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CIEXHERNCE NACIRAL DE CHOSIER MO ALITORMCORHD [1ESTER THALLZAD
LA REPURLIC A, DHEL ECTRA TR MURICERAL TEE CANTON PALTE

EL H. CONCEJO CANTONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

CONSIDERANDO:

Que, el Gobiemo Autdnomo Descentralizado Municipal de! Canton Paute, para el cumplimianto de sus fines,
la efecucion de sus funciones y el gjercicio de sus competencias establocidas en ol Ar. 264 de la Canstitucidn
dela Repiblica del Ecuador v siendo la entidad rectora de los procescs de desarrollo kcal requisre de una
Estructura Organizacional  alineada con los niveles de Planificackin planteados en el COOTAD, que
contemple el principio de organizaciin y de gestion institucional eficients, eficaz y efectiva,

Que, la dinamica de desarrofo del cantén Paute demanda nuevas estruciuras de administracian ded gobiamo
municipal que arficule f2s compedencias, qua facilen la planificacion, la construccion de politicas y la
coordinackan con ks distintos Ambitos del GAD Municipal ¥ sus empresas Descentralizadsas,

GQue, la Consiitucion de la Repiblica del Ecuador en su articuo 234, establece que: Los gobiemos autdnomos
descentralizados gozardn de awstonomiz politica, adminisirativa y financiera y s& regiran por log principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad, integracion ¥ participacion ciudadana,

Que, &l art. 354, primer inciso del Codigo Organico de Organizacién Territoral Autonomia y Desceniralizacion
determina que: Los servidores pablicas de cada Goblame Autdnomo Descentralizada se regiran por el marco
genaral que estadlezca ia ley que regule el servicio pdblico v su propla nomiativa,

Que, & articuio 228 de iz Constiucion Poliiica de i3 Repabica del Ecwador, an concordancia con los articulos
1y 2 ool Cédige Organico de Crgemizaciin Temitorial, Autornomis ¥ Desceniratizacian, establecen |3
aulanomia de los gobiemos autdnomos descentralizados.

Que, & articuio 354 dal Cddigo Organico de Organizacian Terlona!, Awlonomia ¥ Descantralizacin, define

Que a estructura adminisirativa se adaptard a las caracteristicas propias de cada municipalidad, con el fin de
asegurar una adecuada prestaciin de los servicios municipates.

En uso de las facultades conferidas en los literales a, 1y g del Ani. 57 dal Codigo Orgénico de Organizacitn
Temitanal, Autonomia y Descanlralizacion,

EXPIDE:
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GUOBIERNG N ACIONAL DF GOIERR O ALTONOSED DESCLS TR ALIZAD
LA BEPUBLICA DEL FOUADOR MUNICIFAL BEL CANTON PAUTE

La siguientz ORDENANZA QUE REGULA EL ORGANICO ESTRUCTURAL FUNCIONAL Y MANUAL DE
FUNCIONES GESTION POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE,

CAPITULDON
1. DELAMISION, VISION, OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES:

Art 1. Vision Institucional

“Paute poseador de un gran recurss hidrica, productor agricala y pecuario; serd un cantén innovador,
equitetive, ordenado, incluyente, eficlente v pariicipetivo, que gerantiza los derechos de accesc a los
serviclos basicos, movilidad y conecthidad adecuads, amblents susterdable & intercultural GUE genarg
opartunidades ¥ pramueva un desarrallo econdmica ¥ turistics para una major calidad de vida!”

Art. 2. Mision Institucional

Impulsar un desarrallo sostenible a nived cantonal, a través de |a dotaclon de equipamientos sin bameras
arquitectinicas para garantizar el acceso equitative de fos grupos priaritarios, E| GAD de Faute serd un
gobiemno de resuftados en donde prime la Eficiencia, eficacia v efectividad en las tareas emprendidas acorde
d# sus competencias.

Art.3.  Objetivo.

Contribuir a garantizar los derachos de los habitantes ¥ @ una convivencia arménica; Garantizar los
derachos de la poblacién en seguridad, convivencia, salud, cuftura, recreacién y deporta, fundamentada
siempre en el ndcen famillar y su interrelacion con la sociedad, respetando la vida como valor supremo,

Priorizar la equidad territorial en ol accese a los servicios bdsicos: Pars censtruir un temitoro equitativo
que garantice &l acces, coberura y eficiencia a los senvicias basicos

Impulsar el desarrollo econdmico y turistice del cantén: Impulsar un desamollo econdmico de Paute,
polencializando su vocacion e infraestructura productiva, turistica, con el propdsito de generar Pequedas y
Medianas empresas "MIPYMES" innovadoras generadoras de empien que contribuyan a mejarar ia calidsd de
vida de la poblacion,

Garaniizar el derecho a un medio ambiente sano y saludable, disminuyendo la vulnerabilidad ante
riesgos naturales y antrépicos: Impulsar el desarrollo temitorial del Canton mediante 18 conssrvacion ¥
profeccion de su patimonio natural, generando v sjecutando polificas que garantica un amblente saludable,
ecolopicamenta equiliorado, estableciendo pollticas de prevencidn, regulacisn y contral de riesgos natursles ¥

antndpicos.

1-d



I %‘* |

GOBMERMG ACTOR AL Ex GOBIERKG A LTON080 DESCENTIRALFEADC
LA BEFUBLICA BEL BOUATION MUTICRAL DEL CANTON PALTE

Contribuir a una mavilidad y conectividad segura y eficiente: Mejorar fa interconectividad de las zanas
urbanas y rurales del temitoric, con una administracidn aficiente de | competencia exclusiva de movilided

trénsifo, transporte y seguridad visl,

impulsar un gobiemo eficients, transparente ¥ participativo: Fortalecer el proceso de participacion active
¥ de gobemabilidad adecuando la gestin institlucional a una adminisiracian eficients, v iransparante,

Art, 4, Las politicas que se adoptardn en ol Goblerno Auténoma Descentralizado "GAD" de
Paute sardn:

1. Propiciar la equidad, la Inclusidn soclel v el respeto & & diversidad con 85pacos y procesos de
parlicipacidn cludadana, control social ¥ la representacién equitativa en los diferentes espacios de
gastion publica,

2. Propichar un sistama econdmico, soclal y solldaria justo, damocratice, productiva y sostenible basado

enla distribucién equitativa de recursos, generacidn de trabajo ¥ empleo digno,

Prester gervicios pdblicos de calidad de farma unfversal, parmanente, oporiuna, eficlants v eficaz.

Transparencia en el ejercicio de la administracion poblica de catidad y cafidez, amradicando toda

forma de comupeitn y fortaleciendo mecanismos de rendicién de cuentas, enfregando 1o infarmacicn

oporluna ¥ pertinente 2 la opinidn pablica,

3. Sostenibiidad: Con el desarollo basada en lo social, lo econdmico ¥ lo ambiental garantizando las
condicienes de vida a las préximas generaciones.

.

Art. 5, Valores éticos que comprende of Cédigo de Etica que rige en el GAD Municipal del
Cantén Paute.

Cada uno de |og empleadas v trabajadores deban de cumplir fos siguientes valores ébicos establacidos an gl
Cédligo de Etica del GAD Municipal del Cantén Paute;

VALORES ETICOS
Los Valores Eticos del GAD Municipal de Paute zon:
COMPROMISD

Es la disposicién y actiud posiliva que el servidor pdblico tlene para asumir como proples Ia
misitn, la visidn, les objetvos corporativos y las estrategias de la Entidad en el desarrollo de las
funcicnes asignadas.
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GOBEIERNG HACIOMAL i GORERND ATTONOM® DEACENTHALIZADG
L& BAPIBLICA BRL BCUADGR MUMICIPAL NEL CANTEN FALTE
HONESTIDAD

Es |a rectited en e acluar del senvidor pliblico, a rechazar cualquier conducta ilicita v abstenerse
de realizer actividades que lo desvien del cumplimients de la misisn instituciongl, de tal manera
que logre canservar su propia estimacidn y se haga merecedor del respeta de sus compafieros y
de la ciudadania en ganeral

IMPARCIALIDAD

Es cuando &l servidor piblca en todas sus actuaciones, eriterios o lineas de conducta demuestra
Qua no liena pravancion a faver o en contra da lss parsanas o de las entidades para procader o
decidir con rectiud.

OBJETIVIDAD

Implica cbrar con juleln, cordura y criterio en el desempefic de las funciones v demds
actuaciones. La idfarmaciin que suministre o servidor plblies debe ser axacts, comprobada ¥
con Independenciz con referencia a la manera de pensar o de sentir,

PROFESIONALISMO

Es el aciuar idéneo del sernvidor pibiies que aplica todos sus conocimientos, expedencias,
habilidedes y destrezas en el desarrallo de sus luncicnes y frabaja participativaments inlegrando
esfuerzos para la consecucksn do las metas institucionales,

RESPETOD

Se manifiesta en el reconocimiento def deracha de las personas con las que se Interackia en su
forma de ser, sentir y actuar; asi como resalver en forma cordial los desacuerdos.

RESPONSABILIDAD

Se orienta hacia el logro de los Objativos Institucionales, a través de |a comecta glecucidn de las
funclones, proteccidn de los derechas, manejo de los racursos ¥ & reconocimiento de sus aclos y
omisiones.

TRANSPARENCIA

Es el comportamiento evidente, sin duda if ambigledad, en el aciuar de los servidores, quienes
dan a conocer, sustentan y comunican de forma agll, completa v oportuna la informacian,
producta de las decisiones y actuacionss desamolladas en of ejerciclo de las funciones v abre
espaclos pare que la cludadanis de maners Individual o colectiva participe y ejerza control social,
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LA REFUBLICA DEL PCUADOR MLUSICIFAL BEL CANTON PALTE
PRINCIPIOS ETICOS

Son las normas intemas y |as creencias basicas sobre las formas comectas cdmo debemos
relacionamos con log otros y con el mundo, desde las cuales se erge e sistema de valores al
cual la persona o los grupos se edscriben.

VALORES ETICOS

Son aquellzs formas de ser v de actuar de las personas, que son allamente desesbles como
alributos o cualidades propiss v de los demas, par cuanto posbiitan la conslruccion de una
comvivencia gratificante en af marco de Ia dignidad humana,

CAPITULDN

2. NIVELES DE ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 6. La estructura organizacional por procesos.

La estruciura organizacional del GAD Municipal de Paute se afinea con su visidn y misién para lo oue, dabe
contar con las harramientas necesarias para lograr los abjetivos ¥y metas propusstas.

Ar.7.  Objetivos

Son objelives da la Gestion por Procasos. Ganarar un modalo sistémico an la organizacidn del trabajo para
majorar los rolas publicos en atencidn a lss ciudadanos (as) del Cantdn Paute.

Intagrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinados ¥ promover la polfuncionalidad de las actividadas,
que permitan profesionafizar |a fuerza del trabajo v Ia aplicacitn de pokiticas en la evaluacidn de resultados,

Art. B, La estructura organizacional del GAD da Paute,

Estard inlegrada por los siguiertes proceses en la administracian de trabajo:

1. Proceso Gobemante.- Orienta la gestin insfitucional a travis de la formulacién de palificas y la
expedicidn de normas e instrumentos pars pener en funcionamiento a la organizacion;

2. Proceso Agragador de Valor- Implemantan las politicas, esténdares de gestion, administran y
canirolen |a generacidn de Ins productos y sendcios destinados a usuarios extermos ¥ Dermiten
cumglir con IE Visidn y Mision Instituciona!, denctan su especializaciin ¥ conslituyen la razon de sar
te la institucidn;
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3. Proceso Habilitantes de Asesaria Intema.- Orientan af cLmpiimiento de las normativas, procesos de
la Institucidn para conseguir un esiricto cumglimients da fas NOIMAE ¥ layes vigantes,

4, Procesos Hablltantes de Apoyo.- Coadyuvaran con los procascs gobernanles v aprepadores de
valer, & le consecucidn de la Vision, Migian y Objelivos Instilusionales

1. Procese Gobarnanta,

*  Legsiclie y fecalzacin del Gobierno Ausdnomo Descontratando Sunicis! dw Canta Payte
Responsable: Conceo Municipal

#  [ireccionemisnio exraligleo para la reciae, Fegulseiin oe s pollics sodel, acondmica ¥ products del Canin.
Responsable: Aleaide

4. Procesos Habilitantes de Azesoria Interna.

* Geslida da ArdloHa nlema
#  Cesiin Singdicaira
*  Goshkn de Fiecalizaciin

3. Proceso Agregador de Valor

*  Gerkn de Panficacén Tamiloisl y Palrimpniol
" Geetkdn de Avabins v Cetastros.
*  Gaslidn ce Reguliedtn, Conirel, Use, Asidadas y Oaupasvn del Susk Urhano y Reral , y, Parmonin
= Giesidn de Ados ¥ Pdbecs

%  Cesfidnde Obens Pibicas
= Gestitn do Topografin
*  Gesldn te Mamstimonio Tdenies Ayjematdz

*  Bestdn Agua Polobie Meantariisda, Ssaamienln y Gestitn Ambisnial
*  Geskdn de Agyg Potsble y Sonpamiests Ambienial
*  Gesfin do Gasbsn Amblenisl

= Gapisnda Comumcastn Socl

4. Procesos Habilitantes de Apoye

*  Gastion da ls Secwiara dal Concajo Municpal
*  Geslisn de Cobiamo § Adminracin
*  Geston de Lkdad de Aeminiskacin da Talers Humane
Gesttn dis Skrarmge Infamilions
v Gasibn do Bodega
*  Badtion de Comisarin de Justde, corsucdones, hipiese y sabitridad
*  Gestién g Senvicos Pubbcos Munidpsles
*  Begion Flnandern
& Gestom de Cosfabiidad
Gestidny d= Tesorera
Geslicn = Compras Piblcas
Gesliin de Adrifisracin de Tebumee
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Art. 9. Representacion Grifica de los procesos,

Imagen 1: Procesos

PROCESOS Gl.IﬂEH'.I:'_H,MEHTﬂLEE
GESTION DEL CONETIO MUNICIPAL
GESTIONDE ALCALDIA

GESTION DE PLANIFICACION
i POTABLE, SAMLAMIENTD ¥ COMUNICATION
: TERRITORIAL ¥ PATRIRACSLAL PUBLIEAS : ;

PROCESOS HABILITANTES DE APOYOD

g' PROCESOS AGRAGADORES DE VALOR

;
|
e

FINARCTERA

et b A e e
SECHETARIA DEL CONCERT MUNICTRAL

Elaborado par: Ing. Ricards Visguaz
Fuente: GAD Municipal del Cantén Poute

Art. 10, Estructura Bisica Alineada 2 la Estructura Organizacional.-

La estructura del GAD Paute comprende los siguientes niveles:

Niveed Polticn v die dedskén
Hivel fsesar
Nivel Gastidn v Elarucidn
Nivel de Gastidn v Ejecuchdn desconcentrads,

1. NIVEL POLITICIO
#  Concedo Municipal
Alcaldie

PN

£

1. NIVEL ASESOR
=  Eindicatura
+  Auditads Interm
+  Fscalzacddn



GORIERNG NACIDN AL BE GOEERNG AUTONGMD DESCRNTRALEZAND
LA REFIMLICA BEL BECUADOR MURICTPAL DEL CANTON PALAE

3. NIVEL DE GESTION ¥ EJECUCION

#  Direcclén Flnanclera
* Unidad de Tesoress
*  Unidad da Compras Pibdcas
¥ Unldad de Adminlstracién de Tributos
*  Unidad de Conkabilidad
#  Direccldn de Goblerno v Administracidn
¥ Unided do Agminigtracién de Talento Hurmang
*  Unigad de Sistemes Informétiens
#  Unidad de Bodega
*  Unidad e Comisanls de Justida, construcciones, higiane ¥ saluhridad.
*  Unidad de Servicias Piblicos Munidpales
#  Direcclin da Plenificackin Terterial v Patrimarial
*  Unkiad de Gestidn de Cantrol de Usa v Doupeciin cel Susio v Patrimonlg,
= Unidad da Aridos v Pétregs
v Unldad de Avalinog y Catestros.
*  Direcclén de Qbras Pdbicas
*  Unidad de Topograia
*  Direcciin de Agua Patable, Alcantarilsdo, Sanesmiento v Gestitn Ambiental
*  Unidad da Gastidn Amblaryizd
' Unidsd de Agua Patable, Alcantarilado v Sensamiento Amblental

4. NIVEL DE GESTION Y EJIECUCION DESCONCENTRADA

*  Sistena de Igua'dad v Proteccidn Integral de Derechas def Carftn Faute
*  FAEMUMICEP

#  VIALMIN EP.

¢ EMMETT E.R,

5. NIVEL DE GESTION, EJECUCION Y ADSCRITA

*  Reqistraduria de ks Proplpelsd
*  Prevencidn, Protecddn, Somors v Extinddn de Tncendios.

CAPITULO 11

COMPETENCIAS ESPECIFICAS ACORDE A LOS PROCESOS ORGANIZACIONALES
Art. 11, Competencias de cada puesto de trabajo por procesos organizacionales.-

e establece la siguiente deseripeidn de conpetencias cspecificas pare cade uno de los Procesos, sin
perjuicio de que, se incorporen las tareas de detalle ¥ las metodologlas de wabajo, asi como [a
compatibilidad con el avance en la cjecucion de los servicios ¥ el nivel de satisfaccion v cambios en
las demandss del usuario, y sc vayan ajustando ofras actividades y acciones scordes con las
necesidades, propias de la dindmica organizacional,
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1. PROCESOS GOBERNANTES
i.1. COMNCEID CANTOMNAL

PUESTO: Conseje Cuntonal
RESPONDE A; Cindudanos {xs) del Cantan Papte
MISION

Vigilar e un desarrollo equitative del Cantda Paute, parn cuyo efecto legislarin, Ascalizardn aprobaris lns
ordermanzas ¥ regulaciones que conlleven aleanzar Jos abjetivos estratégicos del GAD de Paule.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

De conformidad con ¢l Art- 57 del Cédigo Orginico de Organizacian Territorial, Awionomig y
Desventralizacion SCOOTAD, ROl atribuciones dizl Concejo bunicipal,

a) El gjercicio de In facaltad normativa en fas materias de competencia del GAD Municipal,
mediante i expedician de ordenanzas eantonales, scuerdos ¥y resalugionss.

B Hepular, mediante ordenanza, b aplicacién de tributos previstos en la ley a su favor:

el Crear, modifiear, exonerar o extinguir tasas ¥ contribocioncs especinles por los servicios qoe
prestn ¥ ohrus que jecute.

d)  Expedir peverdos o resoluciones, en ol dmbito de competencla del GAD Municipal, para
regular temus institucionales especificos o reconoeer derechos particularas,

e) Apeobar el plan cantonnl de desarrollo ¥ el de ordenamiento terrilorinl formulado
participativamente con |a secidn del eonseze eaniennl de planificacion y Ins instncias de
participacion ciudadana, esi como evaluar la efecucitn de los mismos.

f)  Comocer la estructura orgdnico fancional del gabiceno autdnomo descentralizado municipal;

gl Aprobar v ohservar of presupeesto del gobierne auténomo descentralizado municipal, gue
deberd guardar concordancia con el plan cantonal de desarrolio ¥ con ¢l de ardenamiento
territoriol; asl como garmntizar unn participacian ciudadann en el marco de la Constitucidn de
ka Replblicn ¥ la ley. De igual forma, aprobard u observard g liquidacion presupuestaria del
afio immedisto anterior, con ks respectivas reformis:

h}  Apeobar & pedido del alealde o alcnldesa truspusas de partidis presupuestarmas v reducciones
de crédito, cuando lus cirounstancias lo mmeriten:

i} Auterizar o contratacion de empréstitos destinndos o finunciar b giecucion de progromas ¥
proyecios previstes en ¢l plan contonul de desurrollo v el de srdenamienta terntorial, en el
monlo ¥ de aeverds con los requisitos y disposiciones previsioa en la Constitieitn de o
Repibiion, e ley y [T
ordenanens que se emitan pars el efecto:

i} Aprobar [a creacién de empresas plblicss o lo participacidn on empresus de econormfa inixin,
pars la gestitn de servicios de su competencia u obeas plblices contonales, segin s
dispogiciones de la Constineitn de ln Repithlica v In ley. Lu gestion de los recursos hidricos
serd exclusivamente pdblica ¥ comuniterin de scuerdo o los disposiciones constitucionales ¥
legales;

k) Conocer el plun operstive v presupuesto de las empresss piblicas y mixtue del gobiemo
autdnome descentrulizado municipal, sprobado por el respective directorio de ln empresa, y
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consolidarlo en el presupuesio peneral del gobicma municipal;

I} Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés sociul de los hienes materfa de
expropiacian, resuchos por el alealde, conforme In fey;

m) Fisealizor b gestibn del abealde o alcaldesa del gobiemo pudnomo  descentralizado
municipal, de acuerdo al presente Codigo:

n)  Remaver segiin sea ol caso, con ¢l voio confborme de las dos fereeras paries de pus integrantes,
@ lu nlealdesn o alcalde, o b vicealcaldesa o vicealoalde, o las conceialas ¥ o bos concejales
que incurran en una de las cousales previstas en este Codiga, parantizanda el debido procesa;

o) Ekgir de entre sus miembros al vicealealde o vicealcaldesa del gobierno  autdnome
deseentralizade municipal;

P} Designar, de fuera de su seno, af seerctario o seerctaria del concejo, de la tema presentada por
el alealde o alcaldesa;

) Decidir la participacidn en mancomunidades g comsorcios:

rl  Conformar kas comisiones permanentes, especiales ¥ Iecnicas que scan nocesarias, respetandn
la proporcionalidad da la represemacion politica ¥ poblacional raral v erbana existente en sa
seno, ¥ aprabar lo conformacion de comisiones ocasionales sugeridas por el alcalde o
nlcaldasn;

8} Conceder licencias a sus micmbros, e acumulados, no sobrepasen sesentn dizs. En el caso
de cnfermedades catastrificas o calamidad domésties debidarmente justificadn, podrd
prafrogir esta plozng

1 Conoser y resolver los asuntos que be sean sometidos o su conpelmiento por parte del alcalde
o aleebklesn;

u) Designar, cuando correspanda, sus delegados en emtidades, empresas u OrgeEnisns
colegiados;

¥)  Crenr, suptmir v fusionar parragoing urbanas v rurales, cambiar sus nombres ¥ determinar
2us linderes en el territorio contonal. Para lo que se requiere ¢l voto faversble de la mayorda
absoluta de sus miembros. Por motivos de canservacion ambiental, del patrimonio tangible ¢
inangile v parn garantizar la unidad ¥ la supervivencia de comunidades, puchlos ¥
nacionalidndes indigenas, montubins v affo ccuntorianns, los concejos cantonnled podran
constituir paeroqulns mrales con un nimern menor de hahitantes dal previsto en este Couligo,
aliervandn en los demis nspectos bos mismos requisitos ¥ condiciones estebbecidos en bos
urtleulos 26 v 27 de esie codign, skempre que no afecte & ot cireunseripeion territorfal De
igual firmn puede cambine ln noturslezs de |y parroquin de Rural u Urbane, si el Plun de
Orclenamients Tervitorial y ks condiciones de uso y ocupacion de los suelos previsins usi lo
determina.

w) Expedic lo ordenanza de construcciones que comprends las especificaciones v nomus
tecnicas ¥ legales por lus cuales debun regirse en el Canton [a CONEUCCHD, reparaciin,
trans fonmecian v demaliciin de edificios ¥ de sus instalacinnes:

x} Regulur ¥ contrelar, mediante Iy normative cantonal corrsspondicnte, el uso del suels en el
terriario del Cantdn, de conformidad con los leyes sobre [ muteri, ¥ estahlecer el régimen
wrbnfstion de In tiern;

¥} Reglamentar los sistenwms mediante los cuzles ha de efeciuare b recoudacidn ¢ inversitn de
las remdas municipnles:

2} Regulyr mediante ordenanzs b delimitacion de Jos barrios ¥ parraquing Wrbanas tomundn en
cienta lo configumeibn  teritorin), identidad, historia, necesidudes  urhanisticas ¥
administrativas ¥ la aplicecltn del principin de equidad inter-barrial;

aa) Emitir politicas que contribuyun ol desamolle de los culturas de su jurisdiceidn, de acuerdo
warn lns leyes sobre la materin:

bb) Instituir el sistema cantonal de proleccion mtegral para los grupos ée atencidn prioritaria; y,
Las demss previstas en [a Ley,

1
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1.2, aLcaLnfa
PUESTO:; Alcalde
RESPONDE A: Cludadunus (as) y Concelo Munielpul
MISION

Ejercer ¢l dircccionamiento v orictacion politico-estracégacn municipal v o rectorls, control y
articulneidn de sus dependenciss, oriemzadas g que ¢l GAD Paule, offezca serviciog de calidad a |asg

personis habitantes del Cantén Paote,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES
San atribuciones del Alcalde o Alealdesn, de neverdo o lo fque eslabloce of Arl. 60 del Codigo Orginico do
Organizecitn Tendtorial, Autensomin ¥ [escentralizacién COOTAD, [ns siguientes: de Orpanizncidn
Teeritorial, Autonomia ¥ Descentralizacion COQTAID, lag siguientes:

#) FEjercer la representacion lepal del gobicene auténomo desceniralizade municlpal; ¥ g
representacian judicial conjuntamente con ef pracurader sindico:

a)  Ejercer de mancra exclusiva fa fhcabad elecutiva del gobicrno sutdnomo descentralizudo
mmseinal;

b)  Coavecar ¥ presidic con voz v veto dirimenie lus sesiones del concejo municipal, para lo cual
deberi propencr el orden del dia de manera previa;

€} Presentar provestos de erdenanzas al comcejo mundcipal en ol dmbita de competencias def
gobdiermo subdnome descendralizadn municipal:

) Presensar con faculiad privativa, proyecios de ordemanzas tributarias que ereen, modifiquen.
cxonerea o supmiman tribwios, en el dmbite de ks competencizs correspandientes a su nivel de
gobicmin;

¢l Dwigir b elshoracién del plan camonal de desarrello v of de ordenamicnie territarial, en
concardancia com el plan mcional de desamollo ¥ los plnes de los gobicrnos anténomoe
descontralizados, en el marco de b plurinacionalidad, inerculteralidad ¥ respote a la diversidad,
eon ln participseion ciudadana v de otros aceores del sector publico ¥ |s sociedad; para 1o cual
presidicd los seslones del consejo cantonal de planificacitn y promoverd la Coastituciin de [a
Repiblica de las instancias de participackin cindadana establecidas en In Constitucion de Iy
Repiblicn y la loy;

) Eleborar el plan operative amaal ¥ In comespondiente proforma presupisesiaria institucionsl
cotforme al plain cantomal de degarroll ¥ de ordenamiente territorial, ohservandn o
pracedimicnios participativas sefinkidog o este Cadigo, La proforma del peesupuesto instimeional
deberi sameterl & consideraciin del coneejo miinicipad pars su aprobacin:

gl Decidir 2l madelo de gestidn administrativa mediunte ¢ tunl deben ejecutarse el plan cantonal de
desarrodio v el de ordenamiento ferriteriul, los plapes de urhamismo ¥ las correspondientes ohras
pivblicas.

)  Resalver admivistrutivamente todes ks asuntos comepondientss 4 su cargo; expedin, previa
conocimienio  del Comccjo, I estructura orgdasco - fincional del gobierno  sutinoma
descentralizado municipal; nombear y remover o los funcionarios de dweecitn, procurador sindico
Y demis servidores piblices de libre nembramiento ¥ remocitn del pobicrno  mtdnmne
deseentrulizado mnicipal:

i} Distribuir log asuntos gue deban P i los comisiones del gobierme sdnomo munecipal v sefialar
ol plao en que deben ser presentades lox mformes corespandientes;
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Sugterir la conlormacitn de comisiones ccasmmles que se requiersn pary e} funcioksinerio del
gobiemo munizipal:

Diesignar a sus represendantes instiucionales en entidades, CMPresaE U ofganismos eolegiados
donde tenga parlicipagion el pobiemo munscipal; sl come delegar atribuciones ¥ deberes gl
vicealeolde o vicealcaldess, concefalas, concejales ¥ luncionarios, dentro del ambito de sug
COMPELEnEEDs,

Presidir de manera direcla o a trvés de sy defegado o delegada el comsejo cantonal par Ia
igualdnd y equidod e su respectiva jurisdiceidn:

Suscribiv comiralos, comvetios ¢ nstrumentos e compromelon ol gobierno  ouldnomo
descendmliado municipal, de acuerdo con I ley. Lus convenios de erfdite o aquellos ipie
comproenctan ¢f patrimonio institucional requericin aworizacion del Concejo, en los mantos y
€a508 previstos on lus crdenanzas cantonales que se dicten en [a materia;

La aprobacidn, bajo su responsabilidad eivil, penal y wdministrativa, de los traspasos de pertidas
[resupuestarios, suplementos v redueciones de crédite, en cacos aspecialed originados on
asignacioncs. extruardinarins o para fimancine cason de emergencls manseniendo lu necesariy
relogion entre los programas ¥ subprogramas, para gue dichos truspases ne afiecten 1o efecucion de
obras pdblicas ni la prostacide de servicios piblicos. Bl slealde o In alcaldesa deberd informar ol
eonesjo municipal sobre dichas trspascs ¥ Ins razonea de los mismps:

Dictar, en easo de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas do cardeter urgente y
fransicorio y dar cuents de cllas sl concgjo cuundo se redng, si & éste hubiere corrsipondido
adoptarias, para su ratificacion;

Coordinar con la Policia Nackoaal, la comunidad ¥ otras organisises relacionados con le materia
de eegurided, |n formulscion v ejecucién de politicas locales, planes v evaluacion de resuliados
sobre prevenelon, proteceidn, seouridad ¥ couvivencia ciudadans;

Coieder pormises pam jusgos, diversioues. v especideulos piablices. en las parroquias urbanas de
sl circumseripeion, de seuerdo con [ preseripeiones de los leyes ¥ ordenanzas sobro la maseria,
Cuande los espeeticulos piblices tengan lugar en las parroguies rurales, se coordinard con ol
gebiere astdname descentralizado parmsgaisl nural respectivo;

Orgamizacicn y emplea de la pelicia municipal en los dmbites de gy competencia dentro del macco
de la Constituekin de |a Repdblica y la Ley;

Integear y presidir & comisidn de mess;

Suseribir las actas de las sesiones del eoncgjo y de In comizitn de IThcsa!

Coordinar la wecion municipal con ks demss entidades piblicas v privadas:

Dirigit ¥ supervisar lns sctividades de [a municipalidad, coordinande v comrolando el
funcionamiento de los distintos depurtamentos:

Resolver los reclumos sdministratives que e earespomeden;

Presenitas al concejo ¥ a In ciwdadania en general, un infoeme anil escrita, purd su cvaliacion g
traves del sistemi de rendicion de cuentas ¥ control social, acerca de o gestion admindstcativa
realiziida, destacando el estwdo de los scrvicios ¥ de las demis obras pithlicas realizadus en el nfio
anderior

Solicitar la colaborscion de la policha necional para el cumplimignto de mus fimsones; v,

Liis clermas que prevea la ley,

GORERMO AUTONOMO NESCENTE ALTZARD



GOMTREND MACKINAL DE GOSIERND AUTONGMD BEECENTRALIZADD
L& REPLIRLICA DEL FCUADDR MUBICIFAL DEL CANTOM PALTE
1.3. VICEAL
FUESTO: Viceulculde
RESPONDE A: Cludedanas (as) y Conce[o Municipal
MISION

Vigilar ¢l normal funcionamiento del GAD Paute ¥ en caso de ausencia del Alealde cumpliv con o
previsto en la Ley.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

D¢ conformidad al Are. 62 del Cédigo Orgdnico de Organizacion Termtorial, Autonomba y
Descentralizaciin, son atribuciones del Vicealeabde:

I.  Subrogar al alcalde o alealdesa, en caso de ausencia temporl mayor a tree diae v durante 2f
ticmpo que dure It misma. En cago de ausencia definitiva, ¢l o la viecalcaldesa asurmnird hasta
terminar el perfodo. La awtoridad reemplazante recibird la remuncracian correspondiente g In
primera sutoridad del efecutiva;

Cumplir Ins funciones ¥ responsabilidades delegadas por el alealde o alcaldesa;

Tedns las correspondisntes a 21 condicidn de coneejal o concejala;

Lo vicealcaldes o vicealcaldesas no podrin pronuznsiarse en su calidad de concejales o
concejalas sobre ln legalidad de los aclos o contratos que leyan ejecutado durante sus
funciones como ejeculivos. Las resaluciones que el concgjo adopte contraviniendo esta
disposicidon, serdin mulas; vi Las dernds que prevean la ley v las ordenanzas cantonnles.

dn bbb

2. PROCESOQS HABILITANTES DE ASESORIA

2.1, GESTION DE AUDITORIA Imﬂﬂl
FUEST(M Directar de Auditaria Interna

RESPINDE A: Contralorin General del Estads
ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

a)  Son funciones wquellas gue o Contraloria General del Fatado asigne al representante quien
desarrollard los mismas en ¢ GAD Cantonal
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2.3, GESTION DE SINDICATURA

PUESTO: Frocurudor Sindicy
KESPONDE A: Alcalde
MISION

Proporcionar scguridad legal v juridica al GAD Municipal de Paute, parantizando su gestion
institucional sobre ¢l mareo juridico vigente ea el pais, asi como coordinar la Administracitn de
Justicta Municipal v brindar asesoramicnto legal a las wutoridades ¢ instancias de In municipalidad y
parocinie legal ante las organismos kegales correspondizities.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

4} Ascsorar jurldicn v legaimente a las autoridades ¥ unidades administrativas de la institueidn:

b} Administrar v actualizar b gaceta oficial del GAD:

€) Emitl pronunciamicntos y criterios kegales, asi como recabarlos de log organizmos
competentes del Estado, en aspectos inherentes al GAD:

d)  Coosdinar los juzgamizntos o los conraventores de ls ordenanzas municipales, basados en
el debido proceso;

) Cwganiznr, administrar, controlar, evaluar ¥ dictar Ias politicas para la administracidn de
Justicin municipol;

f) Dirigir estodios de provectos v In elaboracitn de refbrmas o lns leyes, ordenanzas y
resobugiones del GAD:

g) Conocer las solicitudes ¥ peticiones formuladzs por [os oferentes dentro de los procesos de
conratacion piblict; asl como las controversias y procedimicntos administrativos de
tmpugnacion o reclame que se sometan a ka resolucion de | Funcion Judicial, Tribunales
Arbitrales ¥ otrog drganes jurisdiccionales en los que intervenga el GAD, respecto de
cottrtizion pahlice;

b}  Ednborar y revisar propuestus de convenios interinstinicionates eelebrudos entre la GAD
s enticlades pablicas o prividas ¥ arganismos de eoaperucion intermacional;

i} Ejercer el patrocinio juridico v lessl del GAD:

1) Eiercer lus demiis atribuciones, delepucisnes ¥ responsnhilidodes en el dmbits de sy
cimpetensii que le asignan lus antoridudes correspondientes; v, lag establecidas en lu
mrmntiva vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicins
Aabminiscrativey
Ejecusiin de Provesos de Apoyo y Tecnoligien
Ejecuciin di Procesos
Ejerucitn ¥ Supervisiin de Procesos X
Ejecucidn y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccitn de Unidad Organizacksil

NO PROFESIONAL

PROFESTONALES

4
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AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Constitueidn de la Repdhblica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Finanzas Piblicas, Cédigo de
Participacién Cludadana, Manual de Funciones, Manual de Presupuestos, Ordenanzas ¥ Reglamenios
Municipales, Computadora, Tmpresora, Imernct, Movilidad.

INSTRUCCION FORMAL
Edueacion Risica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Téenico Maestria, Doctorads o PHD
Profesionol Doctor en Jurisprudensia
EXPERIENCIA

3 niios e trabnjos similares.

2.3. GESTION DE COMUNICACION

FUESTO: Comunicador

RESPONDE A: Alcalde

MISION

Difunelir en |2 colectividad y o la administrocian municipal de manera oportuna, objetiva ¥ Veris las
netividndes que cumple [n institncién,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

8)  Recopilar, anolizar, procesar y difundir Infermacion relative @ In institucian a traves de los
medios de comunicacitn internos y extemos;

b Adminictrur v sciualizar bs migina web del GALD;

¢ Reslizar el monitores contime de lus redes apeinles;

dy  Efectuar In coberturu de kb informacion dusde o fients vy realizar su difissidn;

e} Realizur cnmpuitas de informucidn ul inferior de I GRS

[} Proporcionar al piblico intemo y externo informacion referente al servicio que brinda 1y
institueiin;

g} Cestionar ks publicuciones en los diferentes medios de eonunicacion;

hi  Elsburer informes de noticing;

i) Asesorur o las antoridades en tema de comnicacion sucinl;

1) Efectunr lo coberturn y emision audiovisuak:

k} Estublecer un Plan de Imagen Corpasrativg:

1} Coordinur lo organizacitin de eventos offeinles:

m} Coordinor nspectos protecolrins:

t}  Estublecer un Plun de Comunicacion;

o} Elsborar infarmes de comgplimiento de objetivos metns v esteategins dentro de ls politicis
de rendicion de cuentas:

i Ejercer los demis stribuciones, delegnciones ¥ responsabilidades en el imbito de s
ciampelencid que le asignen las autoridades cormespondientes; v, las establecidas en la
normativa vigemle,
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EA REPLOLICA TN, BOUADSOR MUNICIPAL DFL CANTON PALTE

ROL DEL PUESTO

Servicios

N PROFESIDNAL =
AdminEirativa

Ejecucitn de Procesos de Apoyo v Tecnebics

Ejccuciin de Procesos

PROFESIONALES
Efecucin y Supervisitn de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Procesos X
DIRECTIVO | Direccitn de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitecion de In Repiiblica, COOTAD, Cédign de Finonras F'ﬁ"ﬂiﬂﬂﬁ._flfld.igl:l de Paricipoeida
Ciudadang, Manual de Funciones, Manual de Presupuestos, Compazadore, rpresorn, Internet,
Movilizaein,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisico Diplemade Superior
Hachiller Especialis
Técnico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional Comunicador Social, Perlodista.
EXPERIENCIA
4 nfios en trabajos similares,

16
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COMER MO FACT AL TH GOIERNG AUTONOMD DESCEN TILALIZATIC
LA REPURLICA DEL FCUATOR MLIICIPAL DEL CANTON PALITE

3.1. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO:

Director (u) de Planificacion Territoral ¥ Patrmonial

RESPONDE A: Alealde

MISTON

Planifiear, gestionar ¥ comrolar el desarrofla def territerio del Cantén en un marco de sostenibilidad ¥
susteitibilidad econdmico, social v ambicntal, aprovechasds las potencialidades regulando el uso ¥
acupacii del snelo,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABRILIDADES

a)
by
5]

i

2]
M
2l
]
il
il
ki
]
)
)
i)
m
q)

r

Y

Cumplir y hacer cumplir las nomnas de Control vigentes,

Estructurar y formular ¢l Plan Operstive Amual de s Direccidn ¥ la Proforma presupuestaris de
inversidn en coordinacién can la Direceitn Financiera, acorde a lus metas ¥ objetivas propuestos en
ol Plan Institucional y Plan de Desareslle y Ordenamiento Territarial;

Elaboear ¢l mapa de Ricages del Mlan Operative Annal, de su Direceidn, scorde & las metas ¥
objetivos propuestos en ¢l Plan Institscionn) ¥ Plan de Desarvollo y Ordenamisnto Temitoriak:
Estvetirar el Plan Operative Anual de fa Instinucide ¥ Ia Proforma presupuestaria de inversidn en
coordinacidn con la Dircccidn Financiers, acorde o fas metas ¥ objetivas propuestos en el Plan
Institucional y Plar de Dessrrallo y Ordenamicmo Territorial;

Estrocturar ef mapa de Riesgos del Plas Operativo Aival, de la Insticién scorde 3 B8 metas ¥
objetivos propucsios en el Plan Instimcional ¥ Plan de Desarrollo v Ordenamienta Territorkal:
Desarrallar los lincamentos y claborar ks acciones, mctoclobogise v criterios para apoyar les procescs
de planificacidn territorial a nivel cantanal:

Promover ¥ coordinar los procesas de planificacion del ordenanmienta ¥ desarvollo temitorial del
AL cantonal;

Propaner politicas, plancs, reglamentos ¥ normativas respecto al territoric ¥ & fa proservacidn,
manienimeento ¥ difusién sobre of patrimon o arquitectdnizo ¥ culiurl;

Programar actividades relacionudss con promocion de planes elaborados por la Adminiseracin
Mlumicipal;

Programar estudios y diagnistices relacionados con aspectos, socinles, demogrdficos, econdmico,
de viviendn, suela, equipamicntas ¥ oiros temas urbanos tiecesarios parn la clobaracidn de plases
cantonales;

Dirigir l2 elaboracitn ¥ actualizacion de planes camonales de scupaciin del sucks;

Apayar en In claboracidn v formalacidn de sormativas que regude ¢l ugs v ocupacidn del suzlo ea ¢l
Cristéing

Elabarar bos plizgos y términes de referencia para contratacion plblica del drea a su cargo;

Atender soficinudes para permiscs de construceidn de Iodizaciones, subdivisiones, viviendas,
instalyeiin de leales eomercinles, mdustrinles, de espectboulod ¥ wtru pora regular su ubdeacitn,
disedio ¥ construceiin;

Plunificar, programur, supervisor ¥ eoordinar g administrucion del inventario del suelo ¥ dal
patrimonio srquitectinicn y culral del Camdn:

Colohorar en la elaborucin = implementacion de nommative reodieate al leygrar cabal mantenimiente
¥ preservucien del potrimonio edificado en ef Cansin;

Regoler [n explotucion de materinles dridos ¥ petreog en los lechos de rins, lagos, Ingunas, playss de
Wary canlcris o U respectiva circunscripeiin territorial

Expedir mmmativa que regulen los demencias de internacion, las urdenes de sbandane v desalojo, las
suncianes o imvasores de dress minerss, v ln fosmolscin de opociciones ¥ eonstituelon de
serviduribres,

Emitir o regulacidn bocal cormespondicnte para ¢l transporie de materiales dridos v pétreos en los
lechos de rics, lagos, lagunes, playas de mar ¥ canterus, en flncion de lad pormos tfenicas




GORIERMO MACIOMAL DR COEIERND ALUTOMOMO DESCENTRALIZAIR
LA REPUMILICA DEL ECUTAROR MUMICIFAL BEL CANTON PAUTL
naeionles,

i

Expedir las normas, mansales v parimetros penerales de prolescide ambiental, par prevenir,
controlar, mitigar, rehabildar, remediar y compensar lag efecios de los pctividodes minerns en el
Ambito de s compeloncia:

0. Emitir normativa pars ¢l cerre de mings destiacns o I explotacicn de materinles dridos v
pélreos, que se encucniren en los lechos de los rios, tagos, lagunas, playas de mar y
cnmerns;

B.  Eslablecer y recoudar las regalles para In explotocion de materioles dridos ¥ pélrees en los
lechos de rlos, lugos, lagunas, playns de mar y cunterns, do oeuerde a bo establecide en ol
Codige de Organzacion ln Ley de Mineria y sus reslumentos:

€ Mormar ¢ establecimiznio de las tases’ correspondicnies por cobre de servicios v
acluaciones administrativas relocionadas con ke competencia;

di Emitir normativa que prohiba el trabajo de nifias, nifas ¥ edoleacenies on la actividig
minera relacionada can b explotacion de materiales dridos y pétress, de confaemidad can Iy
ley ¥ mormativas wvigentes.

) Apoyar en la elaboracidn de narmas, reglamenos ¥ procedimientas para ¢l mancjo, comral y gestion
de la explotacion de dridos v pétrecs on la circunseripeion ded Contdn;
vl Colaborar en ¢l anilisis del cumplimiento de los reguisitos que deben flenar los soliciaites previo a
HOMUAT CORCERiones ¥ autorizaciongs para la explowcion de materabes dridos ¥ pétrans:
W) Elaborar informes de cumplimiente de objetives metas ¥ catrategias denfro de ks politicas de
rendizidn de enentas;
x]  Colaborar eon Talento Humano en In evoluneiéns el desempeiio de los empleados v trabajadores bajo
ke responsabilidad;
¥)  Ejercer las demis atribucionss, delegaciones v responeabilidades en el dmbito de su competencia que
le asignen |ns matoridades correspondientes: v, lns establecidas en b normativa vigenle,
ROL DEL PUESTO
Servicios
NO PROFESIONAL - -
Adminisirativa
Efecucitn de Proceses de Apoyo ¥ Teenoligico
Ejecucitn de Procesos

PROFESIONALES

Ejecucitn y Supervisién de Procesos

Ejecucion ¥ Coordinecion de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unided Organizacional X

AYUDAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Constitucion de lo Repiblic, , LOSEP, COOTAD, Cidige de Finanzs Pibices, Codign de Participucidn
Chudadany, Politicas y Lineumientos para lu formulacidn del POA, Monnal de Funciones, reglamentn
Interno, Cartografle, Computadora, Impresar, Tnternet, GPS, Movilizacion,

INSTRUCCTON FORMAL
Educaciin Bisica Diplomaedo Superior
Ruchiller Eapecinlist
Téenico Mizesiria, Docorado o PHD
Prafesional Arguitccto {a)
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EXPERIENCIA

3 aflos en trabnjos similates ¥ de prefereicin cxpericngin en Urbanisma,

3.L1LGESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Asistente Administrativg
RESPONDE A: Dirvector (a) de Planificaeldn Terrltarial v Pacrimoniat
MISION

Apoyir, gestionar y asesorar en el desarrollo de las funciones y nctividades ded drea,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ap
b)

(=]
di

e}
i

gl
Ith
i)

Cumplir ¥ hacer cumplir la¢ normas de Contral vigentos;

Elaborar los documentos como oficios, certificados, sie, ¥y dar seguimiento a log trimices
relatives al drea de s gestitn ;

Custodiar, actualizar, organiar y controkar ¢l archiva:

Actualizar de manera constante la informacitn en los sistemas def Al

Mancjar v actualizar b informacion para el conteal ¥ generacion de informes;

Culaborar en ¢l mangjo de b agenda de trabajo y coordinackyn con los contactos regueridos por
el titular del dren;

Cnordinar con las diferentes direeciones del GAD Municipal en trimites relativos o caneelacién
de Thciuras par pagos de compras de materiales WD BErvicios;

Coordinar ¥ colaborar con ¢l mantenimiento de los espacios fisicos destinados pare el
funcionamierto def dren de o Beatidn;

Ejercer las demis airibuciones, delegaciones ¥ responsnbilidades en ol Ambito de su
competencia que e asignen las owtoridades correspondientes: ¥, Int establecidas en In normativa
vigenta.

ROL DEL PUEST(

NO FROFESIONAL

SErVicons
Administrativo X

PROFESIONALES

Ejecucitn de Procesas de Apoye ¥ Teonoligico

Ejecucitn de Procesos

Ejecucain y Supervision de Procesos

Ejecucion ¥ Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizucionol

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

Mamunl de funciones, Reglumento Interno, Computadora, Impresara, Internet.

INSTRUCCION FORMAL

Educaciin Basica Diplymedo Superior
Buochibler X Especialists

Técnico Mimestria, Doctorado o PHD
Profesional
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EXPERIENCIA
| nilo en trobajos similares.

3.1.2. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

PUEST: Asistente Adminlstrativo
RESPONDE A: Director (1) de Planificselin Terrltorlal v Parrimoniul
MISION

Apoyar, gestionar y asegorar en el desareollo de las funciones v actividades del drea

ACTIVIDADES ¥ RESPFONSARILIDADES

1 Curglic ¥ hacer cumplie las normas de Control vigentes;

k) Elabosar los documentos como oficios, certificados, ete. v dar seouimiento a los tramites
relativos al drea de su gestion

f)  Custodiar, actunltzar, erganisar y controlar ¢l archiva:

m) Actualizar de mancra constante la informacian en los sistemas del GAD:

ml Mancjar y actualizar b informacion para el control y generacion de informes;

o} Colsborar en el manzje de kb agenda de teabajo y coordinacidn con Jos contactos requeridos por
el titulor del drea;

p)  Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en tramites refativos a cancelacion
de: facturis por pagos de compras de materiales yo servicios:

q)  Coordinar v colabarar con el mamenimiento de los espacios Msicos destinados para el
funcionnmiento del drea de su gestidn;

r) Ejercer las demds ntribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de sy
compelencia que le asignen las antoridades correspondientes; v, las establegidas en b normativa
vigente.

ROL DEL PUESTO

Rervicios

NO PROFESTONAL — .
Administrativa X

Ejecuciin de Procesos de Apovo v Tecnobipico

Ejecucion de Proceses
Ejecucion ¥ Supervisson de Procesns

Ejecucion y Coordimacion de Procesos

PROFESIONALES

DIRECTIVO | Direceion de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Maunuel de funciones, Reglamento Intermo, Computadors, Tmpresorn, Insmet.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisicu Diplomado Superior
Bachiller X Expecinlista

Téenico Muesirin, Dociorady o PHI
Profesional
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EXPERIENCIA

| ailo en trabajos similares,

3.1.2.1. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

PUESTO! Téenico de Control Urbana v Rural
RESPONDE A: Jefe de Regulacién, Control, Aﬂ:nlludu}r Use del Suels Urbuna y
MISTON

Vigilar ¢l cumplimicnto de la normativa que régula el ordenamicnte territorial del Cantdn.
ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

) Cumplér y hacer camplir las normas de Control vigeiles;

b)  Atender solicitudes y realizar inspecciones, revisar requisitos nocesarios ¥ generar informes para al
otergamizntes de lincas de Gibrica y permisos de consl ruceidn de kotizaciones. subdivisioncs,
wiviendns, {nstalocidn de locales comercinles, industriales. de espectdenlos ¥ otros uses del suclo
para regular v aprobar su ubicacidn, disefio y COnsIruceian:

e} Cumplir y acer cumplir 1a normativa del uso ¥ ecupacion del suelo en el Cantén;

d)  Generar [a informacion referente al dmbito ¥ al eumplimiento de sus competencias para la
elaboracidn de imformes sobre objetivas, metas ¥ estrilegias dentro de bas politicas para la
rendicidn de cuentas:

€)  Contribuir a |n formulacién de los indicadores de gestion de contral institucional v programatics
del GAD Paute;

ft Realizar recorridos de control preventive ¥ corrective en el territorio parn evitar infraccianes o ks
normativa sabre uso y acupacin del suela en gl Cantén. Preparar informes sobre novedades ¥
remitir ul drea correspondiente pora o aplicacion de aecianes legales pertinentes;

g)  Coordinar v articular neciones gue comrespundan con abms organismos de contral ded Canfdn pam
el cabal cumplimiento de n normativa vipente;

Iy Reulizar inspeceiones de construccinnes sin permisn conjuntnmente con b Compsari;

i} Generar y custadiar el archivo ordenodo figico ¥ digitnl de los trabajos realizndos:

1) Cokborar eon el departamento de Takento Hunmno s In evaluseitn del desempefio de los
eimiplenddos y trabajusd ores bajo su responsabilidad:

ki Ejercer las demis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el imbito de su competencia
gue le asignan los autoridedes correspondicntes; ¥. las establecidas en ls normativa vigente,

ROL DEL PLESTO
Servicios
Administrativio
Ejecucitn de Procesos de Apoyo y Teeno Ihgicn
Epecucitn de Procesos
Ejecucidn y Supervisitn de Procesos

NO PROFESTONAL

PROFESIONALES

Ejecucion y Coordmzcion de Procesos X




GOREAND MACION AL TIE AOMERND AUTOROMO DESCENTILALIZATIO
LA REFOMILICA DL ECUADOR MUMICIPAL BEL CANTON PALTE

DIRECTIVO | Direccitn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Constitueidan de ln Repiblica, COOTAD, Ordenanzas, Equipo topogrifico, Manual de fiunciones,
Reglumento Interne, Cartografia, Computadors, lmpresora, Intermet, Movilizacin,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica Miplomado Superior
Buchiller Especinlista
Técnico Mnestria, Doctorado o PHD
Profesional Arquitecto
EXTPERIENCIA

| afie on trabajos similares.

3.1,2.1. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

PUESTO: Téenlen de Control Urbano v Roral

RESPONDE A:

defe de Regulaciin, Contral, Actlvidades v Uso del Suelo Urbano v
Rural,

MISION

Vigilar ¢l ewmplimicnto de la normativa que regela ¢ ordenamiento territarial del Cantén,

ACTIVIDADES ¥ RESFONSABILIDADES

&l
b}

b

iz

4]

hal
i)
n

k)

Cumplir y hacer cumplir ks aormas de Control vigencs:

Atcder solicitudes v realizar inspecciones, revisar requisites necesarios ¥ generar informes para &l
atorgamicnios de lineas de fibrica y permisos de constraceidn de lotizaciones, solsdivisiomes, viviendas,
instalaciin de locales comerciales, industriales, de espestdoulas ¥ atros wsos del suelo pam regular v
aprobar su ehicacion, discflo ¥ construecion;

Cumplir y hacer cumplir la normativa del wo y ocupacidn del suelo en el Cantin;

Cienerar la informacian referente al dmbite v ol camplimients de sus competencing pare |n elnhercidn
de infarmes sobre ohjetivos, metos v estrategios dentro de las pobtlieas parn In rendicion de cuentss;
Contribuir 2 la formukeion de los isdicadores de gestion de control insitacionsal Y pRogrumtaticn del
CiAL Faute;

Renlsur recorrides de control preventive y comestive en el teeritorio pary evitar infrocciones & lo
momtiva sobre use ¥ seupacion del soedo o el Canton, Preparur infirmes sobre novedades ¥ remitir al
drea correspandiente para ks gplicacidn de 2eciones legales pertinentes;

Covedinar ¥ articalar aeciones que corespoadan con otros organismos de control del Cantin para el
cabal cumplimiento de lu normativa vigenic:

Reulizar inspeceiones de construcciones sin permiso conjuntamente con le Comisaria;

Generas y cestodiar ¢l archivo andenado fisice y digital de los trbajos realizados:

Coluburar con el departamenio de Taleate Humano en ln evaluscidn del desempefio de los conpleados v
trahajacdares bojo s responsabilidod:

Ejerver lus demiss atribuciones, delegnciones v respansubilidades en ¢ Smbite de su competencia gue le
agignen lns suluridisdes correspendientes; v, las establecidas en b normativa Vigenie,
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ROL DEL FUESTO

Servicios

Audministrative

NO PROFESIONAL

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolbgico

Ejccuciin de Procesos

PROFESIONALES — .
Ejccuctdn v Supervision de Proccsos

Ejecugidn y Coordinacstn de Procesoes X
DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitiscion de la Repdblics, COOTAD, Ordenanzas, Equipe topegrifics, Manual de fanciones,
Reglamenta Imerno, Cartografia, Computadors, Impresora, Internet, Movilizacion,

INSTRUCCION FORMAL

Educacidn Bdsica Diplarmado Superior
Bachilier Especialisia

Téenicn Maestria, Doctorads 0 PHD
Prafesionnl Arquitecto

EXFPERIENCIA

| nflp en trabajos slmilares,

3.1.23. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y
PATRIMONIAL TERRITORIAL

PUESTO: Téenien de Proyeetos y Desarrollo Urbano - Rural
RESPONDE A: Jdele de Regulacldn, Contral, A“n:::':i:dﬁ ¥ Uso del Suelo Urbano y
MISTON

Vigilar el cemplimients de les leyes ¥ demids nonmas que regulen el ordenemiento urbane ¥ mural del
Canton.

ACTIVIDADES Y RESFONSABILIDADES

a)  Cuomplir y hacer cumplic las nomas de Contral vigentes;

&) Elborar proyectos arquitectomicos planificados por o mstitacion, con bos presupuesios referenciales
respectivia;

€)  Sugerir preyectos arquitectimicons que pormita ol desarrollo armonico del Cantdn, chservando &
normativa sobie by preservacion, mantenimicnto ¥ difusion sobre ¢l patrimanio arquitcettnics y culnral
el Camifing

d)  Vigilar el mantenimiento ¥ preservacion del parimonio edificado en el Cunbin;

¢d  Plonificar y gjecutar las socializciones de bos provectos desarrolbados:

£l Apoyaren la formulocide de prevectos que requicran disefios arguiteetinicos;

gl Uemenw y custodiar el archive cedenado fisico v digial de los rabajos realizados;

k) Ejercer Ins demis stribuciones, delegacionss y responsabilidades en cf dmbite de sa competencia que le
nsignen |as sutoridades cormespondientes; v, s establecidas en In normativa vigente,
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GOMERND NACIONAL De GORSBRNG AUTONOMD BESCENTIALIZADD
LA REFUBLICA D1, BCUADOR MLNICIFAL DEL CANTON PALTE
ROL DEL PUESTO
- Servicios
NO PROFESIOMAL

Admmistrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo ¥ Tecnolkbgico

Ejecuciit de Procezos

PROFESIONALES

Ejecucidn v Supervisitn de Procesos b |

Ejecucion ¥ Coordinacidn de Procesos

IMRECTIVO | Dhreccidn de Umdad Organizacional
AYTIDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Constitucitn de ln Repdblica, COOTAD, Ordenanzas, Fquipo topogrifico, Manual de funciamnes,
Reglamento Intero, Cartografia, Conputadors, Impresora, Tnternel, Movilizagidn.

INSTRUCCTON FORMAL
Eduwengion Bisica Diplomndo Superior
Bachiller Especialistn
Teenico Maestrin, Doctorado o PHD
Profesionnl Arguitecto

EXPERIENCIA
I alio an trabajos shlores.

3.1.3. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

TERRITORIAL
PUESTD: Técnico de Gestlan de Riesgos
RESPONDE Az Director (a) de Planificacién Torvitorial v Patrimonizl
MISION

Tdentificar los rlespos existentes ¥ potenciules en el territorio del Cuntin, difundir infarmocion suficlente y
apartung para gestionar sdecuadamente los recersos para ln mitigacion del riesgo, gencrando estraepgias que
incorporen ln reduceidn del rissgo de kos desustres.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

8] Cumplic v hecer complir las noemas de Control vigentes:

bl Formuilar y procurar b aprobucién del Plan Operative Amunl de la Unidud o su corgo y ln Profonms
presupllestari de inversin en coordinecién con o Direecién Financiers, scorde o s melas ¥
ohjetivas propustos en el Plan Institucionnl v Plan de Desurmollo ¥ Ordenumiento Territorisl;

¢} Formular y procurar ln sprobocidn del Plan Anuul de Contratacion de In Unidud o su corgo v la
Proforma presupiiestaria de inversitn en coordinacidn con la Direccidn Finonciera;

d}  Fortalecer e liderazgo v lo antonomis municipal, en lo relativo u ln gestitn de tesgos:

€} Planificar Bbores de prevencian, monitoren v control de fireas vitlnenriblis;

) Evalear y categorizar Ios problemas ¥ necesidades de ka poblacién en materia de gestiin di
ricsgos;
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g) Coordinar con las deres direcriones v unidades municipales para comprometer I3 cooperneion de
CSLOS pard que sus funciones se desarrollen ¥ g2 cumplan eficnemente:

h) Coordingr acciones con las distintas mstituciones, arganizacioncs privadas, no pubernzmentales
(ONG) ¥ comunitarias, para que sus aportes tiendan o lograr uwna ciidad v un Cantdn autn
sostenible y sustentable en materia de gestién de riesgos;

1 Desarrollar los labores de diagndsticos, provencidn, manitores v gontrol en materly de gestidn de
FCEZ0S;

1) Promover la investigacidn, educacitn, capacitacion y la difiusion de temas de gestion de riesgos:

k) Wigilar el cumplimiento y splicacidn de [a pelitien ¥ estrategia nacional en pestion de Fiesirns
dentro de s jurisdiccitn;

I} Desarroller aceiones que contribuyin a logear ol fortakecimicato organizade de In comunidad y i
mejorar =1 eapacided en materin de gestion de riesgos;

m) Disedar planes de contingencia imegrales, Junte con los respectives COE (Comitds Operativos de
Emergencias) amte posibles eventunlidades que se prescnten a cona, mediana v large plazo que s
deban affontar en el Cantdn:

n}  Coordinacitn y claboracidn de proyectos referentes al drea de trabajo.

o) Elaboracidn de presupuestos referentes al frea de trabajo,

Pl Atencion a los uswasios, en los temas de reclamos v denancias,

q)  Planificacitn y ejecucion de capacitaciones.

11 Elzboracion de la Planificacion Operativa Anual "POA"

5} Praponer normas para la captacion, tratamiento ¢ instalacinnes para ¢l suministro de agua potahle;

th Planificor v efecutar capacitaciones referentes ol dren de trabajo a diferentes grupos socinles:

e} Realizar el debida seguimienta de convenios con los entidndes gubernamentales referentes ol dren
de trabajo;

v¥) Elaberar ks Términos de Referenciz en caso de requeris contratacion ¢n lemas referentes al drea
el trambejo;

wl Realizar informe bimensual estadistice de Jos parimetros de resultado de los proyecios ejecutados:

x)  Generar y custodiar ¢l archive ardenade fisico v digital de los trabajos realizados;

¥} Elaborar informes de cumplimiento de abjetivos metas v cstrategias demtro de las politicas de
rendicidn de cueistis;

£)  Ejercer lng demids atribuciones, delegociones ¥ responsehilidades en ef dmbit de e competencia
que le asignen las atoridades correspondientes: ¥, Ins cstuhlecidos en lu normalive vigentc

ROL DEL PUESTO
Servicins
NO PROFESIONAL T
Adininstrativa

Ejecuciom de Procesos de Apoye y Tecnoldgico

Ejecucitn de Procesns

PROFESIONALES - —
Ejecucidn y Supervisiin de Procesos

Ejecucidn y Coordinacidin de Procesos X

DIRECTIVO | Direcciin de Unidad Organizneional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constiteeion de lo Repablica, COOTAD, Cadigo de Finanzas Pablicas, Ley Orginica del Sistemn Nacional
de Contratacién Piblica y su Reglamento, Manval de Funciones, Reglamento Interno, Computodara,
Impresora, Internet, Movilizacion,
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INSTRUCCION FORMAL

Edwcacion Bésica Diplomado Superior

Bachilicr Eepoaialisia

Técnico Maestrla, Doctorado o PHD

Profisional Ing, Civil

EXPERIENCIA

2 oibas en trabajos similares.

3.1.4. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

PUESTO: Jefe de Avalios v Catastros
RESPONDE A; Director (n) de Manificacian Territorial ¥ Patrimonial
MISION

Ejccutar lis politicas, csirntegias, mormas ¥ procedimientos de generacion, registro ¥ actualizacién de I
infigrmacion relacionada con fos avalbos, entnstras ¥ eatadisticas municipales del Cantdn Paute, con e fin
de mantener una infarmacion catastrl actunlizads, vemz v confiable,

ACTIVIDADES ¥ RESFONSABILIDADES

a)  Cumplir ¥ hacer cumplir lns normas de Control vigemies:

b} Formular y procurar lu sprobacion del Plan Operativo Anual de la Unidad 2 s cargo ¥ la Proforma
presupuestarin de inversidn en coordinacion con I Direceidn Financiera, acerde o las metas ¥
objetivos propuestas en al Plan Instituciomnal ¥ Plan de Desarrollo y Ordenamionto Territorial;

¢} Fornmular y procurar la aprobacién del Plan Anval de Coniratacion de b Unicad o su cargo v In
Froforma presupucstaria de inversion en coordinacitn con Direccién Financiera;

d) Custodiar y mantener el registro catostral actualizado con el ingreso oportuno de dalos
relacionndos con transferencins de dominio, particiones, ndjudicaciones, venta parcinl o total de
lotes @ immuehles ¥ otros en el sistemn corrcspondiente;

¢} Ejecutar los estrufegms, nommes v procedimientos de poneracion, registro ¥ mancje de s
infortmmeiin catastral del GAD;

1} Promover ¥ orientur ka promulgackhn de normas ¥ setos decisorios del Coneejo Municipal para 1
implementacion del Sistema Catastral:

Bl Actuilzer el Valor del Suelo y Edificaciones de los predios uibanos ¥ rurules cody hienio;

hy - Practicar o reetifienr el avulio de los predios urhanos ¥ rurales u solicitud de sus propictarios:

i} Gepersr los cotastros de beneficiariog para Contribucionss Especinl de Mejoras;

Il Administrar ef inventurio del suelo v de edificaciones putrimonioles del Cantdng

ki Promover y orientar la normative para el mantenimicnto ¥ wctunlezacion del Sitenm Catasteal,
observunda ks normutive sobre I preservacion, montenintente del patrimnio erguitectinico del
Cumtin;

I} Brindar stencidn al wssario en trmites relocionudes con: catustro de derecho de scciones,
propiecud borizontal, informe de estudos de I propiedad, certificacion eutastral, solsres no
edificadaos, ¥ otros,

m} Generar informes para absalver los requerimientos Lcnicos y administeativos & ko usawries:

n}  Emitir titulos de crédite para el cobro de impuestos predioles;

o) Custodior v mantener una base de datos geograficn del Cantdn;

P} Aprabar las certilienciones de avalios de los predios del Cantdn:

q) Generar v custodiar ¢l archivo ordenado Fsico ¥ digital de [os trabajes vealizados:

) __Elaborr infarises de cumplimicnio de objetivos metas ¥ estruiguing dentro de lss politicas de
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rendician de cuentas;
s} Colaborar con o departamento de Talento Humano en Is evaluacidn del desempeno de Ins
empleados y trabajsdores bajo su responsabilidad:
t}  Ejercer las demds atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbite de su competencia
que le asipnen kg autoridades carrespondientes; v, las establecidas en la normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Scrvicios
NO PROFESIONAL

Adminisurativa

Ejecucitn de Procesos de Apayo v Tecnoldgico

Ejccucidn de Procesos
Fjecucitn y Supervision de Procesos X
Ejecucién y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Direceidn de Unidad Organizacignal

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de In Repdiblien, Manual de Funclones, LOSEP, Manunl de Presupuestes, COOTAD, Chdigo
de Finanzas Phblicas, Codiga de Participaeién Ciudadana, Manual de funciones, Reglamento [ntemo,
Cartegrafia. Computadora, Impresorn, Tnieret, (iP5, Movilidad, Equipo topogrifico,

FPROFESIONALES

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica Diplomndo Superior
Bachiller Especialistn
Técnien Maestria, Doctorads o PHD
Profesional Ing. Civil,
EXPERIENCIA

2 ufios en frabajes similares.

3.14.1. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

PUEST(): Tapdgrafe

RESFONDE A: Jefe de Avalios y Catastros

MISION

Administrar eficientemente los sistemus y procedimientos de ovabios ¥ catostros, v, dur stencidn a los
ustiring sobre los trimites perlinentes o sy gestion,

ACTIVIDADES ¥ RESFONSABILIDADES

a) Cumplir ¥ hocer cumplir las normos de Control vigentes:

k) Brindar atencicin a Ins usuurios en trlmites relatives al GATY

¢b  Custodir y muoniencr el registro cstastrnl actuslizads con el ingresn oportune de dotos
relucionados con transferencias de dominio, particiones, ndjudicociones, venty parcisl v tsal de
lotes & inomiehles v otros en of sistena corraspondiente:

d}  Muongjar, controlar ¥ reportar la informecitn de escrituras de innmehle;

€)  Actualizar, mungjar y controlar ks informacidin de avalios ¥ catastros, la Informacion
Geométrica descriptiva de terrenos en el SINMM:

iy Realizar inspeccionea de validacion de informachin predial;
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g)  Realizar la digitalizacién de levantamieatos;

by Facilitar la informacin grafica para la realizacitn de informes caiastrales:

il Emitir eertificacién de avaliios de los predios del Canthn;

1 Custodiar, actualizar, organizar y controlar el archive catastral:

k) Gewserar v custodiar el archive ordenade fisico y digital de los trabajos realizados;

[} Ejercer las demds atribuciones, delegaciones vy responsabilidades en el ambio do so
competencia que le asignen las sutoridades correspondientes; v, las establecidas en la narmativa

vigenie,
RO DEL PUESTO
Servicios
NO PROFESIONAL —
Adminisersive
Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Techokbgico
Ejecucitn de Proges X
PROFESIONALES f—— 0 100e508

Ejecucidn y Supervisién de Procesos
Ejccucitn y Coordinacin de Procesos

PIRECTIVO | Direccitn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Cartegeafla, Computadora, Impresors, Intemet, software adecuadn, Equipo Topogrifico, GPS,
mavilizacidn, Suministros de oficina.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisien Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Teéetico Magsiria, Doctorado o PHD
Prafessonl fng, Civil, Arquitecto
EXPERIENCIA
I aito en trobujos similares,
3.1.4.1 GESTION DE PLANIFICACTON TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL
PUESTO: Asistente de Avalios y Catastros
RESPONDE A: Jule de Avaldos y Cotasiros
MISION

Vigllur ¢l cumplimiento de lu normative que reguly el ordenaimiento territorial del Cantén.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

1) Cumplir ¥ lacer camplir lns norrmas de Control Vigentzs;

b)  Complir y hacer cumplir s sormativa del e ¥ ocupacidn del suelo en el Contdon

€} Colaborar en trabajos de verificacion de predios loculizados en el sector wrhans y rural del canton,
d) Generar y claborar infisrmes de las mediciones e ingpeeciones efectuadas en campo;

eh  Colaborar en tareas de kevantamiento catastral Lopogrifics ¥ planimétrico,

1 Generar cartogralin bisica digital pars dreas urbana y rural:
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8} Realizar lns actunlizaciones de terrenss y edificaciones salicitados por los contribuventes;

b} ldentificar In localizacion de Claves Catnsirales:

i} Realizar cambios de dominio de los inmucbies urbanos v rurales, cuando se LT,

§)  Ingresar ul Catastro los predios v edificacioncs ernplazadas en ellas:

k) Realizar localizacioncs de Jos inmuebles urbanos ¥ rurnkes:

[} Emitir carificados de ivaliios:

m) Elaborar fichas catastrales con Jos datos del predio y su propictario;

n} Mantener el archive de fichas catasirales ¥ mis informacidn a su cargo;

o} Certificar bajo su responsabilidad 1n documentacion que le sallcken;

P! Brindar mencidn igil y oportuna ol usuario en tefmites solicitadog:

Q) G b nformacion referente ol mbito ¥ ol cumplimicnto de sus compelenciss pars ln
eliborneidn de informes sobre objetivas, metas v estmtogias demtro de las polticas para la
rendicion de cuentas;

7} Contribulr o la farmalacitn de los indiendares de gestion de eontrol institucional ¥ programitico
del GAD Poyte:

%] Realizar recorridos de control preveativo y correctivo en el territorio para evitar infracciones g ko
lormative sobee uso ¥ ocupacidn del suclo ¥ patrimonie en ¢l Cantén, Preparar informes sobre
novedades y remitir al drea correspondicae pare b aplicacion de scciones legales pertinenges:

1) Coordinar y articular acciones que comespondan con otros organismos de contral del Cantén para
¢l cabal cumplimiento de la normariva Vigente:

w) Realizar inspecciones de construcciones sin permiso conjuntamente con la Comisaria:

v} Giencrar ¥ custodior ef nrehivo ordenade fisieo y digital de los trabajos realizados;

w) Celaborar con el departamento de Talento Humano en fa evalitacion del desempedlo de los
empleades v trabajadores bajo su responsabilidad:

%) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y respansabilidndes en el dmbito de su competencia

que le ssignen los nutoridodes correspondienites; ¥, ls establecidas en In normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios
Adminisirativa

NO PROFESIONAL

Ejecuciin de Procesos de Apoyo v Tecnoligico

Ejecucidn de Procesns

PROFESIONALES [—— —
Ejecueitn y Supervision de Procesos

Ejecucitn y Coordinacidn de Procesas X
DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacionl
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Constitueidin de ln Repiblico, COOTAD, Ordenanzas, Equipo topagrifico, Monuol de fiunciones,
Reglimento Intemno, Cartografis, Computadora, Impresora, Intemet, Movilizacicn,

INSTRUCCION FORMAL
Educucion Basicu Diplomadoe Superior
Bachiller Especialista
Téenico Maestria, Doctorade o PHD
Profesional Arguitecto
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EXPERIENCIA

| aflo en trabajos similares.

3.14.3. GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL ¥ PATRIMONIAL

FUEST: Asistente Admindsirativo
RESFONDE A: Jefe de Avahios y Catastros
MISION

Apoyar, gestionar y asesorar en el desarrollo de lss fanciones ¥ actividades del &rea

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

ab  Cumplir y hacer complir las normas de Control vigentes;

b)) Brindar atencidn a los usuarios en trimites relativos al GAD:

¢l Realizar las actoalizaciones de temrenos ¥ edificaciones solicitados por los contribuyentes:

d} Loealizacifn de Claves Catastrales;

¢} Realizar cambios de dominio de los inmuebles urbanos v rurales:

f) Ingresar al Catastro los predios y edificaciones emplazados en ellos:

g) Replizar localizaciones de Ins inmuebles urbanos ¥ rurales;

h}  Emitir certificados de avalios:

i) Elaborar fichas catastrales con los datos del predio ¥ U propietario;

1) Mangener el archivo de fichas catastrales ¥ mas informacion a su Cifgo;

k) Cenificar bojo su responsabilidad la documentacion que ke soliciten:

al  Elsborar los documentos como oficios, certificndos, ete. v dar seguimiento a los trimites relathvos
al firca de sy gestion ;

b} Custodiar, actualizar, erganizar ¥ controlar el archivo:

) Actualizar de manera constante lo informacian en los sisternas del GADy;

dl Manejar y actualizar la informacién para el control v generacion de informes:

¢} Lolaborar en el manejo de la agenda de trabajo v coordinacian con los contactos requeridog por el
titular del |'|.n;:n;

f)  Coordinar ¥ coluborar con el mamenimiento de los espucing fisicos destinados para of
funcimmamiento del dres de u gestion;

gl Ejercer lus demis atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de sa eompeIencia
gue b2 asitnen los autoridodes carrespondientes; y, |ns establecidos en ln normative vigente,

ROL DEL PUESTO

Servicios
NO PROFESIONAL | Administrativo X
Téenico

Epecuciin de Provesos de Apove y Tecnoldgice

Ejecucion de Processs

FROFESIONALES —— —
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecticitn y Coordinacion de Procesos

MRECTIVO | Diccccitn de Unidod Orgenizacional
AYUDAS 00 HERRAMIENTAS PARA EL DESEMFPENO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Interno, Comparticlon, Impresor, Intermel.
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INSTRUCCION FORMAL

Educacidn Bdsica Diplomado Superior
Hachillgr X Especialista

Téenien Macsiris, Doctorade o PHD
Profesional

EXPERIENCIA

| afler en trabujos similares,

3.L5.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Asistente Téenica de Legabizaciin de Tierrus
RESPONDE A: Director (4) de Plantficacién Terdtordal ¥ Patrimonial
MISION

Generar ln gestion v ejecucion de log procedimientes dentro de los parimetros estabiecidos por ley para [a
Legalizagion de un predio en el territorin del Cantdn Paute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

n)  Cumplir ¥ hacer cumplir s normas de Control vigentes;

b} Formular ¥ procurar la aprobacién del Plan Operativo Amual de |a Unidad a su cirgo v la
Proforma presupuestaria de inversidn en coordinacién con la D¥ireccion Financiera, acorde a las
metus ¥ objetivos propuestos en el Plan Institucional ¥ Plan de Desarralle y Ordenamiento
Territorial;

¢} Realizar trabujos en conjunto con ln Direccitn de Flanificacidn Territorial y Paimanio de CAMIN
en s inspeccidn de los predios que sus propieterios hon solicitedo of trimite de legalizacion de
prelios;

d) - Ejecutar ln solicitud de mejoras en los documentos de los usyarios en caso de existir pnomalias,
en los diferentes procesos pan b generucion de I restlucion de adjudicaciin;

e) Dur sepuimiento a los progesas y egiliturios en relacion u fa legalizacion de predins;

) Contribuir a la formlacién de los indicadores de gestion de control institucional ¥ programatico
del GAD Paute;

g} Elahorur informes sobre novedides v remitir al drey comresponiliente para It aplicucion de
seciones legales pertinentes;

) Custodiar y mantener ol registro catastral acmulizado con ¢l ingreso oportuno de datos
relacionados eon el otorgardents, conservacion ¥ extineitn de coneesion v axplotacion de dridos
¥ petreas, dz acuerdo con lus politicns y planiticscian cantonal ¥ nacional;

iy Emitir los informes mecesnrios para levar sdelunte las netividades relntivas el dren de su gestiin;

1) Generar y custodior el arclive ondenudo fisico v digital de los trabajos realizados:

k) Colsborar con el departumento de Tulente Humano e lu evaluacitn del desempetio de los
empleadas v trubajudores bajo su responsabilidad:

I} Ejercer les demis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbito de su competencia
que ke asigaen Ins autoridades correspondicntes: ¥ las establecidus en s normativa vigenle,
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ROL DEL PUESTO

Servicios

MO PROFESIONAL
AdmiEstrativo

Ejecucidn de Procesos de Apoyo v Teenoldgicn

Ejecucidn de Procesos

PROFESIONALES : .
Ejecucian y Supervision de Procesos

Ejccucidn v Coordinacin de Procesas x

DIRECTIVO | Dircecitn de Unidar Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUFSTO

Constitucion de In Repiblica, COOTATLY, Ordenanzas, Ley ¥ reglamentes de Mineria, Equipo tepoprifico,
Manual de funciones, Reglamento Interms, Lantografia, Computiadora, Impresora, Incernet, Movilizaeitn,
GPs.

INSTRUCCION FORMAL

Edueacion Bdsica Diplamado Superioe
Bachiller Especialista

Téenlan Maesiria, Doctorado o PHD
Profesion| Ing. Civil, Arquitecto, Administracidn de Empresns.
EXPERIENCIA

2 ufios en trnbajos similares,

3.1.6.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Téenico de Emprendimicnto y Productividad
RESPFONDE A: Divector (a) de Planificacidn Tervitorial v Patrimonial
MISION

Apoyar el desarollo econdmice — productivo desde In fonzion plblica, permitiendoe oporunidsdes & Jos
praduciores, comerciantes, etc., en los diferentes mercados Incales v macionales.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)  Cumplir y lacer eumplir las normas de Control Vigenias;

b} Formular v procurar la aprobacion dal Plan Operative Anual de |n Unidod o su carge ¥ o
Proforma presuptiestaria de inversion en coordinneian eon | Direccion Financiera, ncorde a las
metas ¥ objetivos propuestos en of Plan Indtitucional ¥ Plan de Desarrollo y Ordenamicnto
Territoriul;

) Fornmlar ¥ procurar fa aprobacin del Plan Amual de Contratueidn de ln Unidad o su cargo v la
Profiormu presepuesturia de inversidn en costdinocian con ln Direccién Financierz;

d)  Planificar, organizar v cjecutar proyeclos que impulsen el Desarollo Local, aprovechando las
potencislidades del Cantan a traves de [a enganizacion ciudadan ¥ panicipacién de organismos
piblicos ¥ privados:

e} Participar ¢on los organismos de desarrollo regionnl ¥ nacionnl en In elaborscion de provesios
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artesanal;

integral;
nsistencis téenica en log procesos de produccitn, almacenamicnin v comercializaciin;
comercinlizacion y exportacion:

efecte de que s¢ ntegren en el plan local:
1) Evaluar periddicamente I ejecucion de Jos pregramas ¥ proyectos plani ficados;

par I Unidad:
AUS nelorgs;

proveetos productivos on el Cantdn:
my  Grenerar y custodiar ¢l archivo ordenado flsico y digitnl de lns trabajos realizndos:

rendigidit de cuentas;
eimpleados y trabajadores bajo su responsabilidad:

que le asighen lns autoridades correspondicntes: ¥. Ins establecidas en ln normativa vigenta,

destingdos a robustecer b produccidn local en los campos agricola, pecusrio, industrial, v

£} Ayuder a las organizacioncs v gremios de la produccion a camalizar sus prayecios parm la
obtesicidn de tecnologln, equipos, v suministros en condicioncs fivorabics para su desarrollo

g) Coordingr con Ins instituciones del scctar piblica y privade pertinentes para la prestocedn de
h}  Onmanizar exposiciones, ferfas en el campo de la produccion y brindar asistencia 1éenica i la

i} Progeamar ¥ cjccutar asistencin téenica ¥ capacitacion & las organizaciones y microempreses, a

K} Planificar, organizar, dirigic v controkar téenicamente los provectos ¥ programas implementados
I} Momener actualizado un banco de dates sobre lns principnles nctividndes productivas del Cantén ¥

m} [dentificar las oportunidades de inversidn ¥ promover lns iniciastivas de inversién privada en

a}  Elaborar informes de cumplimicnto de ubjelivos motas y estrutegias dentro de las politicas de
Pl Colabarar con el departamento de Talento Humang en la evahucin del desempefio de [os

4} Ejercer lns demds atribuciones, dekgaciones y resporsabilidades en o dmbito de su competencia

ROL DEL PUESTO

Servicios

M FROFESIONAL - _
Administrative

Ejecuciin de Procesos de Apoyva ¥ Tecnalipgico

Ejecucidn de Procesos

PROFESIONALES — = ;
Ejecucion ¥ Supervision de Procesos

Ejecucsin y Coordinacion de Procesas

IMRECTIVO | Direccidn de Unidod Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Constitucion de ks Reptihlica, Manual de Funciones, Reglumento Interne, Manual de Presupuestos,

COOTAD, Codign de Finanzus Publicas, Chdigo de Participacion Ciudodana, Computadors, Impresore,

Internet, Muovilizscion.
INSTRUCCION FORMAL
Educucion Bisicu Diplsmndo Superior
Buchiller Especialisa
Téenico Mawstria, Dostorado o PHD
Prafbsion Economistu, Ing, Comercial, Ing. Produscion v Opericianss
v idines,
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EXPERIENCIA

2 afios en trabajos zimilares,

3.1.7.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Tiécnleo de Turisma
RESPONDE A: Director (1) de Planificaclin Territorial ¥ Putrimonial
MISION

Fomentar & actividad turistica en el Cay
beneficio social y un cquilibrio ambiental,

won, convirliéndola en un recurse de rentabilidad ceondmica en

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

)
b}

1]}
ql
rl
k]
£

i)

Cumplir ¥ hacer cumplir 12 normas de Control Vigenies;

Formular v procorar la aprobacién del Plas Crperative Anual de o Unidad a sy carge ¥ la
Proformes presupucstacia de inversion en covrdinacion con ln Dirgecion Financlera, acorde o las
melnd ¥ objetivos propucstes en ¢l Plan Institueional ¥ Plan de Desarrolle v Ordenamicnto
Terriforial;

Fermular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su cargo v I
Proforma presupuestaria de imversion en coordinacién con la Direceidn Finaneler:

Brindar informacian en materia tarlstica a los visitontes:

Planificar, coordinar y ejecutar estrategias de promocidn weistica para el Cantan;

Planificar, coordinar y ejecutar provectos furisticos;

Planificar y coordinar la elaboracién de material promacional de wirismo;

Plunificar, ejecutar y ecordinar recorridos turfsticos;

Realizar In planificacién, coordinacin en el desarrallo de actividades con la empresa privada;
Realizar capacitaciones a empresasiog turistices, artesanos y demds que lo requieram:
Plonificar v coordinar ln elaboracion de material publicitaria furfstico del Cantdn;

Planificar, coordinur y ejecotar eventos culturnles;

Coordinar la cooperacion inderinstituc ional;

Coordinar ¥ purticipar en | ejecucion de ferias en ol Canton;

Plunificar, organizar y gjecular proyectos que impulsen el Deswrrollo Locul, sprovechando las
petencialidacdes del Cantdn u través de la organizacibn ciedaduna ¥ participacion de OTEANESOS
pablicos ¥ privados en materia turisgica:

Coordinar en ln planificacién, courdinacian ¥ ejectician de hus festividades del Cantan ¥ lS
PRk as;

Realizar ln promocion de s imagen corporativa;

Generur y custodinr el archivo ordenado fisico ¥ digital de los trabujos realizackss:

Elsborar mfisrmes de cumplimients de objetivas matos y estrategios dentro de los polfticas de
rendicitin de cuentns;

Colaborar con el departamento de Tulento Humano en Ly evalunciin del desempedio de Jog
emplendos v trbajadores bujo su responsebilidad:

Ejercer las demiis atribuciones, delegaciones y responsubilidades en ¢l dmbito de s compefencin
que le asignen lus autoridudes correspondientes; ¥, lns establecidas en la normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

MO FROFESIONAL — -
Adminstrativo

3
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Ejecucion de Procesos de Apoyo v Teonologico

Ejecugidn de Procesos X

PROFESIONALES
o Ejecucion y Supervisin de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Direccibn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitueiin de ls Repiblica, Manual de Funcioncs, Reglamento Interno, Manyal de Predupuestos,
COOTAD, Cadigo de Finanzas Pihlicas, Chdige de Panticipacion Ciudadana, Computadorn, Impresors,
Intemat, Movilizacitn.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bdsica Diplomado Superior
Rachiller Ezpeialista
Téenico Maestria, Doctorado o PHD
Pratesional Ing. En Turismo, Administracién de Empresas, Ing. Comercial y
afines.
EXPERIENCIA

2 ufios en trabajos similares,

3.1.8.GESTION DE PLANIFICACION TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Jefe de Aridos v Pétrens
RESPONDE A: Director (a) de Phanilicacitn Territorial v Patrimomnial
MISION

Apoyer en |2 regalucion, planificacion, control v gestitn de la explotacion de materinles dridos ¥ pétrens, de
acilerdo o | planificncion centonal,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

n)  Cumplic y hacer cumplir las nermas de Cantrol vigemmes:

) Formular y procurar In aprobacién del Plan Operativo Anual de la Unidad o su carge v In Proforma
presupuestaria de inversion en coondinacidn con la Dircceitn Finuncicra, acorde a las metas v objetivos
propuacstes en ¢l Plan Institueional y Plan de Desarrollo y Ordenumicntn Territorial;

¢} Formular ¥ procurar lo aprobacidn del Pln Anual de Cantrataciin de la Unided & 51 cargo v la Proforma
prasupuestaria de inversion en coordinacion con la Direccién Fimancieru;

dy  Ejecwtar les funciones establecidus co lo ardenanza minemn ¥io resolucion 004-CNC-2004 en su articuln
L2, wmtrol local, pars regular, sutorizar ¥ controlar ln explotacidn de dridos y pétreos, que se sncuenire
en bos lechas de los rios, lages, playas de mar v camteras:

¢) Elabosor informes téenicos, econdmicos ¥ furidicos pecesarios pors olorgar, conservar ¥ extinguic
derechos mineros para Ly explotacidn de materiales friclos ¥ pétrens;

f)  Mantencr un registro semalimdo de lag itorZuciones ¥ extinciones de derechos mineros viorgudus
dentro de su Jurisdiceion e infonmar al ente rector en maresin de recursos numrales o renovnbles;
Covrdinur con I demis Direcciones pors o correcty segionsr de sus flanclones;

g)  Informar u los drganes correspondicnics sebre ¢l desarrolle de actividades mineras ilegales de fridos ¥
pltreos, dentro de su jurisdiccitn;
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h]  Determinar v recaudar las 11535 de conformidad con presenle ordeinza;

I} Recaudar ks regalias por explolacibn de dridos y pétreos que e encusntren en loz lechos de rios.

logos, playas de mer ¥ canteras:

B Coordivar v articular neciones que eorresposdan con oiros organismos de contrad purs el cabal

cumplismicnle de la normativa vigenle:

K} Alender solicimdes v reulimr ispeccioacs, revisdr requisitos necesarias ¥ generar informes pora ef
clargamicnte, conservacion, concesion o extincion de |a explatagitn, y libre aprovechamiento de dridos
¥ phtrecs, ¥ lo relativo a la deerminacidn de los mantos sobee regalios v insas, de acuerdo con las

politicas y plonificacian cantonal;

I} Generar ln infbrmacién referente l dmbiic ¥ al sumplimicnto de sus competencins para la elaboruciin
de informes sebre obj¢livos, metos ¥ estralegias denmro de bs politicas para Ju rendicidn de CLCRLAE;

m} Contredor el complimiento de e obligaciones por parte de los concesionanios de fridos ¥ péitreos;

m)  Contribuir o ln formulacién de los indicadares de gestion de contrel fnstitocional ¥ programitico del

CAL Paiste;

o} Realizar recorridos de contral preventivo ¥ comectivo en el teritans para evilor infracciones o In
normativa sobre dridos v pltres, inchuyendo las relacionados con el mangjo ambiental ¥ cultural en

Camdn;

n)  Ehborar informes sobre novedades ¥ remitie al drea correspondicnte para la aplicacién de aceiones

legales pertinentes:

q) Cusiodior v maniener ol rogistro catastral minero actualizada con el ingreda opartune de datos
relaclonados ean gl olergarmniento, conscrvacion v axtineifin de concesian ¥ explotacion de dridos v

pétrens, de acocrdn con las politicas ¥ planificacidn cantonal ¥ nacfonnl:
ri  Emitir los informes necesarios para llgvar adelante las actividades relagivas al dren de su gestin:
8] Generar y custodiar ¢l archiva ardenada flsiea ¥ digital de bos rabajos realizados:

1} Colaborar con el depariamento de Talento Humano en la evaluacion del desempefio de bos cinpleados ¥

Irnbajadores bajo su responsabilidad:

u}  Ejercer las demis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en of smbito de sq competencia que o

asigned las sutoridades corespamlientes: ¥, las establccidas en ln normativa vigente,

ROL DEL PUESTO

Serviciog

NO PROFESIONAL : -
Administrativa

Ejecuciiin de Procesos e Apayo ¥ Tecnoligivo

Ejecuciom de Procesos

PROFESIONALES |— : e
Ejecucién ¥ Bupervision de Procesos

Ejecucidn ¥ Coordinucian de Procesos X

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Drgunizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS FARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

Comstituciin de In Repiblic, COOTAD, Ordenanzus, Ley v reglumentos de Minerio, Equipo topogra fico,
Munmial de funciones, Reglamento Intenis, Cartografia, Computadaca, Impresira, Internet, Movilizocion,

GPS.
INSTRUCCION FORMAL
Educociin Basico Diplomade Superior
Bachiller Especinlista
Técnico Macsiria, Doctorsdo o PHD
Profesional fng. cn Minas, Ing. Gedlage, Ing. Civil ¢ afines a la materiz
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EXPERIENCIA
4 aflog en trabajos similares.

3.1.8.1. GESTION DE PLANIFICACTON TERRITORIAL Y PATRIMONIAL

PUESTO: Abaguda de la Unddud de Aridos y Pétreos
RESPONDE A: Jefe de Aridus y Pétreos
MISION

Ejecutar, coordinar ¢l frea lopal en cf cumplimiento de la planificacidn, control ¥ gestion de la explotacitn
de materinles dridos v pétreos, de acuerds a la planificacidn cantonal.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

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

b)  Elecutar Ins funcionss estabdlecidas cn I ordenaren minern yo resolucion 004-CNC-2014 en su
articalo 12, eontrol local, paro regular, autorizar y controlar |a explotacidn de dridos y pétreos, que
Ae encuentre ¢ los lechos de los rlos, kagos, ployas de mar v canteras:

¢} Elaborar informes [uridicos ncecsarios PITR CHOFgLr, conservar y extinguir derechos mingros para
explotacitn de materiales drides ¥ pétrens;

dy Informar a los érgancs cornespondientes sobre ¢l desarrollo de actividades mineras idegates de
dridos y pétrens, dentro de s jurisdiccian:

2} Coordinnr v articular scciones que correspendan con olros organismos de control para el cabal
cumplimientio de ka normativa vigenie;

) Atender solicitudes ¥ realizar ingpecciones, revisar requisitos necesarios ¥ penerar informes para el
otorgamiento, conservacion, coneesidn o extincion de [a explotacidn, ¥ libre aprovechamiento de
iridos y pésrens, ¥ lo relative o Ja determinacidn de los montos sobre regalias y tasas, de acuerdo
con fas politicas ¥ planificacion cantonal:

£} Controlar el cumplimiento de las ebligaciones por parte de los concesionarios de dridos v péireps:

h) Realizar recorridos de contral preventive ¥ correctivo en el territorio para evitar infracciones s lu
normativie sobne dridos ¥ pétreas, incluyendo los relachonados con el manejo ambiental ¥ cultural
en al Cantdn;

i} Elwborur infrmes sobre novedades ¥ remitir ol dren correspundiente para ln uplicacion de sccipnes
legules pertinentes;

11 Custodise v montener el regestro catustral minero petunlizado con el Ingresa oportunn de datos
refuciomwdos con el utorgamients, conserviscion ¥ extincitn de concesion ¥ explotuciin de dridos y
pétreo, de ueuerdo con les politicos ¥ plenificacion cantonul y nacional;

k) Emitir los informes necesarios puri levar adelente lix netividades relativas dren de su gestion:

1} Generar y eustodinr ¢l archivo ordenudo fisico v digita] de kos trahajos realizados:

m) Coluborur con el departumento de Tolento Humano en ln eveluacion del desempefio de ns
emplendas y trabujudares batjo sy responsabilidud;

) Ejercer los demds utribuciones, delegocikones y responsabilidades en el fmbito de g campelensis
que le asignen lus autoridudes carrespondientes; y, las establecidos en b nornstive vigenre.

ROL DEL PUESTO

Servicing
NO PROFESIONAL | Administrativn
Tecnicn
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GO ERND HACIONAL 0¥
L& REPLBLICA DEL ECUADOR

I ;gg

GORTERND ALUTONOMO DESCENTIALIZADD

MUNICIFAL DEL CANTON PALTE

Ejecuciton de Procezos de Apoyo ¥ Tecnoligico

Ejecucidn de Procesos X

FROFESTONALES

Ejecucitn v Supervizion de Procesos

Ejecucitn v Coordinagidn de Procesns

DIRECTIVO | Direceitn de Unidad Organizacignal

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPESO DEL PUESTO

Constitueidn de la Repiblica, COOTAD, Ordenanzas, Ley ¥ veglamenios de Minerfa, Equipo topogrifice,
Manual de funciones, Reglamento Tnterno, Cartogratia, Computadora, Impresora, Internet, Muovilizacidn,

s,

INSTRUCCION FORMAL
Educacidn Bdsica Diplamade Superior
Bachiller Especinfisia
Técnico Maestrin, Doctorads o PHD
Profesional Abogado.
EXPERIENCIA

Enl’:-l:l:-i el trabagios simi lares.
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CORIERND NACIDNAL TIB GORIERMO AUTONOMO DESCENTR ALLEAIND
LA REFURILICA DEL BECUADOR MUNICTP AL DL, CANTON PALUTE

3.1, GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PFUESTO: MMrector (a) de Obras Poblicas
RESPONDFE A: Alenlde
MISION
Planificar, dirigir y eoordinar el peegrama de ohras pliblicas y demds inversiones sobre | materia en

benefigio del GAD Poute.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

i)

Cumplir ¥ hacer cumplir los normas de Comrol Vigentes,;

b)  Estructerar y formular el Plan Operative Anual de su Direecitn y la Proforma presupuestacia de
Inversién ¢n coordinacidn con la [Hreccidn Fingncicra, acorde a las mctas ¥ abjelivos
propuestos oo 2f Plan Institucional v Plan de Desarrollo ¥ Ordenamiento Terrstorial:

¢} Elborir e mapa de Ricsgos del Plan Operativo Anual, acorde a las metas Y objctivos
propuestes en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo ¥ Dedenamienta Territorial:

d) Realiznr los estudios proliminares de obras a ser consideradas on concordancia a los Planes
establecidos an fa Dircecion de Planificacion pars las posteriores fses de estudios v diseifios;

¢) Planificar, cjecutar y administrar los obens piiblicas priorizadoz en loz Planes de Desarrallo ¥
Ordenamicnto  Terriorial, Plan Estratégico Cantonal, mediante  contratos, converins,
CONGERIONES:

fy  Preprar v ejecutar planes de mantenimiento preventivo ¥ comectivo del sistema vial de
competencia del GAD;

B)  Asesorr al Alealde en estudios v trimites previos a ln suscripcldn en contratos para Ins obras de
ingenieria civil;

) Crganizar ¥ supervisar los servicios de manterimiento da vehiculos, maquinariz y demds equipo
municipnl;

I} Propicine o veedurla cludadana para ef control de In abrn publicn que fe proveetn ¥ ejecuta;

1) Elnborar los pliegos v términos de referencia pam contearnzidn piblica del drea o su cargo:

k) Estsblecer normas, reglamentos y procedimientas por el manejo, eontrol ¥ pestitn del estado
de Ins viag municipales en lu circunseripeion tervitorial, de seuerdo u by nOFELVE vigente;

1y Eluboror informes de complimiento de ohjetivas metas v estratesins dentro de los politicas de
rendicion de cugnips:

m} Cilsbarar con el depurtumento de Tulento Humano en ln evaluseitn del desempenn de los
empleados ¥ trabajadores bajo su responsabilidud:

n) Epercer lis demis atribacioncs, delegaciones ¥ responsshilidades en el dambito de s
competencis que be asignen las nwtoridades correspondientes; v, las establecidas en |a furmativa
vigente,

ROL DEL PUESTO
NO PROFESIONAL [oor i __
Administestivg
Ejecucitn de Procesos de Apoye y Tecnologice
PROFESTONALIS |-3=c0¢kn de Procesos
Ejecucion y Supervisién de Procesos
Ciecucitn y Coordinacion de Procesos
IMRECTIVO | Dirceeion de Unidad Organizacional x
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GIOBIERMD WACIONAL NIF OOSMERND AUTONOMD DESCENTIALIZADO
LA REFUILICA DEL FOUADOR MUNICEP AL DEL CANTEN PALTE

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Constiflcion de iu Repliblica, LOSEP, COOTAD, Cdigs de Finnsns Plblicas, Codigo de Participagion
Ciudadnna, Politicas v Lincamicntos pars fa formulacidn del POA, Monual de Funciones, Cartografia,
Computadora, Impresors, Internet, GPS, Movilizacion,

INSTRUMCCION FORMAL

Educacidin Basico Diplomado Superior

Bachiller Especialista

Téenico Macsiria, Doctorado o PHD

Profesional Ingenicro Civil
EXPERIENCIA

3 wivas en frobajos similares,

3.L1.GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Asisienie Administrativa
RESPONDE A: Director (u) de Obrax Piblicax
MISION

Apoyur. pestionir y asesorar en ¢l desarrolla de las funciones y actividades de |a direecion o jefatura en la
que se desarrolle ks fanciones,

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

1) Cumplir ¥ hocer complir las normas de Control vigentes:

by Brinder stencidn a los usiarios en trimites refativos sl GAL;

¢} Elshorar los documentos coims oficios, certificados, etc. v dar sepuimiento a los trimites ralotivos
0l dren de su gestion ;

db  Custodiar, actualizar, organizar ¥ controbar ef srehive:

el Actualizar de mancra constante | informacidn en [os sistemas del GAD:

N Monejar v actoalizer kb informacion para ¢l control ¥ generncion de infonnes:

8)  Coluborur en el manejo de I agenda da trubajo ¥ coordinacion con log contactos requeridos por ef
titular del dren:

hy - Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trimites relativos a cancelacion de
fucturas por pagns de compras de materinles Wo servieios;

1} Coordinar ¥ coluberar con el mantenimiento & Ins espacios tisicos destinados para el
funeronumiento del drea de su gestion;

i¥  Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su comnpetencia
gue le asignen las unioridedes correspomidientes; v, los establecidas en la normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL -
Admimistrativg X

Ejecucidn de Procesos de Apoyo ¥ Teenoldgico

PROFESIONALES

Ejecucion de Procesos
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GOAERNG NMATIONAL DE OORIEEKD AUTOHORS DESCENTRALLZAD
LA REPURLICA TIEL ECITAINIR MUNETIPAL DEL CANTON BALTE

Ejecucidn v Supervision de Procesos
Ejccucitn y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Dircecidn de Unidad Organizacinnal
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Manual de funciones, Reglamenta Imtemo, Computadora, Impresora, Internet,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bdsica Diplomado Superior
Rachiller X Especialista
Teécnico Maeztriz, Dectorado o PHD
Profesional
EXPERIEMNCIA

I afice en trabajos similores,

3.1.2.GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUEST; Jefe de Topografia
RESPONDE A: Directer () de Obras Piblicas
MISION

Realizar los trabajos topogrificos de maners eficiente, manteniendo utia coordinacion permanente oon la
direccidn, generando preductos de calidad en beneficio de bos wenarios.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES
al  Cumplir ¥ hacer cumplir l2 normas de Control vigentcs,

b} Coordiner la programacién de ls trebajos tapogrificos con la Direccion de Ohas Pithlicas;

el Bupervisar las actividades programacas con el persanal de topografa:;

d) Revizsar y aprobar la ¢laboracitn de planos ¥ dloubos topopraticos;

@] Planificar v coordinar os trabajos de topografia y presentar informmes de las trahajas sjeewtados;

1} Atender solicitudes aprobadas par el jefie nmediate y coordinar con los uswaros para el desarrollo de
Ins netividndes;

8) Realizar rahnjos de gabinete iplanos, edleulas, imformes);

Bl Realizar trabajos. de campo v genersr 1 informocion relutive en planos digitales v fsicos:

i) Costdior los equipos de trichajo;

1V Geoerwr lu informocidn referente 0l dmbito y al complimierto de sus competencias pari s
claboraciin de informes sobre ohictivas, metas ¥ estrategas dentro de las polificas pora ls rendicion
ile coeritas:

k) Generar y enstodiar ! srehive ordenado fisico ¥y digital de [os trabajos realizados:

[} Elabwror informes de cumplimiente de objetivos mctas v estrategias dentro de lus politicas de
retuficion de cuentas:

m) Colaborur con ¢l depanzmento de Talento Humano en la evaluacifn del desempefio de los empleados
¥ trabujadores bajo su responsabilidad:

n)  Ejereer las demis atnibuciones, delegciones ¥ responsabilidudes en el dmbito de su competencia que
bs agignen s suloridades comrespondienics: ¥, ks estnblegidas e le normativa vigenie,
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GOMERND MACION AL D! EOHERND AUTONOMO DESCRNTEALIZATIO
L REFUPLECA DEL BCUALDR MLTNIC AL TN CANTON FALUTE
ROL DEL PUESTI
Servicios
NO PROFESTONAL e :
Admmistrarivo
Ejecucidn de Procesos de Apoyo ¥ Tecnobigico X

Ejecucitn de Procesos

PROFESIONALES - ™
Ejecucidn v Supervisidn de Procesos

Ejecucitn v Coordinacitn de Procesos
DIRECTIVO | Direceitn de Unidad Organizagional

AYUDAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitucidn de la Repilblica, LOSEP, COOTAD, Codigo de Participacién Ciudadana, Manoal de
Funciones. Reglamento Intemo, © amputadora, Impresera, Intemet, Movilidad, Cartografin, GPE, Eguipo
de Topogratin, Sofiware referente ol fren de rabi o,

INSTRUCCION FORMAL
Educacidn Bdsica Diplomade Superior
Bacluiller Especialisia
Técnico Maestrie, Doctorado o PHD
Profesional Ing. Cawil
EXPERIENCIA

< aiins e trabapos similares,

3211, GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUEST(O: Topigrafa ==
RESPONDE A: Jefe de Topogruila

MISION

Reulizar los trubsjos topograficos de muners eficiente, nsnteniendo una coordinacidn permanents con la
direceitn, generando productos de calidud en beneficio de los wsrios.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a}  Cumplir ¥ hacer complie ks nermas & Control VEuCnLes:

B)  Realizar la programaciin de ks actividades encargadas por la jeftura:

€] Realizar los levantamienios y replantecs autorizados por o jefe mimediaty;

d}  Realizar los levantamientos tepogrificos prediales ¥ catastrales encargados poor la jufatura;

@) Dresarrollur los cikoulos y representaciones grificas (planos] de los levantamicnios realizados-

fy  Realizar los replanteos de provecies cocargados por 1u jofitum;

2)  Coordinar ks trahajos o realizar con ol personal haje 801 responsahilidad;

bl Custodior y operar los equipos de trabsjo;

1) Desamollar informes mersuales de sus actividades dirigidos al jefe inmediato;

i} Generar ¥ custodiar el archivo srdenado fisico ¥ digital de bos irabajos realizados:

¥} Ejerver las demas aribuciones, delegaciones ¥ responsisbalidades en el dmbito de su compcetencia gue
b asignen las sutoridades correspendicnies; , lus cstablecidas en tn normativa vigenle,
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QOOERMO MACKINAL DE GOBIERKD ALTONOMOD DESCEN TRALIZARD
LA REPURLICA DL BCUADOR MNP AL DEL CANTOM PALTH

ROL DEL PUESTO

SErvickns

NO PROFESIONAL "
Adminisirativo

Ejecucion de Procesos de Apoyoe y Teenoldgico
Ejeeucion de Procesos X

PROFESIONALES
L Ejccucidn v Supervisidn de Procesos

Ejecucicdn ¥ Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Dircceidn de Unidnd Organizacional

AYTDAS FARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitueion de la Repiblica, LOSEFR, COOTAD, Cédigo de Participuern Ciudadnng, Munual de
Funeiones, Computadora, Impresors, Internct, Movitidad, Cortografio, GPS, Fquipo do Topagenfin,
Softwore referente al drea de trnbsajo.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisicn Diplomade Superior

Bachiller Especialisn

Técnieo Maestrin, Doctorado o PHD

Profesional Topégrafe, Ing. Civil, Arquitecto
EXPERIENCIA

1 afiy en trabajos similares.

3.2.2.2. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PFUESTO: Auxiliar de topogralia

RESPONDE A: Jefe de Topuoralia

MISION

Contribuir pars In realizacion de bos trubajos de tapografia,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

g]  Cumplir y hscer cumplic lis normas de Control vigentes;

b} Coluborar en Ins levamtamientos ¥ replanteos topegrificos;

€}  Ljecutar la programacion de las actividades encargades por el jefe inmediato:

d)  Apover ¥ realizar bos levantambentos wpogriticos prediales v catostrakes encargados por la
Jediulurn;

el Desorrollar los cibeulos ¥ representuciones graficas (planns fisicos ¥ digitales) de los
levantomientos rezlizados:

B Custodiar y operar los equipos de trubajo;

B} Desarrollur informes mensuales de sus petividoces dirigidos af jefe imedioto;

h)  Oenerar y custodiar el archivo ordenado figins y digital de los trabajos realirados;

i} Bjercer las demas atribuciones, delegociones v responsubilifades en o imbito de se
sompelencia que le asignen lus walsridades correspondientes ¥, Ins establecidus en la nosmatbva

vigente.
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GONERND NACKINAL DF GORELND AUTONOMO DESCENTRALIZADG
LA REPURLICA DEL FCUADOR MUNRCT®AL DEL CANTON PALTE

ROL DEL PUESTO

Servicios

N0 PROFESIONAL —
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo v Tecno IGgico

Ejecucion de Procesos X

PROFESIONALES ———— -
Ejceucion y Supervision de Procesos

Ejecucion v Coordinacitn de Procesos
DIRECTIVO | Dircecidn de Unidad Organizacicigl
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPESO DEL PUFSTO

Ml de Funciones, Computadors, Impresora, Internee, Movilidad. Cartografiz, GI'S, Equipo de
Topagrafia.

INSTRUCCION FORMAL
Eduenciin Risica Diplomado Superior
Bachilles Bachiller o ]:"-',-::‘!!.‘Iu;:inrllc de Ing. Esnecinlist
Téenico Maestria, Doctorado o PHD
Profesional
EXPERIENCIA

I nfiy e irabajos similares.

3.2.2.2.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTOx: Cadenera

RESPONDE A: Jefe de Topograiia

MISION

Contribuir con eficacia en el desarrollo de mabwjos de topogrulia.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

2]  Camplic ¥ kaver cumplir las nomss de Control vigentes;

bl Realizar tabupes de apayo e Topografia de scuerdo & la planificacion ¥ disposiciones del jefi
immaedixto;

) Freparr, trskadar y costodiar los equipos de trabajio;

di  Elaborar informes v entrega perindica al jefe inmediacn:

b Preparar los clemenios vy materishes (cstacas, hitos, referencias, ofe) para el desarolle de Jos
levintamicrtos;

B Realizar en compo ef desbroce v limpieza de lns dreas o meedie;

y) Realizar s mediciones u cintu en dreas pora rephinten, levintamientos topograficos ¥ nivikaciones;

by Ejercer ks demds atribuciones, delemeiones ¥ responsabilidades en el dmbito de su competencia gue
le asignen lss nutoridades comespandicntes; v, los establecidas en 1o nermativa vigente,
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GODERMNO MACKINAL T GOMERND ALTONOR DESCENTRALIZADD
LA REPLTLIEA THHL FELADGR MLIICIP AL DEL £ ANMTON PFALITE
ROL DEL PUESTO
Servicios M

MO PROFESIOMAL o =
Administrative

Ejecucitn de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

Efccucibin de Procesos

PROFESIONALES ——— =
Ejecucién y Supervisidn de Procesos

Ejccucibn y Coordinacitn de Procesos
DIRECTIVO | Direccibn de Unidad Crganizacional

AYUDAS 0 HERRAMIENTAS PARA FL DESEMPERO DEIL, PUESTO
Manual de Funciones, Movilidad, Herramicntas mandiles,

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisign Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Téenico Munestrin, Doctorada o PHD
Profesionml
EXPERIENC]TA
Mo Requerida

3.2.2.3,  GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Inspector de Olweas Phbllcas o
RESPONDE A: Dircetor (1) de hras Piihlicas

MISION

Cumplir con el manejo de personal v in coordinecion de los trashujos de obra pdblica con b direccian,

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

a)  Complir v hacer cumplir las nosmas de Cantrol vigenies;

b)  Coordinar la programacion de ks trabajos de obra piblics con ¢l jefe inmedioro v los trabajndares de
Dras Pablicas;

) Realizar actividades de control v supervision permanents ¢n los frentes de trabajo;

d)  Elsborar requenimicntos de cquipas, herramientas, materinles v mano de obea;

2 Controlar ¥ custodisr log equipas, hormumicntas de trabajo v materiales:

£y Evaluar e informar sebre <l rendimicnto del persomal asignado a los frentes de trabajo;

g} Desamolle de informes diarios sobre ef uso de los equipos, hermamientas, malceriales ¥ mane de b
al jefie inmediato;

by  Elaburzs las mediciones de volimenes de abr realizadas en los frentes de rahajo;

1} Manejar, controlar y custodiar los planos, libro de obra con el archive futngrifico de respaldo;

1 Apoyvar pare el cumplimicnio de plinos, especificaciones toiicas ¥ plazos de los proyectos de obm
piblica asignados;

k) Generar y eustishiar el archivo ordenado fisico v digmal de los trabujos realizados;

I} Ejercer las demis atribucioncs, delegaciones y responsabilidades en el ambito de su Laypelencia qoe
le asignen las autoridades corespondicntes: ¥; las estublecidas en la normativa vigenie,
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COMERND: MACION AL T GOINERND ALUTONDMD DESCENTRALIZANG
L REPURLICA BEL BOUADOR MUNICTFAL NEL CANTON FAUTE
ROL DEL PUESTO
Servicins X

N FROFESIONAL I :
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo v Teenolgico
Ejecucin de Procesos
Ejecucidn y Supervision de Procesos
Elecucitn y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Dircecidn de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA FL DESEMPERO DFIL PUESTO
Mamial de Funciones, Movilidad, Equipo de comunicacidn, Equipe de oficing, Herramientas de medicidn,

PROFESIONALES

INSTRUCCION FORMAL
Exducacion Risicn Diplomado Supcrios
Rachiller X Especialista
Técnica Maestria, Doctorado o PIHD
Frolesional
EXPERIENCIA

| ifio en frabajos similares.

3.223.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
FUEST: Adbaiil
RESPFONDE A: Inspector de Obras Pihlicas

MISION

Elnbarar trabajos de alhodiilerfa de calidud en o lugares planificados de obra piblica, en los tempos
eatablecidos por la direceion

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

u)  Camplir y hocer cumplir las normas de Contrgl Vigentes;

b)  Realizoe trabajos de albafiler ¥ plomeria que se requieran de acuerdo a lo programachin del jefie
inmedioto;

c}  Realizar s construccidn ¥ montenimients de obrs civiles municipales bajo los instrucciones del
jefe inmedinto:

dy - Mancjar, controlur, custodiar y mantener log squipes ¥ herramicnts en coda jornada de trabajo;

) Muntener limpio ¥ ordenundo el lugar de trobajo;

f)  Apoyar y reslizur trabajos de traslsdo y desalojo de muteriales;

B} LGjercor las demis atribuciones, delegaciones v responsabilidades en ¢l dmbito de su competencia
que e asignen lns storidades coiespondicnies: v, lns estoblecidas on s nomudiva ¥igenie,
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GORERMND MACHINAL [ GOMERND ALTTONORO DESCENTRALIZAD
LA AEIUINLICA TEL BCUADGR MUNICIFAL DEL CANTON PALIT]
ROL DEL PUESTD
Servichas X

NO PROFESIONAL

Administrative

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnaldgico

Ejecucifn de Procesos
Ejecucidn v Supervision de Procesos
Ejecucidn y Coordinazion de Procesos
MRECTTVO | Direccida de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Manual de Funciones, Movilidad, Herramienas de ilbafilerfa ¥ plomerin.

FROFESIONALES

INSTRUCCION FORMAL
Fducacion Bisica Diplamado Supcrior
Bachiller X Especialista
Téenico Maesiria, Doctorasds o PHD
Profiesional
EXPERIENCIA

2 nifes en trabajos similares

3.2.23.2, GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTD: Avudunte de Albafil
RESPONDE A: Imspector de (dhras Poablicas
MISION

Apoyar en s trbujos de albafilerln en los lugures plunificados de obea plblica, en los thempos
establacicdes por b direceiin

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

g] Cumplir ¥ hocer complir las normas de Conteol wigentes;

b} Apovar n realizar trsbujos de albadilerin v plomerin que se requiernn de scuerdo a I
progrumaciin del jefe nmediato:

€} Apoyar y realizar ln comstruccin v muntenimicnto de obros civiles mimcipales bajo lus
mstricciones del jefe inmediato

d)  Mancjor, controlar, custodiar ¥ muntener lmpios Jos equipos ¥ hermunientas en cada jomada de
trahijo;

e} Mantener limpio ¥ ordenando ¢l higar de trahajo;

f1  Apayar ¥ realizar trabajos de traslado v desalojo de materiales;

g)  Ejercer las demiis atribuciones, delegac iones ¥ responsabilidades en el dnbite de su competencia
gue le asignen las suloridades correspomdientes; v, las establecidas en la aorimativa vigenie
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GUAIERMD MACTOMAL, DE GOMERNG AUTONOMG DESCEN TR ALLZADIO
LA REFURELICA DEL PCUADOR MUNICIPAL DEL CAMTON PALTE
ROL DEL PUESTO
Servicios X
NO PROFESIONAL

Admimtsmrativo

Ejccucicn de Procesos de Apoyn ¥ Tecnoldgico

Ejecucitn de Proccsas

FROFESIONALES —— —
Ejecueion y Supervision de Procesps

Ejecucion y Coardinacién de Procesos
DIRECTIVO | Dircecidn de Unidad Organizazional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Movilidad, Cartografia, GPS, Equipo de Togsgrnfia.
INSTRUCCION FORMAL

Fdweacion Rasicn e Driplomado Superion
Bachiller Especialiain

Técnico Macstria, Docterado o PID
Profesional

EXPERIENCIA

Mo Requerida,

1.2.2.3.3. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

FUESTO: Chofer vehiculn Pesado
RESPONDE A: Director {n) de Obras Piblicas
MISTON

Realizar el trusludo de materiales pétreos v demis o Jos lugares progromudos,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

n)  Lamplie ¥ hocer cumplir las normos de Control Wittenias:

b)  Actualizur ¥ presentar en la Institucidn opartilnaments ¢ titolo gque le permite operar el vehleuk a
Sl Crgm;

¢)  Realizur ¢l transporte de mterioles pétreos v dumils & los seotorss progremados por el jefi
inmediuge;

dl  Revisar el eorrecto fanclonamiento ¥ efecruar reparaciones menores del vehicuks = w1 CArgo;

€] Vigilar el corvecto mentenimiento preventivo ¥ eorrectivn del vehicalo o cargo;

f)  Elaborar pericdicamente informes referentes o Ios netividodes desarrolladas con kas novedades
presentadas en lo referente a combustibles v lubricantes:

g)  Brindar apovo v colaborar en Ju WRANZECION ¥ cjecncidn de sventos o programas manicipales;

h}) Elsboracion de informes referente a lns actividades desarrolladas periddicamente.

i} Ejercer las demas ateibuciones, delegaciones v responsabilidades en el imbito de su COMpPelencin

ue le asignen ks antoridades correspendicntes; v, lus culablecidas en n pormativa vigenie.
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GUSMERND MATTONAL [F GOAIERND AUTONOMD DESCEMTRALIZADG
LA REFLILICA DéIL ECUAROR AMUNKTPAL DEL CANTDN PALTE
ROL DEL PUESTO
Bervichos
NO PROFESIONAL :
Admstrativi
TEetico X

Ejceucion de Procesos de Apovo ¥ Tecnokigico
PROFESIONALES | Ejccucion de Procesos
Ejesicion y Supervisidn de Procesns

Efecugion y Coordinacitn de Procesos
DIRECTIVO | Direccidn de Unddad Organizncional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTOD

Manual de funciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mieczinicas, Fquipo de Proteceian
Personal, Uniforme o traje de trabajo, Equipo de comunicacion

INSTRUCCION FORMAL

Fducacitn Bdsica Diplomado Supesior
Bachiller Especralista

Téenico Maestria, Doctorndo o PHD
Profesional Chofer Profesional - Liceneia Tipa E
EXPERIENCIA

3 afigs en wabajos similares,

3.23. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PFUEST: Inspoctor de Maguinaria Pesada o Equipo Cambrera,
RESPORNDE A: Direeelin de Obras Piblicas
MISTON

Coordinar de ks trabajos de 1o magquiniri pesada 0 equips caminero de la municipalidad para [n obra
pithlica

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

u)  Cumplic ¥ hucer cumplir Ias normos de Control Vigentes;

b) Coordinur la programacion de los trabnjos de movilizeciones de lag misuinarias con el jefe
mmbedinto ¥ ks trabajodiores de Obrus Publicas;

E)  Contrelur ¢l diario sbustecimiento de combustible g caule vehiculo, muquinaria o equipo caminern
municipul,

d)  Realizar nctividudes de control y supervision permanente en los frentes de rubajo encargados;

@) Elbovar requerimicnios de equipos, herramientas, materiales v mane de obra:

f)  Conirolsr y custodisr los equipos, herrumientas de trubaje v materiales;
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GORIERNG MATDNAL IE EOMIERNG ALTONOMO DESCEMTRALIZAI
LA NEPUALLCA DEL BECUADOR MIHICIPAL DL CANTON PAUTE

g} Contrlar ¥ coordinar el rendimiento del persotsal asignado a los frenles de trabajo;

h) Desarrollo de informes disriss sobre el uso de los equipos, herramiontes, maleriales ¥ munn de
obra al jefe inmedinto;

i) Vigilar v hacer cumplir las actividades programadas ¢on ¢l personal;

I} Coordinar gue los equipos de trabajo como los vehleulos ¥ maguinaria pesada municipal sean
utilizados corrcetamente v las tengan en los lugares que se necesiten;

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

N Coordinar en el mantenimicnto preventive ¥ corrective de los vehlenlo ¥ maquinaria pesada
L pal;

m} Cooedinar la custodia de ks equipos de trabnjo:

i} Cienerar v eustodinr el archivo ordenado fisien v digital de los tabajos realizados:

o) Desarrollar informeas ¥ entrega periddica al jefe inmedinto;

Pl Ejereer los demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su competencia

ue le nsignen las autoridades corespondientes: v. las eatnblecidns en la normngiva vigente,

ROL DEL PUFSTO
Berviciog

NO PROFESIONAL : =
Administmtiva

Ejecucion de Procesos de Apoyo ¥ Teenoldgico
Ejecucidn de Procesos X
Ejecucion y Supervisian de Pracesos

PROFESIONALES

Efecuciom v Coordinacion de Procecss
DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPESO DEL PUESTO

Moneal de fiunciones, Reglamento Iterno, Vehicubo, Herramientas mecdnicas, Equips de Proteccidn
Personnl, Uniforme o traje de irabajo, Equipo de comumicacian,

INSTRUCCION FORMAL

Educawion Biisica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Téenien iphi#c[:!rm, Dectorado a
Profesional

EXPERIENCIA

1 a2 trobajos similores.

3.2.3.1.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Operndor de Maguinaria Pesado - Motonlveladora
RESPONDE A: Director {a) de Obras Piblicas
MISION
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CORIERMO MACTON AL TIE GORIER N0 AUTOMNOAMD DESCENTRALIZANG
LA REFLIDLICA DEL FCUADGR MUBTCIFAL DEL CANTOMN PALTE

Cumplir eon los trabajos de fa maguikiria pesada o equipn caminers de la municipalidad pars [a obra
poblica con la direccifin,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a)  Cumpliry hacer cumplir Ins normas de Contral vigenies;

B)  Actuslizar y presentar en la lnstitucidn vporisnamente ¢l Uiulo que le permite operr o miguing o su
ey,

€] Coordinar lu programaciin de los trabajos de In miquinaria pesada con e direccitn v a su ver con los
irsbajndores;

d}  Cumplir y hacer cumplir las actividodes programacas con el personal;

@} Complir las especificaciones técnicas sobre constraceicn ¥ mantenimiento de vias Empartidas por ol
perzeaal téenica de ln Institweidn:

) Revisar el correcto funcionamiento v ofeeruar reparaciones menoves de In miguing a su Carg,

g) Vigilar el corecio mantenimients preventiva ¥ correctivo de ln miguina o carge;

k) Brindar apoyo v colaborar en ln organizscidan ¥ ejecucton de eventos o programs municipates;

| Elaborar peridicamente informes referentes a Lo actividades deosarrolladas eon hs novedades
presentodas en lo reforente & combustilies ¥ lubricantes:

[} Custodisr log equipos v herramicngag de trabajo;

k} Ejereer las demis  amibuclones.  delogaciones y responasbiliades en ¢l dmbite de s
tompetencia que  le  asignen los  autoridades  correspondientes: ¥, 188 estblecidas en a
nannELvD vigente,

ROL DEL FUESTO

Hervicios
Administrativo

NO PROFESIONAL

Téenico X
Ejecucion de Procesos de Apoyo ¥ Tecnoligico
PROFESIONALES | Ejecuciin de Proceses

Ejecuciin ¥ Supervision de Procesos

Ejecucion v Coordinacion de Procesns

DIRECTIV | Dircecion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Manual s Thnciur:las._ﬁwglamr:nm [nterne, Vehizuln, Herramientss ml:-.'.im:il.‘hﬁ._ﬁquipu de Prodeccion
Personul, Unifisrme o traje de trabajo, Equips de comniceciin,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica Diplomade Superior
Bughiller h Especinlisra
Téenico Maestria, Doctorodo o PHD
Profesional Timbo ds Operador de Motmniveladora - Licencia Tipn G
EXPERIENCIA

1 afios en trabajos similures.
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GORIERNG NACTONAL LAORIERNO AUTONOMO DEGCEN TRALIZADD
LA REFUBLICA BEL BOUATOR MUNICIFAL DEL CANTGN FALTE

3.21.2,  GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Ayudunte de Maguinaria Pesada - Motoniveladora
RESPFONDE A: Director {a) de Obras Piblcas
MISION

Apayo logistico en el trabajo de Jn maguinaria pesada en la obra pdblicn del GAD Municipal.
ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

2l Cumplir y hacer cumplir las normas de Comirol vigentes;

B Apoyar al operador de In maguinaria en Tn viswal del trebsjo de ln maguinoria en desarrolio de los
trabinjos;

€} Revisar y coordingr conjumamente con el operadar en ¢l mantenimiento prevensivo ¥ corrective de
fa maquinarin a corgo.

d) Revisar of correcto funcienamicnto y efectuar reparnciones menores de I mdguing o su cange;

€] Colaborar ea el mantenimicno preventiva y eorreetivo del vehiculo a cargo;

1) Brindar apoye y eolaborar en k2 arganizacidn ¥ ejecucitn de eventos o programas municipales;

g) FElaboracion de informes referente ks actividndes desarmolladas periddicamente:

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

ROL DEL PUESTD
Servicios X

MO PROFESTONAL

Adminisrncive

Ejecucitn de Procesos de Apoyo ¥ Tecneldgico

Ejecucion de Procesos
PROFESIONALES

Ejecucion ¥ Bupervision de Procesos

Ejecuciin y Coardinucian de Procesas

DIRECTIVO | Direceidn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPER D DEL PUESTO

Munual de funciones, Reglumento Internn, Vehiculs, Herramientns mecénicas, Equipo de Proteccion
Persomal, Unifirme o traje de trabajo, Equipo de comunicacifim.

INSTRUCCION FORMAL
Educocsin Bisica X Diplomado Superior
Bachiller Especialisty
Técnicn Mnestrla, Doctorada o PHD
Profesinmal
EXPERIENCIA
Mo reguerida,
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GORIERND NACTONAL D# GONERND AUTONOM BESCENTRALIZ A
LA REFUBILICA DEL BCUADDR MLUNICIPAL DEL CANTON PALTE

3.2.33.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PFUESTD: Operudor de Maguinaria Pesady - Cargadora Frontal
RESPONDE A: DHrector (a) de Obris Pablicas
MISTON

Cumplir con los trabajos de la maguinaria pesada o coquipo camincro de la municipalidud para la obra
plblica con Iy direccién,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

g} Cuamplir y haeer cumplie las normas de Control vigemtes;

b} Actunlizar y presentar en ln Institucion oportunamente ¢l titulo que ke permite operar o miquing a
§U cargo;

€} Mancjar, controlar, supervisar y custodiar la maquinaria pesada o equipe caminero;

d) Realizar ¢l eargodo de materinles pétreos en los vehicilos y desde lugares pre-cstablecidos por el
jefe mmediato:

e} Realizar ¢l desilajo y acarreo de material:

fI - Revisar y coordinar ef mantenimicnto preventive v sorrectivo de ks Mdgquing a cargo,

2] Revisar el comesto funcionamiento y efectuar reparacianes menores de |a miquing 4 s cargo;

it Wigilor el correcto mantenimiento preventivo ¥ eomective de ks herramientas y maquinaria a su
=iy iy

i) Brindar apoyo y colaborar en la organzacion y ejecuciin de eventos o programas municipales;

iV Elaborar periddicamente informes referentes a las actividodes desarrolindas con las novedades
presentadas en lo referente o combusiibles y lubricantes:

k} Custodiar los equipos v hermmisntas de trabajo;

I} Eiercer las demis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbito de su comperancia
fue be asignen las antoridad ex correspondientes; v, las establecidas en b normativy vigente,

ROL DEL PUESTO

Hervicing

MO PROFESIONAL i :
Administmitien

Téenicn o

Ejecavitn de Procesos de Apove y Teenoligico
PROFESIONALES | Ejecucitn de Procesos

Ejecuciin ¥ Supervison de Procesos

Ejecucidn y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Dircceitn de Unidud Orgonizacional

AYLDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de fanciones, Reglamento Interno, Vehiculo, Herramientas mecinicas, Equipo de Proteccion
Personal, Uniforme o traje de trahajo, Equipe de comumicacion,

INSTRUCCION FORMAL

Educaciin Bisica Riplomado Superior
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GOBIERKO HACIONAL DE CROMMERND ALTOMORMS DESCENTRLALZAT
LA REPURLICA DEL BCUADOR TILIICIF AL L CANTON PALTE
Bachiller Especialista

Técnien Macsiria, Doctorads o PHD

Profesional Operador de Cargndora o similares = Licencia Tipa G

EXPERIENCIA

| afto en trabajos similares.

3134, GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Operador de Maquinaria Pesada - Retro-Fxeavadorn
RESPONDE A: Director (u) de Obras Pdblicas
MISION

Cumplir con los trabajos de la maquinaria pesada o equipo caminera de la municipalidad para ln obra
piblica con ba direccitn

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

i)

b

gl
d)
|

n
gl

]
iy

Cumplir ¥ hacer cumplir las normas de Control vigees;

Actualizar presentar en la Tnstitucion oportunamente el tiglo que le permite operar la miguing a sy
E'Jl's_'.'l:

Renlizar excavaciones, minado v cargade de materiales:

Revisar el correcto funcionamiento ¥ efectuir reparacienes menores de la miquing a su cargo;
Vigilr el comecto mantenimisnto preventive ¥ eomectiva de fas hermmientas y magquinaria a su
carga;

Brimlar apoyo y colaborer en la organizacion ¥ gjecucidn de eventos o programas municipales;
Elaborar periddicamente informes referentes n las actividides desarolladas con las novedades
presentadng en lo referente o combustibles v labeicnntes:

Custodiar los equipos y herrumientes de trihajn;

Ejercer lns demils atnbuciones, deleguciones ¥ responsabilidedes en el ambito de su competencia
que le asignen las sutoridades correspondicnzes; ¥, lnt establecidns en b normativa vigente,

ROL DEL PUESTO

Servicios

WO FROFESIONAL -
Aclminestrotivo

Téenico X

Ejecucitn de Procesos de Apoyo y Tecnologico
PROFESIONALES | Ejecucian de Procesos
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucidn y Coordinacian de Procesos

DIRECTIVO | Direceidn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

2
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GOBIERNO MACINAL DE GOBIERND ALTONDMD DESCENTRALIZADG
LA REFURLICA DFL Fe L ATOR MUNICIPAL DEL CANTOM FALTE

Manual de funcignes, Beglamento [nteris, Veldoulo, Herramicntas mecinicas, Egquipo de Proteceitin
Persomal, Unifarme o traje de trabajo, Equipo de comunicacitn,

INSTRUCCION FORMAL

Educacidn Bdsicn Diplomado Saperior

Bachillar Especialista

Técnicn Maestrin, Doctorado o PIID
Profesional Operador de Retro-Excavadora o similares - Licencia Tipo G
EXPERIENCIA

2 ailps en trabnjos similares.

3.235.  GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUEST(: Operador de Maguinaria Pesadn - Mini-Cargndora
RESTONDE A Direetor (a) de Obras Piblicas
MISION

Camplir con los wabajos de la maquinarin pesndn ¢ equipo caminero de la mwunicipalidad part la obea
piblicn con b direccitn,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a)  Cumplir v hacer eumplir las normas de Control vigenes,

b)  Actalizar y presentar en la Institucion oporlunamente el lituks que le permite operar la méquing o
& carga;

) Realizar ¢ cargado de matenales pétreos en los vehiculos ¥ desde Ingares pre-sstablecidos por el
Jebe inmedinto;

d)  Realizar el desalojo ¥ acireo de muterial:

el Revisar el correcto funcionamiento y efectuar repureciones menores de i miguina & su corgo:

fi  Vigilor el comrecto tuntenimients preventiva ¥ comectiv de lns herramientus v meguinaria o su
CAERO;

) Brindar apoya y colaborar en ln orgenizociin v ejecucitn de evenios o PrOLIHMas frunicipales:

h} Elsborsr periddicamente informes referentes o lus actividades desarrollados con lus novedodes
presentudas en lo referente o combustibles ¥ lubricantes;

1} Elahorur periddicements informes referentes g las actividodes deswrrollodas con ks novedades
presentadis en lo referente o combustibles v lubricantes:

i) Ejercer las demids atribuciones, delegaviones v responsabilidades en el dmbite de sa cormplencia
que le usignen s autoridades correspondientes: ¥. las estublecidos en la normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Serviciog

NO PROFESIONAL =
Administrativa

PROFESIONALES | Técnico X
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Ejecucion de Procesos de Apoye ¥ Tecnoldgico

Ejecuciin de Proceses

Ejecueitn y Supervisiin de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Progesos
DIRECTIVO | Direceitdn de Unidad Urganizacianal
AYUDAS 0 HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de funcinnes, Reglamento Tiemo, Vehieulo, Heteamicrtas meekniens, Equipa de Protecelin
Fersoml, Uniforme o traje de trabajo, Equipa de comunicacién,

TNSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisiea Diplemade Superior
Hachiller Especialista
Téeiico Maestria, Doctorado o PHT
Profesional Operador de Cargadora o similares - Licencia Tipo G

EXPERIENCIA

| nfio en trabajos similares,

3.13.6, GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Operador de Maguinaria Pesada - Radills
RESPONDE A: Director (a) de Obras Pliblicas
MISION

Cumplic con los trabajos de ln uugilingrin pesads o equipo caminers de ls municipalidid para la obea
pthlicn con b direccitn.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

i) Camplir ¥ hoeer complir fis pornss de Comtrol vigantes;

b} Actunlizar v presentar en la Instinecion aporungmente el thule que le permite operar la miquine o
U urgm;

€] Reulizar la compuotocion del ek

d}  Revisar el comrecto funcionamiento y efectuar repurnciones menores de L isbquing & s corgo;

e} Wigitor el correcto manienimients preventivo ¥ comrectivo de lus herramientos ¥ maguinaria o s
carga;

f) Brindar apoyo v colaborar en lo organizacion ¥ ejecucion de eventos o programas municipales;

gl Elaborar perifdicamente informes referentes a lms sctividades desarrolladas con ks novedades
prescatudas en lo referente a combustibles y lubricuntes:

h)  Elaborur periddicamente informes referentes o lns actividaces desarmlladis con s novedades
presentadas en b referente o combustibles v lubricantes:

i} Ejercer las denis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el &mbito de su competencis
que e ssignen lns autoridudes correspondientes: v, Ins establecidus en 1 normativa vigenie,

ROL DEL PUESTO
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LA REPMUBILICA DEL PEUADGR MUSTCIFAL DEL CANTON PALUTE
Servickos
My PROFESIOMNAL

Administrative

Técnico X
Ejecucion de Procesos de Apove ¥ Tecnobdgicn
PROFESIONALES | Ejecucidéin de Mrocesos

Ejecucidn y Supervisién de Procesos

Ejecucién y Coordinacidn de Procesos

DMRECTIVO | Dircecitn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA F1. DESEMPERO DEL PUESTO

Manual do funciones, Reglamento Interse, Vehioulo, Herramicntas mecinicas, Equipo de Proteecion
Personal, Uniforme o traje de trabajo, Fquips de conmunicacion,

INSTRUCCION FORMAL
Fducacidan Hisica Diplomado Superior
Bachiller Fspecialista
Téenieo Maestrin, Doctorado o PHD
Profesicual Titalo de Operador de Rodillo o similares - Licencia Tipo G

EXPERIENCIA

I aflo en rabajos similares,

323.7. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

FUESTO: Uperador de Maquinaria Pesada - Excavadora
RESPONDE A: Director (u) de Obras Piblicas
MISION

Cumplir con los trubajos de la moguinsrin pesads o equips cuminers de ks municipalidad pars ln obro
piiblice con In direceitn.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
by

o}
)

Cumplir y hacer cumplic lus normas de Control vigentes;

Actuilizar y presentar en ln Institecién oporunamente el tiulo que le permite eperar lo miquing o
&0 curgo;

Cumplir las especificaciones féenivas sobre construecian ¥ muntenimiento de viss impartides por
el personal téenien de In Institucion:

Reulizur excavaciones, minade y cargado de materiiles:

Revisar ef correcio funcionamiento v efectuar reparaciones menores de ba meguing & 51 cargo;
Vigilar cl correcto mantenimiento preventivo vy cosrective de las hermamientas ¥ magquinar a su
cargo;
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g} Brindar apoye v colaborar en la organizacKin y ejecucion de evenlas o programas municpales;

bk} Elsborar periddicaments informes referentes & las actividades desarrolladas con lis novedades
presentadas en lo referente o combustibles y lobricantes:

i} Custodiar los equipos y herramientas de trabajo;

1} Ejercer lus demas atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbito & 5y COmpErenci
que ke asignen las awroridades correspondicntes; ¥, s estallecidas en Ia normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicins

MO PFROFESTONAL , :
Administrativo

Teenico X
Epecusidn de Procesos de Apoyo y Tecno logico
PROFESTONALES | Fjecucion de Procesos

Ejecucidn y Supervision de Procesos

Ejccuzidn y Coerdinacion de Pracesos
DIRECTIVO | Dirceoiin de Unidad Organizocional

AYTUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Manual de funciones, Reglamento Tnterno, Vehleulo, Herramienios mecdnicas, Equipn de Proteccion
Personal, Uniforing o traje de trabajo, Equipo de comunicacion.

INSTRUCCION FORMAL
Educacidn Bdsica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técniea Maestriz, Doctorado o PHD
Prafesionl Tiuly d= Operador de Excavadors — Licencia Tipe G
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares,

3.24.GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Aunxiliar de Servicios
RESPFONDE A: Director (a) de Ohras Piblicas
MISION

Contribuir con el deswrrollo de tralajos de mantenimientos en los espacing mdmicipales, vehiculos y
NG Linaris municipl,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

t]  Cumplir ¥ hitcer cumplir las normas de Control vigentes;
b} Colaborar en ks trabajos de mantenimicoto de vehleulos ¥ nuguinaris municipales;

il



GORIERMD HACTINAL DF CORIERND ALTOMOMO DESCENTRALIZAG
LA REFLELICA BEL ECLIADOR MUBBCIFAL DEL CANTON BALTE

€} Realivar el mantenimicnto de espacios y bienes municipales,

d)  Apoyar en los trabujos de agus potsble v akeantariliado;

€} Realizar In excavacitn, limipieza v deshbroce;

f}  Prepara los materiales parz la elaboracion de hormigdn;

B} Ejecwtar trabajos de pintura en las obras civiles de la Institugidn;

h) Realizar ¢l aearren de material v suministros para li constreceidn en bos frentes en los que 52
realice obra piblica;

1} Brindar apoyo y eolaborar en la oTganizacion y ejecucién de eventos o programas Imicipales;

1) Elaboracion de informes referente o las actividades desarrolladas periddicamente:

k) Ejercer las demis awribuciones, defegaciones y responsabilidades en el dmbite de su competencia

que | asignen las autcridades cormespondientes; v, las establecidas en |3 sormativa vigenie,

ROL DEL PUESTD
Serviciog X
Administrativa
Ejecucién de Procesos de Apoyo ¥ Tecnolbgico

NO PROFESIONAL

Ejecucidn de Procesos

PROFESIONALES —— —
Ejecueidn y Supervisidn de Procesos

Ejecucitn y Coordinacidn de Procesos
MRECTIVO | Direccitn de Unidad Organirscional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Maniial de funciones, Reglamento Interno, Herrumienas manuales.

INSTRUCCION FORMAL
Edueneion Bisiea X Diplomado Superior
Bachiller Espectnlistn
Técnica Maestrin, Doclemdo o PHD
Profesional
EXPERIENCIA
Mo requeridic

3.2.5.GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO:; Saldador

RESPONDE A: Mrecelin de Obras Pablicas

MISION
' Contribatir con el desarrolio de trubajos de suekla, generando producios de calided v g,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

4)  Cumplir y hacer cumplir lag aoemas de Conteol vigenics;
b)  Reulizar imbajos de suelds v mantenimientos a ciruciuras ¢n log biencs munscipales, de scuerdo 2

bl
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LA REPULICA DREL ECLATICNE MLICIFAL DEL CANTON FALTE

la planificacitn del jefe inmediale:

¢}  Coordingr los trabajos con el ayudante o jormilero;

d)  Realizar irnbajos de metak-mecanica ¥ pentura de acuerdo a la programacion del Jjele inmediato;

2} Revisar el correcto funcionamiento ¥ efectuar reparaciones menores de las herramienas ¥
Mmaquinasia a su cargo;

£} Vigilar el correcto mantenimicnto preventivo v camectivo de las herramientas ¥ maguinaria & su
CATgO;

£l Brindar apoyo v colaborar en Is arganizacién ¥ ejecucion de eventos o prograrnas manicipales;

h}  Elaborr periédicamente informes referentes a las aetividndes desarrolladas eon ls novedades
presentadas en lo referente a los materiales utilizados en las diferenice abras:

ih  Ejercer lns demis awribuciones, delegaciones y responsabilidades en el imbito de su enmpetencia
gue le nsignen las antoridades carvespondicntes: v, las establecidos en la normiliva vigenie,

ROL DEL FUESTO
Servicios X
Administrative
Ejesuzion de Procesos de Apoyo y Tecnoligicn
Ejecucidn de Procesos
Ejecucion y Supervision de Procesos

NO PROFESTONAL

PROFESIONALES

Ejecucidn v Coordinacion de Procesas
DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional
AYLUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Equipo completo para mecinica industrinl, manual de funciones. Reglamento Interno.

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica Diplomada Superior
Bachiller Técnico X Especinlista
Téenica Muestrin, Doetorndo o PHD
Profiesicsnal
EXPERIENCTA

| afioz en trabajos similares.

3.251. GESTION DE OBRAS PUBLICAS

PUESTO: Ayudanie de Soldador
RESFONDE A: Direceidn de Ohras Piblicas
MISION

Contribuir con &l degarrello de trubajos de suchiy, generando productos de calidad ¥ seguridod,
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

#)  Cumplir y hacer cumplir ks normas de Control vigenles;
B) Colaborar en trabajos de sueldis ¥ mantenimicntos g gstructurs on log bienes municipales, de

2
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GOMERND MACIONAL b GOMEERND AUTONOMD DESCENTRALGEADD
LA REPURIECA DEL BCUAIGR MUNICIPAL BEL CANTON PALUTH

acuerdo a la planificacidn del jefe mmediato:

) Apoyar en irabajos de metak-mecdnica ¥ pintura;

d)  Revisar el correcto funcionamicnto y edoeruar reparaciones menores de lag herramientas v
MMUInLri o su cargo;

) Wigilar el correcto mantenimicnto preventivo ¥ comectivo de las herramientas v magquinaria a s
cargo;

f) - Hrindar apoyo y colaborar en b arganizacidn ¥ ejecueiin de eventos o programns municipales;

gl Elsborar peribdicamente informes referentes a fas actividades desurrolladas con kas novedades
preseatndas en lo referente o los materiales utilizadas en las difcrentes olbmps;

h)  Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de gy COMPELCncin
gue b asignen las auteridades correspondientes: v, las establecidas en la shormativa vigente.

ROL DEL MUESTO

Serviciog X

MO PROFESTOMNAL . .
Admiinistmiiva

Ejecucion de Procesos de Apoye y Teemalbgico

Ejecuciin de Procesos

FROFESIONALES |— = —
Ejeucion y Supervision de Procesos

Ejecucitn y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Diveceiin de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Equipo completo para mesinica industrial, manual de func iomes, Reglamento Tnterno.

INSTRUCCION FORMAL
Educacidn Basica Diplomade Superior
Bachiller X Especialisia
Ticnico Maestrin, Doctorads o PHD
Prorfesional
EXPERIENCIA
Mo Requerida.

3.2.6.GESTION DE ORRAS PUBLICAS

PUESTO): Tecnion Awtomniriz
RESPONDE A: Diirector (a) de Obras Pablicas
MISLON

Coordinar, supervisar, comrolor, mamtsner =l porque sutometniz de Lo Instilucion en estado Sptimo de
operatividnd,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

03
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GOMERND NACION AL DE DLAIERH D ALTOMOMD DESCENTRALIZADG
LA REPUBLICA TIFL ECUIADNGR MILMICIPAL DEL CANTON PALTE

) Cumplir y hacer cumplir las normas de Control Vigentes;

b)  Foermular v procurar la aprobacian del Plan Operativo Anunl de I Unidad 3 5o cargo v ln Profarma
presupucstaria de inversidn en coordinacién con la Dircecidn Finenciera, acorde a lag metas y
objetivos propuestes en el Plan Instifucional ¥ Plan de Desarrollo v Ordenamicnto Tervitorial:

) Formular y procurar Ia apeobacion del Plan Anual de Contratacion de la Unidad o su cargo v la
Proforma presupuestaria de inversién en coordinazin con ln Dircecitn Financiesa:

d)  Elaborar la planificacién en materia de mantenimiciios preventivos, predictive v correctivos del
parque autoemotriz de [ Instiucidn

¢)  Coordiar la adguisicion de berramientas, repeesios v de mas que requicrn la operatividad de los
vehiculo ¥ equipo caminero;

) Realtzar scompafamicntos v supervision de trabajoz de ln maguinaria v vehicolos:;

g} Realizar ¢l control ¥ seauimiento de los vehicilos ¥ equipo caminera;

k) Elborar proyecios de mejor contime del pargue aulomotrz y cquipo caminero de l Inscitucitn;

iy Coordinar la programacidn de los trabajos de movilizuciones de las moquinarias con ¢l jefe
inmediate ¥ Ios trabajadores de Obras Pablicas:

11 Contralar el diario abastecimicnto de combustible 2 cada vehiculo y maguinaria pesada mumicipal,

k¥ Realizar netividades de control ¥ supervision pormancnie de b maguingria v veldcwlos en los
frentes de tbaje encargados;

1} Cantrolar y custodiar los equipas, herramientas de erabajo v materiales;

m} Ewaiwar ¢ informear sobre el rendimiento de k magiinaria en los frentes de mabajo;

) Desarrollo de informes diarios sobre el uso de los equipos, herramientas, materhles ¥ mano de
oora al jefe inmediato;

o) Vigilar y hacer cumplir las actividades programadas can ¢l persunal;

p) Colaborar en o claboracidn del plan anual del manienimients préventive v comrectivo de [os
vehiculos ¥ maguinaria pesada municipal ¥ Vigilar el su cumplimiento;

4l Solicitar y conrdinar la custadia de los equipos de trabajo:

1y Elaboror los Términos de Referencia en caso de requeric contratacién en temas reforentes al dren
de 1rabijo;

&) Realizar informe himensual estadistice de los pardmetros de resultado de log provectos ejecutados;

1} Generar ¥ custodiar el archivo ordenndo fisice v digital de los trabajos realizados;

u)  Eluborar mformes de cumplimiento de objetives metas ¥ estrategias dentro de las politicas de
rerslicion de cuenbos:

v} Colaborsr con el departsmento de Taleste Hurmano en do evaluscion del desempefio de los
eriplesdos ¥ trabajadores hujo sa responsabilidad:

wl Ejercer las demis mribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de su competencia

que [e asignen las autoridades cormespomdientes; v, las establecidas en b pormativa vigenle,

ROL DEL FUESTO

SBerviciog
Adminiateativi

WO PROFESIONAL

Ejecucitn de Procesos de Apoyo y Teenoldgice

PROFESIONALES [-ovaucion de Procesos
' Ejecucidn y Supervision de Procesos X
Ejecucibn y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO




GORIE N0 NACTON AL TiE CIORIERNG ALTONGMO DESCEN TR ALIZADD
L& BEPUBLICA DEL ECLADGS MUNTCIPAL DEL AN TN PALTE

Cuonistitucion de la Repiblica, COOTAD, Codige de Finpnas Piblicas, Texto Unificadn de Legizlacidn
Ambicntal Sccundariz, Ley Organiea del Sistema Macional de Coniratacién Piblica y & Reglimento,
Manual de Funciones, Reglamento Tnteno, Computadora, Tmpeesora, Interner, Movilizacidn, Cartografia,
(il's, E& wipo de E'IJ-I'I'II.]I1|':'-HEI-‘¢E Ciimarn logrifica.

INSTRUCCION FORMAL
Educicion Bdsica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Téenica Maestria, Doctorado o
P
Profizsional Ingenicro Automotriz
EXPERIENCIA

2 afas en trabajos similares,

32461, GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Meeinico Automotriz
RESPONDE A: Técnico Automotriz
MISTON

Realizar, efecutar, coordinar el mantenimiento mecinics del parque automotor v elaborar Irabajos de
mecanica industrial,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

al  Cumplir y hucer complie las normas de Control vigentes,

b} Cienerir ¥ custodior el archivo ordenado Gsico ¥ digital de los trubajos realizados:

€} Coordinar ¢l mantenimiento preventivo, predictive y corrective del pargue wutemator ¥ equipo
caminero de In Institeciin:

d) Elaborar informes de complimientn de objetivos metas ¥ estrategios dentro de o peliticos de
rendicion de cuentas;

e} Colsborar eon ¢l departumento de Talento Humano en o evaluaeiin del desempedo de Jog
cmpledos ¥ trabafudores bajo su responsubilidud;

) Ejercer les demis wiribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de s compelencia
que le usignen los umtoridodes correspondientes: ¥ lus estublecidus en ln normutive vigente.

ROL DEL PUESTO
Ferviciog X
Adminlstrativ
PROFESIONALES | Ejccucion de Procesos de Apoyo ¥ Tecnoldgico

NO PROFESIONAL
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Ejecucidn de Procesos

Ejecucidn y Supervisitn de Procesns
Ejecuckin y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Dircecitin de Unidad Crganizncional

AYUDAS PARA EL DESEMPFENO DEL PUESTO

Constitucidn de la Repiblica, COOTAD, Codipo de Finanzas Pablizas, Texte Unificado de Legislacidn
Ambiental Sceundaria, Ley Orginica del Sistema Nacional de Contrataciin Piblica ¥ su Reglamento,
Mutial de Funciones, Reglaimento Toterna, Computadora, Impresora, Intemet, Movilizacidn, Cartografia,
(P, Equipo de Comunicacitn, Cimara fotogrifica,

INSTRUCCION FORMAL
Educacidm Bisica Diplomade Superior
Rachilier X Espeeialista
Técnico ﬁ#]ﬁtriu.. Doctorade o
Penisiomal
EXPERIENCIA

2 nfins en trabajos similares, |

3.2.6.1.1. GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO; Avudunie de Meednico
RESPONDE A: Mecinico Automotriz - Industrial

MISION

Colaborir en lu gjecucién de los manenimientas sl purque automotriz programados por la unidad y
mantener los tlleres, herraniientas y documentacion en buen entudl,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

al  Cumplir ¥ hacer cumplir ks normas de Control Vigentes;

b} Cenerar ¥ custodiar el urchive ordenado fisico y digital de Jos trabajos realizados:

¢} Ejecutar les drdenes del mantenimiento preventive, predictivo ¥ correctivo del pergue Sulomotor y
equipo cuminero de la [nstitucion:

d} Elaborar trahajos de Mecimica Tnduserial que ln Instinueidm demande:

¢} LEjercer [us demiis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ol ambito de s caamnpelenciy
que le asignen las autoridades corespondientes: ¥, 128 estublecidas en la normative vigente,

ROL DEL PUESTD
NO PROFESIONAL e cin -
shiies Administrativo

PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos de Apoyo vy Tecnolbgico

(4]



OONIERMD NACIONAL DE FOSIERND ALTONGOMO DESCENTRALIZADS
LA REFUTILICA DEL BOUADOR MINECEPAL DEL CANTON PALTE

Ejecucion de Procesos

Ejecucidn v Supervisidn de Procesos

Ejecucion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIV{} | Dircecidn de Unidad Organizacionul

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Lonstituzidn de la Repiblica, COOTAD, Cadigo de Finanzas Piblicas, Texte Unificado de Legislacin
Ambicntal Seeundaria, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Piblica v su Reglamenio,
Mununl de Funciones, Reglamento Tatemo, Computadora, Impresora, Intermet, Movilizagian, Cortogratia,
GPS, Eguipo de Comunieacitn, Cimara fiogrifica,

INSTRUCCTON FORMAL

Educacion Rasica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
e Macstrin, Doctorado o
Tecnico PHD
Prafesional

EXPERIENCIA

1 afos en irabajos similares.

3262 GESTION DE OBRAS PUBLICAS
PUESTO: Mecinico Indostrial
RESPONDE A: Téenden Avlomotriz
MISION

Renlizar, gecutor, coordinur el mantenimiento mecdnico del parque sutomotor ¥ elsborar trabajos de
mecimic indwstrul,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)  Cumplir y hacer cumplir las nermas de Canirel Vigentes;

b)) Geoerr ¥ cestodiar ol archivo ordemado fisico ¥ digital de bos trabajos realizados:

¢)  Coordinar ¢l mantenimiento preveative, predictive v cormectivo del parque antomstar ¥ equipo
camirero de la Institwcitn:

4} Elshorar erabajos de Mecdnica Industrial que Tn Tnstitueitn demande;

¢} Elaborar infirmes de cumplimiente de objetivas nsetas ¥ estrategias dentro de las politicas de rendicidn
de cucnbas,

) Colobaror con ¢l departamenta de Talento Humuno en o evilsacion del desempefio de los emplendos y
trahajudores hojo su responsahilidad;

g1 Epereer ls¢ demds atribuciones, delfeguciones y respunsabilidades en of dmbio de su competencia que le
ustgnen lus sutvridedes comrespondienies; v, las establecidas en I narmativa vigemte,

ROL DEL PUESTO

Servicis X
Administrativ
PROFESIONALES | Ejecucidn de Procesos de Apoyo ¥ Teenoldgico

MO PROFESIOMAL
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Ejccicion de Procesos

Ejecucian v Supervizgiin de Procgsos

Ejeencion y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Dircecidn de Unidad Organizaional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Constitucion de Ta Repiblica, COOTAD, Cidigo de Finanzas Péblicos, Texte Unificado de Legislaciin
Ambicntal Sccundaria, Ley Orphsicn del Sistema Macionn! de Contrmacion Poblica ¥ su Reglamenta,
Manual de Funciones, Reglumento Interna, Computadora, Impresora, Internet, Movilizaeidn, Cartografia,
GrS, Equipo d: Comunicacién, Cmara fotogrifica.

INSTRUCCION FORMAL
Educacida Basica Diplomiado Superior
Bachiller X Especmlista
Técnico ]F\';'?]l.;ﬁ{ri'rl, Dactorads o
Prafesional
EXPFERIENCIA

2 afios en trabajos similares.
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LA REPUBLICA DL ECUAROR MUNICIFAL FEL CANTON PAUTE

3.3, GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO ¥ GESTION AMBIENTAL

PUEST: Director de Agua Potable, Saneumients ¥ Gesthin Ambiental,
RESPONDE A: Director () de Obras Piblicas
MISION

Contribarie en la calidad de vida de la poblacion, oo base a la dotacidn de agua apta para el consumo
bumano, raamicito de spuas residuales, maneje de Desechos Sélidos, mancio v contral de 1as dreas
verdes, y. gestibn ambiental eon una adecuida ¥ Gptima planificacidn,

ACTIVIDADES Y RESPONSABRILIDADES

a)  Cumplir ¥ hacer complir las normas de ©amntrol Vigeiiles:

9}  Estructurar y formular el Plan Operative Anoal de su Direcciin ¥ l2 Proforma presupucstaria de
inversion en coordinacion con la Direceién Financiern, acorde o las meias y ohjctivos propuesios
env ¢l Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Terrijorial;

¢} Flaborar ¢l mapa de Riesgos del Plan Operative Anoal, acorde a las tkelis v objetivios propucsios
en ¢l Plais Institacional ¥ Plan de Desarollo y Ordenamients Territorial;

d} Elaborar los plicgos y términos de referencia para contriaciim pdblica del drea a su cargn;

e} Tririgir y coordinar la elaboracitn, ejecucitn y seguimiento de planes (POA y PAC), inversiones v
proyectos de la Direceitn:

f)  Planificar, organizar, dirigic y controlar b ejecucion de tarens téenjcas relacionadas con el
desarrello administiativa;

g) Diseflar y ejecutar ks politicas ¥ estrategias de Desarrollo Institucional Muticipal:

h)  Organizar y supervisar los servicios de mantenimbento, adecuaciones ¥ readecuaciones de edificios
¥ locales municipales:

it Proponer politicas institncionales que orienten [as actividades odministeativas:

1) Realizar informe bimensual estadistico de los pardmetros de resultade de o provestos ejecttados:

k) Generar y custodiar ol archivo ordensdo fisico v digital de los trabajos realizados;

I} Elaborar informes de cumplimiento de objerivos metas v estrateging dentre de bs politicas de
rardicidn de coentos;

m} Colabovar ¢on el departamento de Talento Humano en la evahuciin del desempefis de los
emplendos ¥ trabujudores bajo su responsabilidad:

n) Ejercer lns demiis atribuciones, delegaciones v responsibilidades en el fimbito de su competentin

qui le asignoen las outoridedes correspond ientes; v, lus establecidas en In normutiva vigente,
ROL DEL PUESTO

aerviciog
Adminisrmiivo
Ejecuciin de Procesos de Apoyo y Tecnokigico

NO PROFESIONAL

Epecucion de Procesos

PROFESIONALES - s
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinucidn de Procesos X
DIRECTIVO | Diareccion de Unidad Organizscional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucibn de la Repiblica, COOTAD, Cidigo de Finanzas Pihlicas, Ley Orginicn del Sistemu Naciomnal
de Contratacion Miblica v sy Reglamente, Computadora, Impresor, Tnfermnet. Mowvilizacion, Cartogmiia,
UGS, Equipo de Comunicacion.
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INSTRUCCTON FORMAL

Educacion Bisics Diplomado Superior

Hachitler Especialista

Técnico Macstrie, Doctorado o PHD

Profesioml Ing. Quimico, Ing, Civil, Ing. Ambiental
EXFERIENCIA

I afos en trabajos similares,

3.3.1.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Agstenle Administrativo

RESPONDE A: Director (a) de Agua Potuble y Saneamicnto Amblental,

MISION

Apoyar. gestionar y asesorar en el desarrolle de ks funciones ¥ actividades de |a direccion o jefatur en o
que ge desarmalle les funciones,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

) Cumplir y bacer cumplir las nofmas de Control vigentes:

b}  Brindar atencidn a los usiarios en trimices relaivos al GATH

e} Elaborar los documentos coma aficios, certificados, cte. y dar seguimicnto a los rimites relativos al
firea de su gestion ;

dy  Cusodiar, actualizar, organizar y contralar el archiva;

2} Actalizar de mangra constante In informagion en Jos sisteimnes diel (FATH:

fy  Manejar y aciualizar la informecidn para gl comral ¥ gencracidn de infarmes:

gl Colsborar en o] manejo de la agenda de trubajo ¥ coordinacisn con los contsctos requieridos por el
Livwlur del drew:

by  Coordiner eon las diferentes direcciones del GAD Municipal en trimites relativos & cancelacitn de
faeturas por pagos de compras de materisbes yo serviciog

1 Coordinar y eolaborar con el mantznimienta de los espacins fisicns destinados para <l
fanclonamiento del drea de su gestidn;

1) Ejercer las demis atribacianes, delepaciones v responsahilidades on el #mbito de su COHTLPSENcs que
le asignen b auioridades eorrespandientes; v, las establecidas en la normativa vigenie

ROL DEL PUESTO

Sorvicing
Administrativo x

NO PROFESIONAL

Ejecuciin de Procesos de Apoyo y Tecnoligico

Ejecucitn de Procesos

FROFESIONALES —— -
Ejecuciin ¥ Supervision de Procesos

Epecucidn y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direccien de Unidad Organizacional
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AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de Rinciones, Reglamento Tntemo, Computadora, Impresora, Inpernet, Equipo de Comunicacion,
Cdmara fofogrifica.

INSTRUCCION FORMAL
Eduecacion Bizica Diplomado Superior
Bachilier X Especialista
Téenico Macstria, Doctorado o PHD
Profeswcnal
EXPERIENCIA

| adier en trabajes similares,

3.32.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO; Téenico de Agua Patable v Saneamiento Ambiental,
RESPONDE a: Director de Agun Potable, Saneamiento v Gestion Ambienzal,

MISION

Contribuir en ka colidad de vida de la poblacidn, en base o ln domeidn de agua apin para ¢l consumo
humana y el trstamiento de aguas residunles con ln ejecucién de planes de agun potable v alcantarillado en
al Camton.

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

#)  Cumplir ¥ hacer cumpliv las sormis de Control vigentes;

k) Fornwlar y procurar s aprobacidin del Plus Operative Anuol de |2 Unidad a sa cargo v In Proforma
presupnesiaric de imversitn en coordinacion con ls Direcciin Financiers, scorde o las metas y
ubjetivas propuesies en ¢l Plan Tnstitucional v Plan de Desarrallo ¥ Ordenamiento Terrivorial;

¢} Formular y procurar la aprobacion del Plan Anusl de Contratacion de la Unidad a8 cargo ¥ b
Proforma presupuestaria de inversidn en coordinacian con In Direcciim Finunciera:

@) Adeninistrar los sistemas de captacion hidrica que son de dependdencin del (GAT:

e} Realizor In asistencin téenica, capacitacion en el manejo ¥ operaciin de fuentes hidricas, de los
sistemus de potabilizecion de agus v lo manipulacian apropiada de insiemoes quimicos durunte ks
operaciin de los sistemas de los purroquias ¥ conmunidisdes did Cantd;

fI  Administrar log sistemos de distribucién de agua potable que son de dependencia del GAD:

g} Renlizar estudios, disefios para construcciones de obras conducentes al mamietimiento del sistem
dle mgun potable ¥ poner en consideracidn de la Direceitn:

k) Eleboror ln programucian de mantenimientos preventivos periedicos a los captociones hidricas,
aislamas de distribucidn, plantes de uglin potable, plantas de tratamiento de aguss residuales det
Cantiémn;

i} Vigilar el complimiento de los procedimientos porit el uso adecuado de materiles v recursos
referentes o su drea;

1) Formular los proyecios pars optimizar ¢l servicio v la dolacion de agua par consumg amsno;

k) Realizar los estudies tenicos pare revisar ks arifas por consumd de Agua Potable v de
Adcantarilladi;
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1} Formular los esiudios téenicos para la ampliacihn ¥ mejoramicnto en ¢l gisiema de agua potakle,
tleantarillado v sistemas aliernativos:

m) Realizar los estudiog y acciones para determinat ¢l equilibrio enire i demanda de agua v su
disponibilidsd para el abastecimienta del servicio al Cantdn;

n) Mantener en édptimas condiciones los sistemas de agua potable, aleansamillado:

o} Realizar los estudios v los acciones perlinentes Fespeclo & ks controles de agua no contabilizados v
Bk facturados, con el fin de optimizar ¢l aprovechamiento del regurso hidrico;

Pl Atencitn de quejas de consumidores de Aguz Motable, Alcantarillade ¥ lomar ks acchoncs
Comeciivas;

q} Proponer normas para b caplacion, tratamiento ¢ instalsciones para el suministro de agua potable:

¢} Elaborar los Términos de Referencia en caso de requeric eontratacion en temas referentes ul drea
¢ trobnjo;

5} Realirar informe bimensual estadistico de los parametros de resultadn de los proyectos cjecutados;

th Generar y custodiar ¢l archivo ordenado fisico ¥ digital de los trabnjos realizados;

u) Elaborar informes de camplimiente de objetivos metas ¥ estrutegias dentro de ks politicas de
rendicion de cuentas;

V) Colaborar con el departamento de Talento Humano en In evaluncidn del desempefio de bs
cimplesdos y rabajadores baje sy responsabilidud:

wl Ejercer las demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l dmbita de su competencia

que Fe asignen las autoridades comespondicntes: v, las cstablecidas en la normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Serviciog

NO PROFESIONAL —
Administrativa

Ejecucitm de Procesos de Apoyo y Tecnologica
Ejecucion de Procesos

Ejecucidn v Supervisiin de Procesos

Ejecucitn y Coordinocion de Procesos X
DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Cleganizacional

AYUDAS PARA FL DESEMPENO DEL PUESTO
Constitucion de lo Repiblics, COOTAD, Codigo de Finanzas Piblicus, Ley Drginica del Sistema Nackonal
de Controtacidn Piblica v g Reglomento, Compotadora, Impresors, Intemet, Movilizacion, Cartugralia,
G5, Equipo de Comunicacion.

PROFESIONALES

INSTRUCCION FORMAL
Eduenciim Basice Diplomudo Superior
Bachiller Especialista
Téenicn Muestrin, Doctoradn o FHD
Frofesional fng, Chaimico, Ing, Civil
EXPERIENCIA

2 wiias en trabajes similares
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33.21.  GESTION DE AGUA POTA BLE, SANEAMIENTO Y GESTION

AMEBIENTAL
PUESTO: Tnspector de Agua Patable ¥ Sunesmiento
RESPONDE A: Téenieo de Agna Potuble ¥y Sancamicento Ambiental,

MISION

Comtribuir & mejorar la calidad de apua potable v aleantarillade, coordinands al persomal v desamollando
actividades de mantenimiento responsable de los sistemas de tratamisnte de agua potable v alcantaril lado,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

al  Cumplir y hacer curplir las normas de Conerol vigendes:
b} Coordinar con la jefatura y ¢l pecsonal referentc a:
- Control ¥ seguimicnto de los niveles de agin de las planta de agua potable.
= Realizar mantenimiznto proventive ¥ comeetiva de las planmas de agua potable,
= Healizar mamenimiento preventive v correctivo de [os sistemas rompe presiones de agua,
- Control ¥ seguimiento de los caudales de entrada ¥ salida de agud de ln planta,
= Control ¥ seguimiento de la dosificacién de quimicos en Ins plantas de agua potakle,
- Realzar ¢l mantenimiento preventivo v correctivo de ks enplaciones de agun.
- Mantenimiento preventivo ¥ comective de las matrices de distrfbucion domiciliarias,
- Instalacitin de sistemas de apua potable en [os domicilios,
- Control ¥ seguimiento a los sisterms de aleantarillado
el Crenerar y custediar el archive ordenado fisice y digital de Ios trabajos realizdos;
d] Ejercer Ins demis atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el ambite de s COTTPELENCEA
fque le asignen las autoridsdes correspondientes; v, las establecidas en normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios X
Audrministrotivo

MO PROFESIONAL

Ejecucitn de Provesos de Apoye y Tecnokigico
Ejecuciin de Procesos

Ejecucitn ¥ Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Procesos

PROFESIONALES

IMRECTIVO | Direccion de Unidad Drganizecional

AYUDAS 0 HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTD
_.__-'l'_-l_.-__._'—_ e i
Tablern, Herramientas de plomerta, Equipo de Prateccion Personal, Uniforme o traje de trubajo

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisicu X Diplomades Superior
Bachiller Especmlisia
Técnico Maestria, Doctorade o PHD
Profisienal
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EXPERIENCIA

! afio cn trabajos similares,

3322 GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO ¥ GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Lector de medidores
RESPONDE A: Téenico de Agua Potable y Sencamiento Ambiental,

MISTON

Elaborar lectwras oportunas y eficientes, cumpliendo con of rabajo planificado,

ACTIVIDADES ¥ RESFONSABILIDADES

nl  Cuinplir y hacer cumplie las normas de Control vigentes;

bl Realizar la lectura de medidases de acuerdo n ko programaciin estableeida por ¢ jefe inmediato;

) Reportar la necesidad de mantenimientn correetiva de los sisteras de distribucidn de agua potable,
en ln ncometida domiciliaria:

dy  Elaborar informes referentes a los actividades desarralladas periddicamente:

¢) Ejercer lag demis atribuciones, delegaciones v rasponsabilidades en el imbito de su COmMpEiansia
que be asignen las auteridades correspondientes; ¥, Ins esteblecidas en ln normativa vigente.

ROL DEL FUESTO

Servicios X
Administrativo

NO PROFESIONAL

Ejecucitn de Procesos de Apoye y Tecnohigico

Ejecuciin de Procesos

PROFESTONALES [——— :
Ejeencion y Supervision de Procesos

Ejecicion y Coordimacidn de Procesos

DIRECTIVO | Direceifin dz Unidad Orgenizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Reglumento Intermo, Tablera, Material de oficing, Hojas de rata, Equaipo de
Proteccidn Personal, Herramientzs menores de gastiteria,

INSTRUCCION FORMAL
Edueacion Basica Diglomado Superior
Buchiller X Especialistn
Téenica Maestrm, Doctorado o FHD
Profesional
EXPERIENCIA

| @i en trabsjos similarcs.
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3323, GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO ¥ GESTION
AMBIENTAL
PUESTO: Muntenimiento de Redes de Apna Potable
RESPONDE A: Téealeo de Agua Potable v Sancamientn Ambiental,

MISION

Comtribuie a mejorar b ealidad de agua potable, desarrollando las actividades de mantenimicnto respansable
de las sistemas de ratamiento de agua porable,

ACTIVIDADES Y RESFONSARILIDADES

a}  Cumplicy hacer eumplir las normas de Control vigentes:

) Realizor los cambios de Medidores de agua potable. de acuerdo a la programacién del jefe
inmsediato;

) Realizar mamenimiento preventivo y correctivo de los sistemas de sumideros y aleanearillndo,

d) Controlas y dar seguimicnto de los caudales de entradn y salida de agua de fa plania;

el Controlor y dar seguimicnto de ln dosifieacibn de quimicos ¢n Ia planta de agua potable:

Y Controlar v dar seguimiento de las ciplaciones de agua;

gl Realizar ¢f mamtenimicnto preventive v correctivo de ks matrices de distribuciin domiciliarias:

hi  Realizar In instalneibn de sisternas de agen potable en los domisilios:

i} Elaborar informes refierentes a las sedvidndes desarrolladas periddicamente. :

§}  Ejercer las demis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbito de su COmMpEeLenc
que le asigien las autoridades comespondientes: v, las establecidas en la narmativa vigente,

ROL DEL PUESTO

Bervicios X

NO PROFESIONAL —
Adminlatraiivo

Ejecuciin de Procesos de Apoyo y Teenolbgico

Ejecicion de Procesos

FROFESIONALES - s
Ejecucidn y Supervision de Proceses

Ejecucifin y Coordinacién de Procesos

DIRECTIVO | Dirceeitn de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Munual de Funciones, Reglamento Tniemo, Tablero, Herramientas de plomeria, Equipo de Proteceidn
Personul, Uniforme o traje de trabajo.

INSTRUCCTON FORMAL
Educacion Bdsica Diplonuds Superior
Bachiller X Especrilista
Técnico Macstria, Doctorado o PHD
Prolsional

Th



GOMIERMD NACTAL DF GOIEIERNO AUTONOMD DESCENTRALIZAIID
LA REFURLICA BEL BOUADGR MUNICIPAL DEL CANTON FAUTE

EXPERIENCIA

b afics en trabajos similares.

31324,  GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Muntenimicnto de Redes ¥ Planta de agua potahle
RESMONDE A: Téenieo de Agua Potable ¥ Saneamiento Amblental,
MISTON

Contribiir 2 mejorar la calidad de agua potable, desarrallando las actividades de mamtenimiento responsable
e bos sistermas de ratamiento de agua potabbe,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

2] Cumplir ¥ hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b} Realizar ¢l encendido y apagado de las plantas de ngua polabls;

¢} Realizar mamtenimiento preventivo v corrective de las plantas de agun patable.

d}  Realizar el control y seguimiento de los niveles de agua de la planta de agua potable;

e} Realizar mantenimiento preventive v correstivo de los sistemas rampe presiones de agua;

£y Realizar el control y seguimiento de los caudales de entrods ¥ salida de agua de Ia plana;

2) Realizar el control y seguimiento de la dosificacion de quimicos a usarse en I potabilizacion del
agua, de acuerds a los pardmetros establecidos v lenar 1as fichas o memorias téenicas diarias, ¥,
reporiar periddicamente al jefe inmediato:

) Contrel ¥ seguimiento de las captaciones de agua;

it Realizar informes del estado fisico de In plama bajo su respansabilidad, al jefe inmediato, para el
enmbin de tumo;

il Elwbarucidn de informes referente o los actividades desurrolladus pertddicamente;

k) Ejercer lus demis stribuciones, deleguciones y responsabilidades e ¢l dmbito de s Comyselencin
que ke wdignen los sutoridudes comespondientes; ¥, Ins eatnhlecidas en lo sonnativa Vigenis,

ROL DEL FUESTO

Servicing X
Administrativo

NO PROFESIONAL

Ljecueion de Precesos de Apoyo y Tecnolgico
Ejecucitn de Procesos
Ejecucidn y Supervision de Procesos

PROFESIONALES

Ejecuciin y Coondincién de Procesos

IMRECTIVO | Direccion de Unidad Orpanizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Miumeal de Funciones, Reglamento [ntemo, Tablero, Herramicntas de plomerin, Equips de Proteecidin
Persoral, Uniforme o traje de irabajo.
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INSTRUCCION FORMAL
Educaciin Basica Dviplomado Supenor
Bachiller X Especialista
TeEenten Maestria, Doctorado o PHD
Profesisnal
EXPERIENCIA

| afioy en trabajos similares,

3.33.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

FUESTO: Jefe de la Unidad de Gestidn Ambienial

RESPONDE A: Director (2) de Obras Piblicas
MISION

Coordinar ¥ contralar el desarrollo sustentable cantonal, formulando programas que permitan gestionar of
ordenarmiemo teeritorial con una efectiva participacién ciudadana, para el mejoramiento de la calidad
ambicital del Canbdan.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a)  Cumplir v hacer cumplir las normas de Control vigentes:

bl Fommlar y procurar b apeobacion del Plan Uperative Anual de la Unidad a s cargo v la Proforma
prosupuesian de inversion en coordinaciin con ka Direceidn Financier, acorde a las metas ¥
oshjetivos propuestos en el Plan Instinecional y Flan de Desamold y Ordenamiento Territorial:

) Formular y procusar la aprobaciin del Plan Anunl de Comtrataeion de la Unidad o su cargo v la
Proformu presupitestaria de inversitn en coordinecidn con In Divecciin Financiera;

d)  Otorgar licencias ambientales una ves gte el gpobisrss autonomo descentralizade metrplgann o
municipal 22 hayn sereditado comoe sutoridad ambismal de aplicacion responsable ante el Sistema
Unico de Manejo Ambiental,

€} Renliznr of control v seguimiento de lus licencias ambientales otorgadas en colidod de snioridad
atnhizntal de aplicociin, responsable ante el Sistema Unico de Manejo Ambviental.

) Conotroksr el cemplimiento de la aplicacion de las nomas téenicas de descargns hacin la armdsfera
o hacin cualquier cuerpo receptor,

g} Ejecutsr actividades de control de especies que constieuyan plogas, a través del nso de téonicas
ambientalmeanle inocuas, en coordinacitn con las entidodes enmpelentes.

h} Phwificur, monitorear y realizar inspeceiones a las dreas vulnerables, zonas de imtervencion ¥
establecimicntos que por su actividid generen posible dato ambiental:

i) Ejecutar Ins procesns de reguksrizncion embiental, de los provectos, vhnis o actividades ante o
ente regulador en coordinacidin con los diferentes direcciones del GAD;

1) Desurrollur actividudes de seguimiento o fisculizacion en lu ejecucion de los proyectos, obras y
ctividades que desarrolle wo apruche el GAD;

78




f’iﬁ;

COBIERK BACIONAL e GODEERND AUTOMOMO NESCENTRALIZAL
LA REFUMLICA DEL BCUATOR MUNICIPAL DEL CANTON FALTE

kb Elaborar la documentacidn necesann para la aprobacion de la informacidn ambiental de acuerdo 1
la normativa vigenie para ln ejecucion de proyecios, obras o sclividades:

) Diagnosticar las dreas de recargs hidrica de los sistemas de agua de consumo humana, par
identificar y planificar scciones de infervencion en mageria de comservacion,

m} Colsborar en 1z planificacidn de recuperacion de drcas degradadas, bosques riparios, drcas de
recargn hidrica v demids zonas de interes:

n)  Planificar y ejecutar capacitaciones referentes al drea de trabsjo o diferentes prupos sociales;

o) Coordinar v scompafiar en el mancjo técnico del Relleno Sanitario;

P} Realizar ol debido seauimicnta de convenios con las entidades pebermamentales referentes al drea
de irithijo;

4] Coordinar y cjecutar los plancs, programas y proyestos referenites a b Unidad en eoordmacion con
las demis dependencias de s unidad:

t1  Elaborar los Términos de Referencia en caso de requerir eontratacion en temas referentes al drea
de trabajo;

8] Realir informe bimensual estadistico de los purimetroz de resultado de ks proyectos cjecuiados;

t)  Generar ¥ custodiar el archivo erdenado fisico ¥ digital de los trabajos realizadaos:

ud  Elaborar informes de camplimicnte de abjetivos motas ¥ estrotegias dentro de las politicas de
rendicidn de cucntns;

¥) Coliborar con el departamento de Takento Humane en ln cvaluzcifn del desempenio de los
empleados y trabajadores hajo su responsabilidad:

w1 Ejercer las demis arribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de compelencia
que le asignen las autoridades correspondisntes; ¥, Ins establecidas en [a normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios
Administrativo

NO PROFESTONAL

Ejecucitn de Procesos de Apoyo ¥ Tecnologice

Ejecuein de Procesos

FROFESIONALES

s

Ejecucion ¥ Supervision de Procesos

Ejecucidn y Coordinacion de Proceses X
DIRECTIVO | Direceitn de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Constitueiin de la Replbliva, COOTAD, Cidigo de Finanzas Piblicas, Texto Unificado de Legislcion
Ambiental Secundurin, Ley Organicn del Sistamn Nacional de Contratucion Poblica v cu Reglamento,
Manuul de Funciones, Reglamento Interno. Computadors, Impresora, Internet, Movilizacidn, Cartografia,
GFS, Equipe de Comunicacién, Cimara fografica.
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisics Diplemado Superior
Buchiiler Especiulisto
Técnice r&ﬂr{" Dasctoendn o
Profesional Ingeniero Ambiental, Bidlogo.

EXPERIENCIA

2 aios en trabajos gimilarcs.

9



€

GORIEMO MACTON AL D GORFRNDG AUTOMOMO DESTENTRALLAADG
L& REDUBLICA IS, BEUADOR MIDICIFAL DEL CAMTOMN PALTE

3.34.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Técnico de Desechos Salidos
RESHINDE A: Jefe de la Unidud de Gestiin Ambiental
MISION

Contribuir ¢n ks calidad de vida de la poblacién, cn base o la adecunda gestidn del mancjo de desechos

adlidios.
ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a)  Cumplir y hacer cumphir las normas de Contral vigentes;

b} Fesnular y procurar la aprobacién del Plun Operativo Ansal de 1z Unidad 3 Ul cargd ¥l Proforma
presupaestaria de inversién en coardimacian con la Direccidn Financiere, acarde a las metas ¥ ohjetivas
propuestos en ef Mlan Instireional v Plan de Desarrollo y Ordenamicnto Terrstarial;

¢) Formulsr ¥ procurar la aprobacian del Plan Amual de Lantratacion de la Unidad a su caspo v la
Proforma presupugstaria de inversion en coardimacidn con ta Direccidn Financier;

dy - Fjecutar los normis y reglameidas para la recolecgicn, transparts ¥ gestion mtegral de reaiduos s8lidos
en el medio urbsno y roral.

t}  Generur y actualizar In base de datos estadisticos de la produccion de desechos salidos que ingresan al
Refleno Sanitario;

£y Planificar, contrelar ¥ evaluar el trabajo del personal de aseo & los eepacios piblicos v de les vehiculos
recolectores de desechos sdlides an of Canta:

g} Brindar atencidn 4 los usoarios, en los temas de reclumos v denuncias en iamas referentes a 24 drea;

hy  Planificar el control de cofonnedades infecto-contapiosas del personal de ateo en coordinaciin con la
cilndad comperenie;

1) Planificar y ejecutar capacitacionss referentes al drea de rabajo a diferentes grupos sociales:

B Colaborar en la planificacion y aprobacidn del manajo téenica del Relleno Sandeario:

k) Realizar ¢l debido scguimicmo de convenios con las entidardes pubernamcatalés referentes al drea de
trabajo;

Il Elsborar los Términes de Referencia en caso de requceir confratacion en temas referentes al drea de
trabajiy;

i) Generar y custodiar el archive ardensda fzico v digital de los trabajos realizados:

n)  Elborar infarmes de cumplimiento de objetivee metas ¥ estrategias dentep de los politicas de rendicidn
tle cucnias;

a)  Colahorar con ¢l departamcnto de Talento Humano en la evaluscin del desempefio de los empleados y
trubajadore bajo su responsabilidad:

P} Ejercer los demis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidsdes en ol dmbito ds su vempebencin gue le
asignen las auloridades correspendientes; ¥ Ins establecidns en la normativa vigenoe.

ROL DEL PUESTOD
Serviciog
NO PROFESIONAL O —
Adminisirative

FROFESIOMALES

Epecucitn de Procasos de Apoyo y Tecnoligico

Ejecuciin de Procesos

Ejecuciin y Supervision de Procesos .
Ejecucion y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Direccion de Unidad Organizagional
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GOMERNO HACIHONAL DE OOEERSD AUTONOMO (HESCENTRALLEZADD
LA REFUPLICA DEL ECLIADOR MUNICIPAL BEL CANTON BEAUTE

AYUDAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Constitueitn de la Repiiblica, COOTAD, Codigo de Finanzas Miblicas, Texto Unificado de Legislacidn
Ambiental Secundaria, Ley Orgdnica del Sisterna Macional de Contratacitn Diblica ¥ 51 Reglamento,
Manual de Funciones, Reglamento Interno, Ordenanzas Municipales, Compatadora, Impresora, Tnteriet,
Movilizacidn, Equipo de Comunicacibn, Equipo de Proteccion Persomal,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica Diplomado Superior
Bachille Especialista
Téenico Maesiria, Doctorado o PHD
Profesional Ingeniero Quimico
FXPERIENCIA

2 wigs en trobajos simitarcs,

3.34.1. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO ¥ GESTION
AMBIENTAL

FLUEST(): Buarrendera
RESPONDE A: Técnicn de Deseehos Sdlidas
MISION

Comtribuir en |a calidad de vida de la poblacién, en base 2 la adecuada ejecucion del manejo de desechos
sdlidos

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Complir ¥ hicer cumpliv las normas de Control vigentes;

by Desarmllo de nctividades de limpieza en los espacios piblicos del Coanton;

€} Revisur el vorrecio funcionumicnto ¥ efectuar reparaciones menores de lo equipos de robajo 2 su
i

d)  Vigilar el comects mantenimieto preventive ¥ comeetiva de las herramientas ¥ a su cargo:

e} Ejercer Ins demis atribuciones, defegaciones y responsabilidades en el dmbito de s cHmpelencia
que le asignen lns autoridades evrvespondicntes; y, las establecidas en ln nonnativa vigente,

ROL DEL PFUEST(O
Serviciog X
Admmistrative

NO PROFESIONAL

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnobigice

Ejecucion de Procesns

PROFESIONALES —— =
Ejecucién y Supervisitn de Processs

Ejecuciin ¥ Coordinecion de Procesos
IMRECTIVO | Dircecion de Unidad Organizacional

Al
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GOIMERMO MACIONAL D) GOMERND ALTONOMO DESCENTRALIZAINGD
LA BEMMBLICA TIEL ECUADOR MUNICHTAL DEL CANTON BAUTE

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Reglomento [nterno, Tablers, Herramicntas ¢ insumos de [Ermpiesra, E.I:pﬂpn de
Proteceidn Personal. Uniforme o traje de trabajo,

INSTRUCCION FORMAL

Educacidn Basicn x Diplemade Superior
Bachilicr Especralisia
Técnicn Meestria, Doctorada o PHID
Prafesional

EXPERIENCIA
Mo Requarida,

3.342.  GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Chofer veliicula Recalecior
RESPONDE A: Téenien de Miceclas Solidas

MISION

Cumplic con la recalzccidn de descohos shlidas,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

J) Cumglir y hacer cumplir 108 normas de Controd vigentes:

k1 Actuslizar y preseriar en kb Institeciin oportanamente ¢l tialo que le permite operar el vebiculo a su
Cangis,

I} Realizar la Recoleccion de desechos solidos cumpliendo con las rotas establecidas en fa progrumacii
del jefic Enmodiag,

m} BRevisor ¢l corresto fancionamiznio y efectaar reparacioncs menores del vehiculo o su cargo;

n} Yigilar el eorfecto mantenimiento preventivo ¥ eorreetive del vehicitlo a cargo;

n} Elshorar perifedicaments mformes referenies 8 lae sctividode: desarrolladae con las novedsdes
presealadas en lo referenic o combustibles v labricannes;

Pl Brindar apoyo y colaborir én ln organizaciin ¥ cjecucidn de eventos o programas minicipalbes;

4} Elboracién de informses referente o bs actividades desarrolladas pecibdicamente,

r}  Ejercer lax demds atribuciones, delegaciones y responsahilidodes en el dmbito de su competenscia gue le
asignen las autaridades corngspondicnses; v, lus catablecidas en lo nonmativa vigente,

ROL DEL PUESTO
NO PROFESIONAL [25719008
Administrative
Téenico b

Ejecuciin de Procesos de Apoyo ¥ Teenokigico
PROFESIONALES | | acucidn de Procesos

Ejecucion ¥ Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Proceses

HMRECTIVOD | Dvireccidn de Unidad Organizacional
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OOBIEAND NACHINAL NE OOBIAND ALTONOMO DESCENTRALIEATR
LA REFUEILICA DEL BCUADOR WLISICIPAL [IE] CANTON FALTE

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de fangioncs, Reglamento Imemo, Vehlculo, Herramicnias mecanicas, Equipa de Proteccion
Personzl, Equipo de comunicacidn

INSTRUCCION FORMAL

Edueacidm Hasico Diplomado Supcrior
Paclilles Especialista

Tleien Macstria, DMocorado o PHD
Prafesional Chofer Prafesional — Licencia Tipo E
EXTERIENCIA

3 ofios e tradmjos similanes.

3I5.GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO ¥ GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Téenico de Purques v Jardines
RESPONDE A: Jete de la Unidad de Gestion Ambiental
MISTON

Mantener y fomentar la conservacidn, mejoramiento v ampliacidn de lns dreas verdes piblicos, parn la
recreacion y suno esparcimiento de sus habitantes ¥ por ende embellecimiento del Cantan,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

1] Cumplir ¥ hecer cumplir lns normas de Control vigentes;

b} Formular y procurur s sprobucion del Plan Operative Anval de ls Unidod o su cargo v la Proformu
presupuestarin de inversidn en coondinacion con la Direccidn Finunciers, acorde o lis metas v
ahjetivos propuestos en ¢f Plan Instituesony] ¥ Plan de Desnvollo ¥ Ordenumients Territorial;

¢} Formular y procerar ka aprobacién del Plan Amual de Contratacion de (2 Unidad a 9 corge v la
Proforms presupuestaria de mversion en cowrdinacidn con s Direceion Financier;

d)  Planificar, controkar v evaluar el trabajo del personal;,

) Brindor atencion o los usnarios, en [os temas de rechmos ¥ denuncizs en temms referentes a s
drea;

f}  Coordmar la planificaciin y cjecucion de obras en los que se imvolcre espacios vendes;

g} Coordinar en la planificncidn de |a produceitn del Vivern Municipal;

iy Generar y actualizor la base de dutog estadisticos de | produccion del Vivers Municipal;

1) Flunificar ¥ coordinar el uso de los productos generados por el Vivero Municipal en It obra
pishlica;

iV Vigilar el correcto mantenimicnto preventivo ¥ corvectivo de lns herrumientas ¥ maquinaria o su
cargo;

k) Realizar mforme bimensual estadistico de los pardmetros de resuliado de Jos proyecios ejecutados;

Iy Generar y custodiar el archive ordenado fisico v digital de los trubajos renlamdos;

m} Elaborar informes de cumplimienio de objetivos metas v estrategias dentro de las politicus de
repdicidn de cuentas:
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COMTII R MACTON AL, B2 CHIIMER MO AUTONI0 DESCENTR ALIZADD
L& REPUBLICA DEL BCUADDR MUMICIM AL DEL CANTON PAUTE

ny Colaborar con el departaments de Talenlo Humano en |a evaluacion del desempefio dz los
emplesdos v trabajuderes bajo s responsabilidad;

o) Bjercer las demds atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en ¢l dmbito de su
competencia que lo asignen las amoridades correspondientes; v, las establecidas en la
nermativa vigente.

ROL DEL PUESTO

Servicios
Administrativa
Fjccucion de Procesns de Apoyo y Tecnolbgico

NO PROFESTOMAL

Ejccucitn de Procesos

PROFESIONALES f—— -
Ejecuciin y Supervision de Procesos X

Ejecucidn y Coordinucion de Procesos
DIRECTIVO | Dvireceidin de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA F1. DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucscn de la Repiblica, LOSEP, COOTAD, Cédigo de Paricipecion Ciudadana, Manual de
Funciones, Replomenta Interno, Computadors, Impeesara, Internet, Movilidad, Cartografia,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica Diplomada Superior
Bachiller Especialista
Técmico Maecetria, Doctorada o PHD
Profisional Ingentera Agronomo
EXPERIENCIA

2 aiias en trabupos similures,

335.1. GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

PUESTO: Jomalern del Vivers Muonielpal

RESPONDE At Técnico de Parques y Jardines )
MISION

Prestar serviclos piblicos de calidad en o produccin ¥ maneje de plantas ormamentales, forestales ¥
frurabes, pary el mantenimiento y recuperacion de dreas verdes, recarga hidrica v dreas degradadas,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

) Cumplir ¥ hacer cumplir lns nommas de Contrel vigenies;
b} Preparar la terra para plantar drboles, flores, arbustos, sembrar semillas o realizar trasplantes o bien
para establecer un esped,
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LA EEMUBLICA DEL FCUADDR MUMICIPAL DEL CANTON PAUTIL
€) Semtbrar, trasplantar, pincar, repicar y tubosar planias ornumemales, También realizar operacinnes

d)
€
h
i
il
k)

I
mj

scacillas de multiplicacién ascxual de plantas, come: ssquejar, acodar, dividin hijuclod, cstaquiifar ¢
ijeriar.

Reparar eonlenedores de plinia, manlar jordineras, escordar parterres ¥ viveros, limpiar jardines v
vorodng,

Dar traturmicnios fitosanitarios lpo en viveros e invernaderos coma en lae jardines ya inslalodes.
Contralar ¢l pmbignta en los mesas de germinaciin v en el cultive en lavernodera,

Podar zaios v drbeles;

Regar en viverns, semilleros, invernaderes y en los josdines ya instalades;

Efectuar tareas complementarias en otras técnicas de jardinerin, como instalar  conavientos, repasce
mallas, colocar plisticos en rojes, comendar y desinfectar el suelo, preparar susmbmios, efc

Fodar ¢l cesped v limplario

Mancfar materiales diviersos para construir obras relucionadas con el jardine rocas para pocallas,
harmmigdn, madern para escaleras, bancos v vallas, uberias, g,

Recoger las plantas v conservarkas par su posterior urilizacion;

Fiercer las demids atribucicnes, debspaciones y responsabilidades en el dmbito de su compelensia que o
asignen fas autoridades comespondicnies; v, las establecidas en |2 normativa vigente,

ROL DEL PUESTO

SEMVICEE X
Adminisirativa

NO PROFESIONAL

Ejecucitn de Procesos de Apoyva v Tecnoldgico

Ejecucin de Procesos

PROFESIONALES —— e
Ejecuciin v Supervisitin de Procesos

Epecacion ¥ Covrdinncion de Proceios

DIRECTTVO | Direccion de Unidad Orpanizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTD

Escalers, Ficos, Polas, Barretas, Clerms pars corte de maders, Pocadory o Desheozaders, | [ &S s
podur, mangueras, escobas, rstrillos, eneretillas, machete, Bomba de fumigacion, Equipo de Proteccidn
Personal, Uniforme o raje de trabajo,

INSTRUCCION FORMAL
Eilucacian Basica X Biplomado Superior
Bachiller Especiulisia
Tecnien Maestrin, Doctorsde 0 PHD
Profesionul
EXPERIENCIA

I afin en trubajos similures,

&5



# g '
GORIENS0 MACION AL DH GOHUERND AUTONOMD BESCENTRALIZADD
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3352  GESTION DE AGUA POTABLE, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL
PUESTO: Jornalers de Purques y Jordines
RESPONDE A: Teéenico de Parques ¥ Jardines
MISTON

Mantener y farmentar la conservasion, mejeramiento v ampliacién de kg dreas verdes plllicos, para la
PECITRCION ¥ sand esparcamiento de sus habiantes ¥ por ende embellecimiento del Cantdn,

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

a)  Cumpli y hacer cumplir Las normas de Contral vigentes;

bl Realizar la siembra y mantenimiento de plamas en bas dreas verdes del Cantan;

e} Efectuar actividades de jardineria en las dreas verdes y espacios piblices del Camtén:

dl - Revisar ¢l correcto funcionamiento y efectoar reparaciones menorcs de lag hermmientas o maguinaria 2
U CHrg,

¢]  Vigilar el correcto mantenimicato preventivo v comectivo de lns herramisntas o miaguinaria @ g eanee

fy  Brindar apoyo y colaborar en b arganizacion y ejecucion de eventos O programas municipales;

h} Ejercer las  demis  amibocdones,  delepaciones v responsibiiidades en el ambilo de su
competenci  que le asignen las antondades  corespondientes; v, g establecidas cn la
neamativa vigente,

ROL DEL PUESTO
Servicios X

MO PROFESIONAL — 5
Administrativo

Ejecucidn de Procesas de Apoyoe y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesas

PROFESIONALLES

Ejecucion ¥ Supervisian de Procesos

Ejecucion ¥ Coordinaeitn de Procesos
DIRECTIVO | Direceion de Unidad Organizacisn

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPESO DEL PUESTO

Esculery, Ficos, Palns, Barretas, Ctertas parn corte de muadern, Podsdorn o Desbrozadora, Tuperas pura
podar, monguerss, escebos, rastrillos, carretillas, mochete, Bonsha de furnigmcion, Equipo de Prsecciin
Persomal, Uniforme o waje de trabajo.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Risica X Liplomudo Superior
Buchiller Especiulisin
Téeanicn Maisstrin, Daeteiuds o PHIY
Profissiomal

EXPERIENCIA

| aito en trabajos sunilares,

18
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Imagen 5: Prooesos = Fiseulimsesin

ASISTENTE
| ADMINISTRATIVO

I!. :ﬁSIE'I'EHTETEﬂI:ﬂ)
| | DEFICALIZACION

Fuente: GAD Municipal del Cantin Paute
Elaborada por: Ing. Ricarde Visquer
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GOMERKND KATIINAL [F

LA REPUBLICA DEL FOUADOR MUMICTFAL BEL CANTON PAUTH

GOHIERND AUTONOMG DESCENTRALIZATD

3.4, GESTION DE FISCALIZACION

PUEST: Fisealizador

RESPDNDE A: Alealde

MISION

Fiscalizar las obris piblicas o cieeutar, con un maneio Aptimo de ks recursns acignados, cumplisnde con
los priseipias de eficiencia, calidad, oportunidad v transparengin,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

1)
]|
&)
dl

&)

n
g}
hj
iy
i
Ik
¥
m}
nj

ol
[

eh
r)
§)
t)

i)

Curnplir y hocer cumplir lag normas de Control vigeiles;

Estructurar y formular el Plan Operative Anual de su Direecidn y In Proforma presupuestasia de
mversidn en eoordinacion con la Direceitn Financlera, acorde a las metas y objetivos propucstos
en el lan Institucional y Plan de Desarrollo v Ordenamiento Terrterial:

Elaberar ¢l mapa de Ricsgos del Plan Operativo Anual, acorde a lns matas v ashjetivos propuestos
en el Plan Institucional y Plan de Desarrolio y Ordenariento Territarial:

Establecer y ejecutar politicos y estrategias de fiscalizacidn y control de & obra [REl R

Ejecutar mediante el control previe v concurrente los contraios de construccidn de obeas piblicas:
Realizar ¢l scguimicnto y control o la calidod de las obras que cjecute por administracién directn
del GAD Munizipal;

Analiges, realizar observaciones o aprobar ks planillas de obea para el pago oportune a ks
conitFalistas para remitie ol administrodor del conteato;

Colnhorar con Auditoria Interna, asf como con los funcionarios de b Contraloria General del
Estado, en lo referente a eximenes especinles v eontrobes;

Informar a las unidades pertinentes, sobre &l incumplimienio de las clivsulas del controto., asi
coma de ks cambios que se efectien, previa lo autorizacion respectiva;

Llevar registros fisicos y digitales actualizados sobre las actividades lievadas a cabo en el drea de
s mestin,

Estudiar y wnalizar ks programacion de trabajo ¥ nermas técnicas aplicables;

Vigilar el cumplimiento de clinsulas contractuales 2n cunnto a disefio, especificaciones técnicas,
calidad de materales, cronopmma y demis especilcaciones contempladas en contratos o
corveniog ohjetos de fiscalizacion;

Colaborar con otras dependencias de la administracion en |a preparacion de normas téenjeas de
cantral;

Asesorr @ las Disecciones sobre ln claborncidn de los plizgos previos o realizar adquisiciones a
contrates porn o GAD Municipal;

Elaborar los pliegos previos o realizar adquisiciones o contratos para el GAD Municipal;

Vigilur que los profesionules contratistus den estricte cumplintdento en b relacionado con las
especificaciones téenicus en ka ejecucion de kos trabajos objeto del eonirato;

Planificar, estrucrnear y vigilir el cumplimiento de bis finciones del personal n sn eargo;
Elaboror de maners aportunn e petas de entregas recepoion provisional v definitivi de kas obras:
Colaborar con el depurtamento de Takento Humane en ln evaluncidin del desempedio de los
amplendos ¥ teabajadores hajo su responsabilidad;

Eluborar informes de cumplimiento de objetivos metas v estrateging dentro de las politicus de
rerdicion de cuentas;

Ejercer ks demds atribackines, delegaciones v responsubilidades en el dmbito de su competencia
quse I asignen las antoridades correspondiences; y, lns establecidas en ln normativa vigente,
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GOSIENND HNACIONAL TIF CORERNG AUTONOMO DESCEMNTIALIZADD
LA RFEFUOLICA DEL BCUTADOR WLBICIMAL DFEL CAMTON PALTE

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO FROFESIOMNAT,
Axlministrativo

Ejccucion de Procesos de Apoyo v Tecnoldgicn

Ejecucion de Procesos X

PROFESIONALES

-

Ejecuciin v Supervision de Procesos

Ejecucién y Coordinncidn de Procesos
DIRECTTVO | Dvireceidn de Unidad Onganizacional
AYUDAS PARA EI. DESEMPERO DEL PUESTO

Constitucion de ka Repidblica, COOTAD, Chdiga de Finanzas Piliblicas, Ley Orgdnica del Sistema Naciomal
de Contratacion Pablica y a0 Reglaments, Mamnal de Funeiones, Reglaments Intermo, Compinadors,
Impresora, Tutemet, Movilizacion, Castopratin, Software especializado,

INSTRUCCION FORMAL
Fducacion Bisica Diplomado Superior
Bachitler Especialist
Téenica Muestria, Doctorndo o PHD
Profesiomal lpenienn (o) Civil
EXPERIENCIA

3 Mios en trabajos similares.

3.4.1.GESTION DE FISCALIZACION
PUESTO: Asistenic Administrative
BRESPONDE A: Flscallzador
MISION

Apoyar, gestionar y asesorur en ¢l desarrollo de Ins funciones v actividedes del drea,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

uy  Cumplir ¥ hacer cumplir los normas de Controd vigentes;

by Brindor stencidn o o nsearios en trimites relativos 9] GAD:

o] Eluborur ks documendos como oficios, centilicados, ete. ¥ dbar segnimiento a log irimites
relfativis al dred de s gestion |

d)  Custodivr, nctunlizar, organizar v controlor el urehive;

¢) Actualizar de maners constante lu informocion en los sistemas del GAD:

i Manejur ¥ actualizar la infivmacion parn el control y generncidn de informes;

g} Colaborar en el mangjo de l agendu de trabajo v coordinncidn con ks contactes requeridos par
el tilar del drea;

) Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trdmites relativos a cancelacion
de facturas por pagos de comprus de materinles yio servicios;

20
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i} Coordinar ¥ colaborar con ¢ mantenimiento de los espacics flsicos deslinados para el
funeinsiamicata del dren de sy gestion,

i¥  Ejercer lns demis atrihuciones, delegacionss ¥ responsabilidades en el dmbito de su
competencia que lo asignen las autoridsdes correspondicntes; v, las establecidas en la normativa

Vimnle.
ROL DEL PFUESTO
Serviciog
NO PROFESIONAL : "
Administrativa %
Ejecucion de Procesos de Apoye ¥ Teeroldgico
Fiecucion de Procesas
PROFESIONALES ———

Ejecucion y Supervisidn de Procesos
Ejecucson y Coordinacidn de Procesos

DIRECTIVO | Direecitn de Unidad Organizacional

AYTIDAS O HERRAMIENTAS PARA EL. DESEMPERD DEL PUFESTO

Manual de funciones, Reglamento Imemo, Computador, Tmpresor, Tntermnet

INSTRUCCION FORMAL
Edugicion Bisica Diplomade Superior
Bachilles x Especialista B
Técnico Maestrin, Boctorade o PHD
Profesional
EXPERIENCIA

I afio en trabajos similares.

3.4.2.GESTION DE FISCALIZACION

PUESTC: Asiztenie Thenico de Fiscalizacidn

RESPONDE A: Fizealizador

MISION

Complementar el accionur de fiscalizocion

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

t) Cumglir ¥ hocer cumplir las normos de Control vigenes;

bl Apoyar en el contrel en lu gjecucion de Ins obras municipales contratadas:

e} Apoyur en el contral de calidad de lus obros en gecucion por adminstraciin direct;

i) Revisar lus planillas de obra y efectonr s ohservaciones previo a la ggubacsin por o awioridod
competente;

e} Colaborar en ln elaboricién opomma ke semes de entregas recepcitn provisional v definitiva de lns
ohras, previo o st aprobacion;

Iy _Apoyar en el estudio y anilisis de b progrvmacitn de trabajo ¥ normas iéenicas aplicables:
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CDEIERNO MACHINAL DE GORIERS0 ALUTONOMD DESCENTR ALLZADD
LA REMIRLICA DEL ECUADOR MUNICIPAL ML CAMNTON PALTE

g} Coadyuvar en el estudio para ol cumplimiento de clinsulas contractuales en cuanto 2 diseno,
eapevi lsaciouss Eonicas, calidad de meteriales, crouogranss ¥ demis specilicacianes
conternplodas en comtritos o convenios objetos de fiscalizacion:

i) Colaborar con el departamenta de Talento Humano en la evaluacién del desempefio de los
empleados v trabajadores bajo su responsabilidad:

1) Llevar registros fisicos y digitales actunlizados sobre las actividades levadas a cabo en of drea de
Bl gestitn,

1} Elaborar informes de camplimiento de objetives metas v estrategias deatro de las politicas do
rendicidn de cuentas;

kY Ejereer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l dmbito de su competeneia
que b asignen las autoridades comespondientes: v, lag estahlecidas en In normativa vieente.

ROL DEL PFUESTO

Scrvicios

NO PROFESTOMNAL e z
Adminisrativo

Ejecuciin de Procesos de Apoyo y Teenobbgico

Ejecusion de Procasss

PROTESIONALES F— -
Ejecucion ¥ Supervisiin de Procesos

Ejecucitn ¥ Coordinacidn di Procesos X
DIRECTIVO | Direccitn de Unidad Oreanizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Laonsttugion de lo Repiblica, COOTAL, Cadigo de Finanzas Pibheos, Ley Organics del Sstema Nacional
de Contratacidn Pablica y su Reglamento, Manual de Funciones, Reglamento Intesno, Computadars,
Impresera, Inemet, Movilizacion, LCurtoerafis, Sofiwars especalizado.

INSTRUCCTON FORMAL

Educncikin Basica Diplomuocdo Superior
Hachiller Especialista
Téenico Maistria, Doctorado o PITD
Profesionul Tng. Clvil

EXPERIENCIA

I afo en trobnjos similures,

|
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4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYOQ

4,1, GESTION DE GORIERNO ¥ ADMINISTRACION

PUESTO: Directar {a) de Gobferno y Administraciin

RESPONDE A: Alcalde

MISION

Administrar con eficiencia v eficacia los productos v servicios de apayn ent Administracibe de Talemo
Humano, Servicios Municipales, scgoridad ¢ imagen institucional, que contribuyan a una gestion phblica
efeetival ¥ relevante dit la mstitocidn.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

i)
by
el

d}
]

E)
)

i’
il
k)
0

i)
nj

al
i
al
Fl
1]

t}
1

¥l
w)

X}

Cumplir ¥ hacer cumplic les normas de Control vigentes,

Estructurar y formular el Plan Operativo Anual de su Direccidn v & Proforma presupicsiara de
inversion en coordinacidn con fa Dhreccidn Financicra, acorde a las metas y abjetivos propuestos
en cl Plan Institucional v Plan de Desarrollo y Ordenamicnto Tarrtorial:

Elaborar ¢l mapa de Ricsgos del Plan Operative Amual, acorde o las metas v objetivos propuestos
e el Plan Institucional y Plan de Desareollo y Crdenamicnto Territorial:

Elabarar los pliegos y terminas de referencia para contratacion pliblica del drea a su CArpo;

Dirigir ¥ coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimicato de planes (POA v PAC), inversiones ¥
proyecios de ln Direceidn;

Planificar, organizar, dirigic ¥ comtrolar la ejecucién de tareas técmicas relacionadas con &l
desarraliy administrativo;

Disefiar ¥ ¢jecwtar lns politicas ¥ estrategias de Desarvollo Tustitucional Municipal;

Organizar ¥ supervisar los servicios de mantenimients, adecuaciones ¥ rendecuaciones de edificios
Y locales municipales;

Propaner politicas instducionales que orlenten las sctividades administrativas:

Diriggir, controlar y coordinar ¢l uso y manteniniento de los vehicnlos de b institecitn;

Vigilar el cublado de la Imngen institueional;

Autorizr ¥ conseguir Unn gestion efective de Ing recurses materiales tecnoligicos; osi comur lns
serviciog dal GaD:;

Flunificar y supervisar In shministracion de los espacios piblicos v equipamientos Municipales;
Plonificar ¥ supervisar ¢l control ¥ semuimiento a los locules eomerciales ¥ puestos mdvikes de
expendio en el territorio del Canton:

Coerdinar el control y funcionamiento de ls Feria de Gonodo v Matidero Municipal;

Supervisar ¢l contrel de Lo seguridad y ¢l orden planificado de festividades en espacios pablicos;
Elaborar en coordinuciin con lo Dinsceitn Finnneiera, ¢ provecto distributive de sueldos:
Elaborar ¥ proponer politicas normus ¥ procedimientos de adninistracion del wlemtn hamano:
Agetorur o los mdoridades de lo institucidn v brindar soperte tcnico en lo uplicacion de los
subsistemas del Tulento Fromeans;

Dessrvollur el proceso de Reclutumiento, Seleceitn ¢ Induccion e personl;

Coordimir secknes referentes i log processs de jubilacion v liguidicidn de Jos empleados ¥
trebajadores de la Institucion con ks Dirccciones departamentales competentes;

Planificar ¥ supervisar In ejecucion del plan de capacitacion amal;

Coordinar ¥ dar seguimiento de los Servicios Municipales de Biblioteca, Terminal Terrestre,
Ferias, Plazas, Matadero, Cementerio Municipal v otros;

Organizar y controlar el trabajo de los policias nunicipales en los freates do tribaze en ¢l Cantdn;

23




GORIERNG NACION AL DE GOBIERND AUTONOMG DESCUNTRALIZADG
LA REFUTLITA DEL ECUATNR MEATEImAL DEL CANTON PAUTE
¥} Supervisar kas actividades tendienfes a conscguir el correcto fancionamicento con el cumplimiento

de los segiiisdos establecidos en la mormativa vigemie de s conecios,  mdusivias ¥
peocesamientos de materiales; y, proceder con juzgamicatos y clausumas de goicnes no cumplan
con ia ley:

Z)  Planificar y supervisar ¢l control de la seguridad v el orden en eventos que se realicen en cspacios
piblicos,
aa) Hrindar atencion a s credadunia en temas relacionados a su drea de trabajo;
bby Organizar ¥ supervisar con ¢l departamenta de Talento Humsnon la eveloncidn ol desempedio de los
ermiglendos v trabajadores;
cc} Elabarar infarmes de cumplimicato de objetivos metos v estrategins dentro de las paliticas de
rendicidn de cocntas
dd} Ejercer las desnids atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de su competencia
pe e asignen ks smoridades correspondientes: v lag establocidng on la normmativa viegente,
ROL DEL FUESTO
HServicios
NO PROFESIONAL =
Adminserativa

Ejecucitm de Procesos de Apoyo v Tecnolégico

Ejecucin de Procesos

PROTESIONALES p—— —
Ejecucidn v Supervizion de Procesos

Ejccucidn y Coordinacion de Procesos

DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional X

AYUDAS FPARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Constitacion de la Repiblica, | LOSEP, COOTAD, Cédigo de Finanzss Piblicas, Codigo de Paricipacidn
Cindadana, Politicas v Linevmientos parz In formulacidn del POA Manenl de FPunciones, Computadar,
Impresura, Internet, Movilizacian

INSTRUCCION FORMAL
Educaciin Bisice Diplemado Superior
Bachiller Especiatista
Técnica Mupestrin, Doctoradoe o PHD
Profesional Ing. Conmpercial

EXPERIENCIA

3 aftss en trabajos similares.

4.1.1.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTD: Asistenie Administrativo

RESMOMNDE Az Director (a) de Goblerna y Administracidn




CRONAEE NP AT TON AL [ GORIERN D ALFTONOMD DESCENTRALIZADO
Lt REPLTELIC A T, BCUADOR MUNICIPAL DET CANTON PALT

MISION

Apoyar, gestionar ¥ asesorar en ¢l desoerallo de las funciones y aetividades de Ia dircecion o jefatura en la
fque fe desarralle Ins fanciongs,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

1}
k)
el

d]
eh
fl
g

b}

i)
i

Cutmplir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

Brindar atencidn a los usuarios en trdmites relativos al Gia m;

Elnbarar los documentos coma oficios, certificados, cic. y dar scgnimicnto 4 los wimites relatives
al drea de su gestitn ;

Custodiar, actualizar, organizar v controlar el arehivo:

Actuniizar de manera constante fa infarmacion en los sistenas del GAT;

Maisciar v notualizar la Informacion para el control y generacion de informes;

Lokborar en el manejo de la agenda de trabajo y coordinaciin con los contactos requeridos por el
titulas del arca;

Coordinar con [as diferentes dirceciones del GAD Municipal en trimites relativos 1 cancelaciin de
Tacturas por pagos de compens de materiales wo servicios;

Coordinar y colaborar con ol mantenimicnto de los espacios fisicos destinados parn el
funciotnmiento del fren de su gestion;

Ejercer las demis atribuciones, delegiciones v responsabilidades en ¢l ambito de au compelencin
e le asipnen las antoridades correspondientes: v, las establecidas en ln parmativa vigende.

ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONAL

Serivicios

Adtranustrativa ¥

PROFESIONALES

Ejecuciin de Procesos de Apovo y Tecnobdgica

Ejecucxin de Procesos

Epccuckin y Supervision de Procesos

Ejecucion v Coordinocion de Procesos

DIRECTIVO | Direceiin de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Mumual de funcionss, Computadorn, Impresora, Intemet, Insumos de Oficin.

INSTRUCCION FORMAL
Educacitn Basica Diplomwado Superior
Buchiller X Especiulista
Téonicn Mueatrin, Dovorade o PHD
Profesksml
EXPERIENCIA

| afin en trahajos similares,
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4.1.2.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Jefe de Unidad de Administraclin de Talento Hamano
RESPONDE a: Director (1) de Goblerno v Adminlstraciin
MISION

Diesarrallar, administrar, operar y mantencr actualizado el sistema integrada de desarrollo inatitucional, del
tilento hankins, para que lae aworidades, fnciomarios ¥ servidores del GAT Paure, cumplan effeax v
efickenilemente sus Rinciones y respensabilidades cstablecidas: ¥, gue contribuyan a una gestidn pablica
efeetiva de aenerdn al fdrea de su competencin,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

i}
by

c)
d}

&)

0

E
h}
i
1
ki
h

]

]
)
1}]
q]
rl

5l

Cumplir ¥ hacer cumplir las normas de Control vigentes:

Formalar y procurar ka apeobacién del Plan Operative Anual de la Unidad a su cargo v la Proforma
presupucstana de imversitn en coordinacidn con b Direccitn Financiers, acorde a las metas ¥
objetivas propuesios en ¢l Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial:
Formular y procarar 1a aprobacion del Plan Anual de Contratacion de k Unidad o su gargo ¥ la
Profiarma presupucstaria de inversitn en coordinacién con la Direccion Financicera:

Evaluar permanentemente ks organtzacion estructural v funcional de b Inetitucién o fin de que
pueda cumplir eficaz y cficientenente, las metas v objetivos  previstos ¥ prapancr
recomerdaciones de innovacidn en su dren:

Ejecutar las politicas ¥ estrategias de Desarvollo Instiwcional, pars lograr el mejoramienio v
fortalecimiento de ks diferentes dreas y alcanzar bos ohjetivos y metas proposstas:

Mamener actualizados lus regisiros, conroles v expedieates del personal, ¥ prepurar estadisiicas
gque permitin el desamollo proyectado del talento humano ¥ lo opartuna foma de decisiones en b
optistizacion del mismes:

Cumplie y hacer cumplir las leyes, reglamentos, nomuas vy disposiciones dictadas para la
aclministrucicn del Talento Humane:

Elaborar en coordinacion con Ins diferentes direcciones, el calemdario unual de VACECIONES ¥
procumr s aplicaciang

Colaborar en ka elaboracion del distributiva de sueldos:

Asesorar i las autoridades de la instiueion y brindor soporte técnico en |z aplicacion de los
subsistemas del Talento Humong;

Aplicar los processs de Reclutumbento, Seleccitn, Contratacion, Induccitn ¥ Evalupcidn del
talents hamno:

Coordinar con Ins dreas ¢ Instituciones competentes los aceiones referentes & Jos procesos de
Jubilacidn v liguidneitn del personal de In Instineion:

Eluborar, conseguir le aprobacicn y uplicar el plan de capacitacion anual, los planes de Seguridad
¥ Suhwl Ocupacional y lo evaluacion del deserpefio del persossl de ls Institacion ;

Elaburar los roles de pago del personal de ka Instimcitn;

Reportar para la elaboracidn del rol de pagos, las novedades presenticlas con el personal;

Presentar sugerencius purn mantener ucunlizados los reglamento inherentes 4 talento humono;
Generar ¥ custodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

Llubarar informes de cumglimiento de objetivos metss y estritegias dentro de las politicas de
cemdiciin d= curenios:

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones v respansabilidades en ¢l dmbito de su competencis
que le asignen las mutoridades comrespondicntes: v, las establecklns en ln normativa vigente,
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ROL DEL PUESTO
Rervicios

Administrativo

NO PROFESTONAL

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoligico

Ejecucitn de Procesos

PROFESTONALES [— : g
Ejccucion y Supervision de Procesos

Ejccucion y Coordinacion de Procesos X
DIRECTIVO | Dircccidn de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Lonstitucin de la Kepablica, Manual do Funessnes, Heglamento Interno, LOSEP, Codigo del Trabage,
Manual de Presupuestos, CODTAD, Cldigo de Finanzas Pablicas, Cidigo de Participacién Cludadana,
Computadorn, Impresors, Internet, Movilizacidn,

INSTRUCCION FORMAL
Edueacion Basica Diplomade Swperior
Hactilier Especialista
Técnico Mitestria, Doclorado o PHD
Profesional Abegado, Ing. Comercial, Psicologa Laboral, Ing. Industrial v afines.
EXPERIENCIA

2 afios en trabajos similares

41.21. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Asistente Adminisirativo
RESFONTIFE A: defe de la 1inidad de Administeacion de Talento Hamann
MISION

Apayar, gestionur ¥ asesorar en el desarrollo de las fanciones ¥ actividades de la direccion o jefatuma en la
que s¢ desarralle los fanciomes,

ACTIVIDADES Y RESPONSARILINADES

al  Cumplir ¥ hacer cumplir ls normas de Control vigentes:

b) Brindor atencidn o los usiarios en trimites refativos al GAD:

¢)  Elaborar los documentos como oficios, certificados, ete, y dar seguimients o los tramites relatives
al firea de su gesticn :

d}  Cusachiar, actunlizar, organizar ¥ controlor el archivi:

e} Actualizar de maners constunte la informacion en bos sistemns del GAD:

f)  Mancjor y actunlizar la informacitn para el control v generacitn de informes:

g) Colaborar en el manejo de la agenda de trabajo v coordinaciin con les contacios regueridos por cl
titular del drea;

h} Coordinar con lus difgrentes direcciones del GAD Muaic ipal en tramiles relativos o cancelncion de
facturas por pagos de compras de materiales wo servicios,
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i} Coordinar y colaborar con ¢f mantenimiento & los cspacios Nsicos destinados para el
funcinisimonto del drea de s gest i,

I} Ejercer Ins demads atribucioncs, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su coMtipeiencin
e ke asigmen las auroridades enmrespandienies: ¥, 185 eatahleaudns mn la normntiva vipenre

ROL DEL PUESTO

Bervicios

NO PROVESIONAL —
Administrativ X

Ejecucidn de Procesns de Apoyo y Tecnolgieo

Ejecucidn de Procesos

FROFESTONALES — s
Ejeeucion v Supervision de Procesos

Ejecucibn y Coordinacibn de Procesos

DIRECTIVO | Direceidn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

Manual de fanciones, Computadora, Impresora, Internet, Tnsumes de Oficing

INSTRUCCION FORMAL
Educaciin Bisica Driplamado Superior
Bachiller X Especialistn
Teenicn Maesirin, Doctorado o PHD
Prafezinnil
FEXPERIENCIA

I afio e trabajos similares,

4.1.2.2, GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Téenico de Seguridad Laboral
RESPONDE A: Tele de bn Unidad de Administracion de Talente Homane
MISION

Generar el control, optimizacidn ¥ regulocion del Talento Humuno dundo cabal cumplimiento 3 s
estatutos de Segurskd, Sahud Ocupacional ¥ Gestidn de Riesgos Laborabes, de seuerdo a do establecido en

[ Jaw,

ACTIVIDADES ¥ RESPFONSABILIDADES

) Cumplir ¥ hacer cumplir bns narmss de Control vigentes:

b Fommalar y procurar b aprobucidn del Plan Operative Anoal de ln Unidod o su cargo ¥ la Proforma
presupuestania de inversion en coordinacién con lu Direccidn Financiers, ucorde a las metas ¥

objetivos prepuesios en el Plan Institucional ¥ Plan de Desarrolks v Ordenamients Territorial:
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=]

d}

¢l

g
h

il

i

k)

i}

n}

a}
P

q}

T
i)

Fottnular y procurar a aprobacion del Plan Anual de Contratacién de &a Unidad a so carge ¥ la
Proforna presupucstaria de inversiin en coordinasiin con ls Direccidn Finaunciera,

Evaluar permancntemente ke organizacion catructural v funcional en materia de Seguridad, Salud
Oeupacional y Gestion de Ricsgos Laborales de Ia Institucidu a fin de que pucda complir eficaz y
eficientermenite, las metas y ohjetivos previstos ¥ proponer recomendaciones de innovecsdn en s
dren;

Tdeniificar, gestionar y purticipar cn ¢l reconacimicnto, prevencitn, cvaluacidn v control de los
ricsans [xborales

Coordinar, ganerar y dar a conocer las politicas generales de Seguridad ¥ Salud Ocupacional de Ja
Institticidn;

Planificar, coordinar y capagitar el personnl en materia de Seguridad y Salud Oreupacional

Asesorilr an materia téenica sobre el control de prevencion incendios, almacenamicntos adecuados,
instalaciones eléctricas, primeros auxilios, contral v educacidn sanitaria, ventilacion, coguipo de
profoccion gsersol;

ldentificar, planificar y coordinar los trabajos de scalizacion en las edificaciones de la Instituciom,
de ncuerdo o normas nacionales e intermacionales que lo amerile:

Colaborar en la prevencion de riesgos que efectien los organismos del scetor plblice ¥
communicand Ios accidentes ¥ enfermedades profesionales que se produrcan, a la Administracidn de
Trlenta Humaino:

Generar, custodiar v administrar los registros de b accidentalidad, ausentismo v evaluacidn
esadistica de los resultados del Sistema de Gestidn da Seguridad v Salnd Ocupacional de la
Institucitn;

Administrar los planos gencrales de las edificociones de lo Tnstitucion, en escala 1:100, con
seflalizzciin de todos Jos puestos de trabujo e indicacitn da las instalaciones que definen los
objetivos ¥ funciomalidad de cada uno de estos puestos laborales, lo mismo que ko secuencia dal
procesamiento de servicio con su correspondiente diagrama de fujo;

Administrar Jos planos de las dreas de puestos de wabajo, que en la organizacién evidenelen
riespos que se relacionen con la Seguridad v Salud ocupacional, inclovendo ademds, ln memaoria
pestinente de los medidas preventivas para ks puesta bajo contol de los ricszos detectados
Administrar los planos completos con los detulles de los servicios de: Prevencidn v de lo
concernicnte 4 campafias contra incendios del establecimiento, ademds de todo sistema de
seguridicl con que 52 cuents para tal fin

Administrus ka3 planos de elars viswalizecion de los espacios funcionales con o sefalizacidn que
ortente lu facil evacuacidn la empresa en caso de amergencia

Ejecutar las politicas y estrategias de Desarrollo Institucional, pura lograr el mejoramicnto v
fortufecimicnto de lus diferentes dreas y aleanzar los objetivos ¥ metas propestas:

Muntener actualizndos los registros, controles y expedientes del personal, v prepurar estadisticas
que permnitan el desarrolio proyectado del talento humans ¥ la oportena toma de decisiones en La
nptimizaekin dek mismn;

Cumplic ¥ hscer cumplic b leyes, reglamentos, nommes v digpodiciones dictados pors o
Segursdad, Salud Ocupacionul y Gestion de Riesgos Loborules;

Elsborar en  coondinacion con las  diferentes  direcciones, los periddicas  evaluacionss
aomrespislicntes ol drew;

Asesorur o los sutoridedes de lo institucidn v brindar soporie técnico en la aplicacion de los
subsigiemus de Segurided, Salud Ocupacional y Gestidn de Riesgos Loborules;

Aplicar los procesos de, Inducciin y Evaluacidn del talento bumano en referencin o Sepuridad,
Bohud Ocupacional v Gestidn de Ricsgos Laborales;

Covrdinar con las dreas ¢ Iestituciones competemes lis acciones referentes 5 Jos procesos del
personal d¢ |a Instiucion en de Seguridad, Salud Ocupacional y Gestion de Ricsgos Luborales;
Elsborar, conseguir la aprobacion y aplicar el plan de capacitacién anual, los planes de Seguridad,
Salud Oeupasional v Gestidn de Riesgos Laborales;
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%) Reportar para la elaboracién del rol de pagos, las novedades presentagtas con ¢l personal;

¥} Presesler sugerencias paa swntener actualizsdos los reglainmile Dibérgntes a talenlo nanano:

7)  Generar ¥ custodiar cl archivo ordenado fisico v digital de los trabajes sealizados:

aa} Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas v estrategizs demtro de las politicas de
rendicion de coentas;

bib) Ejercer las demds atribuciones, delegaciones v responsabilidedes en el fmbito de so coMmpelenei
que le nsiguen lns autoridades correspondientes; v, las establecidas en & normativa vigente.

ROL DEL PUESTD

Servicios

Administrativo

NO PROFESTONAL

Ejecucidn de Procesos de Apoye y TeenoMgico
FEjecucion de Procesos X

PROFESIONALES — -
Ejecucién ¥ Supervision de Procesos

Ejccuciin ¥ Coordinagidn de Procesos
DIRECTIVO | Dircecitn de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA FL DESEMPENG DEL PUESTO

Constitecion d¢ ln Hepablica, Manual de Funciones, Kegiamento Intemo, LOSEP, Codigo del Trabajo,
Munual de Presupuestos, COOTAD, Cidigo de Finanzas Piblicas, Cédiga de Participacién Ciudadans,
Coimpatadora, Impresora, Intemet, Movilizacidn,

INSTRUCCION FORMAL
Lducacion Bisica Diplomado Superior
Hachiller Especialiata B
Teécnico Maestrin, Doctorudo o PHD
Profesional
EXPERIENCIA

2 uios en tnbajos similares.

4.1.23. GESTION DE GOBIERNO ¥ ADMINISTRACION

PUESTO: Conserje

RESPONDE A: Director (a) de Gobierno ¥ Administracién

MISION

Cumplir con eliciencia las actividades de mamenimiznto y colaboracién en el accionar del GAD Municipal.

I
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ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

al  Cumnplir ¥ hacer cumplir las normas de Control vigenies;

B} Realizar ¢l mantenimicnto de las instalaciones ¥ cquipos municipales;

e)  Apoyar en actividades de logistica en la institucion;

d}  Revisar ol correeta funcionamicnto y cfectuar reparaciones menores de las herramicntas ¥
MAuinaril i su cargo;

) Vigilar cl comceto mantenimicns preventive ¥ comrcetiva de s horramicoias ¥ maguinaria a su
cargo;

I} Ejercer las demds atribuziones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de su eompetencia
gue le asignen tas auteridades cormespondientes; y, las establecidas en In normativa vigente,

ROL DEL PUESTO
Servicios %
Administrtivo
Fjecucion de Procesos de Apoyo y Teenoldgico
Ejecucion de Procesos

NO PROFESIONAL

PROTESIONALES ——— =
Ejecucion y Supervision de Procezos

Ejecucitn ¥ Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Direecion de Unidad Organizacional
AYUDAS 0 HERRAMIENTAS FARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Insumos de Limpizs, Equipe de Proteceidn Personal.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisca Diplemado Supetior
Bachiller x Especialista
Técnicn Macatrfa, Doctornde o PHD
Profecional

EXPERIENCIA
P Heguerl

4.1.3.GESTION DE GOBIERNO ¥ ADMINISTRACION

PFUESTO:; Comisarlo (a) de Justicta, Construcclones, Higlenc v Salubridad
RESPONDE A: Dvirector (a} de Gobierne v Administracion
MISTON

Cuamplir y bacer cumplir [ leyes. reglumentos, oideninzas municipales y vigier que se eunplin todus b
dispsiciones, o tin de que sea un Contdn ordenado y seguro,
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GORIERMD HACION AL DE GOBIERRND AUTONOMO DEACERTRALIZADD
LA BEFUBLICA DL BCUADOR MUNICIPAL L CANTON PAUTE

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

a)
i)

I3

m)
ni
o]
Pl

q)

Camplir y hacer cumplir las noemas de Control vigemtes;
Formular y procurar ka aprobacion del Plan Operativo Arual de |a Unidad a su cargo ¥ b Proforma
peesupucstaria de inversion en coordinacion con In Dircecion Financices, aconde a ks metas y
abjetivos propuestos oo el Plan Institecional v Plan de Desarrollo v Ordenamicnts Temitoral;
Formular y procurar la aprobacién del Plan Anual de Contratacicn de 1 Unidad 3 su eari ¥ fa
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con & Direccién Finameicra:

Crganizar y contralar ¢l trabajo de los policias municipales en los frentes de trabajo en el Cantén;
Coordinar actividades con e Jefe Inmediato;

Coordinar actividades con el personal bajo su responsabilidad;

Colaborar con ol departamento de Taleno Humano en ln evaluacién del desempeiio de los
empleados y trabajadores bajo zu responsabilidad:

Realizar juzpamientos a los contravertores de lag ordenanzas monlcipales, basados en el
debido proceso;

Desarrollar proyeetos referenies ol drea de trabajo;

Acompidar ¥ asesorar a los funcionarios de ln Institueidn en mspecciones ¥ jurgamicntos a
contrveiores;

Controlor y dar seguimiento al correcte funcionamicntn con ¢l cumplimiento de o requisitos
estableeidos en In normativa vigente de 1o# comercios. indusirias ¥ procesumientos de materiales:
¥, proceder eon juzgamicntos y claisuras do contraventorss:

Planificar y controlar la seguridad y el srden en eventos que se realicen en espacios pablicos;
Recepiar documentacian de denuncins de la ciudadania:

Brindnr atencidn a la crudadanis en temas relacionados o su drea de trabajo;

Grenerar y custodiar el arehive ordenado fisico v digital de los trabajos realizados:

Elaborar informes del cumplimients de objetivos, metas ¥ estrategias dentro de los politicas de
réerdicidn do cucntas:

Coloborir con el depantamento de Talento Humano en bn evaluacion del desempeetio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

Ejercer lns demds atribuciones, delegaciones v responsabilidades en ¢l ambito de so
competencin que le asignen las aucoridades comespondientes; v, las establecidas en la
normativa visenis

ROL DEL PUESTO

SErvicios
Administrutivo

NOPROFESIONAL

Ejecucitn de Procesos de Apayo y Tecnoligica

Ejecucitn de Procesis
Ejecuciim vy Supervisiin de Procesns X

PROFESIONALES

Epecucion y Coordinacion de Procesos X

DIRECTIVO | Dircceidn de Unided Orgenizocionol

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Constitucion de la Regiblica, LOSEP, COOTAD, Codign Civil, Reglamento Intermo, Cidigo de
Participacion Ciudedany, Manual de Funciones, Ordenanzas o Normativa Munseipal vigente, Computadors,
Camarn fotograficn, Impresora, Internet, Movilidad.
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GORIETR MACTONAL TXE (FORIERN G ALUTONUAD DESCFMTRALEZATND
L& REPUBELIC & TEL ECUADOR MILMMCIPAL DEL CANTOM FALTEH

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Rizica Diplomade Superior
Bachiller Especialisa
Técnica Macatria, Dociorado o PHD
Profesional Abogado

EXPFERIENCIA

2 adios en trabujos similares.

4131, GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

FUESTO: Asistente Administrativo
RESPONDE A: Comlsarlo (u) de Justicla, Construcciones, Higlene v Salubridad
MISION

Apoyar, gestiomar ¥ asesorar en el desarrollo de las funciones v actividades de la direcciin o jefatura en lo
gque fe desarvolle las fMinciones.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

A} Cumplir y hacer eumplir las normas de Control vigentes;

b) Brindar stencion a bos usuarios én tramites relativos al GAD:

e} Elaborar los documentos como offcios, certificados, 2te. v dor seonimiento a los tramites relativos
al drea de su pestion §

d) Custodiar, actualizar, organizar v controlar el archiva:

el Actuslizar de manern constante la informacidn en Ins sistermass del GAD:

£} Muncjar y nctuslizar la informacion pars el control v generucian de informes:

g} Colubarar en el manejo de ln agenda de trabajo v coordinacion con los contacios requeridog por ¢l
firukar del dreu;

b Coordinue con les diferentes direcciones del GAD Munipal en trimites relitives o cancelocion de
facturas por pagos de compras de materinles yo servicins:

1) Coordinar v coluborar con el mantenimiento da los espucios fizicos destinudos para el
funcionamiento del aren de su gestion:

1) Ejercer lus demiis stribuckones, delegaciones y responsabilidndes en el ambite de su COMPEIEnT
que ke asionen las sutnridades eorespoadientes: v, s estshlecidas en b normativ vigente

ROL DEL PUESTO

Bervicks
Adminmstrativa x
Efecieiin de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico
Ejecuciin de Procesos

Ejecucitn y Supervisitn de Procesos

NO PROFESIONAL

PROFESTONALES

Ejecucicn y Coordinucion de Proccsos
MRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional

s
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GOBIERNQ NACIONAL DE GOMERND AUTONDMO DESCENTEALLZADD
LA REFLNLICA DEL BOUADGOR MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
Manual de funciones, Computadora, Impresora, Internet, Insumos de Oficina,
INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisica Diiplomade Superior

Bachiller X Espremalisia

Tn!-.t-ui-:l:l h Mlzestria, Dadasado o PHD 7
Prafgsional

EXPERIENCIA

I afio en trabajos similares,

4132,  GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
FUESTN Inspeetor
RESPONDE A: Comisario () de Justicia, Construcciones, Hizsiene v Salabridad
MISTON

Asesorar y eomplementar el trabajo de ln Comisaria compliendn y haciendo cumplir las leyes, reglamentos,
ordenamzns. municipales ¥ vigilar gue se cumplan todas los disposiciones, o fin de que sen un Cantdn
ordenabo v sapurm,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a}  Cumplir y hacer eumplir las normas de Control vigentes:

b} Organizar y controlar el trabaje de los policins municipales en los frentes de orabajo en el Conton;

2} Coordinar activeducles con el Jefe Inmediato;

i) Colaborar en el juzgamiento o contraventores de lus ordenanzas manicipales, basados en el
dehida procesog

2] Desarrolinr provectos refietentes ol drea de trabajo

) Colabrrar en el controlir ¥ seguimiento del corrects funcionamienta vl cumplimients de s
reguisitos eatablecidos en la normativa vigente de los comercios, industrins ¥ procesamientos de
materizles; ¥, proceder con juzgamientos ¥ clousuras contraveniores:

g)  Plonificar y controlar o seguridad y el orden en eventos que se reulicen =n expacios plblicos:

By Brindor stencion a o civdodanin en temas relacionados o su dren de trabajn:

i) Reecepar documentacion de denuncias de 1o ciudsdania:

§) Colsborar en I coordinacion y gjeouciin de reuniones con grupos sociules y socializaciones con la
ciududaniz;

k} Generur y custodiar ¢l archive ordenndo fisico y digital de los nabajos realizados:

I} Edaborar informes de cumplimiento de objetivos metas y estrategias dentro de fas politicas de
rerelicion de cienas;

m) Epercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidudes en el dmbito de su
compelencia que le asignen las mutondades comespondientes: v, lus establecidas en J
noEIERLIvE Vigente,
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GOEIERMD HACKRAL TIE (PONERND AUTOMID DESCENTRALIZADD
L& BEPUBLICA DEL FOUADCE MINICIPAL DFL CANTON PAUTE
ROL DEL PUESTO
. Serviciog
MO FROFESIOMAL e -
Admisiistrative X

Ejecucion de Procesos de Apoye y Teenoldgico

Ejecucidn de Procesos

PROFESIONALES ¥ =
Ejecucidn v Supervizion de Proceses

Ejecucion y Coordinacion de Procesas
DIRECTTVO | Direceitn de Unidad Orpanizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTD

Cossstitucicn de la Repitlica, LOSEP, COOTAD, Cédigo Civil, Reglamento Tnterno, Codigo de
Farticipacim Ciudadana Manual de Fanciones, Ordenanzas o Normativa Municipal vigente, Computadoea,
Cémara fotogrifica, Impresora, Intermet, Mevilidad.,

INSTRUCCION FORMAL

Fdueacion Hasica Diplomado Superisr
Bachiller X Especialista
Técnico Munezstria, Doctorado o PHD
Profegmnal

EXPERIENCIA

| afis en ||'ﬂi:ln'lj.'.'ﬁ similage,

4.1.321. GESTION DE GOBIERNQ Y ADMINISTRACION

PUESTO: Policia Municipal
HESPONDE A: Lomisano (a) de Justicia, Constrocciones, Higiene v Salubridad
MISTON

Conoeer, eumplir v hacer cumplir las ordenanzas wo nomativa legul vigente en materin de seguridnd
emidadans en la cincunserzeion del Conton Pouie,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

8] Cumplir y hocer avmplir las normas de Control vigentes;
b) Valar por I integidad de b cindadunin del Cantén Paute;
¢} Colaborar en el eintral de la seguridad ¥ el orden en eventos que se realicen en espacins piblicos;
d) Elshoracion de informes diarios de sacesos en las rondas de trabajo;
) Ejercer lus demmiis atribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbito de su
compelenca gue le asigien las autondades comespondientes: v, lis establecidas en fa
OOFITEL VA Vigeni:
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GOBIERSH WACTONAL D G EIEENGD ARG (ST TR ALIEADG
LA REPUBLICA BEL [CUADOR WELTHICRALLTIEL Ci=Trs PALITE
ROL DEL PLESTO
Servicios ¥

NO PROFESIONAL

Admmistrativo

Ejecucian de Procesns de Apowe v Tenoldpeo
Ejeoucidn de Procesos

PROFESIONALES | —— —
Ejecucsin ¥ Supervisiin ¢ Procsics

Ejecucion y Coordinaciom de Proces

DIRECTIVO | Dirccciom de Unidad Orpenizaciins

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA F1. DESE™IERN O DEL PIESTO

Radlio de Intereomumicacion, lincerng, Telete, instrumentos d= sepricdy Orgboarzas » *bemaiig
Municipal vigente.

INSTRUCCION FORMAEL
FEducacion Bisica Diplordo Spemar
Bachiller X Especialisis
Téenico Maesirin. Docorant o PFHD
Profesional
EXPERIENC LA
Mo Requerida,

4.1 4.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRAGON

PUESTO: Administrador {a) de Sorvicles Pogl cos Mol
RESPONDE A: Director fal de Golwamo ¥ sdmminioreddn
MISION

Adhiministrar adecusdamente bos Servicios Piblicos Municipdes

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIBRDES

&)
h)
]
d)

e}

Cuinplir y hacer camplir los normas de Control vizmtes:
Formular y procurar 1o sprobacion del Plan Operativo Asml o dls Undad o smosago ¥ b Profonm
presipucstaria de inversin en coondinaciin con & Dirccris Fimsandera, srorke 3 lss metas ¥
uhjetivos propuestos en ¢ Plan Institucional y Plan de Dessre—b v Enlenaminte: Terriaal:
Formular ¥ procurar la apeohacién del Plan Ameed de Contrescicm & ls Unibdsd o s ergo v I
Proforma presupaestars de inversicin en coordinpedin eon b Treecide Fimancees

Elsborar los planes ¥ progranus de trabajo de este: srea e comeordames con & "8an de Tegarrolle
y Ordenmmiente Territorial & Institucional:

Coordinar y dur seguimiento de los Servicios Municipless o Bibiotecn, TTemind Terrestre.
Fenas, Plazas, Matadero, Cementerio Municipal v eros;
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GORIERKNG HADSIMAL TIl OCAIERNG ALTONDMD DESCENTRALIZATIO
LA REPURLICA DEL FCUADODR MILBICIP AL TEL CANTOMN PALTE
f1 Presentar proyectos de ordenamss v reglamentos que regulen fas actividades en Ins espacios

piilalicus;

g) Controler y administrar los locales comerciales v de servicios gque se hallan dentro de las
edificaciones Municipales;

h)  Lograr que la prestacion de los servicios piblicos se realice conforme a la normativa vigense;

i Conseguir ¢l uso adecuado de muebles, inmuchles y equipo destinedo a la prestacidn de servicios
plblicos:

i} Capacitar v lograr que en la prestacion en los servicios Manicipabes sc realice con s aplicacién de
téenicas de buenas pricticas de manufactura:

k) Coordinar con los diferentes responsables de la administracion de los Servicios Municipales para
el maneio adecundo de las frins y contros de scoplo;

I} Coordinar ean bas entidades de régimen dependicnte temas de sitlubridad, prevencion v comdrol
sanitario;

m} Realizar v poner o consideracidn de b autoridad competente el esmdio constante sohre ks
deficienciaz ¥ necesidndes en la Biblioteca, Terminal Terestre, Ferias, Plzas, Matadero,
Cementenio Municipal v ornos;

nl Generar y custodiar el archive ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:

o} Elaborar informes de complimicnto de objetivos metas v estrategins dentro de las peliticas de
renclicidn de cuentas;

Pl Colaborar con ¢l departamento de Talento Humano on la evaluacion del desempedio de los
etpleados v trabajadores hajo su responsahbilida:

q)  Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbito de i competencia
que ke asignan las autoridades eomespondientes; v, lar establecidas en ln normariva vig#nle

ROL DEL PUESTO
Servicks

NO PROFESTON AL B
Adminiztrniive

Ejecucitn de Procesos de Apoye y Tecnobigico

Ejecucitn de Procesos

PROFESIOMNALES

Ejecucidn ¥ Supervision de Procesos

Ejecucion y Coordinacitin de Procesas X

DMRECTIVO | Direceidn de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitucian de la Republica, LOSEP, COOTAD, Codigo de Participacisn Cwdigdonn, Monunl de
Fenciones, Onlenunzas o Normstiva Muanicipal vigente, Compuatadors, Cimara ftogrifice, [mprosor,
Interevat, Movilidad,

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basico Diplomado Superior
Bachillet Especialista

Tichien Mlnesirie, Doctasade o PHD
Profesinsnol Ing. Comercial, Ecsnomista,

EXPERIENCIA

& afips en trabajos similares,

Ly
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GOMIRND NADKNAL DE OHUERKD AUTONOMO IESCERNTRALIZATC

LA MEPLARLICA DEL FCLADIOE MUNICHTAL DEL CANTON PALTE

4.14.1.  GESTION DE GOBIERNQ ¥ ADMINISTRACION

PUESTO: Encargado del Mercado
HESFONDE A: Adminlstrudor (a) de Serviclos Pabless Municipales
MISION

Munteoer en buen estado las ingtaluciones del Mercado Municipal 26 de Febrero,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

i) Cumplir y lacer cumplir las normas de Control vigentes;

b} Realizar la apertura las puertas y la limpicra de los Mercados:

€] Realizar el mantenimiento correctivo y preventiva de los instalaciones de Jos Mercadas;

d}  Ejercer las demds atribacioncs, delegaciones v responsabilidades en ol mbito de su
competensin que 1o psignen ks antoridades eorrespondientes: v, Ins establecidas en Iy
normaliva vigente,

ROL DEL PUESTO

Aervicios W

NO PROFESIODMNAL ;
Admnestrative

Ejecucion de Procedns de Apoya v Teenalbgico

Ejecucin de Procesos

PROFESIONALES |———— —.
Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucitn ¥ Coordinacidin de Procesos

DIRECTIVO | Direecién d¢ Unidad Organizacional

AYUDAS 0 HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Insumuos de limpicm, Equipe de Proteccion Persenal, Unilorme o traje de trebajo, Reglamento Internn,
Mlonual de funciones,

INSTRUCCION FORMAL
Educacion Bisica X Diplomosdo Superior
Hachiller Esprecinlista
Téenico Miucserin, Doclorado o PHD
Prosfesional
EXPERIENCIA
o Reqpusridu.

4142  GESTION DE GORIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTO: Administrador (a) de Mataders Municipal - Midico Veterinario

RESPFONDE A: Director (2) de Administraciin y Gobierno
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MISTON

Administrar con eficiencia y cficacia los procesos cstablecidos pitrt &l desarrolle del producto final que
emtrega el Matadero Municipal, comtando siempre con &l cumplimicnto de los parimetros v exigencias del
ente rector "AGROCALIDAD”, brindando servicio y productos de calidad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

) Cumplir y hacer eumplir las normas de Control vigenies;

) Formular y procurar b aprobacitin del Plan Operativa Anual de [ Unidad a su ciargo ¥ la Proforma
presupuestinia de inversidn en coardmacion con ls Direccién Finnacicra, acorde a las mets v
abictivos propuesios en el Plan Institucional y Plan de Desarollo y Ordenamiento Territorial-

€)  Formular y procurar la aprobacidin del Plan Anual de Contratacion de la Unidad a su cargo ¥ la
Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direecitin Financicra:

dl Cumplic ¥ hacer cumplir a cabalided los procesos de facnamicento en cada unn de Tns secciones del
Matadero Municipal;

¢} Cnardinor con la Comisaria Municipal para efectusr inspeceiones en los lngares de expendio de
eames ¥ mataderos clandestines para proceder con la clausura y decomiso de productos no Aptos
para ¢l eonsyumo humana;

ft Planificar la programacidn del facnamicnto en el Matadero Municipal;

gl Administrar, controlar, supervisar y mantener los predios y equipos de trabajo del Matadeso
Mumicipals

) Coordinar los actividides con Instituciones que regulen wo supervisen el fancionamiento de
mataderas;

i} Desarrollar informes v estadisticas sobre ol funcionnmictto del Matadero Municipal ¥ poner &
consideracion de la autoridad competente;

1) Coordinar ¢] manteniniento preventive y correctivo de las instalacionss y equipos del Matadero
cof las dreas de ln Testitweidn:

k) Ceenerar ¥ custodiar el archive ordenado fisico v digital d2 les trabajos realizados;

Iy Elaborar informes de cumplimiento de abjetives metas v estrategias dentro de las peliticas de
rendickin de cuentas;

m} Colaborr con el departamente de Talento Humano en la evaluscion del desempefio de ks
emplendas v trabajadiores bajo s responsahifidad:

nl Ejercer las demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbita de su eompetencia
ques [e asipnen fns sutnridades comrespondienres: ¥, Ins estnblecilas on ls nommative vigente

ROL DEL MUESTO
Servicis
NO PROFESIONAL e —
Adminiatrutive
Ejecutitn de Provesos de Apoyo ¥ Tecnoligico
Ejecsesim de Procesog
PROFESIONALES
Ejecucion y Supervisidn de Procesos X
Ejecucitn y Coordinaciin de Procesos X
DIRECTIVO | Diteceion de Unidad Osganizocional

AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Manual de Funciones, Compuladora, Tmpresors, Internet, Suministres de Oficing, Equipe do lnboratario,
Equipo de Profeccion Personal

e
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GORERMD MACIONAL DE CGOTHERND AUTOWOAMD NIERCENTRALIZADD
LA REPUEIILICA DIEL BOUATIOR MUNICIPAL [EL EANTON FALTY
INSTRUCCION FORMAL

Educacidin Bisica Diplomado Supcrior

Bachiller Especialistn

Tiomicu Melaestiia, Pocurude o PHT

Profesional Medico Veterinario

EXPFERIENCIA

2 aiios en trabajos similares,

4.14.1.1. GESTION DE GOBIERNO ¥ ADMINISTRACION

PUESTO: Operurio de Matndero Muonielpal
RESPONDE A: Administrador (a) de Matadero Manicipal - Médice Veterinario
MISION

et las insrabaciones que pertenecen al Matadero Municipal.

Cumplir con los procedimientos establecidos en las actividades a desarollarse en los lineas de produccion ¥

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

8]  Cumplir y hocer complic las pormas de Control vigentes;

b} Renlizar aetividodes de facnamiente de acuerde a bos procesos establecidos en cadn wna de los
diferentes seceiones de las lineas de produceitng

¢)  Epecutar actividodes de limpicza y mantenimiento de las instalociones del Matadero:

d)  Castodiar [os equipos ¥ havamientas de wabajo;

e}  Ejercer las demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ef imbito de su competencia
que le psignen lax autoridodes correspindientey; v, lns establecidas en ls nomativa vigente,

ROL DEL PUESTO

Servicias x

NO PROFESIONAL —
Admimistrutivo

Ejecuciin de Procesos de Apoyo y Tecnokigico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES ———— YT
Ejecocion ¥ Supervision de Procesos

Ejceusitn y Coordimacidn de Proceaos

DIRECTIVO | Dirceciin de Umidad Organizacional

AYUDAS 0 HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTD

Manual de funciones, Hermamientos de uso exclusivo del Matadero Municipal, Equipo de Proteccidn
Personal,

Lo



GOMIERND NACIGN AL D GOTIERND AUTOMNOMO DESCEN TR ALIZATRD
EA REFUNLICA DL EOUATIDR MUNICIFAL DEL CANTON PAUTE
INSTRUCCION FORMAL
Educacion Basica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista
Téenicn mlaestriz, Doctorade o PHD
Profisional

EXPERIENCTA

| adie cn tralajos sinilares,

4.14.3. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUEST:

Administradar (8) de la Ferin de Ganado Municipsl - Médien
Veterinario

RESTMONDE A Direetor (a) de Administracidn y Gobierno

MMISTOMN

Administrar con eficiencia y eficacin los procesos establecides pama ¢l desarmollo del producto final que
entregn |n Feria de Ganado, contando siempre con el cumplimiento de los purimetros v exigencias del ente
rector "TAGROCALIDAD®, brindando servicke v productos dé calidad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)
ab
ol

e}

g}
It)

ib
i
k)
1}

Cumplic v haear curmpiir ks normas de Control vigantes;

Formular ¥ procurar la aprobacion del Plan Operative Amial 42 la Unidad a su cargo v In Proforma
presupuesturia de inversion en coprdinacidn con ke Direccidn Financiera, scorde o Ins metas y
objetivos propuesios en ¢l Plan Institucionul y Plan de Desurmallo y Ordenamiento Teeritorial,
Formular ¥ procurar la sprobacion del Plan Anusl de Contratacion e la Unidad 0 so cargo ¥ I
Praforma presupuestura de nversion en ceordinacion coa la Direceion Financiera;

Cumplic ¥ hacer cumpliv & cobalidod los procesos de comercializacion en coda uma de los secerones
de In Feria sle Gunado;

Adminisirar, controler, supervizar ¥ mantener los predios ¥ equipos de srabajo que comprende
Ferin de Gansdo;

Coprdinar [as petividides con Instiuciones que regalen vo sapervisen el funcionamiento de ferias
de gunudo;

Desarroller informes periodiens de & edmmisteacion de la Ferig de Gunado hacin b uotoridad
COHTIpeLente;

Coordinar &l montenimiento preventive y eotrectivo de kas instaluciones ¥ equipos de ls Feria de
Gangeior con las dreas de lo Trstitwcitn

Generar y custodiar e archive ordensdo fisico y digitel de los trabigjos renlizados;

Elzborar informes de cumplimienta de ohjetives metag v dstrateging denteo de las politicas de
rendicion de cuentas;

Coluborar con el departamento de Tulente Humano en la evahoacion del desempediv de los
ciplezdos y trabajadores bajo su responsabilidad;

Ejercer Ins demis afribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de su competencia
que le asignen s autoridades correspondientes; v, las establecidas en la normativa vigente,




RIERMG HACIONAL DE GO ERM O ALTTOSOMD DIESCEN TRALIZATIO
LA REPUMLICA IIEL FCUADOR MUNICIFAL 15EL CANTON PALTE

ROL DEL PUESTO
Servicing

NO PROFESTONAL -
Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoya y Tecnobdgico

Ejecucitn de Proceses

PROFESIONALES |—— .
Ejecucidn v Supervisitn de Procesos X

Epccocidn v Coordinacion de Procesos X
DMRECTIVO | Direccidn de Umidad Organimacional

AYTIDAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Manual de Funewnes, Computadors, Impresera, Intemnet, Sumimstros de Oficina, Equipo de aboratorio,
Eaquipo de Proteccidn Persomal,

INSTRUCCION FORMAL

Educaciin lisica Diplomado Superior
Bachiller Especialista
Técnico Maesiria, Dectorado o PHD
Profesianal Médico Veterinario

EXPERIENCIA

2 aitos en trabajos sEmilares.

4.1.5.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

PUESTD: Jefe de b Unidad de Sistemas Informédticos
RESP{YNDE A: Drireetor () de Gobierne ¥ Administraciin
MISION

Adminestrar ¥ gestionar los servicios y recursos informitices, medionte lo utilizaciin v aplicacién de las
tecnalogiies de informacidn y comunicoeion (TICs) en la sutometizacidn de ks procesos o fin de ofrecer u
log usuurios indemos v externos del GAD Poute, servicios eportunos con seguridud, eficiencin ¥ efizacia,
que contribwyan o una gestion piblica efective y relevante en beneficio de b colectividad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

2]  Curmplir ¥ hocer complir Bis sorres de Contral vigented;

b} Fornmlar ¥ procurar ln aprobackin del Plan Operativo Amul de le Unidad a s cargs v la Proforma
presupueslari de inversion ea coordinaciin con la Dircccitn Financiera, acorde a las metas v
oljetivos propuestos en el Plan Institucional y Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial:

¢) Formular y procurar la aprobacion del Plan Anual de Contratacitn de la Unidad  su cargo y la
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Proforma presepuesiariz de inversion en coordinacidn con la Dirceeidn Financicra;

db Participar en la planificacidn, cpecucsin, coutrol y evaluacidn de proyecios ¥ actividndes de
degarrollo de sisiemas informiticos que faciliten In gestion de Ios diversps procesos institucionales:

ey Elaborar los pliegos y términos de referencia para contratacién priiblica del drea @ su carpo v poner
a consideracidn de la Direccibn;

1l Determingr objetives y poldicas de tecnologias de informazion v de administracifn de los recursos
infarmiticos Instilucionales;

gl Tmplementar, ¢l uso de software ée cddigo ablerto en la gestion Institucional;

b} Coordinar la implementacién de nucvas soluciones tecnoldgicas de ncuerdo con s realidad,
polilicns y estrategias de kb institucin;

i} Ideniifiear las necesidades instituzionales en el dmbito de las TICs v proponer soluciones a las
mismas;

1} Mantener ¢l invemtario del software institucional, desarrollar y aplicar normas de seguridad parn el
mancio de sislemas, programas y equipos informaticos:

k} Realimr servicios de mantenimicnto preventivo y correctivo de equipos de computacion y
adiministrar los contratos sobre b materin:

I} Brindor capacitacion a los servidores, para fa wilizacién dptima de los eistemas, programeas y
cquipas informiticos municipales;

m} Definis y mantener |a estandarizackén de las plotaformes de software ¥ hardware ¢n todn Ia
imstitueidng

n} Realizar el correcto mantenimiente préventive y comective de fas herramientss v equipos
informiticos a su cargo;

o) Cienerar y custodinr ¢l archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizndos;

Pl Elborar informes de complimiento de objetivos metas v estrategias dentro de s politicas de
rendiciin de cuentas;

q}  Ejercer las demils atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbite de s competencia
qui le asiunen las anroridades correspondientes; v, Ins establecidos en la nermative vigente.

ROL DEL PUESTO
Serviciog

NO PROFESIONAL - -
Adminisirative

Ejecucion de Precesos de Apove y Tecnoldgico

Ejecucion de Procesos

PROFESIONALES — ; .
Ejececinn ¥ Supervisidn de Procesos x

Ejocucitvn ¥ Coordmacion de Procezos

DIRECTIVO | Direceitn de Unidad Organizacional

AYUDAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Constitucetn e b Repiblicn, LOSEP, COOTAD, Codigo de Participucion Ciddodamn, Marsal de
Funemnes, Drdenanzas o Normativn Municipal vigente, Computadora, Impresore, Infernet, Movilidad,
Equipo informsticn,

INSTRUCCTON FORMAL
Educaciin Bisica Diplomado Superior
Bachillar Especialista
Técnico Maestrin, Dectorado o PHD
Profisivral Ing. Sislemus
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EXPERIENCIA

2 aiios en trabiajos similares,

4.1.51. GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION

FUEST: Téemien Eléctricn
HESPONDE A: Jefe de la Unidud de Sistemas Informaiticos
MISION

Administrar y gestionar los servicios y recutses cléctrico y electrinicos, mediante la utilizacian v aplicacion
de las weenologias para la optimizacitn de recursos v of correcte mancioe de las instalacioncs cléciricas ¥
electrémicas a fin de ofrecer a los usuarios internos ¥ externos del GAD Paute, servicios oportuncs con
seguridad, eficiencia y eficacia, que conribuyan o uns gestion piblics cfectiva y relevame en benelicln de
In colectividad.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

a)
b

el

d}

el

i

)

)

Cumplir ¥ hacer cumplir las ponmas de Comrol vigentes;

Coosdinar li formulacion y procusar Ja aprobacién del Plan Operative Amaal de la Unidad a su
carge ¥ la Proforma presupuestaria de inversion en coordinacion con la Direceitn Financiera,
acorde a las metas y objetives propuestos en ¢l Plan Institucional v Plan de Desarrollo ¥
Urdenamiento Teritoriaf;

Coordinar [a formulacién ¥ procurar la aprobaciin del Plan Anual de Contratacidn de ks Unidad a
s carga ¥ la Proforma presupuestarin de inversidn en coordinacion con la Direccion Fingnciera:
Participar en k1 planificacién, cjecucin, comtrol v evaluacion de provectos ¥ activdades de
desarrollo de sisiemas elécirico ¥ electrdnicos que faciliten b gestion de los diversos procesos
institucionales;

Elabarur ks pliegos v ténnines de referencia para contrateciin plblica del dres a su cargn v poner
2 ponzideracitn de lu Direcciin:

Covrdinar ln implementucidn de nuevas roluciones tecnoldgicns de scoerde con o realidad,
politicas ¥ estrategias de lo institueitng

Identificar las necesidades inatrucionales en el dmbito de su competencia ¥ proponer soluciones a
lzs mismas;

Mamtener el inventario eléetrico v electednico institucionnl, desarrollar v aplicar normus de
sopurided puorn 50 correcto mancjo;

Realizar servicios de mantenimiento preventivo ¥ comectivo de sistemas eléctrics v alectranicos v
wiministrar los comtratos sobee ln maderin:

Brindar capacitucidn a los servidores, para ln utilizocién dptima de log sistemas, PrOEramis v
exuipes mformiticos municipabes;

Definir ¥ mantener In estandarizacidn de lns instalsciones flsicas de hardwure en tode lo
instittlehin;

Realizar el correcto mantenimiento preventive v comective de las herrumientas ¥ EQUipDs 4 510
Surg;

Geperar ¥ custodiar el archive ardenado fisico ¥ digital de los trubajos realizados;

Elgborar infiemes de cimplimiento de objetivos metas v estrategias dentro de las politicss de
rerdizion de cuentas;

Ejereer lis demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en ¢l dmbito de su compeiencia
gue le psignen s autoridades correspondicnies; v, lis cstablecidos en la normativa vigenie,
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ROL DEL PUESTO
Sorvicins
NO PROFESIONAL

Adminisirative

Ejecucidn de Procesos de Apovo v Teenalogico

Ejecucidn de Procesos x

PROFESIONALES — = . =
Ejecucion v Supervisidn de Procesos

Ejecucion y Coordinacidn de Procesos
DIRECTIVO | Threceion de Unidad Orpanizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constitucion de la Repiblica, LOSEP, COOTAD, Codigo de Participacidn Ciudadana, Manual de
Funciones, Ordenanzas o Mormasiva Municipal vigente, Computadora, Impresora, Intermet, Movilidad,
Equipo imfermaticn,

INSTRUCCTON FORMAL
Educacidn Bdica Diplomado Superior
Rachiller Especialista
Técnico Magstrio, Doctorads & PHD
Prafesmnal Inz. Ekécurico, Tng. Electronico
EXPERIEMCTA

2 afos en irabajos similares.

4.1.6.GESTION DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
FUESTO: Jefe de Bodega

RESPONDE A: Directar (1) de Gabicrna v Administracian

MISTON

Administrar y custodias los fondos de lo Municipalidad de acucrdo coa las nocmas legales cstablecidas v
recawdar eficiente y oportunamente (98 fecirios,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a}  Cumplir ¥ hacer cumplir I normas de Contrel vigentes;

b) Recthir, registrar ¥ custodiar los bienes marinles ¢ insumos de propiedod del GAD Mumnicipal v
encargarse de ln distribiciin de conformidad con Jus normas internas;

€)  Controlar el sisterna de registros e inventorio de materiales v suministros de ocuerdo a las politicas
de lo Tnstitucion;

d) Realizer constatacion flsicas por Yo menos una vez por afe v coordinar con comabilidad el
resultado de las misims;
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¢} Realizar ¢l trimile a las instancias correspondicntes a fin de que se autorice ¢f escguramicnio de
los bienes municipales, paticularnxenie, de aquellos que se cousidere necesario,

[} Asepurar los stocks minimos y miximos de materiales ¢ insymos:

£) Reeeprar los materiales, suministros, cquipos ¥ bienes inmuchles en log plazos previstos, con kas
caracterlsticns y preeios establecidos en proformas, facturas, contratos, de acuerdo a patrones de
calidnd requeridos:

k) Establecer mecanismos para mantener una adecuada gestidn de ilmacenaje en bodegas de In
Nstduciin;

i} Distribuir de conformidad con la reglamentacidn interna sobre (2 materia v de la documentacidn de
respakdo;

IV Realizar la solicitud de baja de hiencs gque sc encuentren obseletos de aeuerdo al Reglamento
General dé Bienss del Sector Piblica:

k) Formular el plan anial de adquisiciones en coordinacidn con los diferentcs dependencins,
especinlmente con la Dircecidn Administrativa-Financicra y Proveedurin a efectos de someser 3
consideracion y aprobacion del Alealde a través del Dircstor Administrativo-Financiero, que
permita por el volumen, abartar Jos costos v manstener un stock de productos y materiales de
acuerdo a las prioridades de sanguma;

Il Generar y cusiodiar el archivo ordenado fisico y digital de los trabajos renlizados:

m) Elborar informes de camplimiento de objetivos metas v cstrategios dentro de las politicas de
rendicidn de coenris:

n] Colaborar con el departamento de Taleno Humano en la evaluacidn del desempedlo de los
empleados y trabajadores bajo su responsabdtidad;

@) Ejercer los demés wribuciones, delegaciones ¥ responsabilidades en el dmbito de su competencia
aque le asignen ks antoridades eorrespondientes; v, Ins establecidas en i nommntiva vigente.

ROL DEL PUESTO
Serviciog
NO PROFESIONAL S—
Adminisrrative

Ejecucidn de Procesos de Apoyo v Tecnoldgico
Ejecucién de Procesos

PROFESIDNALES - u
Ejecucién y Supervizion de Procesos X

Ejecuckin ¥ Coordinacian de Procesos

DRECTIVO | Direceidn de Unidad Orpanizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPER O DEL PUESTO

Ordenanzas y Reglamentos Municipales, Computadora, Timpresorn, Internet, sumadors, materiales de

oficina,

INSTRUCCION FORMAL
Educocion Basica Driplomados Supesior
Baehiller Especialism
Técmicn Maestria, Doctoradn o PHD
Profesional Ing. Comercisl, Ing. Industrial

EXPERIENCIA

2 aibos en trabajos sicnilanes.
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4161,  GESTION DE GOBIERNG Y ADMINISTRACION

PUESTOD: Asglstente de Bodega

RESPONDE A; Jefe de Bodepu

MISION

|'"|.I]I'I'II.ILL"':I'.!'HI" ¥ custodiar los fondos dé la oportunamente Municipalidad de acuerdo con las normas legales
ostablecidas y recaudar eficiente v Jos recursos.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

w)  Cumplir y hacer cumplic ks narmas de Control vigentes;

b} Recibir, registrar y custodiar Tos blenes inarfales e insumos de propiedad del GAD Municipal v
encatgarse de [a distibucion de conformidad con las normas intemes;

c)  Conirolar ol sistema de registros ¢ inventario de materinles y suministros de acuerdo a les pobiticas
de la Inatitueidi;

d) Realizar constatacion fisicas por lo menos una ver por afio ¥ coordinar con contabilidad ¢l
resubade de las mitmas;

) HRealizar el trimite a lag instancins correspondicmies a fin de que s autorice el ascguramicnto de
los Bdenes rnicipales, particularmente, de aquellos que se considere nacesario:

fh  Asepurar los stocks minimos v miximos de materiales & insumos;

g} Receptar los materiales, suministroc, equipas y bienes inmuehias én Ios plazos previstos, con las
carncleristicas ¥ precios establecidos en proformes, facturas, contratos, de acuerdo a patrones de
calidnd requeridos;

h)  Mangje y contral de etigquetas en los sctivos fijos d2 propledad del GAD:;

i} Crenerar ¥ custodiar el archive ordenade fisico v digital de los trabajos realizados:

it Elaborar informes de cumplimiento de objetivos metas v estrategios dentro de lae politicns de
rendizion de cuentas;

k) Colaborar con el departamento de Talento Humano en kb evalvacion del desempedio de los
emplendas y trabajadores bige su responsabilsdo;

1) Eeveer las demis atobuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbite de su competenciu
gue le asignedi lus asttoridndes cormespondicntes; v, les establecidas en la mometivi vigeniz,

ROL DEL PUESTOD
NO PROFESIONAL [orcios

Admimistrotivy

Efecucion de Procesos de Aposo ¥ Tecnologico
Ejecucion de Procesos X
Ejecucion ¥ Supervision de Procesos

PROFESTONALES

Ljecucion ¥ Coordinaeitn de Procesos

IMRECTIVO | Direecitn de Unided Organizacinnu

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

aficinii,

Urdenanzas y Reglamentos Municipales, Computadora, Impresorn, Internet, sumadora, nsateriales de

INSTRUCCION FORMAL
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Educacidn Bisica Diplomado Supcrios
Bachiller X Especialisza

Téenico Maoestria, Doctaneds o PHD
Profesional

EXPERTENCIA

I afio en drabajos semilares.

4 1L.7.GFSTION DE GORIERNO ¥ ADMINISTRACION

PUESTO:

Recepelonista — Ventanilla Unica

RESPONDE A:

Divector (a) de Gobierna y Administracidn

MISION

Cumplir eon eficiencin las acti

vidades de recepeitn y colaboracian en ¢l sccionar del GAD Municipal.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSARILIDADES

que le asipen las aut

1] Cumplic y hacer cumplir ks normas de Control vigemies:
b} Renlizar In emtrega de documentacidn hacia fas dreas administrativas municipales que se requieran;
e} Direceriar las Hamadas telefdnicas hacia las direceiones que e solicite;
d)  Apoyar en setividodes de logistica en In Institueion:

¢} Ejercer lns demis atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el imbito de su competencia

oridades caorrespondientes; v, ks establecidas en lo normativa vigente,

ROL DEL PUESTO

BEVECIES

NO PROFESIONAL

Aclministeativi X

Téenien

Ejecucitn de Procesos de Apoyo y Teenoligicn

Ejecucion de Procesos

PFROFESIONALES

Ejecucion ¥ Supervisiin de Procesos

Ejecociin y Coordinacion de Procesos

MRECTTVO

Drireccidn de Unided Drganizocionol

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Insumos de Limpiezy, Equipn

e Proteeeion Personal

INSTRUCCION FORMAL

1%
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GORIEAND NACIONAL DE GOBERND AUTONOMD DESCENTRALIZADG
LA REFLELICA DR BCIADGR BLNHCIPAL OEL CANTON FALTE
Educacidin Bisica Diplomado Superior

Rachiller x Especialisia

Técnico Muestrin, Doctorads o PHD

Profesional

EXPERIENCIA
Mo Hequerida,

4.1 3. GESTION DE GOBIERNO ¥ ADMINISTRACION

PUESTO: Chafer vehiculs liviano
RESPONDE A: Directar (a) de Goblomo y Administracion
MISTON

Renlizar el waslade de personal & los lugares programados.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

b}
4]

i}
el

e

4l

Curmplir ¥ hacer cumplir las nermas de Control vigentes:

Actualizar ¥ presentar en la Institucidn operunamente el titulo que le permite operar el vehiculo a
AU EArg0;

Transpartar al personal a bas sectores programados por el jefe inmediain;

Revisar el corrects funcionamiento ¥ efectuar reparaciones menores del vehiculo a su cargo:
Vigilar el corresto mantenimiento preventivo v correctiva del vehicolo a cargo:

Brindar apayo y colaborar en la arganizacién y cjecuciin de eventos o propramas municipales:
Elaborur periddicemente informes referentes o las actividedes desarroliadns con lis novedades
presentndas en lo referente a combustibles v lobricantes;

Ejercer las demsds atribtciones, delegnciones y responsahilidodes en el dmbito de st coumpetencia
que le asignen las antoridades correspondientes; y, las establecidas ¢n ln nommativa vigente

ROL DEL PUESTO

Serviciog

NO PROFESIODNAL -
Admindstativo

Teenico x
Ejecucion de Procesos de Apoyo ¥ Tecnoligico
PROFESIONALES | Ejecucitn de Procesng

Ejecuicitn v Supervisién de Prscesos

Ejectuciirn ¥ Coordinaciin de Procesos

MRECTIVO | Direccion de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS FPARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
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Mivmal de funciones, Reglamenio Interne, Vehiculo, Herramienias mecinicas, Equipe de Proteceidn
Persomal, Unifarme o traje de trabajo, Equipoe de comunicacion,

INSTRUCCIHON FORMAL

Educacion Basica Diplemads Superior
Bachiller Especialista

Téenico Maeztria, Doctorada o PHD
Profesional Chofer Profisional — Licencia Tipo C
EXPERIENCIA

| &t en irabajos similares,
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GORTERMO MALCTON AL P GOFERND ATTONOMO NESCENTRALIZADD
LA REPUIBLICA DEL FOUALDR, MLUMICIPAL NEL CANTON PAUTE

4.2, GESTION FINANCIERA
PUESTO: Director (a) Financiern
RESPONDE A: Aleulde

MISTON

Gestionar, administrar ¥ controlar ¢ uso v aplicacién de los rocursos financleros destinades al desarrallo
de los planes, programas y proyectos del GAD de Paule, independicntemenie de su fuente de
finnnciamicnlo, de conformidad con I legislacitn y normatividad vigentes; proveer o lis mdximas
autoridades informacibn fmanciern ¢ indicadores oportunos para ln toma de decisiones,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

0] Curmplir ¥ hacer cumplir las normas de Control vigentes;

bt Estructurar y farmular el Plan Operativo Anual de s Direceidn y ln Proforma presupucsiaria de
mversidn en coordinacion con la Dircccion Financiera, acorde a las metas y ohjetivos propussios
en el Plan Institucional y Plan de Desarrello v Ordenamiento Territorial:

¢} Coordinar lo claboracin ¢l mopa de Riesgos del Plan Operativo Anual, acorde n las metas v
objetives propuestos cn el Plan Insticucional y Plan de Desarrolla ¥ Ordenamicnte Territorial:

d) Planifiear, organizar, dirigir, coordinar v controlar el sistema financiero institucional ¥ Vigilar el
la carrecta efecucion de las politiens y Imeamientos promulgados por los organismos de control v
In normatividad vigente én materin financlera ¥ de ejecucidn presipuestaria;

e) Monkorenr y evaluar la gestidn economica y financiern del GAD de Paute, medianic ¢ andiisis
de indicaderes financiercs, sstimacicnes de ingresas v gastos:

£} Asesorar ¥ llevar a cabo el praceso de Compras Pablicas Institucionales:

g} Monitorear que b progmmacion, formwlacion, ejecucién, evaluacién v liquidacion del
presupucsto de gasto cornente y de inversidn institucional, se desarrolle con eficiencia, eficacia v
eleetividad:

ht  Establecer bos procedimientos especificos de control intem;

i) Cumgplir con las nomius de presupuestos del sector piblico ¥ definir metas institucionales
vidoradns, busta ln liquidackin del presupuesto programado pamn el periodo, menitorenr su
camplimeento ¥ gjecutar lag suciones comectivas necesarias:

1} Coordiear la generacion de los estados financieros v definir patiticas contables internas para
generacion de reportes para los usiarios intemos ¥ extemos, incluyendo el cumplimiento del
plan de cuentas emitido por ¢l Ministerio de Finanzas;

k} Elaborar ln ndimina de sueldos del GAD Paute, en coordinacion con la Direcelon de Gobiemo ¥
Administracicn

Iy Elaborar los pliegos ¥ términos de referencia pars contratucion piiblica del dren o su cargo;

m} Coordinas con la Direccidn de Planificacitn para b eloboracion de la Proforma Presupusstaria
Irstituciomal;

B} Elubaror informes de cumplimicnto de objetivos metas v estrategins dentro de Bas politicas de
remdicion de coentis;

a) Colabarar con el departamento de Talenio Homano en s evaheeiin del ilesampenn de lng
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

p)  Ejercer las demsis atribuciones, delegaciones y responsahilidades en el dmbito de su competencin
que le asignen las autoridades correspondientes; v, lns establecidas en i normativa vigente.
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ROL DEL PUESTO

Serviciog
Administrative

MO PROFESIONAL

Ejecucion de Procesos de Apoya y Tecnoligico

Ejecucitn de PFrocesos
PROTFESIONALES 2

Ejecucidn v Supervision de Procesos

Ejecucidn y Coordinasidn de Procesps

DIRECTTY(} | Dircccidn de Unidad Organizacionsl X

AYUDAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Lonstitucion de la Hepiblica, Manual de Funciones, Reglamento Interno, Manual de Presupucstos,
COOTAD, Codige de Finanzns Piblicas, Codige de Participacion Ciadadan, Computadora, Tnapresorn,
Intemies, Movilsagtn,

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bastcn Diplomado Superior
Bachiller Especialisia

Téenica Maesirla, Doctorado o PHD
Frofesional Ing. Comercial o Economisia

EXPERIENCIA

J mdlos en trabajos similares,

4.2.1.GESTION FINANCIERA
PUEST: Asistente Administrativa

PUEST(: Director (2) Financiern

MISTON

Apoyur, gestionar ¥ ssesorar en el desarrollo de lns fanciones y scrividudes de la direecion o jefutusa en ln
e s¢ deswrolle lus funcinnes,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

al  Cuemplir ¥ bacer cumplir ks norms de Control vigenies;

b} Brindar wtencidin a los usnnrios én trimites relativos o] GAD:

) Lluhorar las documentos come oficios, certiffeades, ete. ¥ dar segaimients a ks trimites
rebativos nl drea de su gestivn

d} Custodior, sctoalizar, arganizar vy comroler el archivi;

el Acunlizor de manern constante ln imformacion en log sistemps del GAD:

f)  Manejar y scraalizar o informacidn purn el control ¥ generacion de informes:

&) Colaborar en sl muncjo de b agenda de trabajo v coordinaciin con los contactos requeridos poe
el tiplar del dres;

h} Coordinar con las diferentes dirccciones del GAD Municipal en irimites relativos a cancelaeitn
de faetunis por pagos de compras de maleriales yo servicios:
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8} Coordinar y colaborar con el mantensmiento de los espacios fisicos destinados para el
Tapciounmicnito del drea de su gestidn,

1) Ejercer las demdis atribuciones, delegaciones y responsahbilidades on el imbito de su sompetencia
e le asignen bag autoridades correspandientes: v, las establecidas en ls nosmativa wigrende,

ROL DEL PUESTO
Servicios
Administrative X

NO PROFESIONAL

Ejecucitn de Procesos de Apoyo y Tecnolbgico

Ejecucitn de Pracesos

FROFESIONALES [— —
Ejecucion y Supervisidn de Procesos

Ejecucidn v Coordinacion de Procesos
DIRECTIVO | Direceiin de Unided Organizacioial
AYUDAS 00 HERRAMIENTAS PARA FL DESEMPERO DEL PUESTO

Manual de funciones, Computadora, hmpresora, Internet, Insamos de Oficina,
INSTRIICCION FORMAL

Educacidn Bisica Diplomado Superior
Bachiller X Especialista

Técnicn Maestria, Doctorade o PHD
Profeginnal

EXPERIENCIA

1 wfiy en trabajos simikires,

4.2.2.GESTION FINANCIERA

PUEST(: Anxillar Técnico de Presupmcsto
RESFONDE A: Birector {n) Financicro
MISION

Apoyar el pecionar fimanciers realizando un eficiente ¥ eficnz manejo o sdministracidn del prespresio
e o mstitueion,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

1) Cumplir y bacer cuinplir las pormas de Control vigentes:

b Elsborar cerliticaciones previas o las compros, para [@ contratscidn de persomsal, emisidn de
nochramientiog,

¢}  Controlor la ejecucion presupuesturia;

)  Revisor log tramiles previa o sueertificacion:

¢} Afcetor presupucstorinmente hos cgresos en ol sistema SIG-AME:

11 Elzborar drdenes de pogo:

g) Formular propucsias para refonmss presupuesiarias;

h}  Elaborur y entregur repories para pagos y planillas de obng

|24



/ y

LTIJHTEJ_EHI'_] HACHINAL, TIF GOTFERNO AUTOM0AM0 DESCEN TRALIZADG
LA REFURLICA DEL FEUADOR MLUNICIFAL DEL CANTON PALTE

i} Revisar los documenios previos l desarrollo del irdmite;

) Colaburar en la elaboracitn de refocnns presupucstanias con l Direccion Fianciers:

k} Mantener bos galdos anctualizados de Ins partidas de ingresos v gastos;

Iy Emitie informes sobee la disponibilidad presupucstaria de bienes y servicios, obras v conselioria:

m) Generar ¥ custodiar cl anchivo ordenado fisico v digital de los trabajos realizados:

n)  Elaborar informes de cumplimicnte de objetivos metas v cstrategias dentro de las politicas de
rendicidn de cuemas;

o) Colabarar con el departamento de Talento Humano en la evaluacidn del desempeiio de bos
emplendos y trabajadores bajo su responsabilidad:

P} Ejercer las demds atribucianes, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de su competencia
gue e asienen bas antoridades eorecpandientes: v, las establecidas en la normativa vieenie

ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL ——
Administrativa

Ejecucibn de Procesos de Apovo ¥ Tecnolgice

Ejecuckin de Procesos X

FROFESIONALES

Ejccucidn v Supervizion de Procesos

Epecucidn v Coordinacidn de Procesas
DIRECTIVO | Direccidn de Unidod Organiracional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
Constitucién de k Repldblica, Manual de Funcienes, Reglamento Interna, Manual de Presupuestas,

COOTAD., Cadigo de Planifieacion v Finanzas Piblicas, Codige de Participacitn Clodadana,
Computadora, Tmpresora, Intemet, software contable v control interna,

INSTRUCCTON FORMAL
Fiucacion Rizica [Daplomado Superior
Bachiller Especizlista
Técnicn Muestrin, Docoorado o PHI
Prufesiamal Custaduges Piblicus Awditeres v afines
EXFERIENCIA
2 afips en rabajos similares.
4.2.1.GESTION FINANCIERA
FUESTO: defe de Compras Pablicas
RESPONDE A: Director (a) Flnanciers
MISHON

Cogrdmar con fus diferentes instancias municipales pars las adquisiciones de bwenes y servicios,

contratacion de obras ¥ consulioria de conformidad con la ley orginica del sisiema nacional de

contratacion paiblica, su reglamente v resoluciones cotitidas por ol SERCOP en diferenics mndalidades
rin gl corpecto funciommiento del GAD Municipal,
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ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

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

b} Dirigir, coondinar yio ejecutar los procesos de codralicion y sdquisiciones confoeme a las
disposicianes de ln LOSNCP y su Reglurmento, ¥ rescluciones emitidas por s SERCOP, asl como de
o disposiciones internos;

€} Operar ¢l sistema en ¢l portal de compras publicas pitra Lo gjegucian del Plan Anual de Contraciones
de lo instilucitn de acucrdo a fa wormativa nacional e intensy vigenle,

d}  Solicitar en el mercado colizeciones de biencs y servicios en funcidn de fa culidud, cantidod v preclas
peuieridos, de ucuerde a los precedimientos y demis neemns Jegales u ordenarsas estahlecidu:

e} Veriliar gue b enirega do bienes por parte de los proveedores, se realice en los plazos previstos v
conforme [a culidad reguerida;

) Mantener la informacién oporiuna al dren financicea — contable, psesorin juridica v dress téenicas para
eleetos du o registros legales comespondiontes;

g} Coordinar la Informacion trimestral con fas diferentes dreas de la institueidn ¢ informar o las
autaridades, datos de costeo de producios, volimencs, frecuencias de consumo, desting v demiis
mfiarmacidn periddica que se requiera para I elaboracian del plan annal de contrataciones:

Wy Fasicipar en la formulacitn del plan arual de adquisiciones en coordinacion con las diforentes
thependencios, 4 efcclos de someteria o conslderacitn del Divector Firanciera pars aprobacién del
Alcalde, que permita por el volumen, abarsar los costos ¥ mantener un stock de productes ¥
materinles de sacuerde a las prioridades de consuma:

1] Flzhomcion de cuadros mensuales con respecto a las lobores del drce esi como de la enlrcen 4
Bodepa;

I Recomendar Instructives, manuales de procedimientos para aptimizar los trimites de adguisiciones y
BiraE;

Ky Cumplir lns disposiciones contenidas en ln Ley Orgdnies del Swtema Nacional de Contratocion
Pillica (LOSNCT) y su respective Reglamento y resoleciones emitidas por ka SERCOP,

I} Revisar bos doowmentas precoatractuales, en eooedinaciin ron Ins diferentes Dissecionet ¥ hacer las
abservacionss que correspondan para que todos los procesos establecidos en & Ley Orgéniea del
Sistetsa de Centratacidn Piblica y su Reglimento se cumplan baje la normativa vigente:

m) Colaborar eon Iy elaboracidn de los plisgos ¥ presupuestos referenciales de las comrataciones {obras,
biencs ¥ servicios] qua realice fa Instimse#in:

m)  Coordiner y apoyar a la adminisracién on los procesos de eontratacion ¢ mformar 3 b mdxima
autaridad y'o a la respectiva comision Téenica sobre ¢l cstado de los mismoes:

o) Mantener unn base de datos actualizada de los prosesos de contrameitn, en digital v fizico:

P} Presentar informes periddicaments de Jos procesos de contratecidn realizados o cjecutados;

q) Administrar, mancjar y controlar el Portal de Compras Piblicas;

Fi  Realizar los procesos para o pago de facturas;

5} Presentar srimestralments ol SERCOP un listardo de kas compras realizacdas par infima enantia;

ty  Generar y custodiar el aschiva ardenada fisics v degital de los trabajos realizados;

wl  Elborar mformes de cumplimicnto de ohjetives metas v esiratepias dentro de Tas paditicas de
rembicin de cuemas;

¥y Colaborar con <l departamento de Talento Humano en la evaluacion del desempedio de Jos ermplesdos
y trubajndirs bajo su respongabilidud,

W) Epercer las demds alribiciones, delegacioncs y responsabilidades en el dmbito de su competencia que
b nsigmen Les nutoridades correspondientes; v, Ing eatablecidse en In normativa vigente,

ROL DEL PUESTO

Servicing

Administrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico

PROFESIONALES | Ejecucion de Procesos A

Ejccucitn y Sapervisidn de Proccsos

NO FROFESIONAL
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Epecucidn v Coordinazeidn de Procesos
MRECTIVO | Digeceidn de Unidad Organizacical
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Constitucion de la Repiblica, Manual de Funciones, Reglamento Tterno, Manual de Presupucstos,
COOTAD, Codigo de Finanzas Piblicas, Ley Orgdnica del Sistema Macional de Contratacidn Piblica
{LOSNCP) y sa respective Reglamento, Cédigo de Participaciin Chudadana, Compuntadora, mpresora,
Imternel, Mavilizazitn.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Bisica Diplomado Superior

Rachiller Espseeialist

Técnico Maestrin, Doctorade o PHTY

Profesional Ing. Comercial, Contador Piiblico Auditor.
EXPERIENCIA

Z alhs en trsbajus similares, Cortificacion emitida por SERCOP,

4.24.GESTION FINANCIERA

PUESTO: Acisiente Administrativoe
PLUESTO: Jefe de Compras Pablicas
MISION

Apayar, gestionar y asesorar en el desarrollo de las fanciones y actividades de la direccién o jefatura en la
que se desarolle [as fanciones,

ACTIVIDADES ¥ RESPUNSABILIDADES

ki Cuamplir ¥ hacer cumplr las normas de Control vigentes;

1y Brindar atencitn o los woarion en rdmites relotivos ol GAD;

m) Elnborar los documentos eomo aficios, centificados, ete. ¥ dar ssguimiento a los timies
relutivos ol dren de g0 pestitn

n) Custodier, petunlizar, orginizar y contralur el nrchivo:

@1 Actualizar de manera constunge la informicion en los sistemas del GAD:;

p)  Mancjar ¥ wetualizar fa infoomocitn para el control ¥ generncidn de informes;

q) Colaborar en el manep de s ogenda de trabajo ¥ coordinacidn con los conactos Tequeridos por
el tituksr del drea;

rh  Coordinar con las diferentes direcciones del GAD Municipal en trimites relativos a cancebaciin
de fucturus por pagos de compras de moterinles Yo servicios:

a1 Coordinor ¥ eolnborar con ¢l mantenimiento de los espacios fisicos destinadog pars el
funcipnamiento del Gren de su gestidn,

1) Ejercer las demis atribuciones, delegaciones v responcabilidades en el dmbito de so competencia
gue e psignen las sutoridades comespondientes; v, los establecitbus en lo normativa vigente.

127



v e

OORIFRNG MACTONAL I GOMERNO ALTON0MO DESCENTRALZAIA
LA REPURALICA DEL ECUATDR MUNBCTPAL DEL CANTOM PALTE

ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONAL

SErvicios
Administrativo W

PROFESIONALES

Epcucion de Procesos de Apovo v Tecnobygico

Ejecucibn de Procesos

Ejecucidn y Supervision de Procesos

Ejecuciin y Coordimacion de Procesos

DIRECTIVD | Dirccciin dz Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EIL DESEMPENO DFL PUESTO

Manual de funciones, Computadors, Imypresora, Internet, Tnsumas de Oficina.,

INSTRUCCION FORMAL
Educaciin Risica Diiplomade Superior
Bachiller X Ezpecaalista
Tiécnicn BMacsirm, Doctorndos o FHD
Profeswennl
EXPERIENCIA

I aiin en trobejos similares,

4.25.GESTION FINANCIERA

FUESTON: Tesorers (a)

RESPONDE A+ Directar {a) Financliero

MISION

Adlimanastrar w custodior los fordos de la Municipalidud de scuerdo con s morimas legnles establecidas v
reciudar eficiente ¥ nporiunamente los recirsns,

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

)
B
e}

d)

]
)
)

Cumplic ¥ hacer cumplir bs nonmas de Control vigentes;

Planificar. organizar, dirigic y controlar lus sctividades de la dependencia en su amhbico;

Recaudar Ios fondos que l¢ corresponden a ls municipalidad, usi como aquellos que pertanecen o
terceros de conformidad con la Ley, en base a Ios titulos de erédito emitidos;

Efictuar los pagos ksgalmente autorizados, previo lo revision de 1o documentacion de SOpRHTE que
permity un contrel adecusdo de bs tansacciones de la municipatidod, asi como el pago de
rennecuciones, steldos, slurios, bonificaciones, ul personal de servidores de by instinecion:
Preparur los paries diatios de recaudueidn, adjuntands los respectivos comprobantes v
documeantos de respoldo;

Gestionar bajas de especies valorsdus cuducadas o gue se dierun por reforma de ordennnzas
tributorizs y resoluciones del Concejo;

Llevar y presentar informes sobee fas garantias, polizas v demis documentos bajo su custodia v
netificar parn su renovachla cuando se encuentren proximos & su vencimiento;
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Establecer sistcmas de seguridied fisica para proteger los recursos v demis documentagibn bajo
Sl um.luﬂia',

i} Suscribir conjuntumente con ¢ Dircetor Financiero v Administeador de Tributos, los Timlos de
Cridito ¥ de Débito de la municipalidad:

1) Realizar scciones conducentes para la recuperacion de carters vencida ¥ cjccutar ks wmies
eaactives corespondientes, en coordmacion con Ia Dircccion Financiern ¥ Procuraduria Sindica,
pars ko cunl se servird de Ins informes remitidos por recaudacion v los reportes de bos diferentes
sizstemas de emision;

k) Ejercer fa jurisdiceién coactiva de conformidad con lo dispucste en Cadigo tributario v nombear
depositatio judicial ¥ alguacil en cl caso de cmbargos;

[l Elaborar el cusdro diario v mensual de recaudacitng

™) Realizar el cuadre de zaldos diarios de emisiones y cobros de titlos de crédite v especics
vaboradag;

n)  Legalizar las érdenes de ingresa con los recaudadores:

] Evaluar penmanentemente las actividades generales. como aquellas delerminadas pars el peersonal
de =u drea de trabajo v garantizar a base de procedimientos sdeciendos de gesion ¢l cumplimicita
de los objetivos institucionales;

pd  Obscrvar por cscrito ¥ de manera inmediata al hecho, ante ¢l Direetor Financicro, lus drdenes de
pige que considere ilegales o que contravinicre expecsas disposiciones;

q)  Ejercer de conformidad con In Ley las funciones v actividades inherentes a log Agentes de
retencion ¥ Lransferir los recarsos a los beneficiarios dentro de los plazos estipilados en Layes v
Reglamentos pertinentes;

r1 Llevar un registro mensual de ks transferencing renlizadns en el sistema de pagos ingerhancarios
4Pl e informar al Director Financiero de los gue no se hubisren realizdo:

58)  Crenerar y custodiar el archivo ordenado fizico v digital de los trabajos realizados;

1} Elnborar inforimes de cumplimiento de objetivos metas ¥ estrategias dentro de las politicns de
rendicidn de cuenins;

u) Colahorar con el departamento de Talentn Humano en fa evaluacidn del decempedio de los
emnpleados y trabajadores bajo sy responsabitidad;

¥} Ejerver las demids arribuciones, delegacionss v responsahilidades n el imbito de s competencia
que le asignen lns antoridades correspondientes; v, lis establecidas en ln normativa vigente.

ROL DEL PUESTO
Servicios
N PROFESIONAL
Aalministeutive

Ejecucitn de Procesos de Apoyo ¥ Teenelogico

Ejecueion de Procesns X

PROFESIONALES
Ejecucitn v Supervision de Procesos

GOBIERRNG ALFTEM0MO DESCENTRALIZADD

Ejectcitn v Coordintcion de Processs

DIRECTIVO | Direccitn de Unided Organizncional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitucidn de ls Repdblica, Manual de Funciones, Reglamento Internn, Manual de Presupueais,
COOTAD, Codigo de Finanzas Pablicas, Cédige de Participacion Ciudadina, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, Codigo Tributario, Computidora, Impresors, Internet.

129




‘a
CRONE B0 MACTON AL TE GORIERNG AUTONOMO DESTENTRALIZATHY
1.4 REPUBLICA DEL ECUADOR LI AL TIE], CANTEM PALITE

INSTRUCCION FORMAL

Educncidn Bérica Diplomado Supcrior

Rachilier Especialista

Téenico Mugsiria, Docrorde o PHD

Profesional Economista, Contador Pablico Anditor
EXPERIENCIA

1 afios oo trabajos gimilarcs.

4.251. GESTION FINANCIERA
PUESTO; Recuperador de Cortera Veneida
RESPONDE A Tesorers (1]

MISTON
Ciencrar ingresos financleras a ln Inssinicidn mediante I gestitt de ln recaperacitin de cartern vencidn,
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a}  Cumplir y hacer cumplir ks normas de Conrol vigentes:

by Coordinar con la Tesoreria y la Direccidn Financiern 1 recuperacion de la cartern vencida eon
respecto a bos tributos, a fin de respaldar financicramente el presupuesto de fa Tnstinecion:

)] Sanear |z carlera vencida;

d} Detenninar duplicaciones de predios;

e} Mantener actualizada fa cartea de usuarios:

£} Realizar notificaciones dentra de los ocho dias para el pago de los tributos, que servird de base
para o posterdor recuperacitn de eoactiva;

g)  Iniciar los correspondientes suto de pago mediante bolets personl o por bolatus domiciliarias o
log comtribuyentes notificados, purn que paguen Jos trbutos:

iy Emitir el auto de embargo medinnte baleta personal a los comribuyentes, pars que en ef (érmino
de tres idns poguen o dimitan bienes suficientes parn cubrir o dewdn!

1} Dispaner el embargo de acuerdo a b disposicion del jues de coactivas al alguacil o depositnrio
judicial;

1 Dejar sentado mediante acta los bienes que s¢ habiesen embargada:

k) Proceder con el remate de los bienes embargados y liguidas dewdas pendientes:

I} Suseribir conjuntamente con el juez de conctiva en calidad de secretario abogado:

m) Coordinar lns nctividades de notificacion con b seccidn de coactiva:

n} Administrar lus notificaciones entregodas @ los usuarios;

o) Munlener registros de las netilicaciones realizedas ¥ juicios de coactive:

pl  Naotficar eon los autos de pago en coordinacion con la seceifn de conctivas:

§)  Coordinar con la seceion legal de Tesorerla en notificaciones. entheargos v actas;

1} Gesierar ¥ custodiar el archive ondenado fisico v digital de los trabajos realizados:

5} Elzbotar informes de cumplimiento de objetivos metas v estrategias dentro de las perlitecns de
rendicion de cucntas;

1) Colshorar con el departamento de Tolento Humano en la eviluueion del desempeiin de los
empleados v trabajadores bajo su responsabilidad:

) Ejercer lns demis atribuciongs, delegaciones ¥ responsabilidades en ¢l ambito de su competencia
que ke asignen las auloridedes correspondienies; v, las establecidas en la normativa vigente,
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ROL DEL PUESTO

Servicios

NO PROFESIONAL -
Admimistrativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo v Tecnolbgico
Ejecucitin de Procesos x
Ejecucitn y Supervision de Procesos

FROFESTONALES

Ejecucads y Coordinacion de Procesos
DIRECTIVOY | Direccidn de Unidad Organizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Constitucion de la Repiblica, Manual de Funciones, Regimento Tnterna, Manual de Presupuesios,
COOTAD, Cddigo de Finanras Piblicas, Codige de Participacion Ciudadana, Ordenanzas v Reglamentos
Muriicipales, Chdigo Tributarie, Computadora, Tmpresora, Intermet.

INSTRUCCION FORMAL
Fducacion Bisica D¥iplomado Superior
Bachiller Especialisa
Teenicn Maestria, Doctorado o PHD
Prafesinnal Abomado
EXPERIENCTA

2 ailios en trobajos similares,

4252 GESTION FINANCIERA
PUESTO: Recaudador ()

RESPONDE A: Tesorers (1)

MISTON

Administrar y costodiar los fondes de o Municipatidad de scuerdo con las normus legales establecidas ¥
recaudar eficienle ¥ oportuniimente los recursos,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

) Complir y hacer cumplir las normas de Control vigentes;

b} Arender con diligencia al usearis en materia de cobeo de impuestos v tasas mamicipiles:

¢} Coordiner con el departamento de Tesorerin en manejo de dinero recamdado ¥ Bl respective
depersito dentro de las horas hibiles subsignientes a fa ficha de recatdacion:

d) Elborer catestros de contribuyentes con deudss pendientes v darlus o conocer ol Tesorero
Municipal;

€l Adminisirar los valores recaudados que s maneja en el cobra de impusstos:

f)  Realizar los reportes periddicamente de la recaudacion de impuestos municipales al Tesorero;

g} Elnborar pantes diarios de In caja recaudadora y consolidar con ¢l Tesoreso:

131



/ Eg“
CUEIERMNG MACTONAL BE CONIERRD AUTOMOMAD PESCENTRALIZ AN
LA REPLUINLICA DEL FOR AR MIMNICIFAL DEL CANTON PALUTE

b} Generar y custodiar el archive erdenado fisico v digital de los Irabajos realirados:

1} Elaborar inforoes de cusnplimicuio de objetivos metas v ciratesiss dentro de lus puliticas de
rendicion de cuentas;

1) Colborsr con el departamento de Taleno Humano en la evaluscion del desempetio de los
empleados y trabajadores bajo su responsabilidad;

k) Ejercer las demis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en cf ambito de sy enmpctencia
que e asignen Ins antaridades correspondientes: v las establecidas en In normativa Vigenie,

ROL DEL PUESTO

Servigins

MO PROFESIONAL —
A ministrative

Ejecucitn de Progesos de Apoyo y Teenoldgice

Eiecucién de Procesos X

PROFESIONALES -
Ejecuciin v Supervision de Proccsos

Ejccugion v Coordinngidn de Procesos
DIRECTIVO | Dircecidn de Unidad Orpanizacional
AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

Urdenanzas ¥ Reglamentos Municipales, Manual de Funciones, Reglamento Tnterne, Computadora,
|mgpresera, [ntemet, sumadora, materiabes de oficina.

INSTRUCCION FORMAL
Educncion Bdsien Diplomado Superior
Bachilter Contador Especialistn
Teécnicn Muestria, Doctorade o PHD
Profesionul
EXPFERIENCIA
2 afirs en trahiios somilunes,
4.2.6.GESTION FINANCIERA
FPUESTO: Adminfstrador (a) de Tributos
RESPONDE A: Director (&) Financiero
MISION 1

Organizor, actualizar los labores de esperies y [a genesaciin de rentas musnicipales,

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

a}  Cumplir v hacer cumglir T normas de Contegl vigenios;

b} Cienerar kag rentas Municipales tributarss v no tribulisrias de scuerdo & b pormativa vigeme;
o) Ljecatar, curmplir y bacer cumpliv las oormateva legal vigenty en maderia de tribulos:

d) _Administrar, controlar y actualizar los catastros v emision de tiubs de crédito:

132



GORIERMG MACIDNAL T GOTIERRN O AUTOMOMO DESCEN TRALIZADG
LA REPLINLICA DEL BOUADOR MINICIPAL DEL CANTON PALUTE

&) Realizar [s emisidn de catasiros y ttulos de erédito de toda clise de impuestos, lasas v
coribuciones,

f}  Administrar, mancjar y controlar las actas de ingresos realizados;

gl Beindar atencidn al cliente inferno ¥ externo;

h)  Bugerie de seuerdo con ln normativa vigente la actualizacidn de ordenanzas de tipo tributaris;

1) Admanmstrar, mancjar v actualizar constantemente ¢l catastro de patenies;

j)  Controlar las emisiones de patentes de conformidad con In ley, en In relfativo a la declaraciones
presuntivas de kos contribuventes;

k) Emitir Titulos de Crédite con autorgzacidn de la Dircecian Financiers para el pago de mejaras
per obras cjecuiadas oo transferencia de dominio de bienes:

[} Administrar v controlar el madubo de rentas en el sistema STMM:

m) CGienerar y custodiar el archiva ordenado fisico ¥y digital de los trabajos realizados:

u} Elnbarar iformes de cumplimicnto de objetivos metas v estrategias dentro de las paliticas de
remdicion de cuenlas;

o} Ejereer las demas atribuciones, delegaciones y respongabilidades en ¢l imbito de su compEteneds
que le asignen lns autoridades correspondientes; v, las establecidas en la normativa vigpente,

ROL DEL FUESTO

Serviciog

NO PROFESIONAL —
Admimistragivg

Ejecucitn de Procesos de Apoyo v Tecnoldgics

Ejecucion de Procesns X

PROFESIONALES [— A
Ejecucidn y Supervision de Procesos

Efecucion y Coordinacidn d Procesos

DIRECTIVO | Direccidn de Unidad Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

LConatmucion de lo Repiblicn, Manual de Funciones, Reglumento [nterno, Manual de Presupucstos,
COOTAD, Cadige de Finunzas Piblicas, Codigo de Participaciin Ciudadana, Ordenanzas v Reglementos
Mlunwipales, Computador, Impresoea, Tnternet.

INSTRUCCION FORMAL

Educacion Basica Diplomado Supenor
Bachilier Especialista
Tecnico Maestrin, Doctorads o PHD
Profesional Ing. Comereial

EXPERIENCIA

2 xitos en truhujos simdlares,

4.2.7.GESTION FINANCIERA
PUESTD: Contador (1)
RESPONDFE A: Director (3} Finandern
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MISION

Coordinar, contralar y mantencr acrualizado ol Sistema de Contabilidad Gubernamental v Preaupuesto en
Eur_ma integrada, de conformidad a las disposiciones legales v normas 1éenicas VIgentes; a51 como revisar
I informacitn condensada y las partidas presupucstaras pard reportarlas a kb autorided competente.

ACTIVIDADES Y RESPONSARILIDADES

1) Cumplir ¥ hacer complir ks normas de Control vigenmies:

b} Dar cumplimicta af plan de rscjoramicmto de b Contrafoeris General del Estado:

€] Realizar las declaraciones mensuales del Impucsto a la Renta e IVA;

d}  Administrar la Informacion de ingreso al sistema S1G-AME:

e} Condrol de crédilos de la Tnsdiiscion;

f}  Eecutar ol control previo al compromiso, gasto y desembolso de log trimites de estudios v
epzeucion de obras v adguisicldn de bienes ¥ Rervicios;

g Administrar ¥ contralar la contshilidad de la municipalidad a travée del sistems integrada
coniable de acuerdo a las nomuas conterapladas en la LOSEP ¥ los manuales e instructivos
expedidos por ¢l Ministerio de Feonomia y Finanzas y mis reglamentagion ¥ procedimienios de
condrcl intenss;

W) Subir los informes periddicos necesarios, con relacién a los edados financicros mensuales al
Ministerio de Finanzas a través de b pdgina SIGAME;

i Disponer el registro ordenado v sisterndtico de las operacignes contables;, mantener actualizada la
informacion centable computarizada v fortalecer los sistemus de comral interna;

i} Formular proyecios de procedimientos, instructivos ¥ olras normas especificas relzcionadas con
el desenvolvimiento de lax actividades contables, eapecialmente a hase de procesos
auromatizados ¥ someterlos o conocimiente de los niveles jerirquicos superiores;

kb Participar en ln claboracién de ln profonma presupnestarin anual, ¥ su ejecucidn; nsi come sugeris
las reformas y realizar los Comprobentes Elecirdnicos de Egresn, Retenciones con la
correspordiente firma electrdnicn dirigides a kos proveedores de ln municipalidad;

0} Dbservur drdenes de pego que se considers ilegales o no cuenten con los respaldos
prestpuestunios ¥ de documentaciin, o no existn disponibilidad presupuesturin;

m)  Presentar infrmes financiemy de aciendo a los requerimicntos de fw Direceion Financier:

n)  Repistrr comable, amortizacienss ¥ cobros de intereses ¥ comuswnes de los préssamos
muanici paes;

a)  Lonciliar informacion contable versus bodegs en lo que regpecta a Aetivos Fijos, Contral
Administrative ¥ consume Interno:

Pl Vigilar ¢ registiro oportuno de los transacciones ¥ obligaciones ¥ la informaciin dpeima y
sisiemiticn para el procedimienie sutomsitico; Mantener actualizado un pinn peneral de cuentos:

q) Porticipar junfo a ko Scccin de Bodega, en el plan de inventarios, consiatacion fisica e
identificacion de bienes, machles, suministros, equipns mis instabicionas de la municipalidad de
scuerdo con s normas legales y el Reglimento General Sustitutive de Bienes del Sextior
Priblica;

r) Coordinar ¥ controlar el proceso contable, muntener actualizado of Manual de
Contubilidad de In Municipalitad: asi ecoms coordins: para ¢l cumplimicnto de sus oetividades
con el departamente de Avalios y Cutastros v la Unided de Contral Finaunciern, Tesoreria,
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Bodagas, Proveeduria
81 Cleigrar v custodiar &

rendicitn de cueinias:

emplendos ¥ trabajudo

y demds que los requiera;
archive condghble fisigo v digital;

1) Generar y custodiar ef archivo ordenado fisico y digital de los trabajos realizados:
u) Elaborar informes de cumplitiento de objetivos metas ¥ catratcgins dentro de las policicas de

v} Colaborar con el departamento de Talento Humano cn la evaluacion del desempetio de los

res baje su responsabilidad;

w) Ejercer |ns demds atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el dmbito de su enimpelencia
que b asignen las autoridades correspondientes; y, las estableeidas en la normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

MO PROFESIONAL

Servicios

Administrative

Ejecucidn de Procesos de Apoyo y Tecnologico

PROFESIONALES

Ejecucitn de Procesos

Ejecucibn ¥ Supervision de Procesos

Ejecucitn y Coordiniacion de Procesos

DMRECTIVO

Direceion de Unidad Crganizncional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Constoucki de o Repablica, Manval de Funciones, Keghmento [nterne, Maoual de Presupuesios,
COOTAD, Chdige de Planificacién y Finanzas Poblicas, Codige de Participacion Ciudadara,
Lomputadora, mpresora, [ntesnet, software contable y control mtermno.

INSTRUCCION FORMAL
Cilicacion Ddsica Dipkomado Superios
Bachiller Especialisia
Técnico Maestrle, Doctorado o PHD
Prafesional Ing. Contobilidsd v Auditoria

EXPERIENCIA

X aiios e thibujos similares.

4.2.7.1. GESTION FINANCIERA

PUESTO:

Auxillar Contuhle

RESPONDE A:

Contadar {a)

MISION
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GOBEIER0 ALTONORD DESCEMTRALIZADN

Guberiamental y Presupuesto en forma int
teenicas vigentes; asl como revisar fa informacitn condensada,

Asistir, apoyar a fa responsable de Contabilidad en mantence actulizade el Sisterma de Coacabilidad
egrada, de conformidad a las disposiciones legales v poriiEs

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

i) Cumplir y hacer complir las normas de Control vigentes:

b} Elaborar retenciones clectrénicas en la fiente de Impussto 8 b Renta e IVA de acuerdo a lns
disposicioncs legales;

¢} Administrar ¢l archivo y custodio de Ta copia de las retanciones emitidas por ks ingtiteion;

d) Elabarar el anexo para ¢ cuadre de las declaracioncs mensuales v reporte para la devolueion
menaunl del TVA;

¢} Elaborar el cuadro de depreciaciones de los bienes plblicos a cargo de 1a Institueidn;

f1 Verilicar las facturas emitidas per la Institucidn:

g Manzjar ¢l registro de bos precios de los ingresos a bodega de las exigtencias de conseme
corrientes, inversion y reportes diarios concilindos:

h}  Healizar las verifieacion y registro de los tiwlos de crédin;

i) Renlizar la concilineion de ks cuertas por cobwrar de las herramientas {ecnobigicas;

i1 Realirar los concilineiancs hancaring (e mantiene el GAT:

k} Realizar In conciliacidn mensual de activos fijos;

Iy Elsborar el registro de los precios de los ingresos de bodega de las existencias de consumo
corrigme @ inversidng

m} Cienerar [a concilineion de reportes con s respectiva fuctura;

n)  Verificur y registrar los paries diarios en anexos de kos tiulos de cridito de los Ingresos propies
[ira 54 registeg contable;

o) Elsborar la conciliacidn mensual de las cuentas por cobrar del SIG-AME en coordinscion con
Tesorerta;

pl  Elaborar conciliaciones bancarias de Jos bancos que mantiene la Institneién:

q}  Manejar el archivo de la Unidod;

r) Munejur of archivo contable de acuerdo a lo noemativa vigente;

51 Mancjur In documentacion refereate o los formularios de préstames scpin seq el caso:

1 Mancjur el archivo de scuerdo @ s normutive vigente;

u) Brindor atencion al ¢liente interno ¥ externo:

vl Creperar ¥ custodiar el archive ordenade fisico v digital de los Lrubuspos renlizudass;

wh  Eluborar informes de cumplimiento de objetivos metas ¥ esdritegins dentro de lus politicas de
rerclicion de cuentas;

¥} Colnborar con el departmmento de Tolenio Homans en ln evaloseion del desempefo de Ins
empleados ¥ trubagacdores bajo 21 responsabilided:

¥]  Ejereer Ins demiis atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el dmbite de s COMIpELEncia
que be acignen las autnridades eorrespondientes; v, las establecidas en s mermativa vigenie

ROL DEL PUESTO
Serviciog
NO PROFESIONAL ——
Administrative

Ejecucitn de Procesos de Apoyo ¥ Teenokigico

Ejecucitn de Procesos X

PROFESIONALES |——of =
Ejecucitn ¥ Supervision de Procisos

Epecuciin y Coordinacion de Procesos
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DIRECTIVO | Dircccidn de Unidnd Organizacional

AYUDAS O HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPERO DEL PUFSTO

Constitucion de ks Repiblica, Manual de Funcienes, Reglamento Interno, Manual de Presupuestos,
COOTAD, Chdigo de Finanzas Publicas, Codio de Participacidn Cindadana, Computadors, Impresora,
Intemer,

INSTRIICCTON FORMAL
Educacitin Razgica Diplemado Superior
Bachiller Especialista
Thcnica Muoesrria, Doctorads o PHD
Profesioml [ng. Contabilidad v Audioria
EXPERIENCIA

< aios en trabajos similares.

4.3, SECRETARIA DEL CONCEJO MUNICIPAL

PUESTO: seerctario (4) del Concejo Monmieipal

RESPONDE A: Comeejo Municipal

MISION

Cumplir v dar seguimiento con los resaluciones del Concejo Cantonal.

ACTIVIDADES ¥ RESPONSABILIDADES

np Cumplir ¥ baces cumplir l& normas de Control vigentes;

B Administrar el sistems de documentacion, triimite ¥ archive de ln correspondencia del
Coneejo Mintcipal;

€] Tramitar las resoliciones que adopie of concejo Municipal;

db - Eluborar las actas de las sesiones del concejo;

¢} Asistir o los sesiones del coneejo:

f)  Redactor In comrespondencia oficial del concejo municipal v la que dispongd of 81, Alcalde;

g} Dar fe piblics ¥ certificar los actos del concejo municipal, previa dispogicion del ejecutivo o
de conformidad con la ley;

i} Entregar las notificaciones de Ins sctos resohutives del concejo municipal, comisiones y del
nlealds;

i} Proparcionar soporte administoitive 1 las comisiones del comcen municipal:

1r - Generar y custodiar el archive ordenado fisico v digital de los trabajos reatizados:

k) Elubarar ¥ mantener log registros de asistencia de los concejules a kas diferentes comisinnes
del conegjo municipal;

I} Elahorar lus actas ¢ informes de las comisiones del eoncefo numicipal v mantener acrnlizades
fog registros correspondientes:

m} Revisor ln conformidud de los expedientes e informes previos al conocimients de los
comisiones del concejo municipul,
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ROL DEL PUESTO
Servicios
ND PROFESIONAL = -
Adminisirativo

Ejecucion de Procesos de Apoyo v Tecnolbgico

Ejecucion de Procesos X

PROFESIONALES — =
Ejecucidn v Supervision de Procesos

Ejecocion y Coordinackon de Procesos

DIRECTIVOD | Dhrecoidom de Unidad Organizacional
AYUDAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
Compuladora, Grabadora, Impresora

INSTRUCCION FORMAL
Educacién Bisica Diplomade Supersor
Bachller Ezpecialistn
Téenico Maestria, Docordo o FHD
Prafezianal Abogado (a)
EXPERIENCIA

3 afbos en trabajos similares.
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4.4. ALCALDIA

PUESTO: Asesor de Alcaldia
RESPONDE A: Alcalde
MISION
Coordinar, organizar la orientacién politico-estratégica municipal, anticulacion de sus dependencias,

onentadas & que Alcaldia del GAD Mumicipa! del Canton Paute, offezca servicios de calidad a las
personas hobitantes del Cantén Paute,

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

k)

4]

n}
o)
"}
ok
r}

i

1

LT

Coordinar Ins diferentes reuniones, audiencias, visitas o salidas de campo del Ejecutivo,
impulsando la mejora continua de la gestion de la autoridad para con su canton v las
relacinnes ¢on demis putondades de Gobierno,

Coordinar, manejar, anicular la agenda del Ejecutivo.

Organizar, coordinar y asssorar o guiar las actividades del Gobiemo Autdnoma Municipal
del Cantén Pawte, principalmente #n el proceso de farmulacidn wio actualizacién de
politicas, wisidn, misidn ¥ objelbvos estratégions.

Planificar las acciones politicas, administrativas, sociales, financieras v técnicas de
Alcaldia,

Dar seguimiente riguroso o las acciones emitidas por la Alcaldia,

Atender al ciudadano de scuerdo a las potiticas del GAD Municipal del Canpdn Paute.
Asesorar 2 Alealdia, en |z adogcidn de decisiones politicas, ejecutivas v administrativas,
arientadas al cumplimiento de los fines y objetivos estratégicos de la Municipalidad
Monitorear el cumplimiento y ejecucion de los planes de desarrollo y programas de
inversion local concertados, v los presupuestos anuales participativos

Coordinar y arender fos reguenmienios de informacian solicitados portos diferemes
OTEANIEMGS con respeco 4 la presentacidn de provectos o expedientes téenicos
relacionados con el desarmollo local

Coordinar con ks instituciones, entadades v empresas poblicas v privadas, nacionales o
extranjeras, con el visto bueno del Alcalds,

Fepresentar al Alcalde, en las sctividades v funciones que Te delegue.

Colabomr con el Alcalde en las funciones refacionadas af movimiento geaitivo ¥
sdmimistrative del Gobierne Autonoms Municipal del Cantdn Paute.

Coordinar para la soluciin de problemas con allemativas viables que beneficien a las
grandes mayorias de |la poblacion jurisdiccional,

Participar en comisiones de irabajo, conferencias, seminarios wo asambleas populares.
Asesorar en la conduccion de presupuesto participalivo ¥ planes de desarrollo focal
concariuios con la soctedad civil

Oiras funciones especifices eventuales que le asigne e Alcalde del GAD Municipal
Ejercer fas demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en o dmbito de au
compatencia que le asignen las amoridades correspondientes; v, las establecidas en la
normativa vigente.

ROL DEL PUESTO

NO PROFESIONAL

Sarvicios

Adminisirativo

FROFESIONALES | Ejecucitn de Procesos de Apoya y Tecnnbgo

CHETERRO ALTTOHO O DESCENTRALIZ AT
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Ejecucidn de Procesos

Ea

Ejecucion y Supervision de Procesos

Ejecucitn y Coordinacidn de Procesos X

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

Constitucion de la Repiblica, LOSEP, COOTAD. Codigo de Finanzas Poblicas, Codigo de
Participacion Ciudadana, Manual de Funciones, Manual de Presupuestos, Ordenanzas y Reglamentos
Municipales, Computadora, Impresora, Internet, Movilidad

INSTRUCCION FORMAL

Educacidn Basicn Diplamado Superior
Bachiller Especialisia
Técnico Maestria, Doctorade o PHD
Professonnl

EXPFERIENCIA

I afios en frabajos similares

Art. 12,  Entidades Adscritas

De acuerdo a lo expuesto en la Constitucion de la Repablica de la Repiblica en su Antlculo 265, en
¢l COOTAD en su articulo 142 y en la Ordenanza Municipal "REFORMA A LA ORDENANZA
PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO
DE LA FROPIEDAD DEL CANTON PAUE en su articulo 17, “ef Regisiro de ia Propivdad ex
e dnstituciin con autononila adminisirativa, Jinanciera v regiviral adscrite al Gobicrno
Mimicipal de Powie”, por lo que la Registraduria de la Propiedid se encuentra ubicada en la seccidn
de entidades adscritas de la Estructure Organica Funcional del GAD Mumicipal del Paute

De conformidad con la ley se complenwnta a lo antes enpuesto, e} GAD Municipal de Paute e e}
proceso de asummir las competencias, realiza su respectiva gestion v procede a asumir la
competencia para la gestion de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de
incendios, de acuerdo a lo establecido en el COOTAD en su articulo 140 expresa “La gesticn de los
serviclas de prevencidn, profeccitn, secorro poextincidn de incendios, gue de acvierde con la
Comsiftacion  de & Repaiblica corvesponde & los fobiernol  dmidmomes  descemtratizados
mricipales, se efercerd con sujecion a la ey gue repule la materia, Para tal efecta, los cuerpos de
bomberos del pais serdn considerados comoe entidades aaicritas a fos pobiernos gutdnomas
descentralizados mricipales, guienes fincionardn con muamnonio adminsivativa v financiera,
presupuestaria y aperativa, observando la ley especial y novmativas vigentes a las que estardn
suferos. ", por To que la uwnidsd de Bomberos se encuenira ubicads en la seccion de eniidadies
adscritas de la Estructura Orgdnica Funcional del GAD Municipal del Paute
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Die esta manera podemos identificar a estas entidades adscritas dentro de la estructura orginica del
GAD Paute, la administracién de cads una es llevada a3 cabo de acuerdo a o expuesto en cada
ordenanza de creacion, donde se identifica la estructura orgdanica ¥ sus funciones respectivamente.

Imagen 8: Procesos — Enfidades Adscritas

| ENTIDADES | |
' ADSCRITAS | |
| |  GEsTION DELOSSERVICIOSDE |
REGISTRADURIA . .
D LA PROPIEDAD | | | PREVENCION, PROTECCION SOCORRO Y |
\ |/ EXTINCION DE INCENDIOS |/

'|..

Fuente: GAD Municipal del Canton Paute
Elaborado por: Ing. Ricardo Visguez

141



o

CEIBRE RO MACION AL D1 GOBIERHD AT DESCENTRALIZ AT
LA REPOBLICA DEL ECUADDR BRSTCH AL DHEL CANTON PALITE

Art. 13,  Unidades Descentralizadas
Imagen % Procesos - Unidades Descentralizadas

(' UNIDADES |
| | PESCENTRALZADAS | |
J [ /

I '"ﬂiFhu DE IGUALDAD ¥ PROTECCION | b
| INTEGRAL DE DERECHOS DEL CANTON | |
PAUTE |

i -

| EMPRESA POBLICA FARMUNIC ,

— | EMPRESA PUBLICA VIALMIN

— . EMPRESA PUBLICA EMMETT ,

Fuente: GAD Municipal del Cantén Paure
Etaborado por: ing. Ricardo Visquez

De scverde a los expuesto en o Ovdenanza de “Creacidn, Qrganizacidn ¢ fmplementacidn del
Sistema de Igualdad y Profeccion Integral de Devechas del Canidn Poute”, tiene como ohjetivo
“Asegurar of efercicio, garantio y exigibilidad de los derechos consagrados en la consiitucidn, en
los insimamentas internaciongles v las leyes, Crear v articilar o las emiidades v organisimas de
Jormulacide, ronsversalizacicn, observancia, segmmienio y evaluacidn; proteccion, defensa v
exigibilidad; v, de gfecucion de politicas, planes, programas y proyecios. Asegurar la participaciin
v canirol sacial de la civdadana, en especial de los timlares de derechos mediante los diferenies
mecanismos establecidos en la constitucidn y las leves. ", obteniendo como resultade de diche
orgenismao las atribuciones indicadas en ¢l art. 10 de dicha loy ¢ erdenanza
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CEIMERNDY HACHON AL DE GAMERNG ALUTONOMD DESCER TILALIZ AN
LA REPUNLACA DEL ECLIADOR MIBSCIPAL DEL CANTOM FaliTH

La concepeidn de las empresas piblicas presentadas por el GAD Municipal del Cantén Paute, han
sido generadas de acuerdo a lo expresado en Ia Ley Drpanica de Empresas Pablicas, en ambos casos
su ereacion ha sido resuelto bajo su propia ordenanza de creacion, en el caso de FARMUNIC E.P.
fur cresds om €l ofic 2001 con lo denominocidn “ORDENANZA DE CREACION ¥
FUNCIONAMIENTO DE 1A EMPRESA PUBLICA PARMACIA MUNICIPAL SOCIAL ¥
SOLIDARIA DE PAUTE - FARMAS EP” v posteriormentte en el aflo 2014 s realiza una reforma en
Ia que se expresa de la siguiente manera “ORDENANZA REFORMATORIA A [A ORDENANZA
DE CREACION ¥ FUN ONAMIENTEY DE LA EMPRESA PUBLICA FARMACIA MUNICIPAL
SOCIAL ¥ SOLIDARIA DE PAUTE - FARAL4S EP™ que tiene comvr fimalidad of cambio de
denominzcion a “FARMACIA MUNICIPAL, EMPRESA P'PUBLICA” FARMUNIC E.P.

La segunda empresa fue creada medimmte 7.4 ORDENANZA DE CREACION DE 1A EMPRESA
PUBLICA DE MANTENIMIENTD, INFRAESTRUCTURA, VIALIDAD ¥ AMBIENTE DE PAUTE
MIVIA EP DEL GORIERNG AUTONOM DESCENTRALIZADG MUNICIPAL DEL CANTON
PAUTE" enelafio 2013, y, de igual manera sufrié una modificacién mediante ordenanza en el aio
2014 "ORDENANZA REFORMATORIA A LA ORDENANZA DE CREACION DE 14 EMPRESA
PUBLICA DE MANTENIMIENTO, INFRAESTRUCTURA, VIALIDAD Y AMBIENTE DE PAUTE -
MIVIA EP DEL GOBIERNC AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
PAETE" donde se realiz el cambio de denominacian pasando a ser la “EMPRESA PURLICA DE
MAMNTENIMIENTO, INFRAESTRUCTURA, VIALIDAD, AMBIENTE Y MINERIA DE
PAUTE" FIALMIN EP™

La tereera empresa fue creada mediante la “Ordenanza que crea la Empresa Municipal de
Matriculacion vehicular, Transito, Transporte Terrestre y Sepuridad Vial de Paute EMMETT-EP”

La admimstracion de cada una es llevada a cabo de acuerdo a lo expuesto en cada ordenanza de
creacion, donde genern yio define su directorio la estructura orgdnica y sus funciones
Tegpecivamente,
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CHIRIE RRO MACION AL [E CHHNE RN ATTTOMOMG BESCEN THALLZ ALSD
L& REPOBLICA DEL ECUADOR MUNICIPAL BEL CANTOM FALITE

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- VIGENCIA.- La presente Croenanza enfrard en vigencla a parfir de la aprobacion del H. Concejo
Murecipal del Canton Paute, sin perjuicio de su publicacion en la Gacata Oficial Municipal, Registro Oficial y
péging weh institucional

SEGUNDA.- DEROGATORIAS.- Queds derngada cualquler ordenanza local anterior & la aprobaclin de |a
presentz “ORDENANZA QUE REGULA EL ORGANICO ESTRUCTURAL FUNCIONAL Y MANUAL DE
FUNCIONES GESTION POR PROCESOS DEL GOBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE",

§ del Concejo Cantonal del Gobierno Autdnomo Descentralizado
ded afo de 2017,

Dedo y firmado, en la Safa de
Municipal de Paute, a los /25 de

CERTIFICADO DE DISCUSION.- La suscrifa Secretaria (F) del Gobiemo Auténomo Descenitraizads
Municipal del Canton Paute, CERTIFICA gue la “ORDENANZA QUE REGULA EL ORGANICO
ESTRUCTURAL FUNCIONAL ¥ MANUAL DE FUNCIONES GESTION POR PROCESOS DEL GORIERNG
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE.™: fue discutida y aprobada por el
llustre Concejo Cantonal del Gobiemo Autdnomo Descentralizado Municipl del Cantan Paute, en sesiones
exiragrdinarias N* 10 y 11 del 24 y 25 de Mayo de 2017 respectivaments, facha ests (ftima en la que se
aprobd definiteamanta su texto,

Paute, 25de Mayn de 2017,
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CHIBIE RO MACIONAL DE CCHBIERHC, AL DLSCEN TRALLE AT
L& REPUBLICA I, FCUADOR MIBRCIPAL DEL CANIUN PAUTE

Paute, a los veinticinco diss del mes de Mayo del afio dos mil disz y eafe, a las 17h00.- VISTOS: De
conformidad con el Art. 322 del Codigo Organico da Organizacion Teriorial Autonomia vy Descentralizacion,
remite originales y copias de fa presente Ordenanze ante el Safior Alcalde, pars su sancidn ¥ promulnacion.-
Cumplase.

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTOM PAUTE: a ne
veinticinco dias del mes de Mayo del afio dos mil diez v slete, siendo las discisiate horas, de conformidad
con ka5 dispasiciones contenidas en el An. 322 del Codigo Organico de Organizacion Temforial Autonomia ¥
Dascentralizecion, habiéndose observado el trémite legal v por cuanto estd “ORDENANZA QUE REGULA
EL ORGANICO ESTRUCTURAL FUNCIONAL Y MANUAL DE FUNCIONES GESTION POR PROCESOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PAUTE.™: se ha emitido
de acuerdn con ks Consiituciin y Leyes de la Rapia SANCIOND ia presenie Ordenanza. Cimpiase y
Ejecltese.-
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Proveyo y fimmo la presente providencia que antecede ef Doctor Helioth Trelles Méndez, Alcalde del Cantdn
Pauta, en la fecha y hora anfes indicada,
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