cantén y las
relaciones con demas autoridades de Gobierno.

b) Coordinar, manejar, articular la agenda del Ejecutivo.

¢) Organizar, coordinar y asesorar o guiar las actividades del Gobierno Auténomo Municipal
del Cantén Paute, principalmente en el proceso de formulacion y/o actualizacién de
politicas, vision, misién y objetivos cstratégicos.

d) Planificar las acciones politicas, administrativas, sociales, financieras y téenicas de
Alcaldia.

e) Dar seguimiento riguroso a las acciones emitidas por la Alcaldia,

f) Atender al ciudadano de acuerdo a las politicas del GAD Municipal del Canton Paute,

) Asesorar a Alcaldia, en la adopcién de decisiones politicas, ejecutivas y administrativas,
orientadas al cumplimiento de los fines y objetivos estratégicos de la Municipalidad. .

h) Monitorear el cumplimicnto y ejecucion de los planes de desarrollo v programas de
inversion local concertados, y los presupuestos anuales participativos. ] -

i) Coordinar y atender los requerimicntos de informacién solicitados por los diferentes
organismos con respecto a la presentacion de proyectos o expedientes técnicos
relacionados con el desarrollo local.

j) Coordinar con las instituciones, cntidades y empresas pablicas y privadas, nacionales
extranjeras, con el visto bueno del Alcalde. 2 e

k) Representar al Alcalde, en las actividz}des.y funciones que Ie delegue,

1) Cola.bc‘n‘ﬁl' con el A.Ic_alfic cn 1115 tuncmnf:as_ relacionadas al movimiento gjecutivo y
administrativo del Gobierno Auténomo Municipal del Cantén Paute,

m) Coordinar para la solucion d.e. pl_‘otilelpasl con alternatjy
grandes mayorfas de la poblacmn.Junsdmcmngl.

n) Participar en comisiones de trabajo, conferencias, s.eminarios

o) Asesorar en la condu_cc-loﬂ de presupuesto participativo
concertados con la sociedad civil. .

n) Otras funciones t»_specif""lcas‘cventuales que le asigne el Alcalde de GAD M

q;] Ejercer las demés al‘r'?‘“cmnes’ dc]cg:acmnes Y responsabilidades op el

: que le asignen las autoridades correspondientes; y,

as viables que beneficien a [as

¥/0 asambleas populares.
Y planes de desarrollo local

unicipal,

: dmbito de su
competencia

las cstablecidas en 1a
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normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL = -
Administrativo

Ljecucion de Procesos de Apoyo y
Tecnoldgico

PROFESIONALES Ejecucion de Procesos X
Ejecucion y Supervision de Procesos X
Ejccucion y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Constitucion de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Finanzas Pablicas, Cédigo de
Participacién Ciudadana, Manual de Funciones, Manual de Presupuestos, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, Computadora, Impresora, Internet, Movilidad

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
. Maestria, Doctorado o
Téenico PHD
Profesional Licenciado o ramas afines.
EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.

2.3.1. ASESORIA R
PUESTO: Experto en Planificacion Estratégica Institucional
R_ITZT‘S_,PONDE Az Asesor de Alcaldia
%y o MISION

_]?;fu_])orcionar métodos de trabajo que permitan tener un desarrollo estratégico institucional, |
promuviendo lineamientos estratégicos institucionales, metodologia para la gestion de proyectos y
Jevantamiento de indicadores de gestion, apoyando el levantamiento de mapas de procesos y

subprocesos.

1]

e ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Promover criterios para el desarrollo de lineamientos estralégicos institucionales.

b) Desarrollar o fortalecer un modelo para la formulacion y consolidacion del Plan Operativo
Anual, en articulacion y coordinacién con las direcciones del GAD municipal. Se promueve o
actualiza el modelo y es responsabilidad de las direcciones el implementar y operativizar cl
mismo a (ravés de la designacién de responsables dc cada drea para el proceso de
implementacion.

|

_¢)_Desarrollar o fortalecer un modelo para el monitoreo y seguimiento del Plan Operativo Anual, |
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en articulacidn y coordinacion con las direcciones del GAD municipal. Se promueve o actualiza
el modelo y es responsabilidad de las direcciones el implementar y operativizar el mismo a
través dc la designacion de responsables de cada érea para el proceso de implementacion.
Asesorar en la formulacion de indicadores de proyectos del Plan Operativo Anual, mismos que
seran implementados y operativizados por las direcciones del GAD municipal a través de la
designacién de responsables de cada drea para el proceso de implementacién.

Capacitar a los responsables de proyectos y directores municipales en gestion de proyectos v
seguimiento de los mismos.

Capacitar a los responsables de proyectos y directores municipales en formulacién de
indicadores.

Coordinar con los Directores Departamentales y responsables de proyectos el desarrollo o
fortalecimiento del modelo para la formulacién de proyectos.

Coordinar con los Directores Departamentales el desarrollo o fortalecimiento del modelo para el
monitoreo y seguimiento del Plan Operativa Anual.

Elaborar informes situacionales mensuales o trimestrales del monitoreo de proyectos,

Apoyar en la elaboracion y levantamiento de mapas de procesos y subprocesos.

Planificar, organizar, dirigir y controlar Ia ejecucién de tareas técnicas relacionadas con el
desarrollo administrativo;

Proponer politicas institucionales que orienten las actividades de administracién;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su competencia
que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la normativa vigente.
Brindar asistencia técnica a los Directores Departamentales y responsables de proyectos en el
tema correspondiente a gestion de proyectos.

ROL DEL PUESTO

NO | Servicios

PROFESIONAL | Administrativo
_ | Ejecucion  de Procesos de Apoyo y
Tecnoldgico
PROFESIONAL :F,j_&:ucién de Procesos

Ejecucion y Supervision de Procesos
_ﬁ:i_ecucién y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Reptiblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas P(blicas, Nom‘lamm_hmq_
de la Contralorfa General del Estado, LOTAIP, Manual de TFunciones, Reglamento Interno
Escritorio, Silla, Computadora Portatil, Impresora, Internet, Movilizacion, Proyector ﬂlldiuvisualj
Pizarra, Marcadores y Borrador para pizarra. ;

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Basica Diglomado Superior -

Bachiller Esgeuialista —

Téceni 1esiria, Doctorado o
['écnico Maeslria, D e
PHD

‘Administracién de Empresa

Profesional _Ingenicm Comercial,

8, afines,

EXPERIENCIA

4
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:@.2. RESPONSABLE DE DESARROLLO TERRITORIAL
PUESTO: Responsable de Desarrollo Territorial
RESPONDE A: Asesor de Alcaldia

MISION
Coordinar la intervencian territorial a través de los diferentes lideres comunitarios territoriales
motivando a la participacién y al desarrollo de estrategias conducentes al desarrollo participativo.
PR ~ ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Coordinar con los lideres comunitarios actividades mensuales.
¢) Controlar el cumplimicnto de la aplicacion de las normas técnicas;
d) FElaborar un cronograma de intervencién mensual que permita fortalecer el plan de ordenamiento
territorial.
¢) EClaborar un diagnéstico situacional del drea de intervencion por el canton y sus parroquias.
f) Desarrollar actividades de seguimiento a metas anuales establecidas por GAD en tordo a la
participacion ciudadana;
g) FElaborar los Términos de Referencia en caso de requerir conlratacion en temas referentes al area
h) de trabajo; o
iy Elaborar proyectos de intervencion y fortaleciendo del liderazgo comunitario.
jj Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de los proyectos
ejecutados; _ .
k) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:
1)' Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas de
m) rendicion de cuentas; o
n)' Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y respunsahilidad;s en el dmbito d:e su competencia
o) quele asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en 1alnm1'nat1va vigente;
p) Elaborar discios y estudios relacionados al ambito de su puesto de trabajo;
) Realizar informe semanal de los trabajos realizados en la semana. —
2 ROL DEL PUESTO
= NO | Servicios _ =
PROFESIONAL | Administrativo T
- Ejecucién de Proccsos de Apoyo ¥ T
Tecnoldgico
PROFESIONAL | Ejeccucion de Procesos
Ejecucian y Supervision de Procesos
Ejecucién y Coordinacién de Procesos
—  DPIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
g AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Ta?fs_tituuién de la Reputblica, COOTAD, Codigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de |
[ egislacion Ambiental Secundaria. Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica y su
| Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacién, Cdmara fotografica.
s INSTRUCCION FORMAL
E@ﬂﬁﬂdé__" Rasica | %ado Superior -
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Bachiller | Especialista

Técnico Maestria, Doclorado o

) PHD “

Profesional —
EXPERIENCIA '

5 afios en trabajos en liderazgo comunitario, lider comunitario, representante por eleccién popular.
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Imagen 3: Procesos — Fiscalizacion

FISCALIZACION
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ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO TECNICO DE FISCALIZACION
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
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2.4.GESTION DE FISCALIZACION
PUESTO: Director de Fiscalizacion
RESPONDE A: Alcalde
MISION

Fiscalizar las obras publicas a ejecutar, con un manejo oOptimo de los recursos asignados,
cumpliendo con los principios de eficiencia, calidad, oportunidad y transparencia.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Direccion y la Proforma
presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion Financicra, acorde a las
metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

¢) Elaborar el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde a las metas y objetivos
propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial:

d) Establecer y ejecutar politicas y estrategias de fiscalizacion y control de la obra publica;

¢) Ejecutar mediante el control previo y concurrente los contratos de construccion de obras
pablicas;

) Realizar el seguimiento y control a la calidad de las obras que gjccute por
directa del GAD Municipal;

2) Analizar, realizar observaciones o aprobar las planillas de abi
los contratistas para remitir al administrador del contrato;

h) Colaborar con Auditorfa Interna, asi como con los funcionarios de |a Contr
del Estado, en lo referente a examenes especiales y controles:

i) Informar a las unidades pertinentes, sobre el incumplimiento de las cliusulas del contrato,
asi como de los cambios que se efectiien, previa la autorizacion respectivas

i) Llevar registros fisicos y digitales actualizados sobre las actividades llev
area de su gestion;

k) Estudiar y analizar la programacion de trabajo y normas técnicas aplicables;

) Vigilar ¢l cumplimiento de clausulas contractuales en cug
técnicas, calidad de materiales, cronograma y demas esp
contratos o convenios objetos de fiscalizacion;

m) Colaborar con otras dependencias de la administracion cp |q preparacion de normas
técnicas de control; :

n) Asesorar a las Direcciones sobre la elaboracion
adquisiciones o contratos para el GAD Municipal;

0) Vigilar que los profesionales contralistas den estricto cumplimiento en 1o relacionado ¢
las especificaciones técnicas cn la cjccucién de los trabajos objeto del contrato: e

p) Planificar, estructurary vigilar ¢l cumplimiento de |as funciones del person':il a‘su CALOe:

q) Colaborar con ] dcpﬂ,vmmen.to de Talento l—!qmann en la evaluacién de desemnes -:11;;_0,
empleados y trabajadores ]Ji—l._](}‘SLI l‘espcmsz}bllhdad; sempefio de los

r) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y eslr
de rendicién de cuentas;

5) Ejercer las demas alri!mciones, dcleg:aciunes y I'esponsabilidadcg en el Amhe
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: ) § el ambito de sy

. las establecidas en 13
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normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ljecucion de Procesos X
PROFESIONALES — = —

Ljecucion y Supervision de Procesos X

Ejecucion y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Repliblica, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Ley Orgéanica del Sistema
Nacional de Contratacion Pablica y su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno,
Computadora, Impresora, Internet, Movilizacién, Cartografia, Software especializado.

INSTRUCCION FORMAL

Edu.cacién Diplomado Superior

Bdsica ]
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD

Profesional Ingeniero (a) Civil

EXPERIENCIA

3 afios en trabajos similares.

2.4.1.GESTION DE FISCALIZACION

PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: [Fiscalizador
— MISION
- Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades del drea.
—
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
— AR
a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Cantrol vigentes;
— . L) . . .
b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD:
— c¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los
> tramites relativos al drea de su gestion;
d) C‘.ustodllar, actualizar, organizar y controlar el archivo;
— e) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD:
-

\
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f) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes:

g) Colaborar en el mancjo de la agenda de trabajo y coordinacién con los contactos
requeridos por el titular del érea;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios:

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del drea de su gestion;

j) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo X

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolagico

Ejecucién de Procesos
PROFESIONALES

Cjecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVQ | Direccidn de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet.
INSTRUCCION FORMAL

Eg:iziclon Diplomado Superior

Bachiller X Especialista e
Técnico Maestria, Doctorado o PHD

Profesional

EXPERIENCIA T e

I afio en trabajos similares.

2.4.2.GESTION DE FISCALIZACION

PUESTO: Asistente Técnico de Fiscalizacion
RESPONDE A: Fiscalizador

MISION

Complementar el accionar de fiscalizacion.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES @

— s e |

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Apoyar en el control en la gjecucion de las obras municipales contratadas:

— = |

Pdgina 28 de 192 %




- _ GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
e Aﬁ(ﬁ ALCALDIA

l Abdon Calderén 5-03 e Ignacio Cclderdn

p_ Pate Telis. 2250-401

= clcaldic.pavie@gmail.cam

_{Jl-
'’

c) Apoyar en el control de calidad de las obras en ejecucion por administracion directa;

— d) Revisar las planillas de obra y efectuar las observaciones previo a la aprobacion por la
autoridad competente;

¢) Colaborar en la elaboracion oportuna las actas de entregas recepcién provisional y

== definitiva de las obras, previo a su aprobacion;
- f) Apoyar en cl estudio y andlisis de la programaciéon de trabajo y normas técnicas
L aplicables;
i g) Coadyuvar en el estudio para el cumplimiento de clausulas contractuales en cuanto a
» disefio, especificaciones técnicas, calidad de materiales, cronograma y demds
especificaciones contempladas en contratos o convenios objetos de fiscalizacion;
= h) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempeiio de los
.~ empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;
' i) Llevar registros fisicos y digitales actualizados sobre las actividades llevadas a cabo en el
—

area de su gestion;

= i) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;

k) FEjercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

= 4 competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la

normativa vigente.

P ROL DEL PUESTO
e Servicios
o NO PROFESIONAL e
= Administrativo
— Ejecucion de Procesos de Apayo y Tecnolégico ]
= 1 Ejecucion de Procesos
= PROFESIONALES Ejecucidn y Supervisian de Procesos
e Ejecucion y Coordinacion de Procesos X
| DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
" "Constitucion de la Repiiblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Ley Orgdnica del Sistema
— Nacional de Contratacion Plblica y su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno,
= Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion, Cartografia, Software especializado.
| INSTRUCCION FORMAL
_ Educacion Bésica Diplomado Superior
o Bachiller Especialista
~ Técnico Maestria, Doctorado o PHD
= Profesional Ing. Civil
= EXPERIENCIA
— | afio en trabajos similares,
-
—t
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3. PROCESO AGREGADOR DE VALOR

Iinagen d: Procesos — Direecion de Planificacion Territorial y Patrimanial

DIRECCIGN DE PLANIFICACION
TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

DIRECTOR |

ASISTENTE UNIDADDE UNIDAD DE UNIDAD DE REGULACION, UNIDAD DE
ADMINISTRATIVO | |LEGALIZACION DE GESTION DE CONTROL, ACTIVIDADES ¥ USO AVALUOS ¥
CATASTROS

TIERRAS RIESGOS DEL SUELO URBANDO - RURAL Y
PATRIMONIO

TECNICODE | e vico o
IEEEA;MW x| Y oesmion oe @ IE

RIESGOS

: || TECNICO DE coNTROL TOPOG
TECNICO DE URBANO Y RURAL RAFO
TURISMO

TECNICO DE

PATRIMONIO (PBTIENTE

TECNICO DE
AVALUOS Y
TECNICO DE SIEAIROY
PROYECTOS

Y DESARROLLO

ASISTENTC
URBANO - RURAL ADMINISTRATIVO

_ ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
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= 3.1.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL
- PUESTO: Direetor (a) de Planificacion Territorial y Patrimonial
RESPONDE A: Alecalde
L
MISION
Planificar, gestionar y controlar el desarrollo del territorio del Cantén en un marco de sostenibilidad
— gl y sustentabilidad economico, social y ambiental, aprovechando las potencialidades regulando el uso
= y ocupacion del suelo.
= ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
. a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Dircecion y la Proforma
— presupuestaria de inversién en coordinacién con la Direccion Financiera, acorde a las
= metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Terrilorial;
s ¢) Elaborar el mapa de Riesgos del Plan Operativa Anual, de su Direccion, acorde a las
= metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;
r~ d) Estructurar el Plan Operativo Anual de la Institucion y la Proforma presupuestaria de
— inversion en coordinacion con la Direccion Financiera, acorde a las metas y objetivos
» propuestos en ¢l Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;
e) Estructurar el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, de la Institucion acorde a las
= metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
= Ordenamiento Territorial;
f) Desarrollar los lincamentos y elaborar las acciones, metodologias y criterios para apoyar
- los procesos de planificacion territorial a nivel cantonal,
L= g) Promover y coordinar los procesos de planificacion del ordenamiento y desarrollg
territorial del GAD cantonal;
= h) Proponer politicas, planes, reglamentos y normativas respecto al territorio y a la
= preservacion, mantenimiento y difusién sobre el patrimonio arquitectonico y cultural;
. i) Programar actividades rclacionadas con promocién de planes elaborados por la
Administracion Municipal;
i) Programar estudios y diagnésticos relacionados con aspectos, sociales, demogriéficos,
L econdmicos, de vivienda, suelo, equipamientos y otros temas urbanos necesarios para la
elaboracion de planes cantonales;
= k) Dirigir la elaboracién y actualizacion de planes cantonales de ocupacion del suelo;
s [) Apoyar en la elaboracion y formulacién de normativas que regule el uso y ocupacién del
' suelo en el Canton;
— m) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion puablica del 4rea a su
= cargo;
} n) Atender solicitudes para permisos de construccion de lotizaciones, subdivisiones,
i viviendas, instalacion de locales comerciales, industriales, de espectdculos y otras para
— regular su ubicacion, disefio y construccion;
|~ 0) Planificar, programar, supervisar y coordinar la administracion del inventario del suelo y
del patrimonio arquitectonico y cultural del Cantén;
L p) Colaborar en la elaboracion e implementacion de normativa tendiente al lograr cabal
mantenimiento y preservacion del patrimonio edificado en el Cantén; ’
| 4 q) Regular la explotacion de materiales dridos y pétreos en los lechos de rios, lagos,
lagunas, playas de mar y canteras en su respectiva circunscripcion territorial.
- r) Exped_u' normativa que regulen las denuncias de internacion, las ordenes de abelm_dono y
L~ i desalojo, lﬂswillx*zason‘es de dreas mineras, y la formulacion de oposiciones y .
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constitucién de servidumbres.

s) Emitir la regulacién local correspondiente para el transporte de materiales ar
pétreos en los lechos de rios, lagos, lagunas, playas de mar y
normas técnicas nacionales.

t) Expedir las normas, manuales y pardmetros generales de proteccién ambiental, para
prevenir, controlar, mitigar, rehabilitar, remediar Y compensar los efectos de las
actividades mineras en el ambito de su competencia: =

a. Emitir normativa para el cierre de minas destinadas a 1 explotacién de —
materiales aridos y pétreos, que se encuentren en los lechos de los rios, lagos
lagunas, playas de mar y canteras; . =

b. Establecer y recaudar las regalias para la explotacion de material
pétreos en los lechos de rios. lagos, lagunas, playas de mar
acuerdo a lo establecido en el Cédigo de Organizacion |
reglamentos;

¢. Normar el establecimiento de las tasas' correspondientes por cobro de servicios y
actuaciones administrativas relacionadas con Ia competencia:

d. Emitir normativa que prohiba el trabajo de nifios, nifias y adolescentes en 1a =
actividad minera relacionada con la explotacion de materiales dridos y ;;étx-cusc X
de conformidad con la ley y normativas vigentes. ’

u) Apoyar en la elaboracion de normas, reglamentos
control y gestion de la explotacion de dridos y pétreos en la circunscripeion del Cantén-

v) Colaborar en cl andlisis del cumplimiento de los requisitos que deben Iienar i
solicitantes previo a otorgar concesiones Y autorizacios
materiales aridos y pétreos;

w) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas v estrategias dentro de | "
politicas de rendicién de cuentas; ) Ok Ja =g

x) Colaborar con Talento Humano en la cvaluacién e] d
trabajadores bajo su responsabilidad;

¥) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en g dmbito de - ]
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, |as establecid, ks
normativa vigente. ’ Bl

idos y
canteras, en funcién de las

es aridos y =
Y canteras, de
a Ley de Mineria y sus

Y procedimientos para el manejo, .
los

€S para la explotacion de

csempeiio de los empleados y ]

ROL DEL PUESTO e
Servicios |
NO PROFESIONAL T -
Administrativo e
Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico i -
Cjecucion de Procesos B =
PROFESIONALES —; = : T T
Ejecucidon y Supervision de Procesos
Ljecucion y Coordinacion de Procesos —~—— e —
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional X _=
AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTQ B =

Constitucion de la Republica, . LOSEP, COOTAD, Cédigo de Finanggs Plblicas, Cédigo de ~1
Participacion Ciudadana, Politicas y Lvmcan-nenlos para la formulacign del POA. M'muLaI e =
Funciones, reglamento Interno, Cartografia. Computadora, Impresm-a, b

: Internet, GPS, Mavilizacion.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Diplomado Superior
Basica
Bachiller

Cspecialista
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

A ALCALDIA
] 1 ;
pq;it@ Abdon Calderdn 5-03 e Ignacio Calderon
e

Telfs, 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

o Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional Arquitecto (a)
EXPERIENCIA

3 afios en trabajos similares y de preferencia experiencia en Urbanismo.

3.1.1. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Director (a) de Planilicacian Territorial y Patrimonial
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades del area.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) EClaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los tramites
relativos al area de su gestion;

¢) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

d) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

¢) Manejar y actualizar la informacién para el control y generacién de informes;

f) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacién con los contactos
requeridos por el titular del drea;

g) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trdmites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

h) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para e]
funcionamiento del area de su gestion;

i) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en |a
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

Administrativo X

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucién de Procesos

PROFESIONALES ————
Fjecucion y Supervision de Procesos

Ljecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO PROFESIONAL —

Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion
Basica Diplomado Superior

I— —

Bachiller X Especialista

e B
Técnico

Maestria, Doctarado 0

e —_—
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PHD

Profesional

EXPERIENCIA

1 afo en trabajos similares.

3.1.2.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

B Jefe de Regulacion, Control, Actividades y Uso del Suelo Urbano
PUESTO: y Rural, y, Patrimonio.
RESPONDE A: Director (a) de Planificacién Territorial y Patrimonial

MISION

Vigilar el cumplimiento de la normativa que regula el ordenamiento territorial del Cantén.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Atender solicitudes y realizar inspecciones, revisar requisitos necesarios y generar inforines
para el otorgamiento de lineas de fabrica y permisos de construccion de lotizaciones,
subdivisiones, viviendas, instalacion de locales comerciales, industriales, de espectaculos y
otros usos del suelo para regular y aprobar su ubicacién, disefio y construccion;

¢) Colaborar con la claboracion y ejecucion de las politicas, planes. reglamentos y normativas
respecto al territorio y a la preservacion, mantenimicnto y difusién sobre el patrimonio
arquitecténico y cultural;

d) Controlar la preservacion del patrimonio arquitecténico del Cantén:

e) Cumplir y hacer cumplir la normativa del uso y ocupacién del suelo en el Cantén:

f) Generar la informacion referente al ambito y al cumplimiento de sus competencias para la
elaboracién de informes sobre objetivos, metas y estrategias dentro de las pol
rendicion de cuentas;

g) Contribuir a la formulacién de los indicadores de gestion de control institucional y
programatico del GAD Paute; i

h) Realizar recorridos de control preventivo y correctivo en el territorio para evitar
infracciones a la normativa sobre uso y ocupacion del suelo en el Cantén. Preparar
informes sobre novedades y remitir al drea correspondiente para la aplicacion de acciones
legales pertinentes;

i) Coordinar y articular acciones que correspondan con otros organismos de control del
Canton para el cabal cumplimiento de la normativa vigente;

J) Realizar inspecciones de construcciones sin permiso conjuntamente con la Comisarfa:

k) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

l) Colaborar con el departamento de Talento l_-l‘umano en la evaluacion del desempefio de los
empleados y trabajadores bajo su rcsponsa.blhdad; B

m) Ejercer las demas atribuciones, dclegélclﬂﬂﬂs ¥ !‘CSpOm?aledades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecid
normativa vigente.

iticas para la

as en la

n ____-_______-_-_____————__
ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

PROFESIONALES

Ejecucion de Proccsos

£
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o A3 SALCALDIA
= . pﬁ“ "t@ Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn
. uge

Telis. 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

= - Ejecucion y Supervision de Procesos
: Ejecucién y Coordinacion de Procesos X
L DIRECTIVO | Dircccion de Unidad Organizacional
- AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
5 Constitucién de la Republica, COOTAD, Ordenanzas, Equipo topografico, Manual de funciones,
- Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.
- INSTRUCCION FORMAL
. E(!u_cacmn Diplomado Superior
e Basica
; Bachiller Especialista
. Maestria, Doctorado o
— T'écnico PHD
—l Profesional Arquitecto
g EXPERIENCIA
— 1 afio en trabajos similares.
- 3.12.1. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
— PATRIMONIAL
= PUESTO: Técnico de Control Urbano y Rural
— Jefe de Regulacion, Control, Actividades y Uso del Suelo
RESPONDE A: Urbano y Rural.
= I3
MISION
g Vigilar el cumplimiento de la normativa que regula el ordenamiento territorial del Cantan.
— = -
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
s a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes,
b) Atender solicitudes y realizar inspecciones, revisar requisitos necesarios y generar
— informes para el otorgamiento de lineas de fébrica y permisos de construccion de
> lotizaciones, subdivisiones, viviendas, instalacion de locales comerciales, industriales,
de espectaculos y otros usos del suelo para regular y aprobar su ubicacion, disefio y
— construccion;
— ¢) Cumpliry hacer cumplir la normativa del uso y ocupacion del suelo en el Cantén;
d) Generar la in formacion referente al &mbito y al cumplimiento de sus compelencias para
- la elaboracion de informes sobre objetivos, metas y estrategias dentro de las politicas
— para la rendicion de cuentas;
— ¢) Contribuir a la formulacién de los indicadores de gestién de control institucional y
programatico del GAD Paute;
= f) Realizar recorridos de control preventivo y correctivo en el territorio para evitar
- Bz infracciones a la normativa sobre uso y ocupacién del suelo en el Canton. Preparar
_ informes sobre novedades y remitir al 4rea correspondiente para la aplicacion de
— acciones legales pertinentes;
g) Coordinar y articular acciones que correspondan con ofros organismos de control del
Canton para el Cgl)al cumplimiento de la normativa vigente; T
h) Realizar inspecciones de construcciones sin permiso conjuntamente con la Comisaria,
.
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Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempeiio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
compelencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas cn la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios

NO PROFESIONAL — -
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [—; - ——
Ejecucion y Supervisién de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Reptblica, COOTAD, Ordenanzas, Equipo topografico, Manual de funciones
Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacién. ‘

INSTRUCCION FORMAL

Educacién
Basica
Bachiller Especialista

Diplomado Superior

Maestria, Doctorado o
PHD

Profesional Arquitecto
EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

Técnico

3.122. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
PATRIMONIAL
PUESTO: Técnico de Patrimonio

: Jefe de Regulacion, Control, Actividades y Uso del Suel
RESPONDE A: Urbano vy Rural, e

MISION

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico y cultural, y construir —
ptiblicos dentro de la circunscripcion del Canton Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES —
- oG TR

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Cumpliry hacer cumplir la normativa del uso y ocupacion del suelo ep e] Canton:

¢) Emitir la politica publica local para la preservacion, mantenimientg y difusion del

patrimonio arquitectonico y cultural material e inmaterial de gy uircunscr‘ipcién

/—\
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d) Formular planes, programas y proyectos, destinados a la preservacién, mantenimiento y
difusion del patrimonio arquitectonico y cultural de su circunscripcion territorial.

e) Conscrvar, preservar, restaurar, exhibir, investigar y promocionar el patrimonio cultural
y arquitecténico cantonal.

) Promover la restitucion y recuperacion de los bienes patrimoniales expoliados. perdidos
o degradados, en coordinacion con el gobierno central.

a) Prestar asistencia técnica a personas juridicas de derecho privado, de derecho pablico
incluyendo sus entidades adscritas, y a personas naturales, para la conservacion,
restauracion, recuperacion, acrecentamiento, exhibicion, registro o revalorizacion del
patrimonio cultural del Estado.

h) Gestionar recursos propios y de organismos nacionales e internacionales para cumplir
con los programas y proyectos patrimoniales.

i) Gestionar la conservacion y salvaguarda de los patrimonios culturales de la humanidad,
de conformidad con los instrumentos internacionales y los convenios de
descentralizacién vigentes.

j) Declarar el patrimonio cultural local de conformidad con el procedimiento establecido
en la normativa vigente.

k) Expropiar bienes inmuebles declarados como patrimonio cultural local pagando el valor
comercial de dicho bien conforme a lo establecido en la normativa vigente.

1) Aprobar, implementar y ejecutar los planes, programas y proyectos destinados a la
preservacion, mantenimiento y difusion del patrimonio cultural de su circunseripeidn.

m) Construir los espacios piblicos destinados a la preservacion, mantenimienta y difusion
del patrimonio arquitecténico y cultural.

n) Fomentar actividades orientadas a cuidar, proteger, conservar y salvaguardar el
patrimonio cultural y memoria social, respetando la interculturalidad y diversidad del
canton.

0) Coordinar con las entidades nacionales correspondientes y con los demas gobiernos
auténomos descentralizados, las gestiones necesarias para ¢l desarrollo de proyectos
nacionales e inter-cantonales en materia de patrimonio cultural.

p) Elaborar el registro, inventario, catalogacién y catastro cantonal de todos los bicnes que
constituyen el patrimonio cultural ya sean de propiedad ptiblica o privada, de acuerdo a
la normativa nacional vigente, y alimentar al inventario nacional.

q) Generar la informacion referente al dmbito y al cumplimiento de sus competencias para
la elaboracién de informes sobre objetivos, metas y estrategias dentro de las politicas
para la rendicion de cuentas;

r) Contribuir a la formulacién de los indicadores dc gestion de control institucional y
programatico del GAD Paute:

' s) Realizar recorridos de control preventivo y correctivo en ¢l territorio para evitar
infracciones a la normativa sobre uso y ocupacion del suelo y patrimonio en el Cantdn.
Preparar informes sobre novedades y remitir al drea correspondiente para la aplicacion
de acciones legales pertinentes;

t) Coordinar y articular acciones que correspondan con otros organismos de control del
Canton para el cabal cumplimiento de la normativa vigente;

u) Realizar inspecciones de construcciones sin permiso conjuntamente con la Comisaria;

v) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

w) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondicntes; y. las establecidas en la

normativa vigente.
ROL DEL PUESTO 22t
NO PROFESIONAT, | SSVicios
Administrativo
T pagina37de192 ﬁ;:
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Ejecucion de Procesos de Apoyo v Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [— = —
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucidon y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Repiiblica, COOTAD, Ordenanzas, Equipo topografico, Manual de funciones.
Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacién.

INSTRUCCION FORMAL

Educacién : ,
Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista

i3 Maestria, Doctorado o
Técnico PHD

Arquitecto, Licenciado en Administracion y

Profesional 5 : :
Conservacion del Patrimonio

EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.

3.1.23.  GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
PATRIMONIAL TERRITORIAL
PUFSTO: Técnico de Proyectos y Desarrollo Urbano - Rural

Jefe de Regulacion, Control, Actividades ¥ Uso del Suelo
Urbano y Rural.
MISION

RESPONDE A:

Vigilar el cumplimiento de las leyes y demés normas que regulen el ordenamiento urbano ¥ rural
del Cantén.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) EClaborar proyectos arquitectonicos planificados por la institucion, con los presupuestos
referenciales respectivos;

¢) Sugerir proyectos arquitectonicos que permita el desarrollo armdnico del Cantan,
observando la normativa sobre la preservacion, mantenimiento y difusién sobre o]
patrimonio arquitectonico y cultural q?l Cantén;’ . .

d) Vigilar el mantenimiento y preservacion del patrimonio edificado en el Cantén:

e) Planificar y ejecutar las socializaciones de los proyectos clfsarro]lades;

f) Apoyar en la formulacion de proyeclos que requicran disefios arq uitectonicos;

g) Generar y custodiar el archivo ordenﬂdf_) fisico y digital d§ _]os trabajos realizados;

h) Ejercer las demas atribuciones, delegacnoneyt y_s.'csponsr;lbﬂ:dades cn el dmbito de g,
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas epy la

normativa vigente. R
ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONAL | Servicios \‘—:
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
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dlcaldia.paute@gmail.com

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES —; -
Ejecucién v Supervision de Procesos X

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, COOTAD, Ordenanzas, Equipo topografico, Manual de funciones,
Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL

Ec} u.cacién Diplomado Superior
Basica

Bachiller Especialista

Téenico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Arquitecto

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

3.1.2.4. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
PATRIMONIAL

PUESTO: Asistente Administrativo

Jefe de Regulacion, Control, Actividades y Uso del Suela
Urbano y Rural.

RESPONDE A:

ot s —-Cas en la normativa vigente.
| S L g Bl ROL DEL PUESTO

MISION

Apoyar, geslionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades del area.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir Ias normas de Control vigentes;

b) Elaborar los documentos como oficios, certificados, ctc. y dar seguimiento a log
tramites relativos al drea de su gestion;

¢) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo:

d) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

e) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacion de informes;

f) Colaborar en ¢l manejo de la agenda de trabajo y coordinaciéon con los contactos
requeridos por el titular del area;

g) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trémites
relal.ivlos a cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o
servicios;

h) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados

_ parael funcionamiento del 4rca de su geslion; e

1) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en e ambilerds
su com_petencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las
establecidas en |

R MR b 54 &)
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Servicios

NO PROFESIONAL —
Administrativo X

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO [ Direccidn de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet.

INSTRUCCION FORMAL

Eg:i(;e;cmn Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Tisilis Maestria, Doctorado o
PHD
. Profesional
) EXPERIENCIA

1 aiio en trabajos similares.

3.1.3.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL
TERRITORIAL

PUESTO: Técnico de Gestion de Riesgos
RESPONDE A: Director (a) de Planificacion Territorial ¥y Patrimonial
MISION

Identificar los riesgos existentes y potenciales en el territorio del Cantén, difundir informacion
suficiente y oportuna para gestionar adecuadamente los recursos para Ia mitigacion del riesgo,
generando cstralegias que incorporen la reduccion del riesgo de los desastres.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vig('entcs;

b) Formular y procurar la aprobacion d-_:! Plan Operativo _f’:«nual de la Unidad a su cargo yla
Proforma presupuestaria de inversion en coordma(:lon_ con la Direccion Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Instituciona| y Plan de Desarrollo v
Ordenamiento Territorial; ; : - “

¢) Formular y procurar la apmbﬂc“_"*_de} P!f‘n "\"Hm de LO"“'E‘.‘ﬁCifJ“ de la Unidad a sy
cargo y la Proforma presupuestaria de inversién en coordinacién con l
Financiera; : o )

d) Fortalecer el liderazgo y la at}t}onumm'nnfmcmal, cn. lo 1'e!anvo a la gestion d

e) Planificar labores de prevencion, nmmltme‘o y cnnlru_l 1de dreas w_ﬂlnerablesg

f) Evaluar y categorizar los problemas y necesidades de la poblacian €n materia de pestion
de riesgos;

g) Coordinar_cor

a Direceidn

€ l'iﬁsggg;

1 las demds direcciones y unidades municipales par

4 _comprometer |y
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coopel_'amén de cstos para que sus funciones se desarrollen y se cumplan eficazmente;

h) Coordinar acciones con las distintas instituciones, organizaciones privadas, no
!%chma“l?ﬂlﬂles (ONG) y comunitarias, para que sus z:purlcs_[icndan a lograr una ciudad

o yun Canton auto sostenible y sustentable en materia de gestion de riesgos:

i) Des;rroilar las labores de diagnésticos, prevencién, monitoreo y control en materia de
gestion de riesgos; ’

i) P.romover la investigacion, educacion, capacitacion y la difusion de temas de gestion de
riesgos;

k) Vigilar el cumplimiento y aplicaciéon de la politica y estrategia nacional en gestién de
riesgos dentro de su jurisdiccién;

[) Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado de la
comunidad y a mejorar su capacidad en materia de gestion de riesgos:

m) Disefiar planes de contingencia intcgrales, junto con los respectivos COE (Comités
Operativos de Emergencias) ante posibles eventualidades que se presenten a corto
mediano y larga plazo que se deban afrontar en el Cantén; :

n) Coordinacion y elaboracién de proyectos referentes al drea de trabajo.

o) Elaboracion de presupuestos referentes al 4rea de trabajo.

p) Alenciona los usuarios, en los temas de reclamos y denuncias.

q) Planificacién y ejecucion de capacitaciones.

r) Elaboracion de la Planificacion Operativa Anual "POA"

s) Proponer normas para la captacion, tratamiento ¢ instalaciones para el suministro de agua
potable; 2

t) Planificar y ejecutar capacitaciones referentes al area de trabajo a diferentes grupos

sociales;

Realizar el debido seguimiento de convenios con las entidades gubernamentales

referentes al 4rea de trabajo;

v) Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir contratacién en temas referentes

al area de trabajo;
Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de los proyectos

ejecutados;
Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas

\

de rendicion de cuentas;
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de gy

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en g

\

e normativa vigente.
- ROL DEL PUESTO
il Servicios B
: NO PROFESIONAL —_— e |
. Administrativo
= Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico
- PROFESIONALES Ejecucion de Procesos
- AP Ejecucién y Supervision de Procesos o
- Ejecucién y Coordinacion de Procesos R
- DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizac-iona] "
; : ‘EMPENO DEL PUESTO
AYUDAS PARA EL DESEMI ENODELYVDS "7 el
Organica del Sistema

zas Publicas, Ley
¢ [Funciones, Regla

mento Interno,
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
AALCALDIA
Abaon Calderon 5-03 e Ignacio Calderan
Telfs. 2 250-401
glcaldia.paute@gmail.com
INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomada Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Civil, Ingeniero Ambiental
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.1.4.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Jefe de Avalios y Catastros
RESPONDE A: Director (a) de Planificacion Territorial v Patrimonial
MISION

Ejecutar las politicas, cstrategias, normas y procedimientos de generacion, registro y actualizacién
de la informacién relacionada con los avaltios, catastros y estadisticas municipales del Cantén
Paute, con el fin de mantener una informacién catastral actualizada, veraz y confiable.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formular y procurar la aprobacién del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

¢) Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacién de [a Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con [a Direccién
Financiera;

d) Custodiar y mantener el registro catastral actualizado con el ingreso oportuno de datos
relacionados con transferencias de dominio, particiones, adjudicaciones, ventg parcial o
total de lotes e inmuebles y otros en el sistema correspondiente;

e) Ejecutar las estrategias, normas y procedimientos de generacion, registro y manejo de la
informacién catastral del GAD;

f) Promover y orientar la promulgacii:n_de normas y actos decisorios dej Concejo Municipal
para la implementacion del Sistcm_aﬁCatgislt'al; _

) Actualizar el Valor del Suelo y Edificaciones d.e los predios urbanog Y rurales cada bienio;

) Practicar o rectificar el avalio de los predios urbanos y rurales 4 solicitud de sus
propietarios; e e L )

i) Generar los catastros de beneficiarios para ‘Cl:{{ﬂl_lbumunes. Especial de Mejoras;

i) Administrar ¢l inventario del sue'lo y de_ cdj;‘kdcm]:es.; patrimoniales de] Cantén:

k) Promover y orientar la normativa para & mantenimiento y actualizacien de] Sistema
Catastral, observando la normativa sobre la preservacion, manienimiento e

s patrimonio

arguitectonico del Canton; L N

) Brci]nd'u atencion al usuario en tramites relacionados con: catastrq
[=

propiedad horizontal, informe de estados de la propiedad, certif;
no edificados, y otros.
m) Generar informes para
L[Wf’n:l'otbi;a,lloq de crédito para el cobro de impuestos prediales;
R ' I-nani'ent:r una base de datos geogrifica del Cantén:
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p) Aprobar las certificaciones de avaliios de los predios del Canton;
- q) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
- r) FElaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y cstrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;

- s) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de los
= empleados v trabajadores bajo su responsabilidad;

= t) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
e’ normativa vigente.
> ROL DEL PUESTO

Servicios

2l NO PROFESIONAL . .
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

= PROFESIONALES ——————————
Ejecucion y Supervision de Procesos X

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVQ | Direccion de Unidad Organizacional

r AYUDAS PARA LL DESEMPENO DEL PUESTO
> . Constilucién de la Repiblica, Manual de Funciones, LOSEP, Manual de Presupuestos,

COOTAD, Cadigo de Finanzas Publicas, Codigo de Participacion Ciudadana, Manual de
funciones, Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, GPS, Movilidad,

Equipo topografico.
INSTRUCCION FORMAL

g(}Ll_cacioxl Diplomado Superior

asica
Bachiller Especialista
e
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Civil, Arquitecto y afines.
[ FIR

EXPERIENCIA

7 afios en trabajos similares.
Bl aiibenatats

——3.141. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y

PATRIMONIAL
et
PULESTO: Topoégrafo
PEU I
ML A: Jefe de Avaltios y Catastros

| i MISION

Administrar eficientemente los sistemas y procedimientos de avaltos y catastros. Y, dar atencion

Mrms sobre los tramites pertinentes a su gestion. I
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

MK{R SRR RRRRRRRRR R tTirvre

.—-—-'.—-.--—-—_

a) (ﬂu.m }]1]1' y ha;el- cum plil‘ las normas de Control vigentes;
b) Brindar atencion a lgs usuarios en tramites relativos al GAD;
€30 U[]O]‘lLll'I.O de datos

ustodiar y cner el reoig ; i
c) Clreloqccl:lii }éﬂam»nei el registro catastral actualizado con el ingr :
acionados con transferencias de dominio, particiones. adjudicaciones: ¥ e

i —
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o total de lotes e inmuebles y otros en el sistema correspondiente;

d) Manejar, controlar y reportar la informacion de escrituras de inmueble:

e) Actualizar, manejar y controlar la informacion de avaliios y catastros, la Informacion
Geométrica descriptiva de terrenos en el SIMM;

f) Recalizar inspecciones de validacion de informacion predial;

g) Realizar la digitalizacion de levantamientos;

h) Facilitar la informacion gréfica para la realizacion de informes catastrales;

i) Emitir certificacion de avaluos de los predios del Canton;

i) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo catastral;

k) Generar y custadiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

1) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico
Ejecucién de Procesos ¥

PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVQ | Dircccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, software adecuado. Equipo To
movilizacion, Suministros de oficina.

INSTRUCCION FORMAL,

pografico, GPS,

Educacién Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

] Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional
EXPERIENCIA

e ——

1 afio en trabajos similares.

Nota: Para el cargo de Topdgrafo, no se asigné presupuesto 2013, Parg o] T v
supresion del mismo. , se definird la

3.14.2.  GESTION DE PLANIFICACION TERRTTL
PATRIMONIAL TORIAL Y

PUESTO: Asistente de Avalios y M

MISION

Vigilar el cumplimiento de la normativa que regula ¢l ordenamientg 1,
g .

Irit

orial del Captg
ACTIVIDADES Y RESPONSABIL]DADFS anton,
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a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Cumplir y hacer cumplir la normativa del uso y ocupacién del suelo en el Canton;

c¢) Colaborar en trabajos de verificacion de predios localizados en el sector urbano y rural
del canton.

d) Generar y elaborar informes de las mediciones e inspecciones efectuadas en campo;

e¢) Colaborar en tareas de levantamiento catastral topografico y planimétrico:

f) Generar cartografia basica digital para areas urbana y rural;

g) Realizar las actualizaciones de terrenos y edificaciones solicitados por los
contribuyentes;

h) Identificar la localizacion de Claves Catastrales;

i) Realizar cambios de dominio de los inmuebles urbanos y rurales, cuando se amerite:

j) Ingresar al Catastro los predios y edificaciones emplazados en ellos;

k) Realizar localizaciones de los inmuebles urbanos y rurales;

1) Emitir certificados de avaltios;

m) LClaborar fichas catastrales con los datos del predio y su propictario;

n) Mantener el archivo de fichas catastrales y mas informacion a su cargo;

0) Certificar bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten;

p) Brindar atencion 4gil y oportuna al usuario en tramites solicitados;

q) Generar la informacion referente al ambito y al cumplimiento de sus competencias para
la elaboracion de informes sobre objetivos, metas y estrategias dentra de las politicas
para la rendicion de cuentas;

r) Contribuir a la formulacion de los indicadores de gestion de control inslitucional y
programatico del GAD Paute;

) Realizar recorridos de control preventivo y correctivo en ¢l territorio para evitar
infracciones a la normativa sobre uso y ocupacion del suelo y patrimonio en el Cantén.

= Preparar informes sobre novedades y remitir al drca correspondiente para la aplicacion
s de acciones legales pertinentes;
" t) Coordinar y articular acciones que correspondan con otros organismos de control del
— Cantén para el cabal cumplimiento de la normativa vigente;
- u) Realizar inspecciones de construcciones sin permiso conjuntamente con la Comisaria;
v) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
- w) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad,
- x) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
- competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
— normativa vigente.
fem— —
ROL DEL PUESTO
- e Servicios
- NO PROFESIONAL — _ o
| Administrativo
./ e . " L3
4 Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
' Ejecucion de Procesos
- PROFESIONALES - =
|~

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos X
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

]
_—

\

\I_.-r

f——

Constitucion de la Repiblica, COOTAD. Ordenanzas Equipo topografico, Manual de funciones,

Reglamento Interno, Cartografia, Computadora. Impresora, Internet, Movilizacion.

L INSTRUCCION FORMAL PR A %
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S A NUSIRCE R R RSt i e

Educacion :

' D ado ¢ ior
Riiia iplomado Superior
Bachiller X Especialista

i Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

Nota: Para el cargo de Asistente de Avaliios y Catastros, en el afio 2020, se definira la madiﬁcacg;q

del mismo.

3.1.43.  GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
PATRIMONIAL

PUESTO: Asistente Administrativo

RESPONDE A: Jefe de Avalios Y Catastros

MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones Yy actividades del area

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes; e e—————

b) Brindar atencién a los usuarios en tramites relativos al GAD:;

¢) Realizar las actualizaciones de terrenos y edificaciones solicitados
contribuyentes; S

d) Localizacion de Claves Catastrales;

e) Realizar cambios de dominio de los inmuebles urbanos y rurales;

f) Ingresar al Catastro los predios y edificaciones emplazados en ::1'103;

£) Realizar localizaciones de los inmuebles urbanos y rurales;

h) Emitir certificados de avaltos;

i) Elaborar fichas catastrales con los datos del predio y su propietario;

j) Mantener el archivo de fichas catastrales y més informacién a gy cargo;

k) Certificar bajo su responsabilidad !a_ dncum&;ntacién que le soliciten;

a) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimientq
relativos al drea de su gestion;

b) Custodiar. actualizar, organizary c_ontrolar e] archivo:

c) Actualizar de manera constante Ila'mformacmn en los sistemas del GAD:

d) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes:

e) Colaborar en ¢l manejo de la agenda de frabajo y ;
requeridos por el titular del drea;

N Coordinar y colaborar con el mantgpumento de los espacios fi
funcionamiento del area dc su gestion;

¢) Ejercer las demads atribuciones, dclegaciones y responsabilidades en el ambito

tencia que le asignen las autoridades corre

compe Spondientes; y, |ag establecid

Servicios

NO PROTESIONAL Administrativo
Téenico

, 1
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Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucién de Procesos

— PROFESIONALES [— X
.- Ljecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

_— Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet.
= INSTRUCCION FORMAL
— ; cién : : ;
Fcyiu.ca Diplomado Superior
g Bésica
: Bachiller X Especialista
=g Téeni Maestria, Doctorado o
- écnico PLID
— Profesional
- EXPERIENCIA
= ' 1 afio en trabajos similares.
—f 3.1.5.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL
= PUESTO: Asistente Técnico de Legalizacion de Tierras
— RESPONDE A: Director (a) de Planificacién Territorial y Patrimonial
= MISION
s Generar la gestion y ejecucion de los procedimientos dentro de los pardmetros establecidos por
. ley para la Legalizacion de un predio en el territorio del Canton Paute.
—dF ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
—
a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;
—_— b) Formulary procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y |a
- Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direceidn Financiera,
acorde a las metas y objetivos propucstos en ¢l Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
= Ordenamiento Territorial;
| ¢) Realizar trabajos en conjunto con la Direccién de Planificacion Territorial y Patrimonio
p de campo en la inspeccion de los predios que sus propictarios han solicitado el tramite de
b legalizacion de predios;
—~ d) Ejecutar la solicitud de mejoras en los documentos de los usuarios en caso de existir
> anomalias, en los diferentes procesos para la generacion de la resolucion de
adjudicacion;
s ¢) Dar seguimiento a los procesos y agilitarlos en relacién a la legalizacién de predios;
L~ f) Contribuir a la formulacién de los indicadores de gestion de control institucional y
i programético del GAD Paute; '
o) E]a.hmf:n informes sobre novedades y remitir al drea correspondiente para la aplicacidn
- de acciones legales pertinentes;
e h) LllSl?dia';j}’ mantener el registro catastral actualizado con el ingreso oportuno de da_ti)s
— IdE]a»C]Agnd ?S 'c.r._m el otorgamicnto, conservacion y extincion de concesion y e’xplotamon
€ ariaos y petreos, de acuerdo con las politicas y planificacién cantonal y nacional;
— | — —— 5 e ——
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Emitir las informes necesarios para llevar adelante las actividades rel
gestion;

Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos
Colaborar con el departamento de Talento Humano en la ev
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad:

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; Yy, |
normativa vigente.

ativas al drea de su

realizados;
aluacion del desempeiio de

ambito de su
as establecidas en la

ROL DEL PUESTO
Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenoldgico

Ejecucian de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucidn y Supervision de Procesos

Cjecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
Constitucion de la Republica, COOTAD, Ordenanzas, Ley y reglamento
topografico, Manual de funciones, Reglamento Interno, Cartogr
Internet, Movilizacion, GPS.

s de Minerfa, Equipo
afia, Computadora, Impresora,

INSTRUCCION FORMAL,
Educacion Bésica Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Civil, Arquitecto, Administracion de Empresas y afines
EXPERIENCIA

2 afnos en trabajos similares.

e S

3.1.6.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMON] AL
PUESTO: Téenico de Emprendimiento y Productividad
RESPONDE A: Director (a) de Planificacién Territorjal y Patrimoni
MISION T TRRG

Apoyar el desarrollo econdmico — productivo desde la funcign publica,
oporlunidades a los productores, comerciantes, ctc., en los difer,

nacionales,

al

permitiendo
entes mercados locales y

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las nm:n'lasldlepfibntg)] :«Fggnfes;

b) Formular y procurar la ?15_1,‘(,[351(_:10'“ el pu'at_wu Anual de la Unidad a su cargo v |a
Proforma presupuestaria de inversién en COOId'“ﬂCIOH_ con la Direccign Financiera
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institycjopg ¥ Plan de Desarrollo v

fenta ritorial;
Ordenamiento Terri 3 S ‘ 1
Formular y procurar la -dpmbac:on.dd Plfrm AH_LE"I de Contratacigy, de la Unidad 7 «
roforma presupuestaria de inversién ep Coordinacign co s

nla Direccion
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Financiera;
p d) Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el Desarrollo Local,

= aprovechando las potencialidades del Canton a través de la organizacion ciudadana y
participacion de organismos pliblicos y privados;

-
¢) Participar con los organismos de desarrollo regional y nacional en la elaboracion de
e proyectos destinados a robustecer la produccion local en los campos agricola, pecuario,
= industrial, y artesanal;
: - . f) Ayudar a las organizaciones y gremios de la produccién a canalizar sus proyectos para la

: obtencion de tecnologia, equipos, y suministros en condiciones favorables para su

= desarrollo integral;

: g) Coordinar con las instituciones del sector piiblico y privado pertinentes para la prestacion

» de asistencia técnica en los procesos de produccion, almacenamiento y comercializacion;
- h) Organizar exposiciones, ferias en el campo de la produccion y brindar asistencia técnica

: para la comercializacion y exportacion;

i) Programar y ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las organizaciones y

i) microempresas, a efecto de que se integren en el plan local;

s i) Evaluar periédicamente la ejecucion de los programas y proyectos planificados;

' k) Planificar, organizar, dirigir y controlar técnicamente los proyectos y programas

i implementados por la Unidad;

= Iy Mantener actualizado un banco de datos sobre las principales actividades productivas del

_ " Cantdn y sus actores;

i m) Identificar las oportunidades de inversion y promover las iniciativas de inversion privada
en proyectos productivos en el Canton;

n) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

0) FElaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las

politicas de rendicion de cuentas;

Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de

los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

q) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas en la
normativa vigente.

"ROL DEL PUESTO

)

\

\|

p)

Servicios

FESIONAL
NO PRO Administrative

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

LU EWNNL

\

Ejecucion de Procesos i

PROFESIONALES [———
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

L Thh i

Constitucion de 1a Reptiblica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de
presupuestos, COOTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Cédigo de Participacion Ciudadana,
Computadora, Impresora, Internet, Movilizacian.
| Computadc

INSTRUCCION FORMAL
il

Educacion Basica Diplomado Superior

——"

ALLLRLR S

\

e
—?E-C_ill_[_lzl_ Especialista

Senico L T -
| Teomiee Maestria. Doctorado o PHD ‘é/g,f
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Profesional

Telfs. 2 250-401
alcaldia.pauie@gmail.com

Economista, Ing. Comercial, Ing. Produccion y
Operaciones y afines.

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.1.7.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Técnico Juridico de Planificacion
RESPONDE A: Director (a) de Planificacion Territorial y Patrimonial
MISION

Ejecutar, coordinar cl area legal en el cumplimiento de la planificacion, control y gestion de la
explotacion de materiales dridos y pétreos, de acuerdo a la planificacion cantonal.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

g)
h)

I e

——, .. T

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Ejecutar las funciones establecidas en la ordenanza minera v/o resolucion 004-CNC-
2014 en su articulo 12, control local, para regular, autorizar y controlar la explotacion de
aridos y pétreos, que se encuentre ¢n los lechos de los rios, lagos, playas de mary
canteras;

Elaborar informes juridicos nccesarios para otorgar, conservar y extinguir derechos
mineros para la explotacion de materiales dridos y pétreos;

Informar a los 6rganos correspondientes sobre el desarrollo de actividades mineras
ilegales de aridos y pétreos, dentro de su jurisdiccion;

Coordinar y articular acciones que correspondan con otros organismos de control para el
cabal cumplimiento de la normativa v_igente; '

Atender solicitudes y rcalizar inspecciones, revisar requisitos necesarios y generar
informes para el otorgamiento, cons;rvacién, conces_ién 0 extincion de la explotacion, y
libre aprovechamiento de dridos y petreos, y 10 relativo a la determinacion de los montos
sobre regalias y tasas, de acuerdo con las'polmcas y planificacién cantonal;

Controlar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los concesionarios de 4ridos y
pétreos, : _

Realizar recorridos de control preventivo y correctivo en el territorio para cvitar
infracciones a la normativa sobre aridos y pétreos, incluyendo los relacionados con el
manejo ambiental y cultural en €l Cantc’m;. o |
Elaborar informes sobre novedades y remitir al drea correspondiente para la aplicacion
de acciones legales pertinentes; ‘ '
Custodiar y mantener el registro c:}taslral minero ai::ltuah?.ad.u con el ingreso oportuno de
datos relacionados con el otorgamiento, conservacion y extineion de concesién y
explotacion de aridos y pétreos, de acuerdo con las politicas y planificacion cantonal v
nacional; .
Emitir los informes necesarios para llevar adelante las actividades relativas al drea de sy
TSy 2
Eﬁ:gzt y custodiar el archivo oral?{mdo fisico y digital de los trabajos realizados;
Colaborar con €l departamento c}c Ialc|1t0 Hm;fip? ?'1 la evaluacion del desempcﬁo de
los empleados y trabajadores bajo su 1‘c?p011§ar {.u ad; -
Ejercer las demds atribuciones, dleganinnet y tospCIBABITk ades en ¢l dmbito de g

! T le asignen las autoridades correspondientes; y, lag establecidas |
compelencia queé 4 Sei 1A
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO T T P
e e—— __M—M—R-_
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_— Servicios
' L NO PROFESIONAL | Administrativo
i g Técnico
l Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenolégico
i Ejecucion de Procesos X
> PROFESIONALES |———— —
. Ejecucién y Supervision de Procesos
— Ejecucion y Coordinacion de Procesos
= DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
= AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
= Constitucion de la Reptiblica, COOTAD, Ordenanzas, Ley y reglamentos de Mineria, Equipo
s a7 topografico, Manual de funciones, Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora,
- _ Internet, Movilizacion, GPS.
= INSTRUCCION FORMAL
— Educacion Basica Diplomado Superior
| Bachiller Especialista
- Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Abogado.
g EXPERIENCIA
et Ezlﬁos en trabajos similares.
— B 3.1.8.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL
- PUESTO: Técnico de Turismo ]
— RESPONDE A: Director (a) de Planificacion Territorial y Patrimonial
— MISION
> Fomentar la actividad turistica en el Cantén, convirtiéndola en un recurso de rentabilidad
i economica en beneficio social y un equilibrio ambiental.
— ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
— a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
- b) Formular y procurar la aprobacién del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y 1a
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion Financiera,
= acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
s QOrdenamiento Territorial;
. ¢) Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacién de la Unidad a sy
- cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion
= Financiera;
> d) Brindar informacion en materia turistica a los visilantes;
e) Planificar, cnm'dfnar Y ejccutar estrategias de promocion turistica para cl Canton;
“ 1) Plallffjcal‘, coordinar y ejecutar proyectos turisticos;
— g) Planificary coordinar la elaboracion de material promocional de turismo;
4 h) Pm”{ﬁcf’“ gecutary coordinar recorridos turisticos;
i) Rc,:ah?,al la planificacién, coordinacion en el desarrollo de actividades con la empresa
— privada;
— | ). Besiie Capacitaciones a empresarios luristicos, artesanos y demds que lo requicran; ,
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Planificar y coordinar la elaboracién de material publicitario turistico del Cant6n:
Planificar, coordinar y ejecutar eventos culturales;

Coordinar la cooperacion interinstitucional;

Coordinar y participar en la ejecucion de ferias en el Canton;

Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el Desarrollo Local,
aprovechando las potencialidades del Cantén a través de la organizacion ciudadana v
participacién de organismos publicos y privados en materia turistica: ’
Coordinar en la planificacion, coordinacion y cjecucion de las festividades del Cantén y
SUS parroqulas;

Realizar la promocion de la imagen corporativa;

Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
Elaborar informes de cumplimicnto de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicion de cuentas;

Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de
los empleados vy trabajadores bajo su responsabilidad;

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

o

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldeico

Ejecucion de Procesos
PROFESIONALLS

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Constitucion de la Repablica, Manual de Funciones, Reglamento Interng Manual
Presupuestos, COOTAD, Cadigo de Finanzas Publicas, Codigo de Partici
Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL,
Educacion Basica Diplamado Supe:i_u_r___

de
pacién Ciudadana,

Bachiller Especialista

Técnico

: L ——
Maestria, Doctorado o PHD
Ing. En Turismo, Administracion de Empresas, |

Comercial y afines. 8, Ing,
EXPERIENCIA
. i T b e 1T
2 afios en trabajos similares.
—

Profesional
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3.2.GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Director (a) de Obras Piblicas
RESPONDE A: Alcalde
MISION
Planificar, dirigir y coordinar el programa de obras piiblicas y demds inversiones sobre 1a materia
en beneficio del GAD Paute.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Direccidn y la P
presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccién Financiera.
metas y objetivos propuestos en ¢l Plan Institucional y Pl |
Ordenamiento Territorial;

¢) Elaborar el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde a las metas y objetivos
propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial:

d) Realizar los estudios preliminares de obras a ser consideradas en concordancia .~
Planes establecidos en la Direccion de Planificacion para |
estudios y disefios;

e) Planificar, ejecutar y 'adminis[rar las obras publicas priorizadas en los Pl
Desam?]lo y Ordc_namwnlu Territorial, Plan Estratégico Cantonal, mediante ¢
convenios, concesiones;

f) Preparary ejecutar planes de mantenimiento preventivo y
competencia del GAD;

g) Asesorar al Alcalde en estudios y tramites prev
obras de ingenieria civil;

h) Organizar y supervisar los servicios de mantenimiento de vel
demds equipo municipal;

i) Propiciar la veeduria ciudadana para el control de la obra
ejecuta;

1) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion publica del drea
cargo;

k) Establecer normas, reglamentos y procedimicntos para el manejo, contro] v gestion del
estado de las vias municipales en la circunscripcién territ g
normativa vigente;

[) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y cstrategias dentro de las
politicas de rendicion de cuentas;

m) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del d
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

n) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en |a
normativa vigente.

roforma
acorde a las
an de Desarrollo y

a los
as posteriores fases de

anes de
ontratos.

correctivo del sistema vial de
iosala suscripcién en contratos para las
liculos, maquinaria y
publica que se proyccta y

a su

orial, de acuerdo a la

esemperfio de

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL Administrativo I

E e |
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenoldgico

—_—
i i0 ‘00 ' T ——
Cjecucion de Procesos
OFESIONALES [ ————— ——
Ll Ejecucion y Supervision de Procesos
Ejecuciéon y Coordinacion de Procesos etz ]
2 - ___-_—-—-—_-_____-__
—_—
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DIRECTIVQ | Direccidn de Unidad Organizacional X

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piiblicas, Cédigo de
Participacion Ciudadana, Politicas y Lineamientos para la formulacion del POA, Manual de
Funciones, Cartografia, Computadora, Impresora, Internet, GPS, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL
g:;lic;iuon Diplomado Superior
Bachiller Especialista

ok Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
[ profesional Ingeniero Civil o afines
|3 EXPERIENCIA

3 afos en trabajos similares.

3.2.1.GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Director (a) de Obras Publicas
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccién o
jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindaratencion a los usuarios en tramites relativas al GAD;

¢) Elaborar los documentos como oficias, certificados, ele. y dar seguimiento a los tramites
relativos al area de su gestion;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

¢) Actualizar de mancra constante la informacion en los sistemas del GAD;

f) Manejar y actualizar la informacién para el control y generacion de informes;

g) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacion con los contactos
requeridos por el titular del drea;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trdmites relativos a

* cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del area de su gestion;

i) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y rcsponsabi]idades en el ambito de su

" compelencia que le asignen las autoridades correspondientes; Y, las establecidas en la

normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

PR et
Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo X

e ——

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenologico
PROFESIONALES | Fjecucion de Procesos

e —

| e Ejecucion y Superyisién de Procesos
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Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

1 afo en trabajos similares.

'3.2.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: _Especialista de Obras Civiles
| RESPONDE A: ¢ Director (a) de Obras Publicas
MISTON

Planificar, dirigir y coordinar el programa de obras pablicas y demds inversiones sobre 1a materia |

| en beneficio del cantdn Paute.

RN ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES o T v
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual en coordinacién con el Director de obras

Publicas;

¢) Control y monitoreo de maquinaria municipal;

d) Inspeccion y control de la ejecucion de obras;

f) Realizar estudios preliminares de obras a ser consideradas en concordancia a los pl

establecidos en la Direcci6n de Planificacion para las posteriores fases de estudios y disefos;

g) Planificar, ejecutar y administrar las obras piblicas priorizadas en los Planes de Desarrollo v

Ordenamiento Territorial, Plan Estralégico Cantonal, mediante contratos, convenios y concesiones:

h) Preparar y cjecutar en coordinacion con Mecénica Municipal planes de bmantcnimiem’o

preventivo y correctivo del sistema vial de competencia del GAD;

i) Elaborar los pliegos términos de referencia para la contratacion ptiblica en coordinacion con el

Dircctor de Qhras Pablicas;

i) Establecer normas, reglamentos y procedimientos para el manejo, control ¥ gestion del estado de

las vias municipales en la circunseripeion territorial, de acuerdo a la normativa vigente;

k) Elaborar informes del cumplimiento de objetivos, metas y estrategias dentro de las politicas de

rendicion de cuentas;

) Colaborar con Talento Humano en la evaluacion de desempefio de los empleados v trabajadores

bajo su responsabilidad; _ ’

m) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones 'y ‘ responsabilidades en ¢

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, 1

vigente.

ancs

r ambito de su
as establecidas e la normativa

ROLPELPUESTON T T ———
Servicios
Administrativo

NO PROFESIONAL

Fjjecucifm de Procesos de Apoyo y Teenainm —

PROFESIONAL ._'f.jjecucifln de Procesos —

|
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Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos - X
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Constitucion de la Repiiblica, LOSEP, COOTAD, Cddigo de Participacion Ciudadana, Politicas y
Lincamientos para la formulacion del POA, Manual de Funciones, Cartografia, Computadora,
Impresora, Internet, GPS, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL
Educacién ] Diplomado Superior T
Basica Bachiller ! Especialista B
Técnico Maestria, Doctorado o ]
PHD
Profesional Ingeniero Civil.
I EXPERIENCIA

[ 2 afios en trabajos similares.

3.2.2.GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Jefe de Topografia
RESPONDE A: Director (a) de Obras Piiblicas
MISION

Realizar los trabajos topogréaficos de manera eficiente, manteniendo una coordinacion permanente
con la direccion, generando productos de calidad en beneficio de los usuarios.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Coordinar la programacién de los rabajos topograficos con la Direccién de Obas
Plblicas;

\

ol c¢) Supervisar las actividades programadas con el personal de topografia;

o d) Revisary aprobar la elaboracion de planos y calculos topograficos;

> ¢) Planificar y coordinar los trabajos de topografia y presentar informes de los trabajos
ejecutados;

./-

f) Atender solicitudes aprobadas por el jefe inmediato y coordinar con los usuarios para el
desarrollo de las actividades;

g) Realizar trabajos de gabinete (planos, calculos, informes);

h) Realizar trabajos de campo y generar la informacion relativa en planos digitales y
fisicos;

i) Custodiar los equipos de trabajo;

i) Generar la informacion referente al Ambito y al cumplimiento de sus competencias para
la elaboracion de infarmes sohre objetivos, metas y estrategias dentro de las politicas
para la rendicion de cuentas: ‘

k) Generary custodiar el archivo ordenado fisico v digital de los trabajos realizados;

I) Elaborar informes de cumplimiento de Ohjet"ivosL metas vy estrategias dentro de las
politicas de rendicién de cuentas;

m) Colaborar con el departamento de
los empleados y trabaj

n) LEjercer las demds atri

Talento Humano en la cvaluacion del desempeiio de

adores bajo su responsabilidad;
ore] buciones, delegaciones y responsabilida lecid |
compelen s T 6 . : . v las est as en la
P I ¢1a que le asignen las autoridades corrcspmldwdh BEK <

ﬁ.’
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& AALCALDIA

s Abdén Caldercn 5-03 e Ignacio Calderdn
pﬁ@ Telfs, 2 250-401

alcaldia.paute@gmail.com

normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolagico X

Ejecucién de Procesos

PROFESIONALES

Ejecucion y Supervisién de Procesos

Cjecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Participacion Ciudadana, Manual de

Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet, Movilidad, Cartografia, GPS

Equipo de Topografia, Software referente al drea de trabajo. = 1 7
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Civil

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.2.2.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Topo6grafo
RESPONDE A: Jefe de Topografia
MISION

Realizar los trabajos topogrificos de manera eficiente, manteniendo una coordinacion perm
con la direccian, generando productos de calidad en beneficio de los usuarios.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir Jas normas de Control vigentes;

b) Realizar la programacion de las actividades encargadas por la jefatura:

¢) Realizar los levantamientos y replanteos autorizados por el jefe inmerl-iam;

d) Realizar los levantamientos topograficos prediales y catastrales encarga
jefatura; _

e) Desarrollar los calculos y representaciones graficas (planos) de los levantamientos
realizados; _ AL

f) Realizar los replanteos de proyectos encargados por la jefatura;

o) Coordinar los trabajos a realizar con el Persnnal bajo su responsabilidad:

h) Custodiar y operar los equipos de rrabauo;_ _ o

i) Desarrollar informes mensuales de sus actlwdades_ d‘il‘lgldr.!s al jefe inmediato-

] enado fisico y digital de los trabajos r{,ati'x'lan ;-

ias demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en o ;mbS',

ue le asignen las autoridades correspondientes; y, | QSl'ahIecigE:q dee SI“

e n a

anente

dos por la

i) Generar y custodiar el archivo ord
k) Ljercer
competencia ¢




e s GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
- ﬂ{ﬁ AALCALDIA
i ——y

= Pa:te Abdén Calderén 5-03 e Ignacio Calderdn
: — Telfs, 2 250-401

il alcaldia.paute@gmail.com

g normativa vigente.

- ROL DEL PUESTO

el Servicios
; NO PROFESIONAL

== Administrativo
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

o Ejecucion de Procesos X
PROFESIONALES J l : -

= Ejecucion y Supervision de Procesos

e Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
' AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Repiiblica, LOSEP, COOTAD, Codigo de Participacion Ciudadana. Manual de
o Funciones, Computadora, Impresora, Internet, Movilidad, Cartografia, GPS, Equipo de

Topografia, Software referente al érea de trabajo.
INSTRUCCION FORMAL

L Educacion Bésica Diplomado Superior
; r : Bachiller Especialista
# - Técnico Maestria, Doctorado o PHD
. Profesional Topégrafo, Ing. Civil, Arquitecto
- EXPERIENCIA

§ 1 afio en trabajos similares.

= 3.22.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
— PULESTO: Auxiliar de topografia
= [ RESPONDE A: Jefe de Topografia
— MISION
- Contribuir para la realizacion de los trabajos de topografia.
> ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
— b)Colaborar en los levantamientos y replanteos topogralicos;
— c) Gjecutar la programacion de las actividades encargadas por el jefle inmediato;
d)Apoyar y realizar los levantamientos topograficos prediales y catastrales encargados por
“ la jefatura;
— e)Desarrollar los caleulos y representaciones graficas (planos fisicos y digitales) de los
' levantamientos realizados;
f) Custodiar y operar los equipos de trabajo;
- a)Desarrollar inforl?]es mensuales de sus actividades dirigidos al jefe inmediato;
o h)Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
i) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbilo de su
= competencia que le asignen las autoridades correspondientes; ¥, las establecidas en la
» normativa vigente.
- »—'"_.-_---__ e ———————
> | s ROL DEL PUESTO /g,z
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

m SALCALDIA
PE:E@ Abddn Calderén 5-03 e Ignacio Calderdn
3

Telfs, 2 250-401
alcaldia.paute@amoil.com

Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de Procesos X

PROFESIONALES [— = —
Cjecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Computadora, Impresora, Internet, Movilidad. Cartografia, GPS, Equipo de
Topografia.

INSTRUCCION FORMAL
Equ.cadé“ Diplomado Superior
Basica
b Bachiller o Estudiante de e
Bachiller Higs il Especialista
_— Maestria, Doctorado o
I'écnico PHD
Profesional
EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.
32324, GESTION DE OBRAS PUBLICAS o
PUESTO: Cadenero T reemes ey
L s e |

RESPONDE A: Jefe de Topografia

MISION B

Contribuir con eficacia en el desarrollo de trabajos de topografia, T e

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES —  ———

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes: T

b) Realizar trabajos de apoyo en Topografia de acuerdo a la planificacign y disposiciones del
jefe inmediato;

¢) Preparar, trasladar y custodiar los equipos de trabajo;

d) Elaborar informes y entrega periédica al jefe inmediato;

e) Preparar los elementos y materiales (estacas, hitos, referencias, etc.) para ¢l des
los levantamientos;

f) Realizar en campo el desbroce y limpieza de las arcas a medir:

2) Realizar las mediciones a cinta e¢n dreas para replanteo, levantamientos topogrificos vy
nivelaciones; -

h) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones vy responsabilid
competencia que le asignen las autoridades correspondie
normativa vigente.

arrollo de

ades en el dmbito de g
ntes; y, las establecidas en |

____'————.___
ROL DEL PUESTO o
- - _______1~__-_—-_-__
Servicios X
A woa g e T
NO PROFESIONAL Administrativo =
ae—_ S
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

= ﬁ& AALCALDIA
— pﬁ@ Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderon
atirer Telfs. 2 250-401

- alcaldia.pavte@gmail.com

— Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
- i Ejecucion de Procesos
- PROFESIONALES [———— = 070"
2 Ejecucion y Supervision de Procesos
: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
p DIRECTIVO | Direccidon de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
= Manual de Funciones, Movilidad, Herramientas manuales.
a INSTRUCCION FORMAL
g Educacion Basica Diplomado Superior
' Bachiller X Especialista
- Técnico Maestria, Doctorado o
— PID
- Profesional
- EXPERIENCIA
= No Requerida.
— 3.2.2.2.1.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
55 PUESTO: Ayudante de Cadenero
= RESPONDE A: Jefe de Topografia
o MISION
- Contribuir con eficacia en el desarrollo de trabajos de topografia.
| o ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
> a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
: b) Realizar trabajos de apoyo en Topografia de acuerdo a la planificacion y disposiciones del
~— jefe inmediato;
- c¢) Preparar, trasladar y custodiar los equipos de trabajo;
i d) Preparar los elementos y materiales (estacas, hitos, referencias, etc.) para ¢l desarrollo de
- los levantamientos;
- e) Realizar en campo ¢l desbroce y limpieza de las dreas a medir;
f) Realizar las mediciones a cinta en dreas para replanteo, levantamientos topograficos y
- nivelaciones;
- g) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
- competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y. las establecidas en la
normativa vigente,
-
. ROL DEL PUESTO
= = e Servici X
[ NO PROFESIONAL |— €198
Administrativo
o e——— P .
: _P'_J_C_Cilc_mu de Procesos de Apoyo y Tecnologico
- PROFESIONALES E.lc_‘-ﬂc_!cil de Procesos s
. | Kjccucion y Supervision de Procesos L]
- _____,__r—————————wM’um'diuucion de Procesos ) —— W
: 4
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a ~ AALCALDIA 2
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pﬂl.t@ Telfs. 2 250-401

alcaldia.paute@gmail.com

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional 1
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PURSTO

Manual de Funciones, Movilidad, Herramientas manuales,

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior =
Bachiller X Especialista =
: Maestria, Doctorado o —
Téenico PHD R
Profesional - d
E(PERTENCIA

No Requerida.

| 3.2.1.1, GESTION DE OBRAS PUBLICAS iE ==

| PUESTO: Supervisor de Maquinaria y Obra |
| RESPONDE A: Director (a) de Obras Puiblicas -

MISION )
Planificar, dirigir y coordinar con el programa de obras publicas, en lo concerniente a la

| movilizacién de maquinaria y albaiiiles de los diferentes frentes de trabajo. -

k ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes: -
b) Brindar atencién a los usuarios:

¢) Elaborar los documentos, oficios, certificados, etc, y

area de su gestion;

d) Colaborar con ¢l manejo de la agenda de trabajo

por el titular del area;

e) Coordinar la programacién para movilizacion de maquinaria y albapiles p

trabajos de obras publicas, segtin disposicion del jefe inmediatos

f) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los esp

funcionamiento del 4rea de su gestion;

g) Apoyar y realizar trabajos de traslado y desalojo de materiales;

dar seguimiento a los tramites relativos al -
¥ coordinacion con los contactos requeridos

ara la ejecucion de los =

acios fisicos destinados para cl

h) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsahilidades en €L Ambio o su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; Y. las establecidas en la normativa .
| vigente, -
ROL DEL PUESTO i -
Servicios U .
i 7 AL — N TR i
NO PROFESION Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apayo y Tecnolégico |
Ejecucion de Procesas
Ejecucion y Supervision

PROFESIONAL

de Procesos

Ejecucidn y Coordinacion de Procesos m
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional =

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTg — —— — "

| Constitucion de la Reptiblica, LOSEP, COOTAD, Cartografia, ("'0”11;'3""_5-&';7111pt‘eso_ra.____lnternQL_
: ilizacion. ) : —
_%MM_Z.‘_IE— p INSTRUCCION FORMATL, e e
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Educacion Basica ) Diplomado Superior
Bachiller B X Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o
i PHD
Profesional
i EXPERIENCIA i
4 afios en trabajos similares.

3.2.2.3.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Inspector de Obras Publicas
RESPONDE A: Director (a) de Obras Piblicas
MISION

Cumplir con el manejo de personal y la coordinacion de los trabajos de obra publica con Ia
direccion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Coordinar la programacion de los trabajos de obra piblica con el jefe inmediato y los
trabajadores de Obras Plblicas;

¢) Realizar actividades de control y supervisién permanente en los frentes de trabajo;

d) Elaborar requerimientos de equipos, herramientas, materiales y mano de obra;

¢) Controlar y custodiar los equipos, herramientas de trabajo y materiales;

f) Evaluar e informar sobre el rendimiento del personal asignado a los frentes de trabajo;

g) Desarrollo de informes diarios sobre el uso de los equipos, herramientas, materiales y
mano de obra al jefe inmediato;

h) Elaborar las mediciones de volimenes de obra rcalizadas en los frentes de trabajo;

i) Manejar, controlar y custodiar los planos, libro de obra con el archivo fotografico de
respaldo;

i) Apoyar para el cumplimiento de planos, especificaciones técnicas y plazos de los
proyectos de obra puablica asignados;

k) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

[) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el é&mbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEIL PUESTO
Servicios X

NO PROFLESIONAL

Administrativo

| ————

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

PROFESIONALES |-2o1¢19n de Procesos

Ejecucion y Supervisién de Procesos
Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

~ual de Funciones, Movilidad Faw: = e
Manual S, Movilidad, Equipo de comunicacion, Fquipo de oficina, Herramientas de
medician.
|

| —

DIRECTIVO

|

e ——

o e a0 o INSTRUCCION FORMALL . .0 e
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

m FALCALDIA
p_:“-' Abdén Calderdn 5-03 e Ignacic Calderén
aute Telfs. 2 250-401

alcaldia paute@gmail.com

E{rlulcacién Diplomado Superior

Basica

Bachiller X Especialista

Téenico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA
1 aiio en trabajos similares.
3.2.2.3.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Albaiiil
RESPONDE A- Inspector de Obras Piblicas
MISION

Elaborar trabajos de albaiiileria de calidad en los lugares planificados de obr
tiempas establecidos por la direccion.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Realizar trabajos de albaiiileria y plomeria que se requieran de acuerd 00 i4
: del jefe inmedjiatn; o : ! e
c) Realizar la construccion y mantenimiento de obras civiles municipales bajo 1
instrucciones del jefe inmediato;
d) Mangjar, controlar, custodiar y mantener los equipos y herramient
trabajo;
) Mantener limpio y ordenando el lugar de trabajo;
f) Apoyary realizar trabajos de traslado y desalojo de materiales:
g) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en of ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: y, las establecidas en la
normativa vigenle.

a publica, en los

as

as en cada jornada de

ROL DEL PUESTO

Servicios X
NO PROFESIONAL — .
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico
Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesgs
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL, PUESTG

Manual de Funciones, Movilidad, Herramicntas de albaiiileria y p10,1;r‘—————-—————

INSTRUCCION FORMAL,  — ——

Educacion Basica Diplomado Superior
S X Especialista
£
Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
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Profesional

L EXPERIENCIA

. ) 2 afios en trabajos similares.

= 3.2.2.3.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

= PUESTO: Ayudante de Albaiil

e RESPONDE A: Inspector de Obras Piblicas

| MISION

- Apoyar en los trabajos de albafiileria en los lugares planificados de obra piblica, en los tiempos

establecidos por la direccion.

: ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

] _ a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

— b) Apoyar a realizar trabajos de albafiileria y plomeria que se requieran de acuerdo a la

> programacion del jefe inmediato;

| c) Apoyar y realizar la construccién y mantenimiento de obras civiles municipales bajo las

. _ instrucciones del jefe inmediato

— d) Manejar, controlar, custodiar y mantener limpios los equipos y herramientas en cada
- jornada de trabajo;

e) Mantener limpio y ordenando el lugar de trabajo;

: f) Apoyary realizar trabajos de traslado y desalojo de materiales;

— g) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
' competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en 13

- normativa vigente.
- ROL DEL PUESTO
> [ Servicios X
NO PROFESIONAL — -
& _ Administrativo
— Ejecucidn de Procesos de Apayo y Tecnolégico
— Ejecucion de P ]
AROFESIONALES |- —— 1 = T FIEEOS

— Ejecucidn y Supervisién de Procesos

- Ejecucion y Coordinacién de Procesos
= DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

_ AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

o Manual de Funciones, Movilidad, Cartografia, GPS, Equipo de Topografia.

P INSTRUCCION FORMAL

-—-'_-___ ———
- Educacion Basica X Diplomado Superior
._--—-'-'__'__

— _Efl_c_il'_”_el_ Especialista

- _'l_'_éf_’jic_?__ Maestria, Doctorado o PHD -
il profesional

_ [EXPERIENCIA
z e SRS
_ NO Requerida.
/ e ———
/4
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

m AALCALDIA
]

oy Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Caldersn
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3.2.2.3.3. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Chofer vehiculo Pesado
RESPONDE A: Director (a) de Obras Piblicas
MISION

Realizar el traslado de materiales pétreos y demds a los lugares programados.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Actualizar y presentar en la Institucién oportunamente el titul
vehiculo a su cargo;

¢) Realizar el transporte de materiales pétreos y demas a los se
jefe inmediato;

d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores
cargo;

e] Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo

f) Elaborar periédicamente informes referentes a las act
novedades presentadas en lo referente a combustibles y

g8) Brindar apoyo y colaborar en la organizacion
municipales;

h) Elaboracion de informes referente a las actividades desarrol|

i) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabi
competencia que le asignen las autoridades correspondien
narmativa vigente.

0 que le permite operar el
Ctores programados por el

del vehiculo a su

del vehiculo a cargo;

ividades desarrolladas con las
Iubricantes;

Y ejecucion de eventos o programas

adas periddicamente.
lidades en el ambito de su
tes; y, las establecidas en la

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo

Técnico

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico
PROFESIONALES | Ejecucian de Procesos

Ejecucidn y Supervisién de Procesaos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTG

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecdnicas, Equipo de
Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacign,

INSTRUCCION FORMAL ~  — —m——— |

Educacién Bésica Diplamado Superior
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o pHp
Chofer Profesional — Licencia Tipo £

Profesional
EXPERIENCIA

3 afios en trabajos similares. DR T
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) 3.2.2.3.4. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Chofer vehiculo Liviano
RESPONDE A: Director {a) de Obras Publicas
MISION

Realizar el traslado de personal a los lugares programados.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Actualizar y presentar en la Institucidn oportunamente el titulo que le permite operar
el vehiculo a su cargo;

¢) Transportar al personal a los sectores programados por el jefe inmediato;

d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores del vehiculo a su
cargo;

e) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a cargo;

f) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecucion de eventos o programas
municipales;

g) Elaborar periédicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con las
novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricantes;

h) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en |a
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

\
\

Técnico X

Ejecucién de Pracesos de Apoyo y Tecnolégico
PROFESIONALES | Ejecucidn de Procesos
Ejecucidn y Supervisién de Procesos

Ejecucion y Coardinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

A 4 U \§\

—e |
— ]

manual de funciones, Reglamenta Interno, Vehiculo, Herramientas mecanicas, Equipo de
proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacian.

\

A}

»
INSTRUCCION FORMAL
- e i
> o
Bachiller Especialista
- Técnico Maestria, Doctorado o PHD
- e
profesiona Chofer Profesional — Licencia Tipo C
Biiaii
— EXPERIENCIA

\

,_-—-'--___ . 4. =
1 afio en trabajos similares,
..—-—'-_-—-__ o ——

\

o
pagina 67 de 192 /vﬁ?

A § § §\ A\




CUR TR ST OO i A A S

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

fa AALCALDIA
I Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn
Pﬁut@ Telfs. 2 250-401

alcaoldio.pavte@gmail.com

3.2.3. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Inspector de Maquinaria Pesada o Equipo Caminero.
RESPONDE A: Direccian de Obras Publicas
MISION

Coordinar de los trabajos de la maquinaria pesada o equipo caminero de Ia municipalidad para la
obra publica.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes:

b) Coordinar la programacion de los trabajos de movilizaciones de las magquinarias con el
jefe inmediato y los trabajadores de Obras Piblicas;

c) Controlar el diario abastecimiento de combustible a cada vehiculo, ma
caminero municipal,

d) Realizar actividades de control y supervisién permanente en los fren
encargados;

e) Elaborar requerimientos de equipos, herramientas, materiales Y mano de obra:

] Controlar y custodiar los equipos, herramientas de trabajo y materiales;

g) Controlary coordinar el rendimiento del persanal asignado a los frentes de trabajo;

h) Desarrollo de informes diarios sobre el uso de |os equipos, herramientas, materiales y
mano de obra al jefe inmediatao:

i) Vigilary hacer cumplir las actividades programadas con el personal;

i) Coordinar que los equipos de trabajo como los vehiculos Y maquinaria pesada municipal
sean utilizados correctamente y los tengan en los lugares que se necesiten:

k) Coordinar con los usuarios para el desarrollo de las actividades;

I) Coordinar en el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehicul
pesada municipal;

m) Coordinar la custodia de los equipos de trabajo;

n) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

o) Desarrollar informes y entrega periddica al jefe inmediato;

p) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y respansabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en la
normativa vigente.

quinaria o equipo

tes de trabajo

0 Yy maquinaria

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecucion de Procesas
Ejecucion y Supervision de Procesas

PROFESIONALES

Ejecucidn y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional

~ ———________________
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL py ESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecan
Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacign
INSTRUCCION FORMAL
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e olcaldio.paute@gmall.com

w Bachiller X Especialista

= Técnica Maestria, Doctorado
z o PHD

- Profesional

B EXPERIENCIA

— 1 afio en trahajos similares.

. 3.2.3.1.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS
- PUESTO: Ayudante de Maquinaria Pesada - Motoniveladora
’ e 2 RESPONDE A: Director (a) de Ohras Publicas
= MISION
Apoyo logistico en el trabajo de la maquinaria pesada en la obra publica del GAD Municipal.
- ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

- a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

”~ b) Apoyar al operador de la maquinaria en la visual del trabajo de la maquinaria en
> desarrollo de los trabajos;

' c) Revisar y coordinar conjuntamente con el operador en el mantenimiento preventivo y

—
correctivo de la maquinaria a cargo.
= o d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de la maquina a su
s carga;
» e) Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a cargo;

f) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecucién de eventos o programas

= municipales;

g) Elaboracion de informes referente a las actividades desarrolladas periddicamente;

h) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en Ia
normativa vigente.

\

\

ROL DEL PUESTO

= Servicios
NO PROFESIONAL | o€ A

Administrativo
Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES =
Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

e "
manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecanicas, Equipo de
proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacion.

i
INSTRUCCION FORMAL

~cacion Basica
Educacion Bas X Diplomado Superior

A0 MWW W W\

\

Bachiller
EEEIJ_I__G_V_______ Especialista

py
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Técnico Maestria, Doctarado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA
No requerida.

3.2.3.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada - Cargadora Frontal
RESPONDE A: Director (a) de Obras Piiblicas
MISION

Cumplir con los trabajos de la maquinaria pesada o equipo caminero de la municipalidad para Ia
obra publica con la direccidn.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Actualizar y presentar en la Institucién oportunamente el titulo que
maquina a su cargo;

¢) Manejar, controlar, supervisar y custodiar la maquinaria pesadao e

d) Realizar el cargado de materiales pétreos en los vehiculos
establecidos por el jefe inmediato;

e) Realizar el desalojo y acarreo de material;

f) Revisary coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de

8) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones men
cargo;

h) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas v
maquinaria a su cargo;

i) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecucién de eventos o programas
municipales;

i) Elaborar periddicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con
novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricantes:;

k) Custodiar los equipos y herramientas de trabajo;

) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: Y, las establecidas en |5
normativa vigente.

le permite operar |a

quipo caminero;
y desde lugares pre-

la médquina a cargo.
ores de la maquina a sy

las

| ROL DEL PUESTO —
| Servicios AR
WD EHRRESIGIS Administrativo ————at

I Técnico D :
| Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico ——
D

PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos
Ejecucidn y Supervisién de Pracesos

Ejecucidn y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO [ Direccién de Unidad Organizacional  — ————f—
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO pg PUESTO —

| T e
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

== m AALCALDIA
I . —
— pﬂ"' ht@ Abdon Calderén 5-03 e Ignacio Calderdn
| Telfs. 2 250-401

alcaldia.paute@gmail.com

— Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecanicas, Equipo de
- Proteccién Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacion.
z B INSTRUCCION FORMAL
- Educacién Bésica Diplomado Superior
L Bachiller Especialista
- Maestria, Doctorado o
= Técnico PHD
= . P Operador de Cargadora o similares — Licencia Tipo
- Profesiona G
EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.
"
> 3.2.3.3.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS
-~ PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada - Retro-Excavadora
o RESPONDE A: Director (a) de Obras Publicas
i MISION
> cumplir con los trabajos de la maquinaria pesada o equipo caminero de la municipalidad para la
obra publica con la direccion.
- ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
— a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;
- b) Actualizar presentar en la Institucién oportunamente el titulo que le permite operar la
. maquina a su cargo;
— - -
c) Realizar excavaciones, minado y cargado de materiales;
— d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de la médquina a su
=25 cargo,;
: e) vVigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas Y,
- magquinaria a su cargo;
— f) grindar apoyo y colaborar en la organizacion y ejecucion de eventos o programas
= municipales;
) Elaborar periédicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con las
> . novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricantes;
— h) Custodia’ los equipos y herramientas de trabajo;
- N Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy
— y . . ;
) competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en Ia
— normativa vigente.
s ROL DEL PUESTO
Servicios
b NO PROFESIONAL F——
- Administrativo
= g Técnico X
. Ejecucién d [ogico
- PROFESIONALES J ; e Procesos de Apoyo y Tecnolog
s Ejecucian de Procesos
L s Eiecucion y Supervision de Procesos I
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alcaldia.paute@gmail.com

Ejecucidn y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecdnicas, Equipo de
Proteccidn Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacian.

INSTRUCCION FORMAL

Educacidn Basica Diplamado Superior
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Protesisial Operador de Retro-Exc?r\frsgtt};a o similares ~ Licencia
EXPERIENCIA

2 afios en trabajas similares.

3.2.3.4.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada - Mini-Cargadora
RESPONDE A: Director (a) de Obras Puiblicas
MISION

Cumplir con los trabajos de la maquinaria pesada o equipo caminero delam
obra publica con la direccion.

unicipalidad para la

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Actualizar y presentar en la Institucién oportunamente el titulo que le
maquina a su cargo;

¢) Realizar el cargado de materiales pétreos en los vehiculos
establecidos por el jefe inmediato;

d) Realizar el desalojo y acarreo de material;

e) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de la maquina a sy

cargo;

f) Vigﬁar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de
maquinaria a su cargo;

g) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién vy ejecucign de evento
municipales;

h) Elaborar periddicamente informes referentes a las actividades
novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricant

i) Elaborar periodicamente informes referentes a las actividade
novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubrica

i) Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilida
competencia que le asignen las autoridades correspondientes:
normativa vigente.

es;

ntes;

permite operar la

y desde lugares pre-

las herramientas v

S O programas
desarrolladas con las

$ desarrolladas con las

des en gl ambito de sy
Y, las establecidas en la

ROLDELPUESTO —— |

NO PROFESIONAL | Servicios \I:
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= Administrativo
et Técnico X
e Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnologico
> PROFESIONALES | Ejecucian de Procesos
Ejecucidn y Supervisidon de Procesos
il Ejecucién y Coordinacidn de Procesos
e DIRECTIVO | Direccion de Unidad Qrganizacional
g AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
e Manual de funciones, Reglamenta Interno, Vehiculo, Herramientas mecanicas, Equipo de
— Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacion.
— INSTRUCCION FORMAL
=5 Educacion Basica Diplomado Superior
o Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
"
Profesional Operador de Cargadora o similares — Licencia Tipo G
EXPERIENCIA
4 1 afio en trabajos similares.
o
- 3.2.3.5. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
- PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada - Rodillo
> RESPONDE A: Director (a) de Obras Publicas
. MISION
b e
cumplir con los trabajos de la maquinaria pesada a equipo caminero de la municipalidad para Ia
a obra ptblica con la direccion.
— e —
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
- a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes; T
= b) Actualizar y presentar en la Institucion oportunamente el titulo que le permite operar la
> maquina a su cargo;
; ¢) Realizar la compactacién del suelo;
— d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de la maquina a su
— carga;
e) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas y
- madquinaria a su cargo;
— f) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecuciéon de eventos o programas
s municipales;
= g) Claborar perindicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con las
novedades ll{fjht?llladas enlo referente a combustibles y lubricantes,
= h) l—fl;lbt‘n"ar1 periddicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con las
w _ ”Im"” ‘l.f“‘ I(;'f‘- f-'|11ﬂda_5 enlo referente a combustibles y lubricantes; ‘
4 i) Eji;c;;tec:daeénaslalr:bucmnes, delegaciones y responsabilidades en el al"nbl;(‘l de slu
i ue le asignen las autori spondientes; y, las establecidas en fa
p it viiere, oridades correspondientes; Y, _
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ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo

Técnico X

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
PROFESIONALES | Ejecucién de Procesos

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesaos

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecénicas, Equipo de
Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacion.

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Basica Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD

T — Titulo de Operador de_ﬁ;ﬂil{lﬁo o similares — Licencia
EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

3.2.3.6. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada - Excavadora
RESPONDE A: Director (a) de Obras Piblicas
MISION

Cumplir con los trabajos de la maquinaria pesada o equipo caminer
obra publica con la direccién.

0 de la municipalidad para la

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES S

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes: T T
Actualizar y presentar en la Institucidn oportunamente e| titulo que le permite operar |3
maquina a su cargo;

Cumplir las especificaciones técnicas sobre construccian
impartidas por el personal técnico de |a Institucién;

Realizar excavaciones, minado y cargado de materiales;
Revisar el carrecto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de |5
cargo; .

Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctiyg de las -
magquinaria a su cargo; o

Brindar apoyo y colaborar en la organizacion y ejecucign de ey

Y Mantenimientg de vias

Maquina 3 gy,
ramientas y

ent
municipales; 95 0 programas

Elaborar periédicamente informes referentes a

las ivi
actlwdades desarrollada% con | S
: a
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a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Cantrol vigentes;

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

A AALCALDIA
_::t"e Abdon Calderdn 5-03 e Ignacio Calderén

Telfs., 2 250-401
alcaldia.pavie@gmail.com

novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricantes;
i) Custodiar los equipos y herramientas de trabajo;
i) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en la
narmativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servici
NO PROFESIONAL |08

Administrativo

Técnico X

Ejecucian de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

PROFESIONALES | Ejecucidn de Procesos

Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecanicas, Equipo de
Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacién.

INSTRUCCION FORMAL
Eg:‘;ﬁfé" Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD ==
Profesional Titulo de Operador de Excavadora - Licencia Tipo G

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.2.4. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Auxiliar de Servicios
-|_1_E-S_P_O_NDE A Director (a) de Obras Publicas
MISION

Contribuir con el desarrollo de trabajos de mantenimientos en los espacios municipales,
vehiculos y maquinaria municipal.

e A ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

bh) Colaborar en los trabajos de mantenimiento de vehiculos y maquinaria municipales;
¢) Realizar el mantenimiento de espacios y bienes municipales;

d) Apoyaren los trah?flj'OS t_ie agua potable y alcantarillado;

e) Realizar Ia excavacion, limpieza y desbroce;

f) Prepara los méterrale§ para la elaboracién de hormigén;

g) Ejecutar trabajos de pintura en las obras civiles de la Institucién;

h) Realizar el acarreo de material y suministros para la construccion en los frentes en los
que se realice obra publica;

0§ §Q QW N\

—
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|
]

rrrrriere e

|
|

i) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecucion de eventos o programas
municipales;

i) Elaboracion de informes referente a las actividades desarrolladas periédicamente-

k) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el émbité de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en |a
normativa vigente.

r

i

!

l

ROL DEL PUESTO

Servicios X

NO PROFESIONAL

Administrativo

iu

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

|
'

Ejecucidon de Procesos
PROFESIONALES

Tt

Ejecucidén y Supervisiéon de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Pracesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
: AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PU ESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Herramientas manuales.

INSTRUCCIGON FORMAL N »

Educacion Basica X Diplomado Superior m\‘_'
Bachiller Especialista “‘-
Técnico Maestria, Doctorado o PHD N
Profesional -
EXPERIENCIA -

No requerida.

3.2.5. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

r‘f‘!‘;‘l‘:

PUESTO: Técnico Automotriz
RESPONDE A; Director (a) de Obras Publicas
MISION

{ ol

Coordinar, supervisar, controlar, mantener el parque automotriz de |a Institucién en estado
Optimo de operatividad.

-

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

e =

(|

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formulary procurar la aprobacién del Plan Operativo Anual de |5 Uni
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con | Di
acarde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Instituciong|
Ordenamienta Territarial;

¢) Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contrataci
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordina

dad a su cargo y la
reccién Financiera,
Yy Plan de Desarrollo y

|

]
{

on de la Unidad asu
Clon con la Direccidn
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Financiera;

d) Elaborar la planificacion en materia de mantenimientos preventivos, predictivo y
correctivos del parque automotriz de la Institucién;

e) Coordinar la adquisicion de herramientas, repuestos y de mds que requiera la
operatividad de los vehiculo y equipo caminero;

f) Realizar acompafiamientos y supervisién de trabajos de la maquinaria y vehiculos;

g) Realizar el control y seguimiento de los vehiculos y equipo caminero;

h) Elaborar proyectos de mejora continua del parque automotriz y equipo caminero de la
Institucion;

i} Coordinar la programacion de los trabajos de movilizaciones de las maquinarias con el
jefe inmediato y los trabajadores de Obras Plblicas;

j) Controlar el diario abastecimiento de combustible a cada vehiculo y maquinaria pesada
municipal,

k) Realizar actividades de control y supervision permanente de la maquinaria y vehiculos
en los frentes de trabajo encargados;

I) Controlary custodiar los equipos, herramientas de trabajo y materiales;

m) Evaluar e informar sobre el rendimiento de la maquinaria en los frentes de trabajo;

n) Desarrollo de informes diarios sobre el uso de los equipos, herramientas, materiales v
mano de obra al jefe inmediato;

o) Vigilary hacer cumplir las actividades programadas con el personal;

p) Colaborar en la elaboracién del plan anual del mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos y maquinaria pesada municipal y Vigilar el su cumplimiento;

q) Solicitary coordinar la custodia de los equipos de trabajo;

r) Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir contratacion en temas
referentes al drea de trabajo;

s) Realizar informe bimensual estadistico de los parémetros de resultado de los proyectos
ejecutados;

t) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

u) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicidn de cuentas;

y) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

w) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en |3

normativa vigente.
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Constitucién de la Reptblica, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de
Legislacién Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica y
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacion, Cdmara fotogréfica.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomada Superior
Bachiller Especialista
o Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional Ingeniero Automotriz
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.2.5.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Mecanico Automotriz

RESPONDE A: Técnico Automotriz

MISION

Realizar, ejecutar, coordinar el mantenimiento mecanica del parque automotor y elaborar
trabajos de mecdnica industrial.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

h) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

¢) Coordinar el mantenimiento preventivo, predictivo y carrectivo del parque automotor y
equipo caminero de la Institucion;

d) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentrg de las
politicas de rendicién de cuentas;

e) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

f) Ejercer las deméas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambitg de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas en Ia
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO e S
Servicios __““"———-_E___
NORREFESIONAS Administrativo e e
e ——
Fjecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico ——
. ]
PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos e |
Y : — ]
Ejecucian y Supervision de Procesos —_—
L —l ]
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e Ejecucion y Coordinacidn de Pracesos
i DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
b Caonstitucidn de la Reptblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de
o Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y
— su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
- Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacion, Camara fotogréfica.
: INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional
- EXPERIENCIA
- 2 afios en trabajos similares.
3.2.5.1.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Ayudante de Mecénico Automotriz
RESPONDE A: Mecdnico Automotriz
. MISION
e Colaborar en la ejecucion de los mantenimientos al parque automotriz programados por la
- unidad y mantener los talleres, herramientas y documentacion en buen estado.
~ ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
— — —
e
- a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;
_ b) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
= c¢) Ejecutar las ordenes del mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del parque
— automotor y equipo caminera de la Institucion;
o d) Elaborar trabajos de Mecdnica Industrial que la Institucion demande;

e) Ejercer las demads atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
< competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en |a
— normativa vigente.

—
—
| e
- ROL DEL PUESTO
i Servicio X
i NO PROFESIONAL :
P Administrativo
o = H = r P
Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
PROFESIONALES | Ejecucién de Procesos
Ejecucién y Supervisién de Procesos

N
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Ejecucién y Coordinacion de Pracesos -
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional s
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO =

Constitucion de la Republica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de =
Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica y
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacién, Camara fotogréafica. =]

INSTRUCCION FORMAL =

Educacion Basica Diplomado Superior ——

Bachiller X Especialista =

Técnico Maestria, Doctorado o PHD _——

Profesional ==

EXPERIENCIA e

i —

!I 3.2.5.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS L —

n PUESTO: Mecanico Industrial . —

RESPONDE A: Técnica Automotriz —

' MISION -

1

|

Realizar, ejecutar, coordinar el mantenimiento mecénico del parque automotor y elaborar
trabajos de mecénica industrial.

B& ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes; e

b) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizadgs-

) Coordinar el mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del parque aut)o
equipo caminero de la Institucion;

d) Elaborar trabajos de Mecdnica Industrial que la Institucion demande; e

e) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicion de cuentas;

f) Colabarar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio d =
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad; e -

g) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en g
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v,

normativa vigente.

motor y . —
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Ejecucion de Procesos

Ejecucian y Supervisién de Procesos

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucidn de la Replblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piiblicas, Texto Unificado de
Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacién, Camara fotogréfica.

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Gl . Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.2.5.2.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Ayudante de Mecdénico Industrial
RESPONDE A: Mecanico Industrial
MISION

Colaborar en la ejecucion de los mantenimientos al parque automotriz programados por la
unidad y mantener los talleres, herramientas y documentacion en buen estado.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

¢) FEjecutar las ordenes del mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del parque
automotor y equipo caminero de la Institucién;

d) Elaborar trabajos de Mecdnica Industrial que la Institucién demande;

e) Ejercerlas demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas en la
normativa vigente,

ROL DEL PUESTO

Servicios X

NO PROFESIONAL

Administrativo

PROFESIONALES

Ejecucién de Procesos de Apayo y Tecnoldgico
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Ejecucion de Procesos

Ejecucion y Supervisian de Pracesas

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccian de Unidad Organizacianal

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Constitucian de la Repiiblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de
Legislacian Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica ¥
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacién, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacion, Cdmara fotogréfica.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomada Superior

Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

Nota: Para el cargo de Ayudante de Mecanico Industrial, no se asigné presupuesto 2019. Para el
afio 2020, se definira la supresion del mismo.

3.2.6.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL
PUESTO: Técnico de Aridos y Pétreos

RESPONDE A: Director (a) de Obras Piiblicas
MISION

Apoyar en la regulacion, planificacion, control y gestion de la explotacion de materiales aridos
pétreos, de acuerdo a la planificacidon cantonal. 2

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a sy cargo y la
Proforma presupueslan.a ‘de inversion en coordinacion con la Direccién Fiﬂanci:zra
acorde a las metas y ol.uetlvns propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo \:
Ordenamiento Territorial; )
Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacion de
cargo y la Proforma presupuestaria de inve
Financiera;

Ejecutar las funciones establecidas en la ordenanza minera y/o reso
2014 en su articulo 12, control local, para regular, autorizar y controlar
aridos y pétreos. que se encuentre en los lechos de los rfos, |
canteras; _ o

Elaborar informes técnicos, econémicos y juridicos necesarios para otor
extinguir derechos mineros para la explotacion de materiales dridos y
Mantener un registro actualizado de las aulorizaciones y extinc
mineros otorgadas dentro de su jurisdiccion e informar al ente rector en mator
recursos naturales no renovables; Coordinar con las demds Direccigy cria de

€S para el correct
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accionar de sus funciones;

g) Informar a los 6rganos correspondientes sobre el desarrollo de actividades mineras
ilegales de aridos y pétreos, dentro de su jurisdiccion:

h) Determinar y recaudar las tasas de conformidad con la presente ordenanza;

i) Recaudar las regalias por la explotacion de aridos y pétreos que se encuentren en los
lechos de rios, lagos, playas de mar y canteras;

j) Coordinar y articular acciones que correspondan con otros organismos de control para el
cabal cumplimiento de la normativa vigente:

k) Atender solicitudes y realizar inspecciones, revisar requisitos necesarios y generar
informes para el otorgamiento, conservacion, concesion o extincion de la explotacion, y
libre aprovechamiento de dridos y pétreos, y lo relativo a la determinacion de los montos
sobre regalias y tasas, de acuerdo con las politicas y planificacién cantonal;

[) Generar la informacion referente al ambito y al cumplimiento de sus competencias para
la elaboracion de informes sobre objetivos, metas y estrategias dentro de las politicas
para la rendicién de cuentas;

m) Controlar el cumplimiento de las obligaciones por parte de los concesionarios de éridos y
pétreos;

n) Contribuir a la formulacién de los indicadores de gestion de control institucional y
programdtico del GAD Paute;

0) Realizar recorridos de control preventive y correctivo en el territorio para evitar
infracciones a la normativa sobre dridos y pétreos. incluyendo los relacionados con el
manejo ambiental y cultural en el Canton;

p) Elaborar informes sobre novedades y remitir al area correspondiente para la aplicacidn
de acciones legales pertinentes;

q) Custodiar y mantener el registro catastral minero actualizado con el ingreso oportuno de
datos relacionados con el otorgamiento, conservacidon y extincion de concesion v
explotacion de dridos y pélreos, de acuerdo con las politicas y planificacion cantonal y
nacional;

r) Emitir los informes necesarios para llevar adelante las actividades relativas al area de sy
gestion;

s) Generar y custodiar ¢l archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

t) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad:

u) Ejercer las demids atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy

\

- competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en 1a
— normativa vigente.
> R ROL DEL PUESTO
Servicios
— NO PROFESIONAL —
Administrativo
— H nog .
Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico
—
Ejecucion de Proce
= PROFESIONALES |——ucton de Procesos
Ejecucion y Supervision de Procesos
/ H T = - .
Ejecucion y Coordinacion de Procesos X
g — Y ad M ALY . .
e DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
e
-

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA KL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Repiblica, COOTAD, Ordenanzas, Iey y reglamentos de Minerfa, Equipo

-[Up()gl'i:'lﬁCO, T\-_’Ié)mlql,tle funciones, Reglamento Interno, Cartografia, Computadora, Impresora,
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INSTRUCCION FORMAL

Educacién Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD

Ing. en Minas, Ing. Gedlogo, Ing. Civil o afines a la

Profesional :
materia.

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.2.6.1.  GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
PATRIMONIAL

PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Técnico de Aridos y Pétreos
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y activ
Jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos 2] GAD;

c¢) Elaborar los documentos como oficios, certifi
relativos al drea de su gestion;

d) Custodiar, actualizar, organizar v controlar el archivo;

€) Actualizar de manera constante la informacién en los sistemas del GAD;

f) Manejar y actualizar la informacién para el control y generacion d :

g) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo v coordinac
requeridos por el titular del drea;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relatiy
cancclacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios: N

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos dec
funcionamicnto del drea de su gestion;

1) FEjercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, |
normativa vigente.

idades de Ia direccidn o

cados, ctc. y dar seguimicnto a log trémites

¢ informes;
on con los contactos

0s a
destinados para el

€n el ambitg de su
as cstablecidag en la
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; Servicios [

y I =y . L . . ____———.______-___—-__-_—
BOFROTESIONA Administrativo SHNN—
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolagicq — |
Ejecucion de Procesos T
PROFESIONALES Fjecucion y Supervisidn de Pmcﬁ_ﬁ_______
Ejecucion y Coordinacion de l’l‘ohh_________
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Orgﬁnizeu;i(mm\_______ﬁ

Ti 3 u x
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g INSTRUCCION FORMAL

e Educacion Basica Diplomado Superior

o Bachiller X Especialista
. Téenico Maestria, Doctorado o PIID
Profesional

EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.
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Imagen 6: Procesos - Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambicnial

DIRECCION DE AGUA POTABLE,
SANEAMIENTD ¥ GESTION AMBIENTAL

DIRECTOR =
[ T I = Mo
ASISTENTE EXPERTO DE GESTION ¥ UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE AGUA POTABLE, i
NTO DE ! =
ADMINISTRATIVD | | MANTENIMIE AMBIENTAL SANEAMIENTO Y GESTIGIN AMBIENTAL = '
AREAS VERDES | e
TECNICO DE JEFE ‘
| PARQUES ¥ I T —
: s i TécNICO O TECNICO DE A T —
GUa
| DESECHOS GESTION YA | | Anavista oe .
TECNICO DE FOTABLE ¥
50LICOS AMBIENTAL LABORATORIO \ =
ORNATO SANEAMIENTOD :
JORNALERD DE BARRENDERO ; S R — T
VIVERO N I
CHOFER DE T
MUNICIPAL CEHTEI As.lsmu.e 2 INSFECTOR OE INSPECTOR DE .
ADMINISTRATIVO | | AGua POTABLE v MANTENIMIENTO e
| JORNALERO DE SANEAMIENTO || DE AGuA poTABLE v
! iy -
i  AMBIENTAL SANEAMIENTO
| JARDINES
—
LECTOR OPERADOR DE
AGUA POTABLE X L
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3.3.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

PUESTO: Director de Agua Potable, Saneamiento y Gestién Ambiental.

RESPONDE A: Alealde

MISION

Contribuir en la calidad de vida de la poblacion, en base a la dotacidén de agua apta para el
consumo humano, tratamiento de aguas residuales, manejo de Desechos Solidos, mangjo y control
de las dreas verdes, y, gestion ambicntal con una adecuada y 6ptima planificacion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

—

\

\

14 U\

\!
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\

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Direccién y la Proforma
presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direcciéon Financicra, acorde a las
metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Qrdenamiento Territorial;

¢) Elaborar el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde a las metas y objetivos
propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

d) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion piblica del 4rea a su
cargo;

¢) Dirigir y coordinar la claboracion, ejecucién y seguimiento de planes (POA y PAC),
inversiones y proyectos de la Direccion;

f) Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de tareas técnicas relacionadas con el
desarrollo administrativo;

e) Disefiar y cjecutar las politicas y estrategias de Desarrollo Institucional Municipal;

h) Organizar y supervisar los servicios de mantenimiento, adecuaciones y readecuaciones de
edificios y locales municipales;

i) Proponer politicas institucionales que orienten las actividades administrativas;

i) Realizar informe bimensual estadistico de los parametros de resultado de los proyectos
ejecutados;

k) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

1) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;

m) Colaborar con el departamento de Talento Tumano en la evaluacion del desempefio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

n) Ljercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las cstablecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios

NO PROFESIONAL —
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES |————
Ejecucion y Supervision de Procesos
Ejecucion y Coordinacion de Procesos X
| 7 = 2
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
-

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

midn de la Republica, COOTAD_ Cadi T R s Oreanica del Sistema
2 o [ de Contratacién Pahi AD, Codigo de Finanzas Piblicas, Ley Organic SLSICe
Nacional €€ cion Piblica y su Reglamento, Computadora, Impresora, Internet.

Movilizacién, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacién.
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INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bésica Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
| Profesional Ing. Quimico, Ing. Civil, Ing. Ambiental

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.3.1.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION

AMBIENTAL

PUESTO

: Asistente Administrativo

RESPONDE A: Director (a) de Agua Potable y Saneamiento Ambiental.

MISION

fﬂtpoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccidn o
Jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Brindar atencién a los usuarios en tramites relativos al GAD:
¢) Elaborar los documentos como oficios. certificados, etc.‘ y dar seguimient ]
tramites relativos al drea de su gestion; = R
_ d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;
. e) Actualizar de manera constante la informacién en los sistemas de] GAD;
f) Mangcjar y actualizar la informacién para el control y generacién de info:rmeq-
g) Colaborar en el mangjo de la agenda de trabajo y coordinacion con 10; -
requeridos por el titular del area; contactos
h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites lati
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios: RS
i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos desginr d
funcionamiento del area de su gestion: ados para el
i) Ejercer las demds afribuciones, delegaciones y responsabilidades en e ambi
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: v, las estable _:0 de su
normativa vigente. i FHbItCIdas en la
ROL DEL PUESTO R A T
Servicios T e S TR |
NO PROFESIONAL - ST TN
Administrativo — |
Ejecucion de Procesos de Apayo yW———-_)_{____
Ejecucion de Procesos =S|
PROFESIONALES ——— e |
Ejecucion y Supervision de Procesos |
Ejecucion y Coordinacion de Procesos ———f—ou____|
DIRECTIVO [ Direccion de Unidad Ol‘garaizaciol1r-“'“‘---____________
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTG ———b— |

Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet
Comunicacién, Camara fotografica.

- Equipo dg

i
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m AALCALDIA

T e ;)
p(:l‘i.% e Abddn Calderén 5-03 e Ignacio Colderon
Fisbacs Telfs. 2 250-401

alcaldia.paute@gmail.com

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o

PHD
Profesional
EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares,

3.3.1.1. GESTION DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

PUESTO: Jefe de la Unidad de Agua Potable y Saneamiento
RESPONDE A: Director (a) de Agua Potable y Saneamiento |
MISION T

| Coordinar y controlar en la calidad de vida de la p&:b]acir’m, en base a la dotacion de agua potable |
para consuma humano, tratamiento de aguas residuales.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo v la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion de Agua Potable,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;
¢) Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacién de la Unidad a su cargo y
la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion de Agua Potable;
d) Coordinar con los téenicos, operadores, lectores, laboratorio, y jornaleros los trabajos
diarios a realizar;
e) Controlar el cumplimiento de la aplicacién de las normas técnicas;
f) Desarrollar actividades de seguimiento o fiscalizacion en la ejecucion de los proyectos,
obras y actividades que desarrolle y/o apruebe el GAD:
g) Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir contratacion en temas referentes al
area de trabajo;
h) Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de los proyectos
ejecutados;
i) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
i) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;
k) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempeiio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;
Iy Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que lc asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente;
m) Elabprar_diseﬁas y estudios relacionados al ambito de su puesto de trabajo:
!Q_ECMMWM‘? los trabajos realizados en la semana.

e ROL DEL PUESTO -

— NO [ Servicios
_PROFESIONAL | Administr

I5frativo
Ejecucion de  Procesos de Apoyo y

PROFESIONAL

Teenolégico

AN R R RN
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

@ AALCALDIA

Abdon Calderdn 5-03 e lgnacio Caldersn
52 =
pﬂ\&t@_ Telfs, 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional T

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO ek

Constitucién de la Republica, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de
Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica v
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
| Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacion, Camara fotografica.

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Diplomado Superior
Basica Bachiller _ Especialista R
Técnico Maestria, Doctorado o D
, PHD
Profesional | Ingeniero Quimico, Ingeniero Ambiental, Bidlogo y afines. |
EXPERIENCIA 5 A

2 afios en trabajos similares.

3.3.1.1.1. GESTI_ON DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL |
PUESTO: Analista de Laboratorio
RESPONDE A: Director (a) de Agua Potable

MISION

Coordinar y controlar la calidad de agua potable para consumo humano tratamiento de
]

. aguas
residuales, =

ACTIVIDADES Y RESPONSARBILIDADES Sl
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
b) Coardinar con los técnicos, operadores, leclores los trabajos diarios a realizar-
¢) Controlar el cumplimiento de la aplicacion de las normas téenicas; ;
d) Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de T
agua;
f) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico vy digital de los trabajos real
g) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y
de
rendicion de cuentas;
h) Elaborar disefios y estudios relacionados al ambito de su puesto de trabajo;
i) Realizar informe semanal de los trabajos realizados en la semana; "
i) Responsable de verificar es estado del agua con un analisis de laboratorio de tog
plantas de tratamiento, asf como también realizar los andlisis en casas sobre el estad : ‘as las
llega el liquido vital, adicional también realizard trabajos de andlisis de futura -0 ;111 que
hidricas para consumo de agua potable; s fuentes
k) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambity ge

> su

izados;
cslrategias dentro de las politicas

competencia; _
que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en |4 10rmativy vi
ROL DEL PUESTO *‘*‘112@159,___
B Servicios T
NO PROFESIONAL _K(Iministrmo____"__“——-——-____‘__

Ejecucion de Procesos de e e S S
Tecnologico roay
PROFESIONAL T

Ejecucion de Procesos ~ — ———

Ejecucion y Supervision de i — —
2 de Procesgs

el
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GAD MUNICIFAL DEL CANTON PAUTE

- A4a SALCALDIA
_— Pﬁ@ Abdan Calderén 5-03 e Ignacio Calderdn
= uk

Telfs. 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

e Ejecucion y Coordinacion de Procesos X

= DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

= AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO i

e Constitucion de la Republica, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de

g Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Plblica

- y su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,

= Movilizacién, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacién, Camara fotografica.

o INSTRUCCION FORMAL 1

g Educacion Diplomado Superior N

- Basica Bachiller Especialista _ 1

= Técnico Maestria, Doctorado o n

_ " PHD

- Profesional ‘Ingeniero  Quimico, Bioquimico, Ingeniero |

= - Ambiental, Biologo, afines.

» T EXPERIENCIA

3 2 afios en trabajos similares.

= 3.3.2.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
= AMBIENTAL

— PUESTO: Técnico de Agua Potable y Saneamiento Ambiental.

= RESPONDE A: Director de Agua Potable, Saneamiento y Gestion Ambiental.

MISION

> Contribuir en la calidad de vida de la poblacion, en base a la dotacion de agua apta para el
o consumo humano y el tratamiento de aguas residuales con la ejecucion de planes de agua potable

— La]cantarilladu en el Cantén.

2 ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

- a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

. b) Formular y procurar la aprobacién del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
= Proforma presupuestaria de inversién en coordinacién con la Direccion Financiera,

- acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
> Ordenamiento Territorial;

g ¢) Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacién de la Unidad a su

- cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccidn

’ Financicra;

- d) Administrar los sistemas de captacién hidrica que son de dependencia del GAD;

— e) Realizar la asistencia (écnica, capacitacién en el manejo y operacion de fuentes hidricas,
N5 de los sistemas de potabilizacién de agua y la manipulacion apropiada de insumos
e quimicos durante la operacion de los sistemas de las parroquias y comunidades del

— Canton;

- f) Administrar los sistemas de distribucion de agua potable que son de dependencia del

GAD;
= g) Realizar estudios, disefios para construcciones de obras conducentes al mantenimiento del
- sistema de agua potable y poner en consideracion de la Direccion; )

> h) E,lab_oraﬂr la programacién de mantenimientos preventivos periddicos a las captaciones
: hidricas, sistemas de distribucion, plantas de agua potable, plantas de tratamiento de

- I R e
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

~ AALCALDIA
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g t@ Abdén Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn
Telfs. 2 250-401
alcaldiapaute@gmail.com

aguas residuales del Cantdn;

i) Vigilar el cumplimiento de los procedimientos para el uso adecuado de materiales v
recursos referentes a su drea; %

i) Formular los proyectos para optimizar el servicio y la dotacién de agua para consumo
humano;

k) Realizar los estudios técnicos para revisar las tarifas por consumo de Agua Potable v de
Alcantarillado; .

I) Formular los estudios técnicos para la ampliacion y mejoramiento en cl sistema de acua
potable, alcantarillado y sistemas alternativos; b2

m) Realizar los estudios y acciones para determinar el equilibrio entre la demanda de agua y
su disponibilidad para el abastecimiento del servicio al Cantdn;

n) Mantener en éptimas condiciones los sistemas de agua potable, alcantarillado:

0) Realizar los estudios y las acciones pertinentes respecto a los controles de asua no
contabilizados y no facturados, con el fin de optimizar ¢l aprovechamiento del recurso
hidrico;

p) Atencion de quejas de consumidores de Agua Potable, Alcantarillado y tomar las acciones
correctivas;

q) Proponer normas para la captacion, tratamiento e instalaciones para el suministro de agrua
potable; =

r) Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir contratacion cn temas referentes
al drea de trabajo;

s) Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de los proyectos
ejecutados;

t) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

u) Elaborar informes de cumplimicnto de objetivos metas y estrategias dentro de las: politicas
de rendicién de cuentas; g

v) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempeiio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

w) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito desi
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en |a
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios
NO PROFESIONAL = _
Administrativo
Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES [— == T e o
Ejecucién y Supervision de Procesos ]
Ejecucion y Coordinacidn de Procesos —-———;(——-__
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional —
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTQ —  — ————
Constitucion de la Republica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piblicas, Iey Organica del S
Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento, Computadora, Impresora, lﬁlcrn:;l € Sistema
Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacion. ' ?
INSTRUCCION FORMAL, ~ — ———
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Téerico Maestria. Doctorado o piypy
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e SALCALDIA
pa= fe Abdon Calderdn 5-03 e Ignacio Calderon
o S Telfs, 2 250-401

alcoldia.paute@gmail.com

Profesional Ing. Quimico, Ing. Civil y afines

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

332.1. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Asistente Administrativo

RESPONDE A: Técnico de Agua Potable y Saneamiento Ambiental.

MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccion o
jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD;

¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. ¥ dar seguimienta a los
tramites relativos al area de su gestion;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

e) Acltualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

f) Manejary actualizar la informacién para el control y generacion de informes;

g) Colaborar en el mangjo de la agenda de trabajo y coordinacion con los contactos
requeridos por el titular del drea;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del drea de su gestion;

j) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
compelencia que le asignen las auloridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL .
Administrativo X

Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [— -
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

e

AYUDAS PARA FL DESEMPENO DEL PUESTO

-—-'_--_-_ X -
Manual de funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet, Equipo de

Comunicacion, Camara fotogréfica.
Lol =

T ealid INSTRUCCION FORMAL
Mﬁsma Diplomado Superior
f_f_ifl‘_i_]_]_‘i_ X Especialista

Técnico Maestria, Doctorado 0
L’”’_«"‘-—-———-—_.__ PIID

L____________—-—-
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
| l ~ SALCALDIA
N | Q Abdan Celcderén 5-03 € Ignacio Calderdn
N | pﬂ‘mt@ Telfs. 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com
. , Profesional
I

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

3.3.2.2. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Inspector de Agua Potable y Saneamiento

RESPONDE A: Técnico de Agua Potable y Saneamiento Ambiental,
MISION

Contribuir a mejorar la calidad de agua potable y alcantarillado, coordinando al personal y
desarrollando actividades de mantenimiento responsable de los sistemas de tratamiento de agua
otable y alcantarillado.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de C:‘mlrol vigentes;
b) Coordinar con la jefatura y el personal referente a:
Control y scguimiento de los niveles de agua de las pl
Realizar mantenimiento preventivo y correctiv
Realizar mantenimiento preventivo y cor
de agua.
Control y seguimiento de los caudales de entrada y
Control y seguimiento de la dosificacion de quimi
potable.
Realizar el mantenimiento preventivo Yy correctivo de las ca
Mantenimiento preventivo v correctivo de Jas
domiciliarias.
Instalacion de sistemas de agua potable cn los domicilios.
Control y seguimiento a los sistemas de alcantarillado.
¢) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos
d) Ejercer las demds afribucioncs, delegaciones y responsabilidades e
competencia que le asignen las autoridades correspondicntes; vy, las
normativa vigentc.

anta de agua potable.
0 de las plantas dec agua potable.
rectivo de los sistemas rompe presiones

salida de agua de la planta.
cos en las plantas dc agua

ptaciones de agua.
matrices de distribucién

realizados;
n el dmbito de sy
establecidas en la

ROL DEL PUESTO
Servicios X
NO PROFESIONAL Administrativo o

Ejecucion de Procesos de Apoyo y TecuW‘-‘——-——-—.
| _| Ejecucién de Procesos e e |
i PROFESIONALES Ejecucion y Supervision de Procesos D b
’ Ejecucién y Coordinacion de Procesos [ —————
: DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional e e

AVUDAS O HCRRAMIENTAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTG———
Tablero, Herramientas de plomeria, Equipo de Proteccién Personal, Uniforme o |

> faje de trabajq.
! INSTRUCCION FORMAL, ————2240. |

Diplomado Superior
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

R A SALCALDIA
o pﬁe Abdon Calderén 5-03 e Ignacio Calderén
2 Tssnn Telfs. 2 250-401

alcaldia.poute@gmail.com

- Bachiller Especialista
- Técnico Maestria, Doctorado o PHD
. Profesional
P EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares,
ot 3.3.2.3. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL
PUESTO: Lector
%5 RESPONDE A: Téenico de Agua Potable y Saneamiento Ambiental.
- MISION
= ‘ Elaborar lecturas oportunas y eficientes, cumpliendo con el trabajo planificado.
= ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
— a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
= b) Realizar la lectura de medidores de acuerdo a la programacidn establecida por el jefe
| ' s inmediato;
— ¢) Reportar la necesidad de mantenimiento correctivo de los sistemas de distribucion de
- ’ agua polable, en la acometida domiciliaria;
- d) EClaborar informes referentes a las actividades desarrolladas periédicamente;
— e) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
o competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
' normativa vigente.
—
. ROL DEL PUESTO
e ] Servicios X
- NO PROFESIONAL — -
Administrativo
- Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
—r Ejecucion de Procesos
- PROTESIONALES | a
~— Ejecucion y Supervisiéon de Procesos
-— Ejecucidn y Coordinacion de Procesos T
» — DIRECTIVO| Direccién de Unidad Organizacional
' | 4 AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
> Manual de Funciones. Reglamento Interno, Tablero, Material de oficina, Hojas de ruta, Equipo de
» proteccion Personal, Herramientas menores de gasfiteria.
— e = —
¥ INSTRUCCION FORMAL
- T y .
' = :ion Basica : ; T
R @ , DIpI()]‘nd‘dO Superior
= Bachiller X Especialista
— Técnico Maestria, Doctorado o PHD
o
- p,-of-‘esmnal
= EXPERIENCIA
3 .-.-"'---_-__ - - .
o | afio en trabajos similares,
| e
—
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

& AALCALDIA

= t Abdon Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn
JKe Telfs. 2 250-401
alcaldia.pauie@gmail.com

3.3.2.4. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION

AMBIENTAL
PUESTO: Inspc:ctnr de Mantenimiento de Agua Potable y Saneamiento
Ambiental.
RESPONDE A: Téenico de Agua Potable y Saneamiento Ambiental.

MISION

Contribuir a mejorar la calidad de agua potable, desarrollando las actividades de mantenimiento
responsable de los sistemas de tratamiento de agua potable.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Realizar el encendido y apagado de las plantas de agua potable;

¢) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las plantas de agua potable.

d) Realizar el control y seguimiento de los niveles de agua de la planta de agua potable;

€) Recalizar mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas rompe presiones de agua:

f) Realizar el control ¥ seguimiento de los caudales de entrada y salida de agua de la |)la:na:

g) Realizar el control y seguimiento de la dosificacion de quimicos a usarse en la '
potabilizacion del agua, de acuerdo a los parametros establecidos ¥ llenar las fichas o
memorias técnicas diarias, y, reportar periddicamente al jefe inmediato;

h) Control ¥ seguimiento de las captaciones de agua;

i) Realizar informes del estado fisico de la planta bajo su responsabilidad, al j
para el cambio de turno; L

J)  Elaboracion de informes referente a las actividades desarrolladas peridédicamente;

k) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el 1
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las est
normativa vigente. '

efe inmediato,

ambito de su
ablecidas en 1a

ROL DEL PUESTO

Servicios =
NO PROFESIONAL — x
Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolagico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [—; = =—
Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direceion de Unidad Organizacional N e

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL. DESEMPENO DE], PUE

STO
Manual de Funeiones, Reglamento Interno, Tablero, Herramientas de plomeria, EQLlipo de
Proteccion Personal, Uniforime o traje de trabajo. :

INSTRUCCION FORMAL R e
& 10 - . ___——_-_——-_-‘___—_-_———_
Ec'iu.n,ac;on Diplomado Superior
Bésica
Bachiller X Especialista e .
Maestria, Doctorado o T e—
Técnico PHD

Profesional e S

EXPERIENCIA S |

1 afio en trabajos similares. \




GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
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- AR 3.3.2.4.1. QESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y
2 GESTION AMBIENTAL
B PUESTO: Operador de Agua Potable
= RESPONDE A: Jefe de Mantenimiento de ,§gua Potable y Saneamiento
e i Ambiental.
: MISION

Contribuir a mejorar la calidad de agua potdble, desarrollando las actividades de mantenimicnto
responsable de los sistemas de tratamiento de agua potable.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes:

= b) Realizar los cambios de Medidores de agua potable, de acuerdo a la programacion del jefe
= ' inmediato;
¢) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de sumideros y
— alcantarillado;
g d) Controlar y dar seguimiento de los caudales de entrada y salida de agua de la planta;

e) Controlary dar seguimicnto de la dosificacion de quimicos en la planta de agua potable;
2 f) Controlary dar seguimiento de las captaciones de agua;

— g) Realizar ¢l mantenimiento preventivo y correctivo de las matrices de distribucion

' domiciliarias;

] h) Realizar la instalacion de sistemas de agua potable en los domicilios;

— i) Elaborar informes referentes a las actividades desarrolladas periodicamente.;

> 4 j) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: y, las establecidas en la

il normativa vigente.
- ROL DEL PUESTO
e Servicios X

NO PROFESIONAL =
Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolagico

Ejecucién de Procesos

PROFESIONALES [———
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL, DESEMPENO DEL PUESTO

m de Funciones, Reglamento Interno, Tablero, Herramientas de plomeria, Equipo de
proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo.

INSTRUCCION FORMAL

FEducacién Bésica Diplomado Superiar
Bachiller X Especialista
| e
Técnico Maestria. Doctorado o
07 e PHD
profesional
R
EXPERIENCIA

_-_..—-—-'_-__-_ - . -
| afios en trabajos similares.
‘-'"-.-._-.-_

——
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3.3.3.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Jefe de 1a Unidad de Gestion Ambiental

RESPONDE A: Director (a) de Obras Piblicas

MISION

Coordi

gestionar el ordenamicnto territorial con una efectiva participacién ciudadana, para el
mejoramiento de la calidad ambiental del Cantén.

nar y controlar el desarrollo sustentable cantonal, formulando programas que permitan

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

i)
k)
)

m)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a sy cargo y la
Proforma presupuestaria de inversién en coordinacion con la Direccion Financiera
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Instilucional y Plan de Desarrollo ):
Ordenamiento Territorial;

Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacién de la Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversién en coordinacién con la Direccion
Financiera;

Coordinar el control y seguimiento de las licencias ambientales otorgadas en calidad de
autoridad ambiental de aplicacién, responsable ante el Sistema Unico de Manejo
Ambiental.

Planificar la ejecucion del Plan Operativo Anual con los téenicos bajo su responsabilidad
en la Unidad;

Planificar y ejecutar capacitaciones referentes al drea de trabajo a diferentes
sociales;

Coordinar y acompaiiar cn ¢l manejo técnico del Relleno Sanitario:

Realizar el debido seguimiento de convenios con las entidades gubernamentales
referentes al area de trabajo;

Coordinar y ejecutar los planes, programas y proyectos referentes a la Unidad con
coordinacion con las demas dependencias de su unidad;

Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de |og provectos
ejecutados; AR
Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de lal;;-;,po[igicas

de rendicion de cuentas;
Colaborar con ¢l departamento de Talento Humano en la evalua

empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
compelencia que le asignen las autoridades correspondicntes; v,

normativa vigente.

grupos

¢ion del desempefio de Jog

el ambitg de su
las establecidas ¢cn |

ROL DEL PUESTO T T

- . ____-__———-
Servicios [ r—————

NO PROFESIONAL Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y l'ecnologicg [ —
Ve ) " _____'_‘————___________

| Ejecucion de Procesos e |

PROTESIONALES Fjecucion y Supervision de Proc e ]

€305 e — e o= |
. . r ¥ FL A, Y __"_-———_ﬁ_ﬁ_____‘
Ejecucion y Coordinacion de P

rocesos -———--_>.(______
— ] x

e ____-—ﬁk-_ﬁ—h—-—

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional e SN

‘-__--_—-__-_‘—-—-_
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

A AALCALDIA
pﬁe Abdon Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn

Sornsazs Telfs. 2 250-401
dlcaldia.pauvte@gmail.com

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Republica, COOTAD. Cédigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de
Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica y
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacién, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacion, Camara fotografica.

INSTRUCCION FORMAL
Educacién Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
FASHTED [I\)f}l-?f)stl'!a. Doctorado o
Profesional Ingeniero Ambiental, Bidlogo y afines.
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3.3.4.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

—PUESTU: Técnico de Gestion Ambiental

RESPONDE A: Jefe de Ia Unidad de Gestion Ambiental
MISION

Coordinar y controlar el desarrollo sustentable cantonal, formulando programas que permitan
gestionar el ordenamiento territorial con una efectiva participacion ciudadana, para e
mejoramiento de la calidad ambiental del Cantén.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Coordinar, aprobar y otorgar licencias ambientales una vez que el gobierno autonomo
descentralizado municipal se haya acreditado como autoridad ambiental de aplicacion
responsable ante el Sistema Unico de Manejo Ambiental.

c) Realizar el control y seguimiento de las licencias ambientales otorgadas en calidad de
autoridad ambicntal de aplicacién, responsable ante el Sistema Unico de Manejo
Ambiental.

d) Controlar el cumplimiento de la aplicacién de las normas técnicas de descargas hacia Ja
atmosfera o hacia cualquicr cuerpo receptor.

e) Ejecutar actividades de control de especies que constituyan plagas, a través del uso de
técnicas ambientalmente inocuas, en coordinacion con las entidades competentcs.

f) Planificar, monitorear y realizar inspecciones a las areas vulnerables, zonas de
intervencion y establecimientos que por su actividad generen posible dafo ambiental;

g) Ejecutar los procesos de regularizacién ambiental, de los proyectos, obras o actividades
ante el ente regulador en coordinacién con las diferentes direcciones del GAD;

h) Desarrollar actividades de seguimiento o fiscalizacion cn la ejecucion de los proyectos,
obras y actividades que desarro]je v/o apruebe el GAD: :

i) Elaborar la documentacion necesaria para la aprobacién de la informacién ambiental de

ac_uc;-do a la uorm’anva vigente para la ejecucion de proyectos, obras o actividades;
j) Diagnosticar las dreas de recar

L § \

RN

ga hidrica de los sistemas de agua de consumo humano,
__‘--"—'_'-—-_________________——-———_
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para identificar y planificar acciones de intervencion en materia de conservacion; —

k) Colaborar en la planificacion de recuperacion de dreas degradadas, bosques riparios, 4reas .
de recarga hidrica y demas zonas de interés; -

I) Planificar y ejecutar capacitaciones referentes al drca de trabajo a diferentes arupos =
sociales;

m) Coordinar y acompaiiar en el manejo técnico del Relleno Sanitario;

n) Realizar el debido seguimiento de convenios con las entidades gubernamentales
referentes al area de trabajo; T

o) Coordinar y ejecutar los planes, programas y proyectos referentes a la Unidad en
coordinacion con las demas dependencias de su unidad;

p) Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir contratacion en temas referentes =
al area de trabajo;

q) Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultado de los proyectos
cjecutados; e

r) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

s) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas =
de rendicién de cuentas; ——

1) Colabarar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempeiio de los _
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

u) Ejercer las demads atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su -
| competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la =
normativa vigente.
ROL DEL PUESTO
Servicios -
NO PROFESIONAL — |
Administrativo _

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico -

. Ejecucion de Procesos T ——
i PROFESIONALES

Ejecucién y Supervision de Procesos =

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional et
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO '

Constitucion de la Repiblica, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de

} Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Organica dcl Sistema Nacional de Contratacin Piblicq

- su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet ’
Movilizacion, Carlografia, GPS, Equipo de Comunicacion, Cdmara fotografica. :

5
[

INSTRUCCION FORMAL T Y
H ]
Educacion Bésica Diplomado Superior -
Bachiller Especialista
o Maestria, Doctorado 0 | ————
Técnico PHD -
Profesional Ingeniero Ambiental, Bidlogo y afines. I -
EXPERIENCIA T T - |
. - - __M_-_‘\_\_ . 1
2 afios en trabajos similares. )
. e

- }
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3.3.5.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION

S AMBIENTAL
g PUESTO: Técnico de Desechos Sélidos
== RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Gestion Ambiental
= MISION
o Contribuir en la calidad de vida de la poblacién, en base a la adecuada gestién del mangjo de

desechos sélidos.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
= b) Formulary procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversién en coordinacion con la Direccion Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y

- Ordenamiento Territorial;

ot ¢) Formulary procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversién en coordinacion con la Direccion

= Financiera;

|~ 4 d) Ejecutar las normas y reglamentos para la recoleccién, transporte y gestion integral de

! : residuos solidos en el medio urbanao y rural.

= e) Generar y actualizar la base de datos estadisticos de la produccion de desechos sélidos
que ingresan al Relleno Sanitario;

f) Planificar, controlar y evaluar el trabajo del personal de aseo en los espacios puiblicos v de

- los vehiculos recolectores de desechos solidos en el Cantdn;

= g) Brindar atenci6n a los usuarios, en los temas de reclamos y denuncias en temas referentes

a su drea;

s h) Planificar el control de enfermedades infecto-contagiosas del personal de aseo en
— coordinacion con la entidad competente;
> ( i) Planificar y ejecular capacitaciones referentes al drea de trabajo a diferentes grupos
sociales;
— i) Colaborar en la planificacién y aprobacion del manejo técnico del Relleno Sanitario;
L~ k) Realizar el debido seguimiento de convenios con las entidades gubernamentales
referentes al area de trabajo;
— 1) Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir contratacion en temas referentes
= al area de trabajo;
m) Generar y custodiar €l archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
- n) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
= de rendicion de cuentas;
= o) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de los
r empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;
— p) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el émbito de su
L~ Cﬂmpet}?m’i?{ que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.
> |
ROL DEL PUESTO
NO PR()FESION‘AL SCIVI_M?S
g Administrativo
o [

| Fjecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico
PROFESIONALES |-/5¢Ucion de Procesos

Msupewisién de Procesos X
X

pagina 101 de 192 /ﬁ;

_,_._._--————-——-—-___I_:l'iflffl_l_‘f Coordinacion de Procesos

T | § § ¥ §§\




LU AT ER U R R et |

[ -
e
-~
”
o~
-

A

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
m AALCALDIA
pa:_‘t‘ Abdén Calderén 5-03 e Ignacio Calderdn
uee Telfs. 2 250-401

clcaldia.paute@gmal.com

DIRECTIVQ | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Reptiblica, COOTAD, Caédigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de
Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Piblica y
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Ordenanzas Municipales,
Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion, Equipo de Comunicacion, Equipo de Proteccion

Personal.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion g ;
Basica Diplomado Superior
Rachiller Especialista

.. Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional Ingeniero Ambiental, Agrénomo, Quimico o afines

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

3351. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Barrendero
RESPONDE A: Técnico de Desechas Solidos
MISION

Contribuir en la calidad de vida de la poblacién, en base a la adecuada ejecucion del mangjo de
desechos sdlidos.

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Desarrollo de actividades de limpieza en los espacios plblicos del Canton;

¢) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de los equipos de
trabajo a su cargo;

d) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramient
cargo;

¢) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en e] ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondicntes; y, |as CSTalﬂCcida;en g
normativa vigente.

as y asu

ROL DEL PUESTO R |

———
o —
Servicios

NO PROFESIONAL = e . S X
Administrativo SIS

Ljecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégicq [

Ejecucion de Procesos ———

__-____—_-___""—-———_.

Ejecucion y Supervision de Procesos

__-___-__-_-_"“———-__

Cjecucion y Coordinacion de Procesos — |

s r H 1 1 ___—_-_-_-__-___-_"—'———-_
Direccién de Unidad Organizacional

PROFESIONALES

—

DIRECTIVO
- I8 l_'__:_"'r_\‘\
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESUMPERG DEL pimerg
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Manual de Funciones, Reglamento Interno, Tablero, Herramientas e insumos de limpieza, Equipo
de Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo.

INSTRUCCION FORMAL
Eg;liiicmn X Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional
EXPERIENCIA

No Requerida.

3.3.5.2. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Chofer vehiculo Recolector
RESPONDE A: Técnico de Desechos Salidos
MISION
Cumplir con la recoleccidn de desechos sélidos.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADLS

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Actualizar y presenlar en la Institucion oportunamente el titulo que le permite operar el
vehiculo a su cargo;

¢) Realizar la Recoleccion de desechos solidos cumpliendo con las rutas establecidas en la
programacion del jefe inmediato;

d) Revisar el correcto funcionamicnto y efectuar reparaciones menores del vehiculo a su
cargo;

¢) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a cargo;

f) Elaborar periédicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con las
novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricantes;

g) Brindar apoyoy colaborar en la organizacion y ejecucion de eventos 0 programas
municipales;

h) Elaboracion de informes referente a las actividades desarrolladas peridédicamente.

i) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la

R

L=

- : .
normativa vigente.

— ROL DEL PUESTO oR

— Servicios

. NO PROFESIONAL | I€108

Administrativo

) Técnico X

= | Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

> PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos

Ejecucion y Supervisién de Procesos

- s E.TlCcucién y Coordinacion de Procesos

w - RECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
1 AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
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A

Proteccion Personal, Equipo de comunicacion.

|: Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecdanicas, Equipo de
I
I

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
5 Profesional Chofer Profesional — Licencia Tipo E

EXPERIENCIA
3 aflos en trabajos similares.

3.3.6.GESTION Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES.

PUESTO: Experto de Gestién y Mantenimiento de Areas Verdes.
RESPONDE A: Direccion de Agua Potable, Sancamiento y Gestion Ambiental
MISION F

Gestionar, administrar y promover el desarrollo sostenible y mantenimiento de los espacios verdes
ara que contribuyan a crear una imagen digna y proteccionista del medio ambiente.
~  ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes; E
b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Direccion y la. Proforiia
presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion Financiera, acorde a las
metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial;
! c) Elaborar el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde a las metas y objetivos
propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamicnto Territorial;
d) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion plblica del élre:a & Bl
cargo; S
¢) Dirigir y coordinar la elaboracién, ‘ejecucién Yy seguimiento del plan (POA Yy PAC)
inversiones y proycctos de la Direccion; ,
f) Planificar, organizar, dirigir y controlar la gjecucion de tareas técnicas
desarrollo administrativo;
g) Disciiar y cjecutar las politicas y estrategias de D_cs?arrul]o Institucional M
h) Organizar v supervisar los servicios de mantenimiento, adecuaciones y
edificios y locales municipales. ' . .
i) Proponer politicas institucionales que unc'ntc.:n las actividades de administy
i) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de 1ag olitic
de rendicion de cucntas; S politicas
k) Coordinar con los GAD Parroquiales y !ideres comunitarios  Program
) Coordinar las diferentes reuniones, visitas o salidas de campo,
continua de la gestion de las autoridades para su canton y
autoridades de Gobierno. o y ‘
m) Brindar capacitaciony asistencia técnica en Gestion y Mantenimientg de ar
n) Elaborar un cronograma de intervencion mensual que permita fort

ordenamiento territorial. . , .
0) Elaborar un diagnostico situacional del érea de intervencién por e

relacionadas con el

unicipal;
readecuacion de

acion;

ramas y P:‘oyectos;
] Impulsando 1g mejora
as relaciones con demas

€as verdes,
alecer ¢ plan de

; Canton v g g
parroquias. PR Y sus
p) Realizar informes trimestrales del resultado de los pmyeclosejeuumdﬂs;

: s P gy 1ios relacionados al dmbito de
q) FElaborar propuestas, disefios y estudi0s Tereminsn B2 700 de su puesg ¢
1) Elaborar propucst: Jhxﬂggfl{@&

s =
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r) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones vy responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

s) Brindar atencién a los usuarios, en los temas de reclamos y denuncias en temas referentes
a su area.

ROL DEL PUESTO

|

Servicios

Administrativo

Ejecucidn de Procesos de Apoyoe y Tecnoldgico

Ljecucién de Procesos

Ejecucién y Supervision de Procesos

Cjecucidn y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| Constituciéon de la Repiiblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Plblicas, Texto Unificado de

J.egislacion Ambiental Secundaria, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica y

su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, [nterne{,

Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacidn, Cdmara fotografica.
iAo INSTRUCCION FORMAL

NO PROFESIONAL

PROFESIONAL

| Educacion Bisica _[_)iplomado Superior S

| Bachiller Especialista T

| Técnico Maestria, Doctorado o )
PHD

[ Profesional Ing. Agropecuario, Ing. Agrénomo, afines |

[T o EXPERIENCIA

\'.

A4\ § N\

h}

| 5 aflos de experiencia.

3.3.7.GESTION DE AGUA POTABLE, SANCAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PULSTO: Técnico de Parques y Jardines
[RESPONDE A: Jefe de 1a Unidad de Gestién Ambiental
B MISION

Mantener y fomentar la conservacién, mejoramiento y ampliacién de las dreas verdes publicos,
para la recreacion y sano esparcimiento de sus habitantes y por ende embellecimiento del Canton.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

|

[ b el

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formular y procurar la aprobacian del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en ¢l Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

¢) Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a sy

cargo ¥y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion
Financiera;

d) Planificar, controlar y evaluar el trab

e¢) Brindar atencion a
a su area;

__.'-'-'-_.-_--__—____-_-____———-—_

ajo del personal; _
los usuarios, en los temas de reclamos v denuncias en temas referentes
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f) Coordinar la planificacién y ejecucion de obras en los que se involucre espacios verdes:

g) Coordinar en la planificacion de la produccién del Vivero Municipal;

h) Generar y actualizar la base de datos estadisticos de la produccion del Vivero Municipal;

i) Planificar y coordinar el uso de los productos generados por el Vivero Municipal en la
obra piblica;

j) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas y
maquinaria a su cargo;

k) Realizar informe bimensual estadistico de los parametros de resultado de los proyectos
ejecutados;

1) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

m) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;

n) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

0) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
compet_encig que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROTESIONAL

Administrativo

Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnoldgica

Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos X

Ejecucion y Coordinacidn de Procesas
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Repablica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Participacion Ciudadanz Manual de
Funciones, Reglamento Interno, Computadora. Impresora, Internet, Movilidad, Cartografia.

INSTRUCCION FORMAL
l:'(%u'cacidn Diplomado Superior
Basica
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD | ]
Profesional Ingeniero Agronomo, Ingeniero Ambiental y aﬁF—___'_‘_‘—-
EXPERIENCIA ]
~ . - - _——————______________—___
2 afios en trabajos similares.
—_—
3.3.8.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL
PUESTO: Técnico de Ornato D e
RESPONDE A: Jefe de la Unidad de GW
MISION

K
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Generar propuestas en disefios y mantenimientos en el mejoramiento y ampliacion de las areas
verdes piblicas. para la recreacidn y sano esparcimiento de sus habitantes y por ende
embellecimiento del Cantén.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formular y procurar la aprobacitn del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccién Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

¢) TFormular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion
Financiera;

d) Planificar, controlar y evaluar el trabajo del personal;

e) Planificar, administrar y velar por el cumplimiento de la ejecucién de obras y disefios de
areas verdes en el cantdn;

f) Elaborar propucstas de disefios ornamentales. presupuestar y procurar su aprobacion;

g) Brindar atencién a los usuarios, en los temas de reclamos y denuncias cn temas referentes
a su area;

h) Coordinar la planificacion y ejecucion de obras en los que se involucre espacios verdes;

i) Coordinar en la planificacion de la produccién del Vivero Municipal;

j) Generary actualizar la base de datos estadisticos de la produccion del Vivero Municipal;

k) Planificar y coordinar el uso de los productos generados por el Vivero Municipal en la
obra publica;

p) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas y
magquinaria a su cargo;

q) Realizar informe mensual de resultado de los proyectos ejecutados;

r) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

s) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;

) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

u) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy
competencia que lc asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en Ia
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

‘0 PROFESIONAL ———
N Administrativo

Cjecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de
PROFESTONALES |— ion de Procesos

Ejecucion y Supervision de Procesos ) o

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
o L L
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

[

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| s
Constitucion de la Repuiblica, LOSEP, COOTAD, Cadigo de Participacion Ciudadana, Manual de
Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet, Movilidad, Cartografia.

e 2 .
INSTRUCCION FORMAL

e
]'_..:ducﬂClUﬂ

P Diplomado Superior
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Bésica

:; Bachiller Especialista

| Técnico Maestria, Doctorado o PHD
? Profesional Ingeniero Agronomo, Ingeniero Ambiental, Bidlogo y afines.

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

33.8.1. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Jornalero del Vivero Municipal

RESPONDE A: Téenico de Parques y Jardines

MISION

Prestar servicios publicos de calidad en la produccion y manejo de plantas ornamentales,
forestales y frutales, para el mantenimiento y recuperacion de dreas verdes, recarga hidrica y dreas
degradadas.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

d)

e)

g)
h)
i)

1
k)

m)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
Preparar la tierra para plantar drboles, flores, arbustos, sembrar semillas o realizar
trasplantes o bien para establecer un césped.

Sembrar, trasplantar, pinzar, repicar y tutorar plantas ornamentales. También realizar
operaciones sencillas de multiplicacion asexual de plantas, como: esquejar,
dividir hijuelos, estaquillar e injertar.

Reparar contenedores de planta, montar Jardineras, escardar parterres y viveros,
jardines y veredas. _

Dar tratamientos fitosanitarios tanto en viveros e invernaderos como en |os jardinies va
instalados. _ ;
Controlar el ambicnte en las mesas de germinacion y en el cultivo en invernadero.

Podar setos y arboles;

Regar en viveros, semilleros, invernaderos y en |0§j€[l‘dines va instalados;

Efectuar tareas complementarias en o.lras tecmf:as de jﬂi'dineria, S ibniss
cortavientos, reponer mallas, colocar plasticos en trojes, enmendar y desinfectar e] 5“:«,]0
preparar sustratos, etc.; 1clo,
Podar el césped y limpiarlo; _

Manejar materiales diversos para construir obras relacionadas con ¢ sarding
rocallas, hormigon, madera para escaleras, banco's y vallas, "'bel‘ias, E‘:Lc_‘;
Recoger las plantas y conservarlas para su posterior utilizacion; '
Ejercer las demas atribuciones, de]e,f_r:acmncs y T'CSPOHS_rﬁl‘!ilidadeg i
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y.

normativa vigente.

acodar,

limpiar

rocas para

I dmbito de su
las establecidas en la

ROL DEL PUESTO |

Servicios T e L |

NO PROFESIONAL Administrativo __"““‘—--—--—-_________2{_____
Ejecucion de Procesos de Apoyo y W_____—____

PROFESIONALES | Ejccucidn de Proccsos S
Ejecucion y Supervision de Procesos —

PJ . h--_.----_'__--_'—-—-_
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Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Cscalera, Picos, Palas, Barretas, Cierras para corte de madera, Podadora o Desbrozadora, Tijeras
para podar, mangueras, escobas, rastrillos, carretillas, machete, Bomba de fumigacion, Equipo de
Proteccién Personal, Uniforme o traje de trabajo.

INSTRUCCION FORMAL

E:Eﬁ;ﬂién X Diplomado Superior
Bachiller Especialista

_— Maestria, Doctorado o
Técnico PUD
Profesional
EXPERIENCIA

No requerida.

3.3.8.2. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Jornalero de Parques y Jardines
RESPONDE A: Técnico de Parques y Jardines
MISION

Mantener y fomentar la conservacién, mejoramiento y ampliacion de las dreas verdes pliblicos,

>
para la recreacion y sano esparcimiento de sus habitantes y por ende embellecimiento del Cantan.
-_—
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
-
— a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
- b) Realizar la siembra y mantenimicnto de plantas en las areas verdes del Canton;
y ¢) Efectuar actividades de jardineria en las areas verdes y espacios publicos del Canton;
- d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de las herramientas o
~% magquinaria a su cargo;
. ) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas o
> maquinaria a su cargo;
— f) Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecucion de eventos o programas
> municipales;
~— h) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l ambito de su
- compelencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.
-
.
~ ROL DEL PUESTO
--__-_-__-__ r
— = Servicios X
NO PROFESIONAL |—
-~ Administrativo
_.-—-'-'_-_-_

\

PROFESIONALES Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

- Ejecucion de Procesos
Vi
pagina 109 de 192 z/ 7

A\ AR R RN



B e e O e N N N e A S O O O R R RSN

; GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

| A& SALCALDIA
m Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderén
ute Telfs. 2 250-40]1
alcaldia.pavie@gmail.com

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién v Coordinacian de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Escalera, Picos, Palas, Barretas, Cierras para corte de madera, Podadora o Desbrozadora, Tijeras

para podar, mangueras, escobas, rastrillos, carretillas, machete, Bomba de fumigacién, Equipo de
Proteccidn Personal, Uniforme o traje de trabajo.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica X Diplomado Superior
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

I No requerida.
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Imagen 7: Procesos — Direccidn de Gohierno y Administracidn
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4.2.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Director (a) de Gabierno y Administracion

RESPONDE A: Alcalde

MISION

Administrar con eficiencia y eficacia los productos y servicios de apoyo en: Administracién de
Talento Humano, Servicios Municipales, seguridad ¢ imagen institucional, que contribuyan a una
gestion piiblica efectiva y relevante de la institucion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Direccion y la Proforma
presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccién Financiera, acorde a las
metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo ¥
Ordenamiento Territorial;

¢) Elaborar el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde a las metas y objetivos
propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;

d) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacién plblica del drea a su
cargo;

e) Dirigir y coordinar la elaboracion, ejecucién y seguimicnto de planes (POA v PAQD),
inversiones y proyectos de la Direccion;

f) Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de tareas téenicas relacionadas con el
desarrollo administrativo;

g) Disefar y ejecutar las politicas y estrategias de Desarrollo Institucional Municipal;

h) Organizar y supervisar los servicios de mantenimiento, adecuaciones y readecuaciones de
edificios y locales municipales;

i) Proponer politicas institucionales que oricnten las actividades administrativas;

i) Dirigir, controlar y coordinar el uso y mantenimiento de los vehiculos de la institucion:

k) Vigilar el cuidado de la Imagen institucional; :

[) Autorizar y conseguir una gestion efectiva de los recursos materiales tecnolégicos
como los servicios del GAD;

m) Planificar y supervisar la administracion de los espacios puablicos y
Municipales;

n) Planificar y supervisar el control y seguimiento a los locales comer
méviles de expendio en el territorio del Canton:

0) Coordinar el control y funcionamiento de la Feria de Ganado ¥ Matadero Municipal;

p) Supervisar el control de la seguridad y el orden planificado de festiv ;
publicos; R .

q) Elaborar en coordinacién con la Direccion F inanciera, el proyecto distributivo de sueldos:

r) Elaborar y propeoner politicas normas y procedimientos de administracion del mlenht;,
humano; N .

s) Asesorar a las autoridades de la institucion y brindar soporte t&enico -
los subsistemas del Talento Humano:

1) Desarrollar ¢l proceso de Reclutamiento, Selecci_c’mg Induccion de person

1) Coordinar acciones referem?-‘i a los procesos (.k‘. Jubilacion y liquidacion de los empleados
y trabajadores de la Institu.m(m con las Direcciones leip‘cﬂ.‘imn entales cumpetentcﬁ' B

v) Planificar y supervisar la ejecucion del pl‘an_ de capacitacion anug|; '

w) Coordinar y dar seguimiento de los Escmfnos I\.fI‘Ln_uc[])a]eS d

Terrestre, Ferias, Plazas, Mala'dero, Cemel_nr:-rm ]\'1'-'1“1‘_:‘I331 ¥ otros:

Organizar'y controlar el trabajo de los policias municipales e los fre

; asf
equipamientos

cialcs ¥ pucstos

idades en espacios

la aplicacion de

S’

al;

¢ Biblioteca, Terminal

. ntes de trabajo en ¢l

Canton; . ) .
las actividades tendientes_a conseguir el corre

; visar ot : ;
y) Supervisat 2_funcionamiento cop el
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cumplimiento de los requisitos establecidos en la normativa vigente de los comercios,
industrias y procesamientos de materiales: y, proceder con juzgamientos y clausuras de
quienes no cumplan con la ley:

z) Planificar y supervisar el control de la seguridad y el orden en eventos que se realicen en
espacios plblicos;

aa) Brindar atencién a la ciudadania en temas relacionados a su édrea de trabajo;

bb) Organizar y supervisar con el departamento de Talento Humano la evaluacion el
desempefio de los empleados y trabajadores;

cc) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicidn de cuentas

dd) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL — -
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [— = e
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Dircccion de Unidad Organizacional X

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Republica, , LOSEP, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Cadigo de
Participacion Ciudadana, Politicas y Lineamientos para la formulacion del POA, Manual de
Funciones. Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL

Edu.cacic'm Diplomado Superior
_]Eéswa
Bachiller Especialista
Técnico Magcstria, Doctorado o PHD
Profesional Abogado, Ing. Comercial, Arquitecto y afines.
EXPERIENCIA

3 afios en trabajos similares.

L

LI

4.2.1.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

’mo; Asistente Administrativo
RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y Administracion
e — -’
MISION
| i

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccion o
jefatura en la que se desarrolle las funciones.
. e T

ACTIVIDADES Y RESPONSARBILIDADES

a) Cumplir y hacer cum plir las normas de C

. ontrol vigentes;
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b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD;

¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los tramites
relativos al drea de su gestion;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

e) Actualizar de manera constante la informacién en los sistemas del GAD:

f) Mangjar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes:

g) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacién con los contactos
requeridos por el titular del drea;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios:

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del areca de su gestion;

J) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

_ Servicios
NO PROFESIONAL

Administrativo e

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucién y Supervisién de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENQO DEL PUESTO

Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superjor
Bachiller X Especialista
| Técnico Maestria, Doctorado o PHD |
Profesional

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

r 4.2.2. GESTION DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION

PUESTO: Comunicador Social D

RESPONDE A: Director (a) de Gubm
x

- acion
MISION

Difundir en la colectividad y a la administracion municipal de manery oportun

S a, objetiva v vers
las actividades que cumple la institucion. » VDJeliva y verds

ACTIVIDADES Y RESI’ONSABILH)A])ES

a) Recopilar, analizar, procesar y difundir informacion relajy

aala institycig :
. ' . . 2 : i c1on atrav
los medios de comunicacién internos y externos; traves de

e—
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b) Administrar y actualizar la pagina web del GAD;

c) Realizar el monitoreo continuo de las redes sociales;

d) Efectuar la cobertura de la informacion desde la fuente y realizar su difusién;

e) Realizar campafias de informacion al interior de la institucion;

f) Proporcionar al plblico interno y externo informacién referente al servicio que brinda
la institucion;

g) Gestionar las publicaciones en los diferentes medios de comunicacion;

h) Elaborar informes de noticias;

i) Asesorar a las autoridades en tema de comunicacion social;

i) Efectuar la cobertura y emisién audiovisual;

k) Establecer un Plan de Imagen Corporativa;

1) Coordinar la organizacion de eventos oficiales:

m) Coordinar aspectos protocolarios;

n) Establecer un Plan de Comunicacion;

o) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicién de cuentas;

p) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en 1a
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

OFESIONAL :
NGO ERE Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucién de Procesos

PROFESIONALES Cjecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Republica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piblicas, Codigo de Participacfgn_
Ciudadana, Manual de Funciones, Manual de Presupuestos, Computadora, Impresora, Internet,
Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL

Cducacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
mnal Comunicador Social, Periodista y afines.
| FIDDH R
EXPERIENCIA
»—-—-'-_-_-—_ . . -
2 afios en trabajos similares.
e
r---_-__— ' 4 y : -
4.2.3. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
pPUESTO: Chofer vehicula liviano
T RSPONDE A: e
lf_,r'_’.f.;f-a—— ‘ Director (a) de Gobierno y Administracién
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Realizar el traslado de personal a los lugares programados.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

| h)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Actualizar y presentar en la Institucion oportunamente el titulo que le permite operar cl
vehiculo a su cargo;

Transportar al personal a los sectores programados por el jefe inmediato:

Revisar el correcto funcionamiento y cfectuar reparaciones menores del vehiculo a su
cargo;

Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a cargo;

Brindar apoyo y colaborar en la organizacién y ejecucion de eventos o programas
municipales; -
Elaborar periédicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con las
novedades presentadas en lo referente a combustibles y lubricantes;

Ejercer las demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONAL

Servicios

Administrativo

Técnico

Ejecucion de Procesos de Apoyo v Tecnoldeico
ol o ~

PROFESIONALES | Ejccucion de Procesas

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Dircecién de Unidad Organizacional

AYUDAS O IIERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecanicas, Equipo de
Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo, Cquipo de comunicacién,

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Béasica Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Técnico

Macstria, Doctorado o PHD

Profesional Chofer Profesional — Licencia Tipo C e ol

EXPERIENCIA

1 aflo en trabajos similares.

7.2.4.GESTION DE GOBIERNO YADMINISTRACION

PUESTO:

Recepeionista — Ventanilla Unica T ——

RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y A(lministmciﬁn

MISION

O T

J’jéfl_‘
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Cumplir con eficiencia las actividades de recepcion y colaboracion en el accionar del GAD
Municipal.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Realizar la entrega de documentacién hacia las areas administrativas municipales que se
requieran;

c¢) Direccionar las llamadas telefonicas hacia las direcciones que se solicite;

d) Apoyar en actividades de logistica en la institucion;

e) [Cjercer las demas atribuciones. delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL | Administrativo X
Técnico

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [— = =
Ljecucidn y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Insumos de Limpieza, Equipo de Proteccion Personal.

INSTRUCCION FORMAL

]Ei;?u_cacién Diplomado Superior

asica
Bachiller X Especialista

. Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional

EXPERIENCIA

No Requerida.

4.2.5.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

" E .
PUESTO: Jefe de Unidad de Administracion de Talento Humano
--_--_-__ " * -
RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y Administracion
| RESYZS S
MISION

e . a m .
Desarrollar, administrar, operar y mantener actualizado el sistema integrado de desarrollo

institucional, del talento humano, para que las autoridades, funcionarios y servidores del GAD
paute, cumplan eficaz y eficientemente sus funciones y responsabilidades establecidas; y, que

contribuyan a una gestion piblica efectiva de acuerdo al 4rea de su competencia.
_.—r-.----__

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

-—-'-'-_‘-.-.——_
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a)

c)

d)

—
—

@,

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su careo y la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccién FinaTlcie,-a
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo \
Ordenamiento Territorial; -
Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion
Financiera;

Evaluar permanentemente la organizacién estructural y funcional de la Institucién a fin de
que pueda cumplir eficaz y eficientemente. las metas y objetivos previstos Y proponer
recomendaciones de innovacion en su area: -

Ljecutar i'f‘l:‘i politicas y esl.rategias (!e Desarrollo Institucional, para lograr el mejoramiento
y fortalecimiento de las diferentes dreas y alcanzar los objetivos y metas propuestas:
Mantener actualizados los registros, controles y expedientes del personal, y ,
estadisticas que permitan el desarrollo proyectado del talento humano v la Uﬁom
de decisiones en la optimizacion del mismo;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones dictadas para la
administracion del Talente Humano;

Elaborar en coordinacién con las diferentes direcciones, el calend
Y pracurar su aplicacidn;

Colaborar en la elaboracion del distributivo de sueldos;

Asesorar a las autoridades de la institucion y brindar soporte téenico en
los subsistemas del Talento Humano;

Aplicar los procesos de Reclutamiento, Seleccian, Contratacion, Induce
del talento humano;

Coordinar con las dreas e Instituciones competentes las acciones refer
de jubilacion y liquidacion del personal de la Institucidn:

Elaborar, conseguir la aprobacién y aplicar el plan de capacitacién an
Seguridad y Salud Ocupacional y la evaluacion del desemperio d
Institucién;

Reportar para la elaboracién del rol de pagos, las novedades presentad
Presentar sugerencias para mantener actualizados los reglamenios
humano;

Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trah
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas Yy estrateg
de rendicion de cuentas;

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilj
competencia que le asignen las autoridades correspondiente
normativa vigente.

preparar
na toma

ar1o anual de vacaciones

la aplicacion de
16n y Evaluacian
entes a los procesos

ual, los planes de
el personal de Ia

4s con el personal;
inherentes g talento

ajos realizados;
las dentro de |ag politicas

Qadcs en el ambito de su
1Y, las establecidag en la

ROL DEL PUESTO —m——— |

NO PROFESIONAL [ o ristrativo T

Servicios ____-_—_‘—_——_""‘—-——————

—

Ejecucion de Procesos de Apoyo v Teenalrm———— |
J POYo y Teenoldgice

Ejecucion de Procesos —
PROFESIONALE Ljecucion y Supervision de P"m\‘*-—_______
Ejecucion y Coordinacion de th-______

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional  — ——— X

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEW“-—-—-—-‘
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Consl.ilucién de la Repablica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, LOSEP, Cédigo del
Tral?aj.n, _I':flam!a] de Presupuestos, COOTAD, Codigo de Finanzas Pablicas, Cddigo de
Participacion Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Abogado, Ing. Comercial, Psicologa Laboral, Ing. Industrial y
afines.
EXPERIENCIA

2 aflos en trabajos similares.

4.2.5.1.  GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Técnico de Seguridad Laboral
RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Administracion de Talento Humano
MISION

Generar el control, oplimizacion y regulacion del Talento Humano dando cabal cumplimiento a

los cstat
establec

utos de Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion de Riesgos Laborales, de acuerdo a lo
ido en la ley.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)

b)

c)

d)

e)
)

2)
h)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
Formular y procurar la aprabacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccidn Financiera,
acorde a las melas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo v
Ordenamiento Territorial: :
Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacién de la Unidad a su
cargo vy la Proforma presupuestaria de inversién en coordinacion con la Direccion
Financicra;
Evaluar permanentemente la organizacién estructural y funcional en materia de
Seguridad. Salud Ocupacional y Gestion de Riesgos Laborales de la Institucién a fin de
que pucda cumplir eficaz y eficientemente, las metas y objetivos previstos ¥ proponer
recomendaciones de innovacién en sy area;
Identificar, gestionar y participar en el reconocimiento, prevencion, evaluacion y control
de los riesgos laborales
Cum'din-ar, gencrar y dar a conocer las politicas generales de Seguridad y Salug
Ocupacional de la Institucion;
Planificar, Cc'm'di"f_ﬂ‘ Y capacitar cl personal en materia de Seguridad y Salud Ocupacional
Asesorar en materia técnica sobre el control de prevencion incendios, almacenamientos
adecluad.os, instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control y educacion sanilaria,
"'3““?30“3"’ €quipo de proteccién personal; | )
Ider!tlﬁ.f.:?r, planificar y coordinar los trabajos de sefializacion en las edificaciones de la
l“;;lg‘;‘;?egel :‘;:23;&g?rmasl'nacionalcs ¢ internacionales que lo amerite;

- 1 de riesgos que efectiien los organismos del sector piblico y
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k)

m)

n)

X)
y)

aa)

bb)

comunicara los accidentes y enfermedades profesionales que se produzean. a la
Administracion de Talento Humano;

Generar, custodiar y administrar los registros de la accidentalidad, ausentismo y
evaluacion estadistica de los resultados del Sistema de Gestién de Seguridad vy Salud
Qcupacional de la Institucion;

Administrar los planos generales de las edificaciones de la Institucion, en escala 1:100,
con sefalizacion de todos los puestos de trabajo e indicacion de las instalaciones que
definen los objetivos y funcionalidad de cada uno de estos puestos laborales, lo mismo
que la secuencia del procesamiento de servicio con su correspondiente diagrama de flujo:
Administrar los planos de las dreas de puestos de trabajo, que en Ia organizacion
evidencien riesgos que se relacionen con la Seguridad y Salud ocupacional, incluyendo,
ademas, la memoria pertinente de las medidas preventivas para la puesta bajo control de
los riesgos detectados.

Administrar los planos completos con los detalles de los servicios de: Prevencion y de o
concerniente a campafias contra incendios del establecimiento, ademas de todo sistema de
seguridad con que se cuenta para tal fin.

Administrar los planos de clara visualizacién de los espacios funcionales con
sefializacidn que oriente la facil evacuacion la empresa en caso de emergencia
Ejecutar las politicas y estrategias de Desarrollo Institucional, para lograr el mejoramiento
y fortalecimiento de las diferentes dreas y alcanzar los objetivos y metas propuestas;
Mantener actualizados los registros, controles y expedientes del personal, y [];eparar
estadisticas que permitan el desarrollo proyectado del talento humang y la ohortuna toma
de decisiones en la optimizacion del mismo;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y disposiciones dictad
Seguridad, Salud Ocupacional y Gestién de Riesgos Laborales;

Elaborar en coordn}mcmn con las diferentes direcciones, las periddicas evaluaciones
correspondientes al area;

Asesorar a las autoridades de la institucion y brindar soporte técnico en |q aplicacion de
los subsistemas de Seguridad, Salud Ocupacional y Gestién de Riesgos Laborales:
Aplicar los procesos de, Induccion y Evaluacion del talento human .
Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion de Ricsgos Laborales;
Coordinar con las dreas e Instituciones competentes las acciones refere
del personal de la Institucion en de Seguridad, Salud Ocupacional y
Laborales;

Elaborar, conseguir la aprobacion y aplicar ¢l plan de capacitacion anua
Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion de Riesgos Laborales;
Reportar para la elaboracion del rol de pagos, las novedades presentad
Presentar sugerencias para mantener actualizados los reglamentos

la

as para la

0 en referencia a

ntes a los procesos
Gestion de Riesgos

1, los planes de

. <Has con el personal;
inherentes 4 talentq
humano; ) a5 oy
Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos req] izados:
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentrg (e hs’po]itic

. .y " " € a‘q
de rendicién de cuentas; :
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades ey g

2 ; : ; dmbito de
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, [ag eg de su

ablecidag en la

normativa vigente.
ROL DELPUESTO = ——

NO PROFESIONAL

Servicios
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenologiog

PROFESIONALES

Cjecucidn de Procesos

V2
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g

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecuciéon y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Reptiblica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, LOSEP, Codigo del
Trabajo, Manual de Presupuestos, COOTAD, Cddigo de Finanzas Piblicas, Codigo de
Participacion Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maesltria, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Industrial y afines.
EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

4.2.5.2. UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL. ]

PUESTO: Médico Ocupacional ]
| RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Administracidn de Talento Humano N
E MISION =

Mantenimiento de la salud integral del trabajador, que debera traducirse en un elevado estado de |
bicnestar fisico, mental y social del mismo; mediante la continua mejorar las condiciones del
trabajo para favorecer la salud y la scguridad de los trabajadores, adaptando el trabajo a las
condiciones y capacidades fisicas y psicoldgicas de los trabajadores.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Promocion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios |
generales, tales como: comedores, servicios higiénicos, suministros de agua potable y
otros en los sitios de trabajo
b) Colaboracion en el control de la contaminaciéon ambiental en concordancia con la Ley
respectiva
¢) Presentacion de la informacioén periddica de las actividades realizadas, a los organismos
de supervision y control.
d) Apertura de la ficha médica ocupacional al momento de ingreso v salida de los
trabajadores a la empresa, mediante el formulario que al efecto proporcionara el MSP.
¢) Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores
f) Examen especial en los casos de trabajadores cuyas labores involucren allo riesgo para la
salud, cl que se realizard semestralmente o a intervalos mas cortos segiin la necesidad.
) Atencién médico-quirtirgica de nivel primario y de urgencia

=

h) Transferencia de pacientes a Unidades Médicas del IESS, cuando se requiera atencion
meédica especializada o examenes auxiliares de diagndstico

i) Mantenimiento del nivel de inmunidad por medio de la vacunacion a los trabajadores,
con mayor razon en tratandose de epidemias

j) Integrar el Comité de Higjene y Seguridad de la Cmpresa y asesorar en los casos en que
no cuente con un téenico especializ

k) Colaborar con el Departamento de

____ac-:idenl‘cs de trabajo

ado en esta materia. R
Seguridad de la empresa en la investigacién de los

e R i e .
=TT R
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) Investigar las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en la empresa.

m) Divulgar los conocimicntos indispensables para la prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo [

n) Organizar programas de educacién para la salud en base a conferencias. charlas,
concursos, recreaciones, y actividades deportivas destinadas a mantener la formacian.

0) Colaborar con las autoridades de salud en las campafias de educacion preventiva y
solicitar asesoramiento de estas Instituciones si fuere necesario.

p) Asesorar a la empresa en la distribucion racional de los trabajadores y empleados segin
los puestos de trabajo y la aptitud del personal -

q) Controlar el trabajo de mujeres, menores de edad y personas disminuidas fisica vy/o
psiquicamente y contribuir a su readaptacion laboral y social. )

r) Clasificacion y determinacion de tareas para los trabajadores mencionados en e literal
anterior,

s) Adaptacién del trabajo a las capacidades de los trabajadores, habida cuenta de sy estado
de salud fisico y mental.

t) Establecimiento y conservacion de un medio ambiente de trabajo digno, SCEUro y sano
que favorezca la capacidad fisica, mental y social de los trabajadores temporales y
permanentes

u) Elaborar, con la participacion efectiva de los lra.bajadores y empleadores, la propuesta de
los programas de scguridad y s.alud en el trabajo enmarcados en la politica empresarial
de seguridad y salud en el trabajo.

v) Proponer el método para la identificacion, evaluacion y control de los factor
que puedan afectar a la salud en el lugar de trabajo.

w) Observar los factores del medio ambiente de trabajo y de las pricticas de trabajo que
puedan afectar a la salud de los trabajadores. incluidos los comedores, alojamientos v las
instalaciones sanitarias, cuando estas facilidades sean proporcionadas por el empleador

x) Asesorar sobre la planificacion y la organizacion del trabajo, incluido el disefiq de los
lugares de trabajo, sobre la seleccion, el mantenimicnto y el estado de Ia
los equipos, y sobre las substancias utilizadas en el trabajo,

¥) Asesorar en materia de salud y seguridad en el trabajo y de ergonomia, asi como er
materia de equipos de proteccion individual y colectiva, ' o

7z) Organizar las dreas de primeros auxilios y atencion de emergencias

aa) Mantener los registros y estadisticas relativos a enfer
de trabajo

bb)Elaborar 1a Memoria Anual del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo

cc) Dar cumplimiento y coordinar los programas de J
riesgos psicosociales.

es de riesgos

Mmaquinaria y de

medades profesionales ¥ accidentes

prevencion de drogas, Y prevencion de

ROL DEL PUESTO

NO | Servicios
PROFESIONAL | Administrativo
"Ejecucian de Procesos de Apoyo y Teenologico | e e |

Ejecucion de Procesos ' = SN
PROFESIONAL Ejecucion y Supervision de Procesos Bt
Ejecucion y Coordinacion de Procesos ~ — ———
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional e Sma——

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PURSTG — — —

Reglamcm el funcionamiento dc servicios |‘nc'rli£:i._15. de empresas 1401 5 oL
Instrumento andina de seguridad y salud en el trabajo decisién 957 04, Reglamento de]
GG i T g INSTRUCCION FORMAL, ~ — ——— —

Educacié@_ﬁiicg___J;____ ] Diplomado Superror———— —

Bachiller Especialista S
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

& SALCALDIA
pﬁ@ Abddn Colderén 5-03 e Ignacio Calderdén
. Telfs, 2 250-401
alzaldia.paute@gmail.com
Técnico | Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Meédico _ -
EXPERIENCIA iy
2 afios de experiencia. _

42.53. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Trahajador Social — Laboral
RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Administracion de Talento Humano
MISION

social y

Analizar el desempeiio laboral del personal e identificar los potenciales aspectos a mejorar desde
]a intervencion social, de salud, de educacion, justicia, medio ambiente laboral, vivienda, cultural,

demas

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes:

b) Actuar de manera preventiva sobre las causas que generan problematicas individuales y
colectivas, derivadas de las relaciones humanas y del entorno social:

¢) Planificar, organizary controlar programas sociales y servicios sociales para el personal;

d) Generar y ejecutar proyectos de intervencion para grupos en situaciones de riesgo social y
de carencia de aplicacion de los derechos humanos;

¢) Realizar la atencion de individuos o grupos que presentan, o estdn en riesgo de presentar
problemas de indole social:

f) Potenciar el desarrollo de las capacidades y facultades de los trabajadores y empleados,
para afrontar por si mismas futuros problemas e integrarse satisfactoriamente en la vida
social;

g) Elaborary ejecutar un plan de tratamientos, intervenciones y proyectos sociales y disefiar
programas y servicios sociales;

h) Impartir la docencia en las materias de Trabajo Social y servicios sociales;

i) Diseciiar y ejecutar las politicas sociales que favorezean la creacion y reajuste de servicios
y recursos adecuados a la cobertura de las necesidades sociales de los empleados y
trabajadores;

i) Realizar la funcion de mediacion posibilitando la unién de las partes implicadas en el
conflicto con el fin de posibilitar con su intervencion que sean los propios interesados
quienes logren la resolucion del mismo;

k) Intervenir al personal de la mejor forma posible sus conocimientos y habilidades y
perfeccionar sus aplitudes de forma que ejecuten sus tareas profesionales de un modo mas
eficiente y con mayor satisfaccion;

Iy Capacilary evaluar al personal en materia social y ambiente laboral con la finalidad de

- proponer objetivos y metas que mejoren ¢l desempefio laboral;

m) Coordinar con las demas dependencias de la Institucion la planificacion y ejecucion de
sus planes, programas y proyectos;

n) Presentar sugerencias para mantener actualizados los reglamentos inherentes a talento
humano;

o) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

p) Elaborar {llfOI‘lﬂeS de cumplimienta de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas; ;

q) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades cf)rrespondientes: y, las establecidas en la
pormativa vigente, ¥

_-4-""-'---__-__ e
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

a‘ aﬂLCALDIA
= Abdon Calderdn 503 e lanacio Caldersn
pﬂﬁ:t_& Telfs. 2 250-401

alcaldia paute@amail.com

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL — :
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos X

SRR Cjecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVQ | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucidn de la Repiiblica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, LOSEP, Cadigo del
Trabajo, Manual de Presupuestos, COOTAD, Cddigo de Finanzas Publicas, Cédigo de
Participacion Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion.

INSTRUCCION FORMAL
Educacién Basica Diplamado Superior
Bachiller Especialista
Thenico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Trabajador social, Lic. En Ciencias de la Educacién y afines
EXPERIENCIA

1 aios en trabajos similares.

| 4.2.5.4. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION 7

PULESTO: : Técnico de Nomina, Control y Administracién ]
. RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Administracion de Talento Humano
| MISION '

Asegurar que la institucion calcule y cancele los salarios correctamente, asi como_ﬁm
registros contables conforme a la ley. -
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES —
a) Cumplir v hacer cumplir las normas de Control vigentes; ———u -
b) Verificar, revisar y analizar célculos para descuentos de atrasos, marcaciones incompl
marcadas y otros conceptos.
¢) Revisar y analizar la némina para verificar que los datos y célculos estén correctos,
d) Ingresar y registrar los datos del personal municipal en el reloj biométrico.
e) Verificar que los datos contenidos en el reloj biométrico de la némina de personal Municipal
sean los correctos. o
f) Supervisar y controlar la elaboracién y registro de la nomina del personal de] AD Municinal
del Cantén Paute. ps
g) Atiende al personal de la Institucion, en casos de reclamo y busqueda de soluciones
problemas de su pago de néomina.
h) Elaboracion de roles de pago.
i) Elaboracion de los roles de horas extras. 5
' i) Elaboracion del décimo tercero y cuarta remuneracion,
k) Claboracion de Liquidaciones de personal. o B
1) Subir al Ministerio de Trabajo el L‘Iécimp ter’cero ¥ (_'.uarl Fa remuneracién,
m) Realizar las Actas de Finiquito del Mi‘msterlo de T1 ."}h‘djo. |
n) Recopilar_las novedades de némina horas extras, control —Elff__z_'_s_i-‘i_t_e_ngig‘

etas, no

por

Permisos,
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ﬁfﬁ SALCALDIA
Pa:te

Telfs. 2 250-401
alcaldia.paute@gmaoil.cem

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderon

‘ contrataciones y desvinculaciones de personal a fin de entregar emitir un reporte actualizado

para el pago de némina.

Unidad.
q) Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.
r) Vela por que se mantenga actualizado el archivo de la unidad.

humano;
u) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro
rendicion de cuentas;

v) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades cn

normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

o) Introduce, modifica y excluye informacion en la base de datos para la nomina de personal.
p) Detecta irregularidades en los pagos al personal, elabora informes y lo presenta al Jefe de la

s) Presenlar sugerencias para mantener actualizados los reglamentos inherentes a talento

t) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y. las establecidas en la

de las politicas de

el ambito de su

NO | Servicios

PROFESIONAL | Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo vy

Tecnoldgico

PROFESIONAL | Ejccucion de Procesos
| Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

[ DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional B
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

||

Movilizacion, Cartografia, GPS, Equipo de Comunicacién, Cédmara fotografica.

Constitucién de la RepUblica, COOTAD, Coédigo de Finanzas Publicas, Texto Unificado de |
Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica v
su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet,

INSTRUCCION FORMAL

“Educacién | Diplomado Superior |
“Basica Bachiller Especialista =
| Técnico Maestria, Doctorado N
)
| PHD
Profcsional Ingeniero Comercial, Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, Economista, |
afines.

EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.

L

pr— s -
4.2.5.5. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
R £ ' ——
PUESTO: Asistente Administrativo
e
MDE Al Jefe de Ia Unidad de Administracién de Talento Humano
0 Ll MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades
jefatura en la que se desarrolle las funciones, .

de la direccion o

-

ACTIVIDADES Yy RESPONSABILIDADES
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m SALCALDIA
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i Abddn Calderdn 5-03 e lgnacio Calderdn
pﬂu{l‘,&; Telfs. 2 250-401
‘ alcaldia.pavie@gmail.com

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD;

¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, efc. y dar seguimicnto a los (ramites
relativos al drea de su gestion;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

e) Actualizar de manera conslante la informacion en los sistemas del GAD:

f) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacion de informes:

g) Colaborar en ¢l manejo de la agenda de trabajo y coordinacién con los contactos
requeridos por el titular del area;

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a
cancelacién de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

i) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el

funcionamiento del drea de su gestion;
j) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecid
normativa vigente.

as en la

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo X

, Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES —; = =
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Computadora, Impresora. Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior

Bechiller X Especialista T

Técnico Maestria, Doctorado 0 PHD B

Profesional T

EXPERIENCIA e T e

1 afio en trabajos similares. e
ey ]

| 1256 GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION ——————
oy 2 ————-—___________-__-
PUESTO: Conserje

RESPONDE A:

Director (a) de Gobierno y Administr
MISION

actividades de mantenimiento y colabor

acién

Cumplir con eficiencia las

acién en el accionar de] GAD
Municipal.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES ~ — ————|
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes; \
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
SALCALDIA
Abdon Calderén 5-03 e Ignacio Calderon

Telfs. 2 250-401
alcaldio.paute@gmail.com

Realizar el mantenimiento de las instalaciones y equipos municipales;

¢) Apoyaren actividades de logistica en la institucion;
d) Revisar ¢l correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de las herramientas y

maquinaria a su cargo;

¢) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas y

maquinaria a su cargo;

f) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la

normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios X

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Insumos de Limpieza, Equipo de Proteccion Personal.

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Diplomado Superior
Basica
Bachiller X Cspecialista
—_— Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional
EXPERIENCIA

No Requerida.

4.2.6. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

e

Comisario (a) de Justicia, Construcciones, Iigiene y

PUESTO: Salubridad

RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y Administracion
MISION

Bl R

Cumplir y hacer cum plir las leyes, reglamentos, ordenanzas municipales y vigilar que se cumplan
todas las disposiciones, a fin de que sea un Cantén ordenado ¥ seguro.

|

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

---_-___ H . r LA Tal - . 3 - .
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formulary procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Dircecidn Financiera,

acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial:

-r-'--.--_._-_
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ff AALCALDIA
= Abdon Calderen 5-032 € Ignaciao Calderdn
Pa:te

Telfs. 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

c)

d)
€)
g)
h)

i)
i)

k)

m)
n)
0)
p)

Q)

Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Dircecién
Financiera;

Organizar y controlar el trabajo de los policias municipales en los frentes de trabajo en el
Cantodn;

Coordinar aclividades con el Jefe Inmediato;

Coordinar actividades con el personal bajo su responsabilidad;

Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacian del desemperio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad:

Realizar juzgamientos a los contraventores de las ordenanzas municipales, basados en el
debido proceso;

Desarrollar proyectos referentes al drea de trabajo;

Acompafiar y asesorar a los funcionarios de la Institucién en inspecciones y juzgamientos
a contraventores,

Controlar y dar seguimiento al correcto funcionamiento con el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normativa vigente de los comercios, industrias ¥
procesamicntos de materiales; y, proceder con juzgamientos vy clausuras de
contraventores:

Planificar y controlar la seguridad y el orden en eventos que se realicen en espacios
pihlicos;

Receptar documentacion de denuncias de la ciudadania;

Brindar atencion a la ciudadania en temas relacionados a su drea de trabajo;

Elaborar informes del cumplimiento de objetivos, metas v esn'alegiés et d Tias
politicas de rendicién de cuentas; -
Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempeiio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad; )
Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: ¥y, las establecidas en .Ia
normativa vigenle.

ROL DEL PUESTO

Servicios B
NO PROFESIONAL Administrativo T ey
Ejecucion de Procesos de Apoyo y ey

Tecnoldgico
PROFESIONALES Ejecucion de Procesos ey
Ejecucion y Supervision de Procesos __X—-—-__—_
Ejecucion y Coordinacién de Procesos T x
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional D

AYUDAS PARA LL DESEMPENO DEL PULSTO — — ———

Constitucion de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cddigo Civil, Reglamento Tntey
Participacion Ciudadana, Manual de Funciones, Ordcnan;fa.s o Normativa Municipal v
Computadora, Camara fotografica, Impresora, Internet, Movilidad,

no, Codigo de
1gente,

INSTRUCCION FORMAL R |

Educacion Diplomado Superior

Basica

Bachiller

Especialista

Técnico

Maestria, Doctorado o PHD
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
SALCALDIA
Abddn Calderon 5-03 e Ignacio Calderdn

Telfs. 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

Profesional Abogado y afines.

EXPERIENCIA

2 afos cn trabajos similares.

4.2.6.1.  GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Comisario (a) de Justicia, Construcciones, Higiene y Salubridad
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccion o
jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes:

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD;

¢) FElaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los tramites
relativos al drea de su gestion;

d) Custadiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

¢) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

f) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes;

o) Colaborar en ¢l manejo de la agenda de trabajo y coordinacion con los contactos
requeridos por el titular del drea;
Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales v/o servicios;
Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del drea de su gestion;
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en 1a
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios

A\ \\

NO PROFESIONAL 0
Administrativo

\

\

 ——

Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ljecucidn de Procesos

PROFESIONALES [——— —
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion v Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

mde funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.

--_-_-—-__ L3

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior

P

Bachiller X Especialista

.-—-"-_T'_-_

_'[EE_’EE.U__ Maestria, Doctorado o PHD
p.-ofesmnal

Pk

A N O ©\

N

\
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

& AALCALDIA

p uk Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Celderdn
ute

Telfs, 2 250-401
alcalgia.paule@gmail.com

EXPERIENCIA

1 aiio en trabajos similares.

42.6.2. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Inspector

RESPONDE A: Comisario (a) de Justicia, Construcciones, Higiene y SalubridE

MISION

Asesorar y complementar el trabajo de la Comisaria cumpliendo v haciendo cumplir las ley
reglamentos, ordenanzas municipales y vigilar que sc cumplan todas las disposiciones, a fin de
que sea un Canton erdenado y seguro. '

€S,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

m)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes:

Organizar y controlar el trabajo de los policias municipales en los frentes de tr
Canton;

Coardinar actividades con ¢l Jefe Inmediato;

Colaborar en el juzgamiento a contraventores de las ordenanzas municipal
el debido proceso;

Desarrollar proyectos referentes al drea de trabajo;

Colaborar en el controlar y seguimiento del correcto funcionamiento y el cumplimiento de
los requisitos cstablecidos en la normativa vigente de los comercios, industrias ;
procesamicntos de materiales; y, proceder con juzgamientos y clausuras coz;traventore;. k
Planificar y controlar la seguridad y el orden en cventos que se realicen en e
publicos; R AR
Brindar atencion a la ciudadania en temas relacionados a su drca de trab
Receptar documentacion de denuncias de la ciudadania;

Colaborar en la coordinacion y ejecucion de reuniones con grupos soci
socializaciones con la ciudadania;

Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de | P s

de rendicion de cuentas; - as politicas
Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el 4
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, Jas et
normativa vigente.

abajo en el

es, basados en

ajo;

ales y

mbito de sy
ablecidas en g

ROL DEL PUESTO B

NO PROFESIONAL —

Servicios

ministrativo
Ad X

Ejccucion de Procesos de Apoyo y e |
Tecnoldgico
Fjecucion de Procesos

Ejecucion y Supervision de Procesos e

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

PROFESIONALES

—
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

_—_\
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
- ”
A FALCALDIA
3 Abddn Calderdn 5-03 € Ignacio Celderdn
Pu t@ Telfs. 2 250-401
alcaldia.pauvie@gmail.com

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucién de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cdédigo Civil, Reglamento Interno, Cadigo de
Participacion Ciudadana, Manual de Funciones, Ordenanzas o Normativa Municipal vigente,
Computadora, Camara fotografica, Impresora, Internet, Movilidad.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion : ;
B&SicE Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

. Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional
EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.
4.2.6.2.1. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRA CION
PUESTO: Agente de Control Municipal
RESPONDE A: Comisario (a) de Justicia, Construcciones, Higicne y Salubridad
MISION

Conocer, cumplir vy hacer cumplir las ordenanzas y/o normativa legal vigente en materia de
seguridad ciudadana en la circunscripeién del Canton Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cum plir las normas de Control vigentes;

b') Velar por la integridad de la ciudadania del Cantdn Paute;

¢) Colaborar en el control de la seguridad y el orden en eventos que sc realicen en espacios
pl'lb]icos;

d) Elaboracion de informes diarios de sucesos en las rondas de trabajo;

e) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las cstablecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servici 2
NO PROFESIONAL 2 .OS
Administrativo
Ejecucion de Procesos de Apoyo 'y
Tecnolégico

PROFESIONALES | Hiecucion de Procesos
Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

,__-——-'-_-_-_-__

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
(S 2

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

i reomunicacic » : ' w .
Radio fje Intercor acion, linterna, tolete, instrumentos de seguridad, Ordenanzas Normativa
M unicipal vigente.

.—"-'-'-‘-’-_—-_--_
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INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Téeni Maestria, Doctorado o
__cmco PHD
Profesional
EXPERIENCIA
No Requerida.
4.2.0.2.2. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
PUESTO: Guardian de Camal
| EESPONDE As Comisario (a) de Ju’sticia, Construcciones, Higicne y Salubridad
| MISION

Precautelar por la seguridad e integridad del personal y controlar el ingreso hacia los predios
Municipales.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

|

| a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

‘ b) Velar por la integridad del personal que se encuentre en los predios del Camal
|

3 : . X ] Municipal:
¢) [Cjercer la guardia dc los predios del Camal Municipal; b

d) Controlar y llevar un registro del personal que ingrese en los predios del Camal
Municipal;

¢) Colaborar en ¢l control de la seguridad y el orden en eventos que se realicen en espacios
publicos;

f) Elaboracién de informes diarios de sucesos en las rondas de trabajo:

g) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢f ambito de s
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; ¥, las establecidas en '“"[L;l
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios -

NO PROFESIONAL e e X
Administrativo —
Ejecucion de Procesos de Apayo y Shicias B = u——

Tecnologico

PROFESIONALES Ejecucion de Procesos S RS e
Cjecucion y Supervision de Procesos e |
Ejecucion y Coordinacion de Procesos e
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional P

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENG DEL PURSTG——

Radio de Intercomunicacion, linterna, tolete, instrumentos de segurid

ad, Ordenanzag 0 Normatiy
] a

INSTRUCCIONFORMAL, = =

Diplomado Superior

Municipal vigente.

Educacion Bésica

X Especialista

Bachiller

Pagj /
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Técico Maestria, Doctorado o
PHD
Profesional
EXPERIENCIA

No Requerida.

4.2.7.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Jefe de la Unidad de Servicios Ptiblicos Municipales
RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y Administracion
MISION

Administrar adecuadamente los Servicios Plblicos Municipales.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

d)

n)

0)
P

Q)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Conirol vigentes;

Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversién en coordinacion con la Direccion Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccién
Financiera;

Elaborar los planes y programas dc trabajo de esta area en concordancia con el Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial e Institucional;

Coordinar v dar seguimiento de los Servicios Municipales de Biblioteca, Terminal
Terrestre, Ferias, Plazas, Matadero, Cementerio Municipal y otros;

Presentar proyectos de ordenanzas y reglamentos que regulen las actividades en los
espacios publicos;

Controlar y administrar los locales comerciales y de servicios que se hallan dentro de las
edificaciones Municipales;

Lograr que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a la normativa
vigente;

Conseguir el uso adecuado de muebles, inmuebles y equipo destinado a la prestacién de
servicios publicos;

Capacitar y lograr que en la prestacién en los servicios Municipales se realice con la
aplicacion de técnicas de buenas practicas de manufactura;

Coordinar con los diferentes responsables de la administracion de los Servicios
Municipales para el mangjo adecuado de las ferias y centros de acopio;

Coordinar con las entidades de régimen dependiente temas de salubridad, prevencion y
control sanitario;

Realizar y poner a consideracion de la autoridad compelente el estudio constante sobre las
deficiencias y necesidades en la Biblioteca, Terminal Terrestre, Ferias, Plazas, Matadero,
Cementerio Municipal y otros;

Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
Elaborar 1ln-rorme's de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas; )

CﬂlabOI:'riI' con el d_epanamento de Talento Iumano en la evaluacion del desempeiio de los
empleados y trabajadores bajo sy tesponsabilidad:

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
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competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL - -
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo v
Tecnologico

PROFESIONALES EjECLIC-iL"Iﬂ de Procesos
Ejecucioén y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos X
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Participacion Ciudadana, Manual de
Funciones, Ordenanzas o Normativa Municipal vigente, Computadora, Camara fomgrﬁﬁca
Impresora, Internet, Movilidad. = :

INSTRUCCION FORMAL

EQLl'cacién Diplomado Superior

Basica e
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Comercial, Economista y afincs.

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

4271. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Auxiliar de Servicios de Mercados
RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Servicios Piiblicos I\W
MISION

Mantener en buen estado las instalaciones del Mercado Municipal 26 de Febrers.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
e LT T
a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes:
b) Realizar la apertura las puertas y la limpieza de los Mercados;
¢) Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones e
d) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en e] 4,
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, Jag estab|
normativa vigente.

0s Mercados;
bito de sy
ecidas en Jg

ROL DEL PUESTO I |

y Servicios X
T VA i i ’
NO PROFESIONA Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y

Tecnoldgico

PROFESIONALES
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6

D

Ejecucion de Procesos

Ejecucion y Supervisién de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Insumos de limpieza, Equipo de Proteccidon Personal, Uniforme o traje de trabajo, Reglamento
Interno, Manual de funciones.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica X Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional
EXPERIENCIA

No Requerida.

4.2.7.2. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Administrador (a) de la Feria de Ganado Municipal - Médico
PUESTO: Veterinario
RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Servicios Publicos Municipales
MISION

\
\

Administrar con eficiencia y eficacia los procesos establecidos para el desarrollo del producto
final que entrega la Feria de Ganado, contando siempre con el cumplimiento de los pardmetros y
vivencias del ente rector "AGROCALIDAD", brindando servicio y productos de calidad.

ACTIVIDADES Y RESPONSARBILIDADES

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formulary procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y Ia
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion can la Direccion Financiera,
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo v
Ordenamiento Territorial; £

¢) Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a sy
cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccion
Financiera;

d) Cumpliry hacer cumplir a cabalidad los procesos de comercializacion en cada una de las
secciones de la Feria de Ganado:

e) Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo que
comprende la Feria de Ganado:

) Coordinar las actividades con Instituciones que regulen y/o supervisen el funcionamiento
de ferias de ganado;

¢) Desarrollar informes periddicos de la administracion de la Feria de Ganado hacia la
autoridad competente;

1) Cogrdinat_* el mantenimicnto preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos de la
Feria de Ganado con las dreas de la Institucion:

i) Generary custadiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

j) Elaborar informes de cumplimiento de ob_iel'ivc;s m:*.tas y estrategias dentro de las politicas

de rendicién de cuentas;
S =
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k) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempeiio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

I) Ejercer las demas atribuciones. delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL — =
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos X

Cjecucion y Coordinacion de Procesos bs
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Computadora, Impresora, Internet, Suministros de Oficina, Equipo de
laboratorio, Equipo de Proteccion Personal.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion ; .

Rision Diplomado Superior
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Médico Veterinario

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similarcs.

4.2.7.3. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

Sl Administrador (a) de Matadero Municipal - Médic
ek Veterinario 0 £dico
RESPONDE A: Jefe de la Unidad de Servicios Piiblicos Municipales

MISION -

Administrar con eficiencia y eficacia los procesos establecidos para el
final que entrega ¢l Matadero Municipal, contando siempre
pardmetros y exigencias del ente rector "AGROCALIDAD", brin
calidad.

e e
desarrollo de] producto
con el cumplimiento de [gs
dando servicio ¥ productos de

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES — ———|

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;  ——— |

b) Formular y procurar la apl'obac.:ién d?} Plan ()perat‘ivn 'A:nual de la Unidaq A8
Proforma presupuestaria de inversion en coordlnacmn. con g Direccidﬁ |
acorde a las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional ¥ Plan de |
Ordenamiento Territorial;

¢) Formular y procurar la aprobacion 'del l“'i'fm !-‘\_llIL[aI de Contratac

go y la Proforma presupuestaria de inversion en coordip

Cargo y la
Financiera,
desarrollo v

16n de la U

nidad a
aL]Un C(}n t d su

car S :
a Dil‘eccmn

Financiera:

dy Cumplir y hacer cumplir a cahalidad los procesos de faenam;je

nto ¢
O en cady una de |as
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secciones del Matadero Municipal;

Coordinar con la Comisaria Municipal para efectuar inspecciones en los lugares de
expendio de carnes y mataderos clandestinos para proceder con la clausura y decomiso de
productos no aptos para el consumo humano;

Planificar la programacién del facnamiento en el Matadero Municipal;

Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo del
Matadera Municipal;

Coordinar las actividades con Instituciones que regulen y/o supervisen el funcionamiento
de mataderos;

Desarrollar informes y estadisticas sobre el funcionamiento del Matadero Municipal y
poner a consideracion de la autoridad compelente;

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos del
Matadero con las areas de la Institucion;

Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicion de cuentas;

Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

Ljercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el d4mbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL N .
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [— = —
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinaciéon de Procesos
DIRECTIVO [ Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Computadora, Impresora, Internct, Suministros de Oficing Bauing de
Jaboratorio, Equipo de Proteccion Personal.

INSTRUCCION FORMAL

Basica
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PIID

e

profesional Médico Veterinario
EXPERIENCIA

Diplomado Superior

._--—-_-'_-_-__ - . -
2 afios en trabajos similares.
..—-—-—'-'_-___
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| 42731 GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
| PUESTO: Facnador de Matadero Municipal
RESPONDE A: Administrador (a) de Matadero Municipal - Médico Veterinario
MISION

Cumplir con los procedimicntos establecidos en las actividades a desarrollarse en las lineas de
produccion y en las instalaciones que pertenecen al Matadero Municipal,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Realizar actividades de faenamiento de acuerdo a los procesos establecidos en cada una
de las diferentes secciones de las lineas de produccion;

¢) Ejecutar actividades de limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Matadero;

d) Custodiar los equipos y herramientas de trabajo;

¢) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios X

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES

Cjecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Herramientas de uso exclusivo del Matadero Municipal, Equipo de
Proteccion Personal.

INSTRUCCION FORMAL

[l*;'t}u_cacii)n Diplomado Superior T
dsica
Bachiller X Especialista S
Maestria, Doctorado o ——————
Técnico PHD
————
Profesional
EXPERIENCIA i e
N - . e _‘——*‘_\_
1 aiio en trabajos similares.
]
1374, GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTQ y GESTION

AMBIENTAL

Técnico Veterinario T e |
Jefe de la Unidad de Gem

SION i,
MIS

PUESTO:
RESPONDE A:

| e e
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Administrar con eficiencia y eficacia los el albergue municipal, dando cumplimiento a los
estandares establecidos y la ley correspondiente

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo y la
Proforma presupuestaria de inversian en coordinacién con la Direccion Financiera, acorde a
las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

¢) Formulary procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su cargo y
la 'roforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direceidn Financiera;

d) Cumplir y hacer cumplir a cabalidad los procesos de cuidado en cada una de las secciones
del Albergue Municipal;

e) Coordinar con la Comisaria Municipal para efectuar inspecciones en los lugares de
denuncias de maltrato animal, de hacinamiento y demds actividades que vayan referentes a
maltrato animal; _

f)  Planificar la programacion de trabajo de campo en materia de campafas de esterilizacion y
control de animales;

g) Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo del Albergue

Municipal;
h) Coordinar las actividades con Instituciones que regulen y/o supervisen el funcionamiento de
Albergues,
i) Desarrollar informes y estadisticas sobre el funcionamiento del Albergue Municipal y poner
— a consideracion de la autoridad competente;
j) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos del
— Albergue con las dreas de la Institucion;
. k) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
: ) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
> de rendiciéon de cuenlas;
~ m) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
> normativa vigente.
— ROL DEL PUESTO
— Servicios
NO PROFESIONAL — -
—_— Administrativo
=% Cjecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
: Ejecucion de Procesos X
- PROFESIONALES [———— =
- Ejecucion y Supervision de Procesos
_ Ejecucion y Coordinacion de Procesos
”‘ -_-__-_-__-__ hlF L ) - . i = =
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
- e m— S
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
e L

Manual de Funciones, Computadora, Impresora, Internet, Suministros de Oficina, Equipo de
|aboratorio, Equipo de Proteccion Personal.

I—_

\l.

‘\

X

INSTRUCCION FORMAL

Diplomado Superior

s
Ed ucacion Basica

w____________________ Especialista E;
}_
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Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Meédico Veterinario y afines.

EXPERIENCIA
1 afios en trabajos similares.

Nota: EL cargo de Técnico Veterinario, pertenece a la Unidad de Gestién Ambiental. Para el
aiio 2020 sc definird reforma a la estructura grifica de la Direccion de Agua Potable,
Saneamiento y Gestion Ambiental.

4.2.8.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Técnico Informatico
RESPONDE A: Director (a) de Gobierno v Administraciéon
MISION

Administrar y gestionar los servicios y recursos informaticos, mediante la utilizacion y aplicacion
de las tecnologias de informacion y comunicacion (TIC’s) en la automatizacién de los procesos a
fin de ofrccer a los usuarios internos y externos del GAD Paute, servicios oportunos con
seguridad, eficiencia y eficacia, que contribuyan a una gestion piblica efectiva y relevante en

beneficio de la colectividad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Formular y procurar la aprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad a su cargo v la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion Financiera, acorde a
las metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de ‘

o

Ordenamiento Territorial;

¢) Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacién de la Unidad a su careo v
la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacién con la Direccion Financiera; o

d) Participar en la planiﬂcaqién, ejegucic’m, colltrql y evaluacion de proyectos y actividades de
desarrollo de sistemas informéticos que faciliten la gestién de los div
institucionales;

e) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion piiblica del 4re
poner a consideracion de la Direccion;

f) Determinar objetivos y politicas de tecnologias de informacion y de adm;
recursos informéaticos Institucionales;

g) Implementar, el uso de software de cddigo abierto en la gestion Institucional:

h) Coordinar la implementacion de nuevas soluciones tecnologicas de acuurdc: con |
politicas y estratcgias de la institucion;

i) Identificar las necesidades institucionales en el dambito de las TICs Y proponer soluciones a

las mismas; . o
i) Mantener el inventario del software institucional, desarrollar y g

para el manejo de sistemas, programas y cquigos informaticos;
k) Realizar servicios de mantenimiento preventivo y correctiv
administrar los contratos sobre la materia; o
l) Brindar capacitacion a los servidores, para la utilizacion dptima de Jog sistemas, programas

cquipos informaticos municipales; ‘
m) Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software

Desarrollo y

€rsos procesos
aasu cargo y

nistracion de los

a realidad,

plicar normas de seguridad

) ipos
de equipos de computacion v

il hardware ey toda la
institucion;

n) Realizar cl

informaticos a su cargo, T

o) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos Iealizadog:

L ——————— Sy )
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Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendici6n de cuentas;

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente,

ROL DEL PUESTO
Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Cjecucion de Procesos

PROFESIONALES [—; = =
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Repiblica, LOSEP, COOTAD, Caddigo de Participacion Ciudadana, Manual de
Funciones, Ordenanzas o Normativa Municipal vigente, Computadora, Impresora, Internet,
Movilidad, Equipo informatico.

INSTRUCCION FORMAL
Cducacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista

] Maestria, Doctorado o
Técnico PHD

Profesional Ing. Sistemas y afines
EXPERIENCIA

7 afios en trabajos similares.

I

4.2.8.1. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION j

PUESTO: Técnico Eléctrico
—[-{_]?:SPONDE A Director (a) de Gobierno y Administracion

L

MISION
ministrar y gestionar los servicios y recursos eléctrico y electrdnicos, mediante la utilizacion y
aplicacion de las Feunu]ugias para la optimizacién de recursos y el correcto manejo de las
instalaciones elcctricas y electrénicas a fin de ofrecer a los usuarios internos y externos del GAD
paute, servicios oportunos con seguridad, eficiencia y eficacia, que contribuyan a una gestién
Jl@li_@_efgc_ﬁ‘«'a y relevante en beneficio de la colectividad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Coordinar la formulacién y procurar la aprobacién del Plan Operativo Anual de la Unidad
a su cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccién
Financiera, acorde a las metas y objetivos propuestos en ¢l Plan Institucional y Plan de
Desarrollo ¥y Ordenamiento Territorial;

¢) Coordinar laformulacion y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacion de la
Unidad a su cargo y la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la
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Direccion Financiera;

d) Participar en la planificacion, ejecucion, control y evaluacion de proyectos y actividades
de desarrollo de sistemas eléctrico y electrénicos que faciliten la gestion de los diversos
procesos institucionales;

e) Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion pablica del drea a su careo
y poner a consideracion de la Direccion; =

f) Coordinar la implementacién de nuevas soluciones tecnoldgicas de acuerdo con la
realidad, politicas y estrategias de la institucion;

g) Identificar las necesidades institucionales en el ambito de su competencia y proponer
soluciones a las mismas;

h) Mantener el inventario eléctrico y electronico institucional, desarrollar y aplicar normas
de seguridad para su correcto manejo;

i) Realizar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas eléctrico v
clectronicos y administrar los contratos sobre la materia; ’

J) Brindar capacitacion a los servidores, para la utilizacién dptima de los sistemas,
programas y equipos informaticos municipales;

k) Definir y mantener la estandarizacion de las instalaciones fisicas de hardware en toda la
institucion;

1) Realizar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas Yy equipos
a su cargo;

m) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

n) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y cstrategias dentro de Ias,pul
de rendicidn de cuentas;

0) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; ¥, las establecidas en 1a
normativa vigente. '

iticas

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenolégico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [——— v X
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos —
DIRECTIVO | Dircecion de Unidad Organizacional e e
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO —  ———
Constitucion de la Repiblica, LOSEP, CQQTAD_, Cadigo de Participacion Ciudadana, Mans
Funciones, Ordenanzas o Normativa Municipal vigente, Computadora, Impresora Inte:m anual de
Movilidad, Equipo informatico. : X et,
INSTRUCCION FORMAL X
Educacion Bésica Diplomado Superior | ——— |
- . 5 o ——
Bachiller Especialista [ e— |
: . Maestria, Doct H“R
Técnico Tecndlogo Eléctrico PHD orado o
= P 1 T
sl Ing. Eléctrico, Ing. Electrénico y afines, s T
Profesional . L

EXPERIENCIA — ]
o e

2 afios en trabajos similares. K
— X
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4.2.9.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
PUESTO: Jefe de Bodega
RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y Administracion
MISION

Administrar y custodiar los fondos de la Municipalidad de acuerdo con las normas legales
establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADLES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Recibir, registrar y custodiar los bienes mariales e insumos de propiedad del GAD
Municipal y encargarse de la distribucién de conformidad con las normas internas;

¢) Controlar el sistema de registros e inventario de materiales y suministros de acuerdo a las
politicas de la Institucion;

d) Realizar constataciones fisicas por lo menos una vez por afio y coordinar con contabilidad
el resultado de las mismas;
Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice el
aseguramiento de los bienes municipales, particularmente, de aquellos que se considere
necesario;
Asegurar los stocks minimos y méximos de materiales € insumos;
Receptar los materiales, suministros, equipos y bienes inmuebles en los plazos previstos,
con las caracteristicas y precios establecidos en proformas. facturas, contratos, de acuerdo
a patrones de calidad requeridos;
Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestion de almacenaje en bodegas de
la instituciodn;
Distribuir de conformidad con la reglamentacion interna sobre la materia y de Ia
documentacion de respaldo;
Realizar la solicitud de baja de bienes que se encuentren obsoletos de acuerdo al
Reglamento General de Bienes del Sector Pablico;
Formular el plan anual de adquisiciones en coordinacién con las diferentes dependencias,
especialmente con la Direccién Administrativa-Financiera y Proveeduria a cfectos de
someter a consideracion y aprobacién del Alcalde a través del Director Administrativo-
Financiero, que permita por el volumen, abaratar los costos y mantener un stock de
productos y materiales de acuerdo a las prioridades de consumo;
Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas
de rendicién de cuentas;

n) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad:

o) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en cl émbito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la

normativa vigente.
S T

ROL DEL PUESTO
Servicios

| Lol ol
NO PROFESIONAL

Administrativo

E' .,
Jecucion de Proeesos de Apoyo y Teenolégico
PROFESIONALES | Ejecucia
| =Jceucion de Procesos

Ejecucion v S
| [HIecuciony Supervision de Procesos
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Ejecucion y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVQ | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Computadora, Impresora, Internet, sumadora, materiales

de oficina.
INSTRUCCION FORMAL
E‘?“F“Cié“ Diplomado Superior
Basica
Bachiller Especialista
Téeni Maestria, Doctorado o
écnico PHD

; Ing. Comercial, Economista, Ing. Industrial y

Profesional i
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

4.2.9.1. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
PUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Jefe de Bodega
MISION

Administrar v custodiar los fondos de la oportunamente Municipalidad de acuerdo con 1
legales establecidas y recaudar eficiente y los recursos.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigenies;

b) Recibir, registrar y custodiar los bienes mariales e insumos de propiedad del GAD
Municipal y encargarse de la distribucion de conformidad con las normas internas;

¢) Controlar el sistema de registros ¢ inventario de materiales y ;i
politicas de la Institucion; _

d) Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que se autorice ol
aseguramiento de los bienes municipales, particularmente, de aquellos que se Collsid;:
necesario; . ) ‘ ¢

¢) Asegurar los stocks minimos _y .maxnnos (.Ic malm‘?ales ¢ Insumos;

f) Rcceptar los malcriales, suministros, equipos y bienes inmuebles en
con las caracteristicas y precios establecidos en proformas, facturas,
a patrones de calidad requeridos; . ) .

g) Manejo y control de etiq uctas en los activos fijos c!e.pmpledad del GAD;

h) Generar y custodiar el archivo .Ordeﬂﬂflﬂ fisico ):dlgl(ﬁl dc los trab

i) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategi

as normas

suministros de acuerdo a las

los plazos Previstos,
contratos, de acuerdo

ajos realizados:
as dentro de 155 pol

i s "
de rendiciéon de cuentas; - | N

i) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion g d
o | ' g jos nsabilidad; esempefio de Jos
jadores bajo su respon : -

empleados y traba = N .
k) EjCFCer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidag

: idades correspondi ¢S en el g
competencia que le asignen las autoridades Spondientes; y

Mbito de «
. las est € su

ﬂblccidqq ;
normativa vigente. as en la
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Servicios

NO PROFESIONAL -
Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucién de Procesos

PROFESIONALES [— =
Ejecucidn y Supervisidn de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Computadora, Impresora, Internet, sumadora. materiales
de oficina.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion

Basica Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado 0
e PLID

Profesional

EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.

4.2.10. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Bibliotecario (a)

RESPONDE A: Director (a) de Gobierno y Administracién
MISION

| ———

Brindar el servicio de atencion al usuario y asesorar en el inventario de bienes de la Biblioteca
Municipal de Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos a su competencia,

¢) Velar por la integridad de los bienes bajo su gestion, como el inventario de bienes de la
Biblioteca Municipal de Paute;

Elaborar los documentos como oficios, certificados, cte. y dar seguimiento a los tramites
relativos al drea de su gestidn;

Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

Actualizar de manera constante la informacién en los sistemas del GAD;

Manejar y actualizar la informacion para el control y generacion de informes;
Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los E:spacios fisicos destinados para el
funcionamiento del area de su gestién:

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su
competencia que le asignen las autoridades cgu‘rcspnndiemes; y, las establecidas en la
pnormativa vigente,

| nome
e ROL DEL PUESTO
NO PROFESIONAL | Servicios l_——

|
|
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Administrativo X
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Béasica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

4.2.11. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social,
RESPONDE A: Director (2) de Gobierno y Administracion
MISION

Coordinar la Unidad de Desarrollo Social y Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de 1a Nifi
y la Adolescencia. Nifiez

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atemfién a .los usuarios en tramites relativos a su competencia:

c) Velar_por la integridad de Ios_blencs bajo su gestion, como el in\’elllério .
la Unidad de Desarrollo Social y Junta Cantonal de Proteccién de b es de
Niriez v la Adolescencia. ¢ Derechos de Ia

d) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc.
tramites relativos al area de su gestion;

e) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

f) Manejar y actualizar la informacion para el control v

g) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los e
funcionamiento del 4rea de su gestion;

h) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilid
competencia que le asignen las autoridades correspondientes:
normativa vigente. ’

i) Coordinar la Unidad de Desarrollo Social asi como

i) Coordinar el personal de la Junta Cantonal de Prot
la Adolescencia.

k) Diseflo, estructuracion, seguimiento y gvaluacién de proyectos T

1) Disefio, estructuracion y gjecucion de Eventos Culturales, :

m) verificar el normal funcionanﬁcntq de las Unidades de De
Parroquias de San Cristébal y Guarainag,

Yy dar seguimiento g los
generacion de informes;
Spacios fisicos destinados para el

ades en e] ambito de gy
Y. las establecidag en la

a su personal correspondiente
eccion de Derechos e la Niﬁ-E? y

sarrollo Sacig] en las

e
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n)

0)

P)

Disefio y estructuracion de POA y demas documentacion necesaria para el
Funcionamiento de la Unidad.

Solicitar al jefe inmediato los requerimientos necesarios para la ejecucion de los
Proyectos Sociales.

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONAL

Servicios

Administrativo

PROFESIONALES

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

Ejecucion y Supervision de Procesos x

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior

Bachiller

Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
. Ingeniero, Socidlogo, Licenciado en Ciencias de la

Profesional Educacién y afines.

EXPERIENCIA

2 Afios en trabajos similares.

4.2.11.1. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Asistente Administrativo ]
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social
MISION
RS A

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccion o
jefatura en la que se desarrolle las funciones.

E—

a)
b)
c)

d)
e

f)
g)

h)

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD;

Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar seguimiento a los
tramites relativos al drea de su gestion; )

Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

Actua_lizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;
Mancjar y actualizar la informacién para el control y generacion de informes;
Colaborar en el mancjo de la agenda de trabajo y coordinacién con los contactos
requeridos por el titylar del areﬁ;

Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trdmites relativos a
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cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios:

i) Coordinary colaborar con el mantenimiento de los espacios [isicos destinados para el
funcionamiento del area de su gestion;

j) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo X

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES —— : s
Cjecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educaciéon Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

4.2.11.2. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Fisioterapista . T
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollg Social
MISION :

. s . . i) ] » 4 ____-____—___—'_——\—-_
Brindar atencién fisioterapéutica encaminada a mejorar la salud fisica y la calidad de vig de |
C Vida de las

personas con discapacidad en las diferentes parroquias del Cantén Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES = ————

a) Evaluacion, tratamiento fisioterapcutico y seguimiento del mjs
domiciliarias a los pacientes con discapacidad de San Cristgp
Paute Centro, Buldan y Tomebamba.

h) Elaboracién y ejecucion de talleres edu-comunicacionales en salud a degar
vez por mes en la Casa de Desarrollo Social a beneficio del E.I'UI'):'J dbj}al rollarse ung
discapacidad y sus cuidadores/as. € personas con

¢) Apertura de historia clinica y fichas de seguimiento par
estado de salud de cada paciente.

d) Registro de las visitas domiciliarias en hoja ruta, que se entregan o] £
en el informe de actividades. @ Tinal de cada mes

¢) Coordinar al personal de fisiolerapia las rutas a visitar.

Pdgina 148 ge 19, 4’%

o TR A T e

Mo, mediante visitas
al, [l Cabo, Chican,

a registy
2istro e evolucign Ni




AL EER R R

\

\ \

\

S QL \ \ \ \

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

A AALCALDIA
AR
pm:te Abddn Colderdn 5-03 e Ignacio Calderdn

Telfs. 2250-401
clcaldia.paute@grmail.com

f) Elaboracion de planificaciones mensuales, en la que se detalla las rutas a recorrer
cada dia y que pacientes serdn atendidos, a mds de organizar citas médicas, obtener o
actualizar carnet en las instituciones correspondientes, etc.,

g) Creacién de base de datos los pacientes atendidos en el periodo vigente, segin edad,
sexo, patologia y sector de visita.

h) Difusion del servicio de fisioterapia domiciliaria a beneficiarios de nuevo ingreso.

i) Cuidado y organizacién de los implementos y aparatos de fisioterapia, asi como los
insumos de oficina.

i) Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
compelencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL o :
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos X

PROFESIONALES [—; = —
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Transporte, implementos de fisiolerapia, insumos de oficina, computadora, hoja ruta, historias
clinicas. hojas de seguimicnto.

B INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior

Bachiller Espccialista ]
Técnico Maestria, Doctorado o PHD

profesional Licenciada en Fisioterapia y afines. R
F-_-__—-__ —

EXPERIENCIA
1 afios en trabajos similares.

(-

_._-—-'-_-_-_-_ L .

4.2.11.3. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

| e

PULESTO: Trabajador Social
I—"-:‘—"—_- [ 3 + oy ‘e

RESPONDE A: Jefe (a) de In Unidad de Desarrollo Social .
'--'-F_'-_'__._—__ I3

MISION

.—_‘_’__,_..—-—-'—'__ a, s

Restituir 105 derechos de los nifios, nifias o adolescentes que se encucntran INMEISOS en
ﬂctividﬂdcs lahma_!eis, mediante 1a sensibilizacion a la comunidad v el fortalecimiento de sus
pabilidades, capacidades, promoviendo asi una sociedad mas justa y libre de trabajo infantil,
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

sus derechos

adolescentes.

q) Identificar las nccesidades y/o problemdticas a niv
salud de los nifios, nifias y adolescentes y sus familias

r) Realizar talleres dirigidos a los nifios,
legales, con la finalidad de sensibilizar
desercion escolar.

$) Planificar y ejecutar programas y/o eventos sociales en b
nifias y adolescentes y sus familias.

) Dar seguimiento y supervisian a las gestoras sociales que laborar
un Futuro sin Trabajo Infantil™.

u) Contrastar los resultados obtenidos de las ¢

v) Apoyar y colaborar de los casos remitidos de la JCPD-P.
precautelar el interés superior de nifio, nifia y adolescente. '

w) Coordinar con las diferentes instituciones piblicas y
los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

x) Fomentar la corresponsabilidad familiar en el proceso educativo

k) Brinda una atencidn integral los nifios, nifias o adolescentes que se encuentran
inmersos en actividades laborales.

[) Fortalecer la red de apoyo familiar y comunitario del nifio. niiia y adolescente.,

m) Realizar visitas domiciliarias a los nifios, nifias y adolescentes beneficiarios del
Proyecto “Por un Futuro sin Trabajo Infantil”, a fin de conoc
econdmica de la familia.

n) Disefiar y ejecutar plan de apoyo familiar, con la finalidad de mejorar la calidad de
vida de los nifios,

0) Dar seguimiento social y educativo a los nifios, nifias y adolesce
Proyecto “Por un Futuro sin Trabajo Infantil”,

p) Asesorar y sensibilizar a los nifios, nifias y adolescentes y sus familias sobre |a
importancia de la educacion, con el objetivo de garantizar y /o re

nifias y adolescentes y sus familias,

y) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidade
competencia que le asignen las autoridades corresp
normativa vigente.

el familiar, social, educativo y

nifias y adolescentes ¥ Sus representantes
sobre el trabajo infantil, previniendo asi |a

eneficio de los a log nifios,

liferentes intervenciones realizadas,

privadas encargadas de velar por

ondientes; y, las establecidas en 4

er la situacién socio

ntes heneficiarios del

stituir el ejercicio de

1en el Proyecto “Por

con el objetivo de

de los nifos, nifias Y

s en el dmbito de su

ROL DEL PUESTO T T N,

] Servicios T |
NO PROFESIONAL e —
Administrativo —
Ljecucién de Procesos de Apoyo y TQCW-—-———-______
Ejecucion de Procesos . e

PROTESIONALES

Ejecucion y Supervision de Procesos _‘_"‘“—-—-—-—-_.______5_(____

Ejecucion y Coordinacion de Procesos =~ ———f——ou |

DIRECTIVO

Direccién de Unidad Orgar1iza;m‘-\--—______

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO o

Constitucion de la Republica, Manual de _Funciones, E_{cglamento Interng,
Trabajo, Manual de Presupuestos, COOTAD, Cddigo de Finanzas p
Part‘fc_ipécién Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, Movilizacjgy,

INSTRUCCION FORMAL,

Fducacion Basica

Diplomado Super

VOSEP, Codins 4o

L'|blicas, C()digo de
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Telis. 2 250-401
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Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Trabajador social y afines
EXPERIENCIA
2 aiflos en trabajos similares.

4.2.11.4. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

?UESTO: Psicalogo
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social.

MISION

Ejecutar el proyecto de atencion integral a Personas con Discapacidad del Cantén en el cual se
brinda atencion psicologica al paciente y su familia mejorando su calidad de vida, ademas de la
atencién psicoterapéutica en consulta en casos remitido por deferentes entidades,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

)

c)
d)

e — T ——
e

NO PROFESIONAL

e ——

PROFESIONALES

..-——"""-_-_-_-d—_-—_- . .
. Direccion de Unidad Organizacional B B
e Pagina 151 de 192 ;%‘“

Brindar atencidn psicoterapéutica y de apoyo a personas con discapacidad intelectual v
sensorial del canton. .
Valoracién y tratamiento de problematicas conductuales y emocionales en Personas con
Discapacidad y sus familias.

Registro clinico y social de cada uno de los pacientes atendidos dentro del proyecto.
Registro de las visitas cjecutadas en hojas de ruta.

Generacion de una base de datos de pacientes con discapacidad del cantdn.

Elaborar una planificacion mensual en donde se establezcan las actividades a realizarse
con cada paciente atendido, a mas de las responsabilidades dentro del &rea de psicologia
de la unidad.

Generar un informe de lo actuado de manera mensual donde consten cada una de Jas
actividades realizadas en este periodo.

Manejo de grupos focales.

Elaboracién y ejecucion de talleres con tematicas de interés.

Atencion psicoterapéutica en consulta dirigida a los casos remitidos.

Generacién de informes psicolégicos de los procesos terapéuticos remitidos.

Ejercer las demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en 1a
normaliva vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios

Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecucion de Procesos :

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVQ




GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

> FALCALDIA
T g N G 0 j ;
x Abdon Calderon 5-03 e Ignacic Calderén
Paute

Telfs. 2 250-401
alcaldia.pavie@gmail.com

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Psicologo Clinico y afines.
EXPERIENCIA

1 aio en trabajos similares.

4.2.11.5. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRA CION

PUESTO:; Coordinador

RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad Desarrollo Social,

MISION

Crear espacios de aprendizaje, atencion Fisioterapeuta, y Desarrollo Humano. para niflos/as
Adolescentes, adultos, adultos mayores y personas con discapacidad de las parroquias, con el fin

de acoger a las personas vulnerables de.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar talleres de Computacion, Ingles, Misica, talleres vacacional

para obtener guias de Agrocalidad, notas escolares, contralorfa,
funcionamiento, etc.

b) Coordinar y verificar el correcto cumplimiento de actividades con las dreas de
manualidades, fisioterapia a fin de que trabajo realizado sea de entera satisfaccién de

la poblacion y de la maxima autoridad municipal de Paute.

¢) Coordinar eventos sociales y culturales en las parroquias, dirigidos a person

vulnerables y poblacian en general del Cantén Paute.

d) Rescatar la integridad fisica y psicolégica de los pobladores vulnerables mediante 1a
coordinacién con técnicos de Desarrollo Social y el Consejo Cantonal. para que sus

derechos prevalezcan.
¢) Puerta de comunicacion entre la Municipalidad y la poblacién de |
haciendo que la obtencion de informacion sea mas eficaz y veridica,

f) Motivador de la juventud, mediante la integracion juvenil, alejando a 1o
de malas influencias, brindando apoyo social y aprendizaje.

g) Responsable del funcionamiento y cobertura de la Unidad -
determinada, y de la satisfaccion de la poblacion por las obras sociales
Municipalidad de Paute a través de su méxima autoridad,

h) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilid
competencia que le asignen las autoridades correspondientes:
normativa vigente.

Servicios

NO PROFESIONAL Administrativo

PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos de Apoyo y Teenolégicq

. Miisi ) Cs, asesaramiento
de deberes y tarcas para estudiantes, copias, impresiones, acceso a portales publicos

permisos de

as parroquias,
s adolescentes

la parroquia
que emite 1a

ades en el ambitg
vy, las establecidas en |a

ROL DEL PUESTO T e |




GAD MUNICIPAL DEL CANTGN PAUTE

@ SALCALDIA

pﬂv *te Abdon Caldersn 5-03 g Ignacio Calderdn
Telfs, 2 250-401
alcaldia.paule@gmail.com

Ejecucion de Procesos

Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Dircecién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina, autoformacion.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

lafio en trabajos similares.

4.2.11.6. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Gestor
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social .
MISION
Desarrollar mecanismos y herramientas basadas en la bisqueda del bienestar social de los nifios
- nifias y ado_]escen!cs, mediante el ejercicio / restitucion de sus derechos, a fin de mejorar su
calidad de vida.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a. Apoyo pedagogico en dreas que se presenten dificultades los nifios, nifias y adolescentes.
b. Crear estrategias pedagogicas, a fin de fortalecer los conocimientos adquiridos en las
aulas.
¢. Motivar a los nifios, nifias y adolescentes en las tareas escolares durante su proceso
aprendizaje.

d. Desarrollar habilidades psicomotoras y la creatividad para potenciar la autoexpresion, a
través de la elaboracion de manualidades con los nifios, nifias y adolescentes.

¢. Coordinar actividades/espacios lidico- recreativas, que contribuyan a la recreacion y sana
convivencia entre todos los nifos, nifias y adolescentes.

f. Generar espacios de integracion, que propicien el trabajo en equipo y el compaierismo
entre todos los nifios, nifias y adolescentes.

o Desarrollar estrategias de cnsefianza y aprendizaje que propicien hébitos de alimentacion
saludable en los nifios, nifias y adolescentes. '

h. Fortalecer los vinculos con las familias del nifio. nifia y adolescente.

i. Fomentar la participacion y corresponsabilidad de la familia dentro del proceso educativo
de los nifios, nifias ¥ adolescentes.

j. Apoyar con una alencion en nutricion y salud a los nifios, nifias y adolescentes.

k. Desarrollar talleres educativos y de sensibilizacion dirigidos a los nifios, nifias y
adolescentes y sus representantes legalcs.

|, Elaboracién de planificaciones mensuales

m. Ejercer las. demas atribuciones, déle '
competencia que le asignen |
pormativa vigente,

ALY

gaciones y responsabilidades en el ambito de su

as autoridades correspondientes: Y,

las establecidas en la

__-___'___-———__""_ .-._
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

a"* AALCALDIA
ey Abdan Calderdn 5-03 g Ignacio Calderdn
pﬂi-t@f Telfs. 2 250-401

alcaldio.pouie@gmail.com

ROL DEL PUESTO

i Servicios
' NO PROFESIONAL

Administrativo X

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES [— = —— -
Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Téenico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.

4.2.11.7. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Chofer vehiculo liviano
RESPONDE A: Jefe (@) de la Unidad de Desarrollo Social.
MISION

Realizar el traslado de personal a los lugares programados.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes; —
b) Actualizar y presentar en la Institucion oportunamente el titulo que
| operar ¢l vehiculo a su cargo:
¢) Transportar al personal a los sectores programados por el Jefe inmediato:
d) Revisar el correcto funcionamiento y efectuar reparaciones menores de,l velioils s
su cargo; .
e) Vigilar el correcto mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a ¢
. f) Brindar apoyo y colaborar en la organizacion y ejecucion de eventos o
municipales; .
g) Elaborar periodicamente informes referentes a las actividades desarrolladas con Jas
novedades presentadas en lo referenle a'comhustlbles v 1ubficantcs; as
h) Ejercer las demas alril*fuciones, delegaciones y responsabilidades ¢
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: v, |

la normativa vigente.

le permite

argo;
Programas

n el dmbito de su
as establecidas en

ROL DEL PUESTO e |

Servicios

NO PROFESIONAL Administrativo

]’ROFESIUNALES Técnico s
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pﬂ te Telfs. 2 250-401
alcaldia.pavte@gmail.com

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecdnicas, Equipo de
Proteccion Personal, Uniforme o traje de trabajo. Equipo de comunicacién.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Chofer Profesional — Licencia Tipo C

EXPERIENCIA
1 afio en trabajos similares.

4.2.11.8. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Auxiliar de Servicios
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social.
MISION

Proveer y brindar un servicio de limpieza eficaz y eficiente, a fin de garantizar un ambiente
limpio y acogedor a todos los usuarios,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

A § \ \ \

\

\

a) Limpieza de oficinas y espacios verdes

b) Lntrega de oficios

c¢) Apoyo en las diferentes actividades

d) Fjercer las demas alribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y. las establecidas en la
normativa vigente.

\!

IS
ROL DEL PUESTO
..—-‘-_'-__-_._-__ ———

Servicios »
NO PROFESIONAL o X

Administrativo =
e o i 14 gl
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES

M'_U” y Supervisiéon de Procesos

Ejecucién ¥ Coordinacién de Procesos

e T |
DIRECTIV(Q

f———-—————MdE Unidad Organizacional
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¢lcaldia.paute@gmail.com

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional
EXPERIENCIA

No requerida.

4.2.11.9. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRA CION

PULSTO: Vocal 1 Abogado
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social .
MISION

Promover el gjercicio de derechos de nifios, niflas, adolescentes y de sus familias, incidiendo
desde una vision jurfdica critica en el fortalecimiento y eficacia de los mecanismos

de proteccion
de derechos. P :

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar el asesoramiento legal a los usuarios que acuden a Iz Junta Cantonal de
Proteccidn de Derechos del canton Paute.

b) Verificar y dar scguimiento al cumplimiento de la recepeion de denuncias. actas i
notificaciones y citaciones, redaceion de las actas de audiencias, dar fe de ID,actuadn i
que todo el proceso este enmarcado en el dmbito legal. J

¢) Realizacion de Avocatoria de conocimiento.

d) Reconocimiento de los derechos vulnerados segin el marco legal: Constitucién de la
Republicas de Ecuador, Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, COGEP, COIp

e) Disponer mediante oficio a la Trabajadora Social realizar Ia ¢ '
ambito familiar, social, educativo, salud y
necesidad de cada nifio, nifia o adolescente.

f) Disponer mediante Oﬁc_io a Ila Psicdloga Clinica realizar 13 intervencion psicolégi

¢) Remitir, Intervenir, Direccionar y dar seguimiento a log procesos judici,ﬁfo'
siguientes entidades de justicia: Funcién Judicial con sede en el cantén p ‘th en Ieis
General de canton Paute, Defensoria del Pueblo, Centro de Mediacion, Pol; atie, F}scaha
Dinapen y otras que se requieran. - Folicia Nacional

h) Instalar y desarrollar las audiencias de contestacién o concilia
Junta Cantonal de Proteccion de Derechos a favor de los nifios,
cantén Paute.

i) Transcribir las actas de audiencias con las respectivas medidas
favor de los nifios, nifias y adolescentes de los diferentes casos.

i) Disponer las medidas de proteccion a las instituciones de Servicio sacial

" Distrito de Salud Zonal 01D06 :
Distrital Ministerio de Educacion — Distrito N° 6.

Centro de Apoyo a la Mujery la Familia “Las Marias”
Hospital Vicente Corral [_\4_oscnso

Y otras entidades de Justicia '

Unidad de Desarrollo Social de cuntop Pf;l’u[c.. Fi-‘*ioterap
Trabajadora Social del proyecto de Erradicacion de T[‘ﬂl)a]q

liz mtervencion social en el
otros servicios piiblicos, dependiendo de 1a

€lon que se siguen en la
Mihas y adolescentes  de|

de proteccign dictadas a

ia —

Psicolooi
AMD O 11716
Infantj| &1 Clinico -
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S
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A los representantes legales o familiares de los nifios, nifias y adolescentes.

k) Participar en reuniones del equipo técnico para realizar el andlisis, verificar los avances,
resultados y dificultades presentados en los procesos legales y plantear alternativas y
estrategias de solucién.

1) Coordinar y participar con el equipo técnico de la Junta Cantonal de Proteccion de
Derechos del cantén Paute, en las capacitaciones y difusion sobre los servicios que
brinda la entidad administrativa.

m) Participar en las capacitaciones continuas rclacionades con prevencion, restitucion y
exigibilidad de derechos mediante la asistencia a ., cursos, talleres . conferencias o
cualquier otra modalidad de capacitaciones que garanticen , restituyan y precautelen el
interés superior de los nifios, nifias y adolescentes .

n) Disponer el seguimiento social y psicolégico para verificar el cumplimiento de las
medidas de proteccion dictadas a favor de los nifios, nifias y adolescentes por la Junta
Cantonal de Proteccion de Derechos del canton Paute.

0) Mancjo de la base de datos de la JCPD-P.

p) Visitas domiciliarias.

q) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

: ISTONAL :
NO PROFES Administrativo L

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucién de Procesos

PROEBSIQNALES Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccidén de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Computadora, Impresora, Internet, bateria de test, base de datos.

INSTRUCCION FORMAL
Fducacion Bsica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
s
Profesional Doctor en Jurisprudencia, Abogado .
LSRGl
EXPERIENCIA
-'_-_-_-_-‘—_ - - .
| arfio en trabajos similares.
R . o
.——-—-_'-_-_—--—__ ’ L4 sy 0
4.2.11.10. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
- < =
pUESTO: Vocal 2 Trabajador Social
RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social .
RESITE

MISION

___-_______‘..-—-‘-"-__ - . K - . i :
Contribuir al efectivo ejercicio de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, a traves del
cumplimiento del marco legal y procedimientos administrativos, para garantizar servicios de

calidad y calidez acordes a las necesidades de los nifios y nifias y adolescentes del canton Paute.
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alcaldia.paute@gmail.com

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Brindar el asesoramiento, orientacién social y articulacion de los servicios a las
personas que acuden a solicitar informacién en la Junta Cantonal de Proteccién de
Derechos del canton Paute.

b) Sien la primera intervencion encuentra alguna situacion de riesgo eminente que
requiera ser atendida de manera emergente, realizara el acompafamiento al nifio,

i nifia, adolescente o su familia y de manera inmediata pedird la intervencién a las
autoridades competentes.

¢) Realizar la investigacion social en los casos que asi lo requiera, para identificar
violacion de derechos, situaciones de riesgo ¥ vulnerabilidad, mediante la valoracion
respectiva a través de visitas al entorno familiar y social en el que se desarrolla el
nifio, nifia o adolescente.

d) Determinar el diagnostico social mediante la elaboracion y presentacion de informes
sociales preliminares, de seguimiento y avance de los casos de nifios, nifias y
adolescentes en los casos que asi lo requiera y que se encuentren recibiendo atencion
en la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos de la Nifiez y Adolescencia del
Cantén Paute; insumos que sustentardn la toma de decisiones del equipo
multidisciplinario y el sistema de justicia.

¢) Participar en las audiencias de conciliacién y contestacion para la disposicion de las
medidas de proteccion a favor del nifio, nifia 0 adolescente.,

f) Realizar el seguimicntr{ social en los casos que asi lo requiera a través de visitas al

[ contexto familiar y soc‘lal‘ en el que vive el nifio, nifia o adolescente para la

verificacion del cumplimiento de las medidas de proteccion dictadas por las

. autoridades administral%vas a fayor de los nifios, nifia o adolescente.

@) Realizar el acompanamiento, or-lentacién Y apoyo en los tramites v acciones
dictaminadas dentro de ]?.15 medlclas_ de proteccidon a favor de los r:iﬁgs, nifias o
adolescentes y asi garaa}tmar la restitucion de derechos mediante el acceso a los
diferentes servicios sociales segin la necesidad.

h) Participar en las reuniones del equipo técnico, con ¢l objetivo de realizar el analisis de
los avances, resultados y/o dificultades presentadas en ol proceso de atencion o .-
intervencion social y plantear alternativas y estrategias que favorezean la actuacion y
cumplimiento de responsabilidades y la consecucion de logros institucionales dentro
de lo que corresponde la prevencion, restitucion y exigibilidad de derechos de los
nifios, nifias y adolescentes.

i) Coordinar y participar con el equipo téenico de la Junta Cantonal de proteccion de
Derechos del Cantén Paute en la capacitacion y difusion sobre log
brinda esta entidad administrativa.

i) Elaborar un mapeo de redes insliluc}onales de servicio social que pueden ser
activados para la atencién y proteccion dellos nifos, ninas
hayan sido violentados sus derechos, esta informacian deb
actualizada. ‘ - _

k) Participar de las capacitamone.s contmua.s l"elalclonadas con prevencion, res
exigibilidad de derechos, mediantc ].a asistencia a-pas‘antfas._ semin -
conferencias o cualquier otra nmdahdac! de capacitacion,

1) Ejercer las demas atribuciones, fleleg_acmnes y l‘Csponsflbilidad
competencia que le asignen las autoridades correspondientes;

normativa vigente.

servicios que

¥ adolescentes de quienes
Era permam—:cer
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artos, talleres,

€sen el ambito de su
Y. las cstablecidas cop la

ROLDELEUESTO NG i |

Servicios

NO PROFESIONAL Administrativo
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e Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico
— PROFESIONALES Ejecucion de Proces.o‘s‘
S Ejecucidn y Supervision de Procesos
P Ejecucion y Coordinacion de Procesos
= DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

g % AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA FL. DESEMPENO DEL PUESTO
al Computadora, Impresora, Internet, bateria de test, base de datos.
= INSTRUCCION FORMAL
g Educacion Basica Diplomado Superior

- Bachiller Especialista

- = Técnico Maestria, Doctorado o PHD

| — Profesional Licenciada en Trabajo Social y afines.
= EXPERIENCIA
o ] aiio en trabajos similares.
= 4.2.11.11. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
— PUESTO: Voeal 3 Psicélogo
— RESPONDE A: Jefe (a) de la Unidad de Desarrollo Social

L7 MISION

— Proteger la integridad emocional de los NNA mediante entrevistas abiertas y la aplicacion de

) reactivos psicologicos. Elaboracion de planes psicoterapéuticos para mejorar la calidad de vida de
. los usuarios de la JCPD-P, brindar asesoramiento y orientacidn psicoldgica sobre temas como

-~ violencia, genero, derechos individuales y colectivos, etc.
> SRR ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Revision y andlisis de los informes psicologicos emitidos desde el Departamento
~— de Consejeria Estudiantil de las instituciones educativas.
- b) Recepcién de denuncias
4 ¢) Brindar asesoramiento y orientacién psicoldgica a los usuarios.
- d) Elaboracion de historias clinicas.
- e) Aplicacion de reaclivos psicologicos.
i f) Andlisis de los antecedentes disfuncionales y factores detonantes que estén
relacionados en los conflictos emocionales de los NNA.
o g) Coordinacion con las profesionales del DECE para la claboracion de planes
> terapéulicos.
' h) Manejo de la base de datos de la JCPD-P.
—d i) Visilas domiciliarias.
2 i) Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de
> su competencia que le asignen las autoridades correspondicntes; y, las
- I establecidas en la normativa vigente.
— P, ROL DEL PUESTO
- OV A
' O PROFESIONAL |2Xrvicios
— Administrativo
— PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
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Ejecucion de Procesos X

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Direccién de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Computadora, Impresora, Internet, bateria de test, base de datos.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista

Téenico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Psicélogo Clinico v afines.
EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

4.2.11.12. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Secretario / Notificador
RESPONDE A: Jefe (a) de Ia Unidad de Desarrollo Social
MISION

|
! Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades e ——
' jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir la constitucion, la ley, la ordenanza, los reglamentos
resoluciones de la Junta, 0sy

b) Actuar como secretario en las audiencias

i cj Redactar las actas. suscribir las citaciones y nolificaciones

d) Organizar los expedientes

e) Coordinar con los vocales de la Junta Cantonal la sustanciacion de bsense

f) Actuar como citador — notificador asos

' g) Certificar todo documento que se emita dentro del procedimiento administrativ

proteccion de derechos ativo de

i h) Lasecretaria o secretario , dejara constancia escrita por las citac;

| notificaciones que realice, y sentara las razones correspondicnte
procesos desarrollados por la Junta Cantonal de Proteceign de
Adolescencia del canton Paute, conforme lo determine el Codj
Adaolescencia

i) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades e a
competencia que le asignen las autoridades correspondientes: y, las est

normativa vigente.

ones y
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Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

PROFESIONALES [ Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnolégicq
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Telfs. 2 250-401
alcaldia.paute@gmail.com

Ejecucion de Procesos

Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVQ | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

lafio en trabajos similares.

A 4§ |\ ©
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Imagen 8: Procesos = Dirceeidn Financicra

DIRECCION FINANCIERA

DIRECTOR
] |
[| 1 . [ | 1 | |
__ ASISTENTE _TECNICODE y :
ADMINISTRATIVA PRESUPUESTO COMRRASRURALICAS TESORERIA CONTABILIDAD
EXPERTO EN ;
COMPRAS PUBLICAS TESORERO CONTADOR (A)
_ TECNICO DE RECUPERACIGIN DE s
COMPRAS PUBLICAS | [ - CARTERA > AUKIL{ARCQNTABLE
—{ RECAUDACION ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

|__JADMINISTRACION
7 .H‘!SJMQ;NDE
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4.3.GESTION FINANCIERA
PUESTO: Dircctor (a) Financiero
RESPONDE A: Alcalde
MISION

Gestionar, administrar y controlar el uso y aplicacién de los recursos financieros destinados al
desarrollo de los planes, programas y proyectos del GAD de Paute, independientemente de su
fuente de financiamiento, de conformidad con la legislacion y normatividad vigentes; proveer a
las méaximas autoridades informaciéon financiera ¢ indicadores oportunos para la toma de
decisiones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Estructurar y formular el Plan Operativa Anual de su Direccion y la Proforma
presupuestaria de inversién en coordinacion con la Direccion Financiera, acorde a las
metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

Coordinar la elaboracion el mapa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde a las
metas y objetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar el sistema financiero institucional y
Vigilar el la correcta ejecucion de las politicas y lineamientos promulgados por los
organismos de control y la normatividad vigente en materia financicra y de ejecucion
presupuestaria;

Monitorear y evaluar la gestion econémica y financiera del GAD de Paute, mediante el
analisis de indicadores financieros, estimaciones de ingresos y gastos;

Asesorar y llevar a cabo ¢l proceso de Compras Publicas Institucionales;

Monitorear que la programacion, formulacién, ejecucion, evaluacion y liquidacién del
presupuesto de gasto corriente y de inversion institucional, se desarrolle con eficiencia,
eficacia y efectividad; '
Establecer los procedimientos especificos de control interno;

Cumplir con las normas de presupuestos del sector publico y definir metas
institucionales valoradas, hasta la liquidacion del presupuesto programado para el
periodo, monitorear su cumplimiento y ejecutar las acciones correctivas necesarias;
Coordinar la generacion de los estados financieros y definir politicas contables internas
para la generacion de reportes para los usuarios internos y externos, incluyendo el
cumplimiento del plan de cuentas emitido por el Ministerio de Finanzas;

Elaborar la nomina de sucldos del GAD Paute, en coordinacion con la Direccion de
Gobierno y Administracion

Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacion pablica del drea a sy
cargo;

Coordinar con la Dircceion de Planificacion para la elaboracion de la Proforma
presupuestaria Institucional

Flaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicion de cuentas; ‘

Colaborar con el depqﬁarnento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y. las establccidas en la
normativa vigente.
-—-'_‘_,_-—'-'--_

/’———“_B_OIJ DEL PUESTO
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Servicios
NO PROFESIONAL — -
Administrativo
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolagico
Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucién y Supervision de Procesos

Cjecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccién de Unidad Organizacional X
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de

Presupuestos, COOTAD, Cédigo de Finanzas Pablicas, Codigo de Participacion Ciudadana.

Computadora, Impresora, Internet, Movilizacion. ’
INSTRUCCION FORMAL

Educacion ; ;
Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
_— Maestria, Doctorado o
Técenico PLID
Profesional Ing. Comercial, Economista y afines.
EXPERIENCIA
5 aflos en trabajos similares.
4.3.1.GESTION FINANCIERA
PUESTO: Asistente Administrativo
PUESTO: Director (a) Financiero
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades
jefatura en la que se desarrolle las funciones.

W ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) DBrindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD;

¢) Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc. y dar
relativos al drea de su geslion ;

d) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

1 e) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas de] GAD:

f) Manejar y actualizar la informacion para el coulro! Y generacion de :

g) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordin

| requeridos por el titular del z’:rea.; . ]

h) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Pvf[unicipa] en trémites refutiy
cancelacion de facturas por pagos de c:unmras de materiales y/o servicios; § relativos g

i) Coordinar y colaborar con el man‘lennmento de los espacios fisicos destinados ar

funcionamiento del drea de su gestion; para e

. Ejercer las demds a!ripucinncs, dele;__}acmnes y.responsfabti1dade5 en el dmbitg ge

‘ competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, [a¢ a5t e

de la direccion o

SCguimiento a los tramites

infurmes;
acion con lpg contactos

) su
ablecidas en lg

normativa vigente.
— ,_\
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ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES —
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion
Bésica
Bachiller Especialista

Téeni Maestria, Doctorado o
ecnico PHD

Diplomado Superior

Profesional

EXPERIENCIA

| afio en trabajos similares.

4.3.2.GESTION FINANCIERA
PUESTO: Auxiliar Técnico de Presupuesto

RESPONDE A: Director (a) Financicro
MISION

Apoyar el accionar financiero realizando un eficiente y eficaz manejo o administracion del
presupuesto de la institucion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Elaborar certificaciones previas a las compras, para la contratacion de personal, emisién
de nombramientos;

¢) Controlarla ejecucion presupuestaria:

d) Revisar los tramites previa a su certificacion;

e) Afectar presupuestariamente los egresos en el sistema SIG-AME;

f) Elaborar érdenes de pago;

a) Formular propuestas para reformas presupuestarias;

h) FElaborary entregar reportes para pagos y planillas de obra;

i) Revisar los documentos previos al desarrollo del tramite;

j) Colaborar en la claboracion de reformas presupuestarias con la Direccion Financiera;

k) MmreE r los saldos actualizados de las partidas de ingresos y gastos;

1) Emitir informes sobre |a disponibilidad presupuestaria de bienes y servicios, obras y
consultoria;

m) Generary custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

n) Elaborar informes de cumplimiento de nhjeiivu; melps y estilepiB okt 5 T

soliticas de rendicion de Gt
2 —————
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0) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempeiio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

p) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios
NO PROFESIONAL e .
Administrativo
! Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnolégico
Ejecucion de Procesos ®
PROFESIONALES

Ejecucién y Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccién de Unidad Organizacional
| AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constituciéon de la Repuiblica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de
Presupuestos, COOTAD, Cédigo de Planificacion y Finanzas Pablicas, Codigo de Participacién
Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, software contable y control interno.

INSTRUCCION FORMAL

E‘f{”‘cacm” Diplomado Superior
Bésica
Bachiller Especialista

> Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional Ingeniero Comercial, Economista, Contadores
L Pliblicos Auditores y afines.

EXPERIENCIA AR

2 afos en trabajos similares.

4.3.3. GESTION FINANCIERA B oy

PUESTO: Experto de Compras Piblicas HESS aa
: RESPONDE A: Director (a) Financiera, T e
| MISION S

Coordinar con las diferentes instancias |r|u|'liCiP§ll‘-°-'S para las adquisiciones de biﬁs_;_ge_,.?_- :
contratacién de obras y consultoria de conform@ad con la ley organica del sistema nalcin:ll'(:lHEF
conlrataciéon phblica, su 1-egla111F:lato y 1'cso1u¢:|_¢‘mes cm:'lu.:las por el SERCOP ep difer;lmﬂt
modalidades para el correcto funcionamiento del GAP Municipal. . €s

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES — ———

a)_ Cum]mmlil' las‘nm'mas ,d(i ‘CU‘I“E'UI _Vigemeﬂ; s =

i b) Brindar atencion a los usuarios en t'rmmt‘eb rT]atWT al GAD -

¢) Dirigir, coordinar y/o gjecutar los I“IO_C%micf COI1.Laftz;Cif?]1 ’ adqu.tsfmones conforme 3 |45
disposiciones de la LOSN(.E[J y su Reglamento, y resoluciones emitjqqs pPor la SERCOp ‘;*'
cotio de las disposiciﬂnes imnternas; o —— N , Asj

d) Operar el sistema en el portal de compras publicas para la ejecucign de) p

lan A

S S e e : . nual

Contrataciones de Ja institucion de acuerdo a la normativa naciona] e Interna vigeng g5
Lontratdcionss »= — - —————————— T ——lECnte;
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON FAUTE
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Mantener la informacion oportuna al drea financiera - contable, asesoria juridica y areas
técnicas para efectos de los registros legales correspondientes;

Coordinar la informacién trimestral con las diferentes dreas de la institucion ¢ informara  las
autoridades, datos de casteo de productos, volimenes, frecuencias de consumo, destino y

demas informacién periddica que se requiera para la elaboracién del plan anual de
contrataciones;

Participar en la formulacién del plan anual de adquisiciones en coordinacion con las diferentes
dependencias, a efectos de someterla a consideracion del Director Financiero para aprobacion
del Alcalde, que permita por el volumen, abaratar los costos y mantener un stock de productos
y materiales de acuerdo a las prioridades de consumo;

Elaboracion de cuadros mensuales con respecto a las labores del area, asi como de la entrega a
Bodega;

Elaborar los documentos como oficios, certificados, etc.., y dar seguimiento a los tramites
relativos al area de su gestion;

Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

Manejar y actualizar la informacion para el control y generacion de informes;

Manejar la agenda de trabajo y coordinar con los contactos requeridos para los tramites del
area;

Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trdmites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

Recomendar Instructivos, manuales de procedimientas para optimizar los tramites de
adquisiciones y otros;

Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento y resoluciones emitidas por la
SERCOP;

Revisar los documentos precontractuales, en coordinacion con las diferentes Direcciones y
hacer las observaciones que correspondan para que todos los procesos establecidos en la Ley
Organica del Sistema de Contratacion Publica y su Reglamento se cumplan bajo la normativa
vigente;

Colaborar con la elaboracion de los pliegos y presupuestos referenciales de las contralaciones
(obras, bienes y servicios) que realice la Institucion;

Coordinar y apoyar a la administracion en los procesos de contratacion e informar a la maxima
autoridad y/o a la respectiva comisién Técnica sobre el estado de los mismos;

Mantener una base dc datos actualizada de los procesos de contratacion, en digital y fisico:
presentar informes periddicamente de los procesos de contratacion realizados o ¢jecutados;
Administrar, manejar y controlar el Portal de Compras Puiblicas; p) Realizar los procesos para
¢l pago de facturas;

Presentar trimestralmente al SERCOP un listado de las compras realizadas por infima cuantia;
Generar y custodiar ¢l archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados; s) Elaborar
informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las politicas de rendicion
de cuentas;

Colaborar con ¢l departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempeio de los
empleados ¥ trabajadores bajo su responsabilidad;

Ejercer las demas atril.mciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su

com petenciq que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
pormativa vigente.
Wi st ol il SRS ____ROLDEL PUESTO
= e Servicios
N | Administrativo
""J:EB_QE@ML_ _I“;.JEQ'!Ei_Oﬂ_fLC_Pl'Ocesos de Apoyo y e e

JPR()FESIUNAL
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Tecnolégico

Ejecucidn de Procesos

| Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Procesos X
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Repiiblica, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piiblicas, Texto Unificado de

i Legislacion Ambiental Secundaria, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacién Piiblica v su

Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Computadora, Impresora, Internet. )

Movilizacion, !;,‘artograﬂa, GPS, Equipo de Comunicacion, CAmara fotografica.

INSTRUCCION FORMAL 1

Lducacion Id)—iplmnaclO Superior
| Basica Bachiller Especialista
Phoics Maestria, Doctorado o
- PHD
' Profesional Ingeniero Comercial, Economista, Abogado v/o afines.
| EXPERIENCIA

5 afios en trabajos similares.

4.3.3.1. GESTION FINANCIERA

PUESTO: Técnico de Compras Piiblicas
RESPONDE A: Jefe de Compras Piblicas
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de |

. e a direceidn o
Jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes:

b) Brindar atencion a los usuarios en tramites relativos al GAD:

¢) Solicitar en el mercado cotizaciones de bienes y servicios en fun
cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los procedimientos y de
u ordenanzas establecida:

d) Verificar que la entrega de bienes por parte de los proveedores, se
previstos y conforme la calidad requerida;

e) Operar el sistema en el portal de compras piiblicas para |a cjecucion del Plan A
Contrataciones de la institucion de acuerdo a la normativa nacional e int - nual de

f) Elaboracion de cuadros mensuales con respecto a las labores de] are
entrega a Bodega;

g) Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Orgénica de] Sistem
Contratacién Publica (LOSNCP) y su respectivo Reglamento v
por la SERCOP: ’

) Revisar los documentos precontractuales. en coordinacin con Jas
Direcciones y hacer las observaciones que correspondan Para que todol I'l .

' establecidos en la Ley Orgénica del Sistema de Contratacign Plblica v SS 05 procesos

se cumplan bajo la normativa vigente; ¥ Su Reglameniq

: Slustat @ aboracié s pliegos y presy ;
i) Colaborar_con la elaboracion de los plieg 1 %
Clales de I
das
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_ contrataciones (obras, bienes y servicios) que realice la Institucion;

J) Elaborar los documentos como oficios, certificados, cte. ¥ dar seguimiento a los trdmites
relativos al drea de su gestién;

k) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

1) Actualizar de manera constante la informacién en los sistemas del GAD;

m) Manejar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes;

n) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacion con los contactos
requeridos por el titular del area;

0) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites relativos a
cancelacion de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios;

p) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos destinados para el
funcionamiento del 4rea de su gestién;

q) Ejercer las demds atribuciones. delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en 1a
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL -
Administrativo X

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolagico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES - — — .
Ejecucion y Supervisién de Procesos
Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional
— AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
= Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina.
=~ INSTRUCCION FORMAL
- .I Eg:ﬁ:ﬂﬁn Diplomado Superior
= Bachiller Especialista o
— _— Maestria, Doctorado o B
= Teenico PHD
- Profesional Ing. Comercial, Economista, Abogado y/o afines ]
EXPERIENCIA o
| afio en trabajos similares. I
4.3.4.GESTION FINANCIERA e
PUESTO: Tesorero (2) —
RESPONDE A: Director (a) Financiero o)

MISION
alidad de acuerdo con las normas legales

Administrar v custodiar los fondos de la Municip
i A x o P 'S085.
establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los recurso m——

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
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a)
b)
c)

d)

e)

1)

k)

D

n)
0)

p)

s)
t)

v)

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia en su 4m bito;
Recaudar los fondos que le corresponden a la municipalidad, asi como aquellos que
pertenecen a terceros de conformidad con la Ley, en base a los titulos de crédito
emitidos;

Efectuar los pagos legalmente autorizados, previo la revision de la documentacién de
soporte que permita un control adecuado de las transacciones de la municipalidad, asi
como el pago de remuneraciones, sueldos, salarios, bonificaciones, al personal de
servidores de la institucion;

Preparar los partes diarios de recaudacion, adjuntando los respectivos comprobantes y
documentos de respaldo;

Gestionar bajas de especies valoradas caducadas o que sc dieran por reforma de
ordenanzas tributarias y resoluciones del Concejo;

Llevar y presentar informes sobre las garantias, pélizas y demds documentos bajo su
custodia y notificar para su renovacion cuando se encuentren proximos a su
vencimiento;

Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos
documentacion bajo su custodia;

Suscribir conjuntamente con el Director Financiero ¥ Administrador de Tributos, los
Titulos de Crédito y de Débito de la municipalidad:

Realizar acciones conducentes para la recuperacion de cartera vencid
tramites coactivos correspondientes, en coordinacién con la Direcci
Procuraduria Sindica, para lo cual se servira de las
los reportes de los diferentes sistemas de emision:;
Ejercer la jurisdiccion coactiva de conformidad con lo dispuesto en Cadigo tributario y
nombrar depositario judicial y alguacil en ¢l caso de embargos; -

Elaborar el cuadro diario y mensual de recaudacion;

Realizar el cuadre de saldos diarios de emisiones y cobros de titulos de crédito
especies valoradas;

Legalizar las ordenes de ingreso con los recaudadores:

Evaluar permaneptemente las -fictividades generales, como aquellas determinadas para el
personal de su drea dc trabajo y garantizar a base de procedimientos adecuados d
gestién el cumplimiento de los objetivos institucionales; %
Observar por escrito y de manera inmediata al hecho, ante el Director Financiero
ordenes de pago que considere ilegales o que contraviniere expresas disposiciones: :
Ciercer de conformidad con la Ley las funciones y actividades inherentes 7 |
de retencion y transferir los recursos a los beneficiarios dentro de los L
en Leyes y Reglamentos pertinentes;

ILlevar un registro mensual de las transferencias realizadas
interbancarios SPI e informar al Director Financiero de |
Generar v custodiar el archivo ordenado fisico y digital
Flahorar informes de cumplimiento de objetivos m
politicas de rendicidn de cuentas;

Colaborar con el departamento .dc Talento Humfmo en la evaluacign del des fi

los empleados y traba‘iadorlcs bajo su responsabilidad; empeiio de
Ejercer las demas atri.hucmnes, (Ielegac:lones ¥ responsabilid
competencia que le asignen las autoridades correspondientes;

normativa vigente.

y demas

a y ejecutar los
_ on Financiera y
informes remitidos por recaudacion y

las

0s Agentes
plazos estipulados

en el sistema de pagos
as que no se hubieren realizado;
de los trabajos realizados: :
clas y estrategias dentro, de las

ades en g ambitg de sy

Y. las establecidas op la

ROL DEL PUESTO  —— |

NO PROFESIONAL

Servicios

Administrativo
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Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologico

Ejecucion de Procesos X

PROFESIONALES
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de
Presupuestos, COOTAD, Cédigo de Finanzas Pliblicas, Cddigo de Participacion Ciudadana,
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Cadigo Tributario, Computadora, Impresora, Internet.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bésica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Téenico Maestria, Doctorado o
PHD
= Profesional Economista, Contador Piiblico Auditor y afines.
,r EXPERIENCIA
— 2 afios en trabajos similares.
-
— 43.4.1. GESTION FINANCIERA
— PUESTO: Recuperador de Cartera Vencida
o RESPONDE A: Tesorero (a)
MISION

—

Generar ingresos financieros a la Institucion mediante la gestion de la recuperacion de cartera

L}

\

vencida.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Coordinar con la Tesoreria y la Direccion Financiera la recuperacion de la cartera
vencida con respecto a los tributos, a fin de respaldar financieramente el presupuesto de
la Institucidn;

c) Sanear la cartera vencida;

d) Determinar duplicaciones de predios;

e) Mantener actualizada la cartea de usuarios;

f) Realizar notificaciones dentro de los ocho dias para el pago de los tributos, que servira
de base para la posterior recuperacién de coactiva:

g) Iniciar !DS. correspondientes autos de pago mediante boleta personal o por boletas
domiciliarias a los contribuyentes notificados, para que paguen los tributos;

h) Emitir el auto de embargo mediante boleta personal a los bonlribuyentes, para que en el
término de tres idas paguen o dimitan bienes suficientes para cubrir la deuda;

i) Disponer el embargo de acuerdo a la disposicién del juez de coactivas al alguacil o
depositario judicial; '

i) Dejar sentado mediante acta los bienes que se hubiesen embargado;

k) Procedercon el remate de los bienes embargados v liquidar deudas pendientes:

:ribir conjuntame . 3 -
) Suscl "?1' _ ICJIIJU'llfilTICIJte con el juez de coactiva en calidad de secretario abogado;
m) Coordinar 1as actividades (e

NN NN NS

\
\

\ _\ A\ \ _'\ \

notificacion con la seceion de coacliva;
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n) Administrar las notificaciones entregadas a los usuarios;

0) Mantener registros de las notificaciones realizadas y juicios de coactiva:

p) Naotificar con los autos de pago en coordinacidon con la seccién de coactivas;

q) Coordinar con la seccion legal de Tesoreria en notificaciones, embargos y actas;

r) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

s) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicién de cuentas;

t) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

u) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades cn el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en Ia
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL — -
Administrativo
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES 1 =

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTOQ

Constitucién de la Repablica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de
Presupuestos, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piblicas, Codigo de Participacion Ciudadana
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Codigo Tributario, Computadora ’

: . Impresora, Internet.
INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Tosieo i\;l:llg[ria, Doctorado o
Profesional Doctor en Jurisprudencia, Abogado y afines.
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

— ]
4.3.42. GESTION FINANCIERA S R i~ S

PUESTO: Recaudador (a) D T
RESPONDE A: Tesorero (ay T ————
MISION N

Administrar y custodiar los fondos de la Municipalidad de acuerdo ¢,
cstablecidas v recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES ~— ——m——— |

a) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigenles;

h) Atender con diligencia al usuario en materia de cobro de impuestos v fasms vy
Lo S § e o R 1 i .
¢) Coordinar con el departamento de Tesoreria en manejo de dingyy, Nicipales;

"Caudado y g,
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respectivo deposito dentro de las horas habiles subsiguientes a la fecha de recaudacion;

d) Elaborar catastros de contribuyentes con deudas pendientes y darlas a conocer al
Tesorero Municipal;

e) Administrar los valores recaudados que se maneja en el cobro de impuestos;

f) Realizar los reportes periodicamente de la recaudacion de impuestos municipales al
Tesorero;

g) Elaborar partes diarios de la caja recaudadora y consolidar con el Tesorero;

h) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

i) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicion de cuentas;

i) Ejercer las demds atribuciones, declegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL — -
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos X
PROEESIONALES Ejecucion y Supervisidn de Procesos

Ejecucién y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Manual de Funciones, Reglamento Interno,
Computadora, Impresora, Internet, sumadora, materiales de oficina.

INSTRUCCION FORMAL

FEducacion Basica Diplomado Superior ]
Bachiller X Especialista
] Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
-/ ; Profesional .
EXPERICNCIA
* 4 2 afios en trabajos similares.
- e |
> : .
4 4.3.5.GESTION FINANCIERA
% _____-——-—'-'_-__ T
5 PUESTO: Administrador (a) de Tributos
# RESPONDE A: Director (a) Financiero
s | St >
{ MISION
' Organizar, actualizar las labores de especies y la generacion de rentas municipales.
" | Organize.,
. ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
a) Cumplity hacer cumplir las normas de Control vigentes;
>

b) Generar las rentas Municipales tributarias v no tributarias de acuerdo a la normativa
yigente; i
/"-‘—-__—___h_‘——__ ——————————————
Vs
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¢) FEjecutar, cumplir y hacer cumplir las normativas legales vigentes cn materia de tributos:

d) Administrar, controlar y actualizar los catastros y emision de titulos de crédito;

e) Realizar la emision de catastros y titulos de crédito de toda clase de im pueslos, tasas y
contribuciones;

) Administrar, manejar y controlar las actas de ingresos realizadas;

¢) Brindar atencion al cliente interno y externo;

h) Sugerir de acuerdo con la normativa vigente la actualizaciéon de ordenanzas de tipo
tributaria;

j i) Administrar, manejar y actualizar constantemente el catastro de patentes;

i) Controlar las emisiones de patentes de conformidad con la ley, en lo relativo a las
declaraciones presuntivas de los contribuyentes;

k) Emitir Titulos de Crédito con autorizacion de la Direccién Financiera para el pago de

! mejoras por obras cjecutadas en transferencia de dominio de bienes; B

1)  Administrar y controlar el moédulo de rentas en el sistema SIMM:

m) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;

n) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicién de cuentas;

o) Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; vy, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL

Administrativo

Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

_ Ejecucion de Procesos X
PROFESIONALLS = = w2
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVOQ Direcciéon de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PU ESTO

Constitucién de la Reptblica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de
Presupuestos, COOTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Coédigo de Participacion Ciudadana
Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Computadora, Impresora, Internet. ’

INSTRUCCION FORMAL

Educacién Basica Diplomado Superior
Bachiller Especialista -
Maestria, Doctorado o
Técnico PHD
Profesional Ing. Comercial, Economista y afines. e
EXPERIENCIA T e
2 afios en trabajos similares. T e |
. |
4.3.6.GESTION FINANCIERA T e
PUESTO: Contador (a) R T
E - . PP & X
RESPONDE A: Director (a) Financicro

3 . ,df‘
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MISION

Coordinar, controlar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Gubernamental y
Presupuesto en forma integrada, de conformidad a las disposiciones legales y normas técnicas
vigentes; asi como revisar la informacién condensada y las partidas presupuestarias para
reportarlas a la autoridad compelente.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)

c)
d)
€)
f)

i)

k)

r)

s)

L4\

Cumplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Dar cumplimiento al plan de mejoramiento de la Contraloria General del Estado;
Realizar las declaraciones mensuales del Impuesto a la Renta e IVA;

Administrar la informacion de ingreso al sistema SIG-AME:;

Control de créditos de la Institucion;

Ejecutar el control previo al compromiso, gasto y desembolso de los tramites de estudios
y ¢jecucion de obras y adquisicion de bienes y servicios;

Administrar y controlar la contabilidad de la municipalidad a través del sistema
integrado contable de acuerdo a las normas y los manuales e instructivos expedidos por
el Ministerio de Economia y Finanzas y mas reglamentacion y procedimientos de
control interno;

Subir los informes periédicos necesarios, con relacion a los estados financieros
mensuales a través de la pagina web del Ministerio de Finanzas;;

Disponer el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables; mantener
actualizada la informacién contable computarizada y fortalecer los sistemas de control
interno;

Formular proyectos de procedimientos, instruclivos y otras normas especificas
relacionadas con el desenvolvimicnto de las actividades contables, especialmente a base
de procesos aulomatizados y someterlos a conocimiento de los niveles jerdrquicos
superiores;

Participar en la elaboracion de la proforma presupuestaria anual, y su ejecucion; asj
como sugerir las reformas y realizar los Comprobantes Electronicos de Egreso,
Retenciones con la correspondiente firma electronica dirigidos a los proveedores de |a
municipalidad;

Observar ordenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los respaldos
presupuestarios y de documentacion, o no exista disponibilidad presupuestaria;
Presentar informes [inancieros de acuerdo a los requerimientos de la Direccion
Financiera;

Registro contable, amortizaciones y cobros de intereses y comisiones de los préstamos
municipales;

Elaborar los roles de pago de la Institucion:

Conciliar informacion contable versus bodega en lo que respecta a Activos [ijos,
Control Administrativo y consumo Interno; ‘
vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones y la informacién dptima
y sistematica para ¢l procedimiento automético; Mantener actualizado un plan general
de cucntas;

Participar Junto a la Seccion de Bodega, en el plan de inventarios, constatacion fisica e
identificacion de bienes, muebles, suministros, equipos mas instalaciones de la
n‘lUﬂlF-l{-‘ﬂ“df_if’] de acuerdo con las normas legales v el Reglamento General para la
Administracion de, utilizacion, mangjo v control de los hienes y existencias del sector
publico; —
Coordinar y control
Contabilidad de |a
actividades con e

ar el proceso contable, mantener actualizado el Manual de
Mumcapalidad; asi como coordinar para el cumplimiento de sus

I departamento de Avaltios y Catastros y la Unidad de Cantrol
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Financiero, Tesoreria. Bodegas, Proveeduria y demds que los requiera;

) Generar y custodiar el archivo contable fisico y digital;

u) Generar y custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

v) Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de las
politicas de rendicidén de cuentas;

w) Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempeifio de
los empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

x) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; v, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

| Servicios
! NO PROFESIONAL e
| Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES ] : X

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucidon y Coordinacién de Procesos
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional
‘ AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Republica, Manual de Funciones, Reglamento Interno. Manual de
| Presupuestos, COOTAD, Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas, Cédigo de Par

i Ciudadana, Computadora, Impresora, Internet, software contable y control interno eipacion
INSTRUCCION FORMAL
Eg:s‘;m” Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Téenico Maestria, Doctorado o
PHD
Profesional Ing. Contabilidad y Auditoria, y, afines.
EXPERIENCIA R R
2 afios en trabajos similares.
4.3.6.1. GESTION FINANCIERA e
PUESTO: Auxiliar Contable —
| RESPONDE A: __ Comtador)
' MISION P e ]

Asistir, apoyar a la responsable de Contabilidad en mantener actualizado |
Contabilidad Gubernamental y Presupuesto en forma integrada, de conform
disposiciones legales y normas técnicas vigentes: asi como revisar la informacisn cor

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ir y hacer cumplir las normas de Control vigcnles;x
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
AALCALDIA
Abddn Calderdn 5-03 e Ignacio Calderdn
Telfs, 2 250-401
alcaldia pauvte@gmail.com

Elaborar retenciones electronicas en la fuente de Impuesto a la Renta e IVA de acuerdo
a las disposiciones legales;
Administrar el archivo y custodio de la copia de las retenciones emitidas por la
institucion;
Elaborar el anexo para el cuadre de las declaraciones mensuales y reporte para la
devolucion mensual del IVA;
Elaborar el cuadro de depreciaciones de los bienes publicos a cargo de la Institucion;
Verificar las facturas emitidas por la Institucion;
Manejar el registro de los precios de los ingresos a bodega de las existencias de
consumo corrientes, inversion y reportes diarios conciliados;
Realizar las verificacion y registro de los titulos de crédito;
Realizar la conciliacién de las cuentas por cobrar de las herramientas tecnoldgicas;
Realizar las conciliaciones bancarias que mantiene el GAD;
Realizar la coneiliacion mensual de activos fijos;
Elaborar ¢l registro de los precios de los ingresos de bodega de las existencias de
consumao corriente e inversion;
Generar la conciliacién de reportes con su respectiva factura;
Verificar y registrar los partes diarios cn anexos de los titulos de crédito de los ingresos
propios para su registro contable:
Elaborar la conciliacion mensual de las cuentas por cobrar del SIG-AME en
coordinacion con Tesoreria;
Colaborar en los procesos de la elaboracién de roles de pagos, de acuerdo a lo
programado por el jefe inmediato;
Elaborar conciliaciones bancarias de los bancos que mantiene la Institucion;
Manejar el archivo de la Unidad;
Manejar el archivo contable de acuerdo a la normativa vigente;
Manejar la documentacion referente a los formularios de préstamos segiin sea el caso:
Manejar el archivo de acuerdo a la normativa vigenie; g
Brindar atencion al cliente interno y externo;
Generar v custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados;
Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro, de las
politicas de rendicion de cuentas;
Colaborar con el departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de
Jos empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;
Ciercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su
compelencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las establecidas en I3
normativa vigente.
...

ROL DEL PUESTO

| e —
NO PROFESIONAL

I

\

Servicios

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico

Ljecucion de Procesos

\._\\\'\\\\\_\

pROFESIONALES

Ejecucion y Supervisién de Procesos

h\

Ejecucion y Coordinacién de Procesos
-—"'-'-’-‘-.-.--_.__-_ - o

DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

consﬂmcff’“ ﬂ‘i)(l)a'r Ref“'b!lc.a, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de
Presupuestos, =" AD, Cédigo de Finanzas Publicas. Cédigo de Participacion Ciudadana,

Com _mtadora: Im NeSora, Iﬂternet,
I .
pagina 177 de 192 //f;

\ W\ \

\

AR



GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

fa FALCALDIA
pﬁ : Abddn Calderén 5-03 e lgnacio Calderdn
uce Telfs. 2 250-401

clcaldia.paute@gmail.com

INSTRUCCION FORMAL

F'(?U.C&sion Diplomado Superior

Bésica

Bachiller Especialista

Técnico .‘vla¢stria, Doctorado o
PHD

Profesional Ing. Contabilidad y Auditorfa, y, afines.

EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares.

4.3.0.2. GESTION FINANCIERA
PUESTO: Asistente Administrativo
PUESTO: Contador (a)
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y actividades de la direccién o
jefatura en la que se desarrolle las funciones.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Cumpliry hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar atencidn a los usuarios en tramites relativos al GAD;

c) Elaborar los documentos como oficios, certificados, ete. y dar seguimiento

relativos al arca de su gestion ;

) Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archivo;

¢) Actualizar de manera constante la informacion en los sistemas del GAD;

f) Mancjar y actualizar la informacion para el control y generacién de informes:

g) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinacion con los ——
requeridos por el titular del area;

h) Colaborar en los procesos de la elaboracién de roles de pagos, de
programado por el jefe inmediato;

i) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trémites relativos &
cancelaci6n de facturas por pagos de compras de materiales y/o servicios:

j) Coordinar y colaborar con el mantenimiento de los espacios fisicos cleétillad
funcionamiento del area de su gestion;

k) Ejercer las demés atribuciones, delegaciones y responsabilidades en
competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y,
normativa vigente.

a los tramites

acuerdo a lo

0s para ¢l

ambito de sy
las establecidas en |a

ROL DEL PUESTO _— |

Scrvicios D R

RTERER RS Administrativo _-___—_X‘—__—__—_
Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico | —————

Ejecucion de Procesos s -

EROFESIONALES Ejecucién y Supervision de Procesos D e
Ejecucion y Coordinacion de Procesos e ]

DIRECTIVO Dircceion de Unidad Organizacional e e T
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENmS‘;Fa—-______
X
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
SALCALDIA
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Manual de funciones, Computadora, Impresora. Internet, Insumos de Oficina.
INSTRUCCION FORMAL

Educacién ;
o Diplomado Superior

Basica R P

Bachiller Especialista

Técni Maestria, Doctoradoe o
écnico PHD

Profesional

EXPERIENCIA

1 afio en trabajos similares.

Art. 12. Entidades Adscritas

De acuerdo a lo expuesto en la Conslitucion de la Repiblica en su Articulo 265, en el COOTAD
en su articulo 142 y en la Ordenanza Municipal “REFORMA A LA ORDENANZA PARA LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD DEL CANTON PAUTE" en su articulo 17, “el Registro de la Propiedad es unq
Institucion con autonomia administrativa, financiera y registral adscrita al Gobierno Municipal
de Paute”, por lo que la Registraduria de la Propiedad se encuentra ubicada en la seccidn de
entidades adscritas de la Estructura Organica Funcional del GAD Municipal del Paute.

De conformidad con la ley se complementa a lo antes expuesto, el GAD Municipal de Paute en el
asumir las competencias, realiza su respectiva gestion y procede a asumir la
la gestién de los servicios de prevencion, proteccidn, socorro y extincién de
incendios, de acuerdo a lo establecido en el COOTAD en su articulo 140 expresa “La gestion de
Jos servicios de prevenciin, proteccion, socorro y extincion de incendios, que de acuerdo con lg
Constitucion de la Republica corresponde d los gobiernos autonomos  descentralizados
municipales, se ejercerd con sujecion a la ley que regule la materia. Para tal efecto, los cuerpos
de bomberos del pais seran considerados como entidades adscritas a los gobiernos auiénomos
descentralizados municipales, quienes ﬁmcianarcin con autonomia administrativa y financierq,
presupuesiaria y operativa, observando la ley especial y H'G!‘H?fﬂf\-’f?.ﬁ' vigentes a las que estardn
sujetos.”, por lo que la unidad de Bomberos s¢ encuentra ubicada en la seccién de entidades

adscritas de la Estructura Orgénica Funcional del GAD Municipal del canton Paute.

proceso de
competencia para

estas entidades adscritas dentro de la estructura organica de|
os llevada a cabo de acuerdo a lo expuesto en cada
gdnica y sus funciones respectivamente,

De esta manera podemos identificar a
GAD Paute, la administracion de cada una
ordenanza de creacion, donde se identifica la estructura of
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Imagen 9: Procesos — Entidades Adscritas

ENTIDADES ADSCRITAS

REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD

GESTION DELOS SERVICIOS DE PREVENCIG
PROTECCION, SOCORRQ Y EXTINCION DE | Ncmuéms

Art. 13. Unidades Descentralizadas

Imagen 10: Procesos — Unidades Descentralizadas

 UNIDADES
DESCENTRALIZADAS
I

I | |
SISTEMA DE IGUALDAD Y s —1
ROTECCIGN INTEGRAL DE EMPRESA PUBLICA EMPRESA PUBLICA EMPRESE s
DERECHOS DEL CANTON FARMUN'G YIALMIN .-EM:,-',:;?.?L-'CA

PAUTE i ik

trd
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
ﬁﬁ FALCALDIA
pa—‘:;ie Abdan Caldardn 5-03 e Ignacio Calderdn
sl e ] Telfs, 2 250-401
alcaldic.poute@gmail.com

De acuerdo a los expuesto en la Ordenanza de “C reacion, Organizacion e Implementacion del
Sistema de Igualdad y Proteccion Integral de Derechos del Canton Paute”, tiene como objetivo
“dsegurar el efercicio, garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la constitucion, en
los instrumentos internacionales y las leyes. Crear y articular a las entidades y organismos de
Jormulacion, transversalizacion, observancia, seguimiento y evaluacion; proteccion, defensa y
exigibilidad; y, de ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos. Asegurar fa
participacion y control social de la ciudadana, en especial de los titulares de derechos mediante
los diferentes mecanismos establecidos en la constitucion y las leyes.”, obteniendo como resultado
de dicho organismo las atribuciones indicadas en el art. 10 de dicha ley u ordenanza

La concepcion de las empresas piblicas presentadas por el GAD Municipal del Cantén Paute, han
sido generadas de acuerdo a lo expresado en la Ley Organica de Empresas Publicas, en ambos
casos su creacion ha sido resuelto bajo su propia ordenanza de creacion, en el caso de
FARMUNIC E.P. fue creada en el afio 2011 con la denominacion “ORDENANZA DE CREACION
Y FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA FARMACIA MUNICIPAL SOCIAL Y
SOLIDARIA DE PAUTE — FARMAS EP” y posteriormente en el afio 2014 se realiza una reforma
en la que se expresa de la siguiente manera “ORDENANZA REFORMATORIA A LA
ORDENANZA DE CREACION Y F' UNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA FARMACIA
MUNICIPAL SOCIAL Y SOLIDARIA DE P4 UTE — FARMAS EP” que tiene como finalidad el
cambio de denominacion a “FARMACIA MUNICIPAL, EMPRESA PUBLICA” FARMUNIC

E.P.

[.a segunda empresa fue creada mediante “LA ORDENANZA DE CREACION DE LA EMPRESA
PUBLICA DE MANTENIMIENTO, ]{VF{MESTRUCTURA , VIALIDAD Y AMBIENTE DE PAUTE
_ MIVIA EP DEL GOBIERNO A UTONOMOQ DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PAUTE” en el ano 2013, Y, de igual manera sufri¢ una modificacion mediante ordenanza en el
2fo 2014 “ORDENANZA REFORMATORIA A LA ORDENANZA DE CREA CION DE I4
CMPRESA PUBLICA DE MANTENIMIENTO, INFRAESTRUCTURA, VIALIDAD Y AMBIENTE
DE PAUTE — MIVIA EP DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PAUTE " donde se realizé el cambio de denominacion pasando a ser la
“MPRESA PUBLICA DE MANTENIMIENTO, [NFRAESTRUCTURA, VIALIDAD,

GQE /
AMBIENTE Y MINERIA DE PAUTE” VIALMIN E.P.”

La tercera empresa fue crcada mediante la “Ordenanza que crea la Empresa Municipal de
Matriculacion vehicular, Transito, ‘Transporte Terrestre y Seguridad Vial de Paute EMMETT-EP”»
La administracion de cada una es llevada a cabo de acuerdo a lo expuesto en cada ordenanza de
creacién, donde genera yfo define su directorio la estructura orgdnica y sus funciones

respeclivamcnt&

D]SPOS[C[ON GENERAL: En gjercicio de la facultad de organizacion y de gestion de sus
talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones, en forma directa, conforme a lo previsto en la Constitucién en sus articulos 238 y
240 de confqr‘mldad con el Cddigo Orgdnico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion = COOTAD seg(in sus articulos 5 y 354, para los procesos de evaluacion del
perfil del I3051F11311t§ €l la cua]‘sc considerara el perfil profesional y/o la experiencia en el cargo a
descmpeﬁar. En cc?rm(-m también, se podra analizar y evaluar, el desarrollo de la persona a ser
5eleccionada, 00_11?51(181311(10' sus actividades gubernamentales, seccionales, locales; y otras que,
mantengan relacion con el ambito de 1a administracion piiblica de la Reptiblica del Ecuador.
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‘ ANEXO
ILUSTRACIONES GRAFICAS DE LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE.

‘ ' Imagen 1: Procesos

PROCESOS GUBERNAMENTALES
- GESTION DEL GONCEIOMUNICIPAL
T GESTION DE ALCALDIA

PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA _
T, I}
GESTION DE AUDITORIA INTERNA

j GESTIONIDE SINDICATURA Eatisionaty sl
i GESTION DE FISCALIZAGION 1

IONES, BIENESY

S INSATISFECHAS, DERECHOS

«
g PROCESOS AGRAGADORES DE VALOR '
|: E g
GESTION DE PLANIFICACION ~ GESTION DE DBRAS GESTION DE AGUA GESTION DE
TERRITORIAL Y PATRIMONIAL PUBLICAS POTABLE, SANEAMIENTOY  COMUNICACIGN
GESTION AMBIENTAL SOCIAL

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO

GESTION DE GOBIERNOY ADMINISTRACION.

i GESTIONIFINANCIERA .

. SECRETARIADEL CONCEIO MUNICIPAL
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b Imagen 2: Nivel Ejecutivo

. CONCEJO MUNICIPAL

i ALCALDIA

P | |

. '_ r I I I l

= SECRETARIA | |,crsoRia DE ASISTENTE UNIDAD
= Dﬁﬂ%%fgff ALCALDIA ADMINISTRATIVO | |STVPICATURAL I psCONCENTRADA

> RESPONSABLE DE TECNICO

= ={  DESARROLLO | JURIDICO

o TERRITORIAL

el  AoMINSTRATIVO
| | PLANIFICACION - TN
- ESTRATEGICA
INSTITUCIONAL
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‘ Imagen 3: Procesos — Fiscalizacion

FISCALIZACION

ASISTENTE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO TECNICO DE FISCALIZACION

/
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE
SALCALDIA
abddn Calderan 5C3 e Ignacio Calderdn
Tells, 2 250-401
alealdia pavte @grmail.com

Imagen 4: Procesos — Direccion de Planificacian Territorial y Patrimonial

DIRECCION DE PLANIFICACION
TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

e

UNIDAD DE NIDA UNIDAD DE AEGULACION, UNIDAD OE

e vo | JLEGALZACION DE CONTROL, ACTIVIDADES ¥ USO ;
ADMINGRIET! TIERRAS DEL SUELD URBAND - RURAL ¥ f:f:;‘lr%‘;
PATRIMONIO

LEGA UZ&OON | JEFE I
nemm A

TECNICO o:cou'rnm
URBANO ¥ RURAL

TECNICO DE
TURISMO

TECNICO DE
PATRIMONIO

—-—

TECNICO DE
PROYECTOS
¥ DESARROLLO
URBANO - RURAL

ADMINISTRATIVO

]

-
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GAD MUNICIPAL CEL CANTON PAUTE
SALCALDIA

Abdén Calderdan 503 @ Ignacio Calderén
Telts. 2220-401
clocaldia. paute@gmail.com

Imagen 5: Praceses = Direecidn de Obras Pablicas

DIRECCION DE OBRAS PURLICAS

DIRECTOR
1
I 1 —1
¥ ! ESPECIALISTA DE O3RAS UNIDAD MINERA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO CIVILES MUNICIPAL
| |
1 1
UNIDAD DE SUPERVISOR DE || TEcnico DE
TOPOGRAF(A MACQUINARIA ¥ OBRA IARIDOS ¥ PETREOY
T 1
I 7 1 I I —]
INSPECTOR DE
INSPECTOR DE TECNICO ASISTENTE
g ; FO CADENERO MAQUINARLA PESADA -
JEFE | | TOPOGRA OBRAS PUBLICAS ¥/0 EQUIPO CAMINERD AUTOMOTRIZ ADMIMISTRATIVO
R CLUADRILLA DE
A ALBARIL |_Joreravores v auirol f—f MECANICO.
DE CAMINERD Y ;
TOPOGRAFIA AYUDANTES
AYUDANTE DE AYUDANTE DE
3]] :
A || Auxiuaroe | MecAmico
SERVICIOS
MECANICO
CHOFER DE INSDUSTRIAL
VEHICLILD FESADO

Y LIVIAND

AYUDANTE DE

e MECANICO

INDUSTRIAL
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Imagen 6: Procesos — Apna Patable, Saneamiemo y Gestion Ambiental

DIRECCION DE AGUA POTABLE,
SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL

T

EXPERTO DE GESTION ¥
MANTENIMIENTO DE

ASISTENTE

UNIDAD DE GESTION

UNIDAD DE AGUA POTABLE,
SANEAMIENTO ¥ GESTION AMBIENTAL

JORNALERD DE
—] FARQUESY
JARDINES

ADMINISTRATIVD: AMBIENTAL
AREAS VERDES T 1
TECNICO DE JEFE A
=1 PARQUESY 1
IARDINES .
TECNICO DE TECNICO DE TECNICO DE AGUA o
o DESECHOS GESTION oDl ANALISTA DE
iy SOLIDOS AMEIENTAL bonsoNG
ORNATO SANEAMIENTO
JORNALERO DE BARRENDERO J — T —
VIVERO L
CHOFER OF ASISTENTE INSPECTOR DE INSPECTOR DE
L MUNICIPAL VEHICULO AGUA POTABLE ¥

MANTENIMIENTO

SANEAMIENTOD DE AGUA POTABLE A
AMOIENTAL SANEAMIENTO
I‘ LECTOR |— OPERADOR DE
AGUA POTABLE
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Imagen 7: Pracesos — Direccidn de Gobierno y Administracién

{
\ e

X I X T X
AssTENT) o acdn 3 : e B e whsas B A COULAILL B A
1 Immml I Y= | MrsTEIANS et avanas]  fereann s asimeTLAi e B CATL .
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GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

@ AALCALDIA
Abdsn Colderdn 503 e Ignocio Colderdn
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Imagen 8: Procesos - Direccion Financiera

DIRECCION FINANCIERA

DIRECTOR
|
— T I I 1
ADI\:?I:IISTHATNA Pnssufu%?rEo COMPRAS POBLICAS TESORERIA CONTABILIDAD
EXPERTO EN

COMPRAS PUBLICAS TESORERO CONTADOR (A)
i} TECNICO DE || RECUPERACION DE APl i
COMPRAS PUBLICAS CARTERA ] AUXILIAR CONTABLE

1 RECAUDACION |1 ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

L ADMINISTRACION DE
TRIBUTOS
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Imagen 9: Procesos — Entidades Adscritas

ENTIDADES ADSCRITAS

REGISTRADURIA DE LA PROPIEDAD

GESTION DE LOS SERVICIOS DE PREVENCION,
PROTECCION, SOCORRO Y EXTINCION DE INCENDIOS

Imagen 10: Procesos — Unidades Descentralizadas

UNIDADES
DESCENTRALIZADAS
1
[ | | —
SISTEMA DE IGUALDAD Y : :
PROTECCION INTEGRAL DE EMPRESA PUBLICA EMPRESA PUBLICA EMPRESA POBLICA
DERECHOS DEL CANTON FARMUNIC VIALMIN L
__ PAUTE _
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alcaldia.paute@gmail.com

Dado y firmado, cn la Sala de Sesiones del Concejo Cantonal del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de Paute, a los veintiséis dias del mes agosto del afio de 2019.
Paute, 26 de agosto de 2019.
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Ing. Raul Remigj Delgado Orellana Abg. Jessica Magaly Tapia Carpio "=
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL SECRETARIA DEL ILUSTRE

DEL CANTON PAUTE. CONCEJO CANTONAL DE PAUTE.

CERTIFICADO DE DISCUSION.- La suscrita Secretaria del Ilustre Concejo Cantonal
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Paute, CERTIFICA que
la “REFORMA A LA ORDENANZA QUE REGULA EL ORGANICO
ESTRUCTURAL FUNCIONAL Y MANUAL DE FUNCIONES GESTION POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PAUTE” fue discutida y aprobada por cl lustre Concejo Cantonal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Paute, en sus sesiones
Extraordinarias de fecha 11 de julio del 2019 y 26 de agosto del 2019, fecha esta tltima
en la que se aprobo definitivamente su texto. Paute, 26 de agosto del 2019,
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; Qi .1 que. con fecha veintiséis de agosto del afio de 2019, a las

R 1T 05, somita cinco cjemplares de In Reforma o Ia Ordenanza que aniecade
“REFFORMA A LA ORDENANZA QUE R‘EGULA ﬁl_EL ORGANICO
ESTRUCTURAL FUNCIONAL Y MANUAL DE FUNCIONES GESTION POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
1. CANTON PAUTE?” al Sefior Alcalde del cantoanaL.ltc Ing. Ralll Remigio Delgado
s ol e . mulgacién, dentro del término de ley, de conformidad con

Pagina 191 de 192




B mmmanmn s I SN N N N N N N T

GAD MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

» AALCALDIA
B Abdon Celderdn 5-03 e Ignacio Calderdn
pd“s:t@ Telfs. 2 250-401

alcaldia.pavte@amail.com

Territorial Autonomia y Descentralizacion COOTAD .- Lo certifico. Paute, 26 de agosto

de 2019. J—
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SECRETARIA DEL ILUSTRE CONCEJO Arw_flﬁgljm'

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENT RALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON PAUTE, 26 de agosto del afio de 2019, siendo las dieciséis horas.- Por
reunir los requisitos legales y de conformidad con lo dispuesto en el art. 324 de] Codigo
Organico de Organizacion Territorial Autonomia y DESCEH’LlalI?’lCIOH COOTAD,
SANCIONO FAVORABLEMENTE la “REFORMA A LA ORDENANZA QUE
REGULA EL ORGANICO ESTRUCTURAL FUNCIONAL Y MANUAL DE
FUNCIONES GESTION POR PROCESOS DFL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PAUT E” se¢ ha emitido de
acuerdo con la Constitucion y Leyes de la Repiblica.- SANCIONO LA PRESENTE
ORDENANZA Y ORDE\IO SU PROMULGACION. Puhllqueqc,
Camplase.- Paute, 26 de agosto de 2019.
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UNICIPAL DE PAUTE.

Ing. Ratll Remigi
ALCALDE DEL GA

SECRETARIA DEL ILUSTRE CONCEJO CANTONAL DE

L GAD MUN
DEL CANTON PAUTE, en Pautc a los veintiséis dias del mes d ICIPAL

€ agosto de 2019, a las
gado Owll’ma.

16H00, proveyd y firmo el decreto que antecede el Ing. Ra] Remigio Delo
Alcalde del Canton Paute, Paute, 26 de agosto de 2019,




