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ANTECEDENTES.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Logroiio, considerando los
retos que exige un entorno complejo y cambiante, requiere una estructura agil y
moderna, tal que, su participacién en la prestacién de servicios sea eficaz y eficiente,
gue conlleve a un mejor servicio a la ciudadania con una estructura organizacional que
responda a los nuevos retos planteados en la actualidad.

Bajo este esquema, se plantea la revisién y actualizacién a la "ESTRUCTURA ORGANICO
FUNCIONAL POR PROCESOS, FUNCIONES, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LOGRONO”
como instrumento en el que se regula la organizacién y funciones relativas a cada
dependencia, buscando eficiencia, calidez y sostenibilidad en el tiempo. La presente
Estructura Orgdnico Funcional por Procesos de acuerdo con los fundamentos anotados
y habiéndose determinado las funciones de cada area administrativa, operativa y de
servicios, serd valido para su aplicacién tanto en el dmbito interno de todo el
personal, servidores/as de libre nombramiento y remocidn, de carrera y obreros/as,
cuanto como referente en el entorno externo e interinstitucional en el que se
desenvuelve la Municipalidad.

INTRODUCCION.

El Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Logrofio, requiere del
"Disefio de una Estructura Organico Funcional por Procesos” entidad publica que se rige
por el Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién
COOTAD que expresa: "Los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa vy
financiera.” Y al mismo tiempo sus funcionarios se rigen a la Ley Organica del Servidor
Publico emitida por el Estado Ecuatoriano, a través del Ministerio del Trabajo. Es por
esta razén que, como entidad publica cuente con documentos formales, que den lugar
a que las funciones y los procesos ocurran de una manera formal, eficiente y ordenada
dando como resultado un servicio de calidad a la ciudadania del Cantén. Con el
propdsito de contribuir a lograr una estructura organizacional adecuada y se cumplan
con los requisitos contenidos en la descripcion de las funciones y procesos
correspondientes, este manual facilitard la Mision y Vision de la Institucion, para
obtener resultados concretos del servicio a prestar a la ciudadania del Cantén Logrofio.
La estructura organizacional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Logrofio, se sustenta en su direccionamiento estratégico, asi como en las
atribuciones y competencias establecidas en la Constitucion de la Republica, el Codigo
Organico de Ordenamiento Territorial - COOTAD y demds cuerpos legales que regulan

la gestidon de los gobiernos auténomos descentralizados municipales. &
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DE LOS PUESTOS DIRECTIVOS Y DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y
EL DESARROLLO INSTITUCIONAL.

Puestos Directivos.- Los puestos directivos establecidos en la estructura organizacional
son: Alcalde/sa, Concejo Municipal, Procurador/a Sindico, Secretario/a General,
Directores/as Municipales, Jefe de Talento Humano, y demds Jefaturas de area.

El presente manual de cargos y funciones, en la cual el personal sabra que
responsabilidades tiene, y ademas quienes son los/as funcionarios/as o directivos/as
que supervisan sus actividades. La Jefatura de Talento Humano administrara politicas de
motivacion y desarrollo humano del personal, procesos de seleccidon del personal que
tome en cuenta el perfil para el cargo a desempefiar, se evaluara el desempefio laboral,
con politicas e instrumentos para realizarla, el sistema de compensacién de las
actividades u objetivos cumplidos se limitardn al sueldo y némina del personal, de
acuerdo a las disponibilidades del Municipio, basados en el Art. 3 de la Ley Organica del
Servicio Publico.
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PROF. GREGORIO UNKUCH AMPUSH
ALCALDE DEL CANTON LOGRONO
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucidon de la Republica del Ecuador en el Capitulo Séptimo sobre la
Administracion Publica, Seccién Primera del Sector Publico Art. 225 Manifiesta: El sector
Publico comprende:

1. Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral de transparencia y Control Social.

2. Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado.

3. Los organismos y entidades creados por la constitucion o ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado.

4. Las personas juridicas creadas por acto normativo de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados para la prestacién de servicios publicos.

Que, el Art. 229, inciso cuarto de la Constitucion de la Republica, establece: La
remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacién
a sus funciones y valorara la profesionalizacién, capacitaciéon, responsabilidad y
experiencia.

Que, el Art. 53 de la Naturaleza Juridica del Cédigo Orgéanico de Organizacion Territorial
y Descentralizacion establece que los Gobiernos Auténomos Descentralizados
Municipales son personas juridicas de derecho publico, con Autonomia Politica,
Administrativa y Financiera.

Que, la Seccidn Segunda del Cédigo Organico de Organizacién Territorial Autonomiay
Descentralizacion, Art. 57.- Atribuciones del Concejo Municipal; literal f), le corresponde
conocer la estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal.

Que, el Art. 59, de la Seccién Tercera del Cédigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacidon, manifiesta: El Alcalde o Alcaldesa es la primera
autoridad del ejecutivo del gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, elegido por
votacion popular, de acuerdo con los requisitos y regulaciones previstas en la ley de la
materia electoral.

Que, en el Cadigo Organico de Organizacidon Territorial Autonomia y Descentralizacion,
Art. 232.- Eliminacién de programas.- establece, Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, de conformidad con sus necesidades, podran prescindir de cualquier
programa o crear uno nuevo;
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Que, el Capitulo VI, de la Estructura Administrativa de los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, en su Art. 338.- Estructura Administrativa.- manifiesta: Cada Gobierno
Regional, Provincial, Metropolitano y Municipal tendra la estructura Administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y
funcionard de una manera desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima
indispensable para la gestidn eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada
nivel de gobierno. Cada gobierno auténomo descentralizado elaborara la normativa
pertinente segun las condiciones especificas de su circunscripcién territorial, en el
marco de la Constitucion y la ley.

Que, es necesario normar el desarrollo de las diferentes actividades dentro del
municipio y mantener un permanente control de las funciones de acuerdo a los fines de
la Municipalidad contemplados en las leyes pertinentes.

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-0152, de 22 de junio de 2016, se
expidid la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del
Servicio Civil, a fin de incorporar dentro de su estructura y perfiles de puestos a los
profesionales técnicos y tecndlogos de educacion superior con roles de ejecutores de
procesos en la gestion institucional;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2016-156, 27 de junio de 2016 se expidid
la reforma a la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacidon de Puestos del Servicio
Civil, a fin de establecer las directrices para que se modifique los descriptivos de puestos
para incluir los perfiles de los profesionales técnicos y tecnoldgicos superiores con el rol
de ejecucion de procesos.
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RESUELVE:

Expedir la reforma parcial del estatuto para el cumplimiento de los Acuerdos
Ministeriales MDT-2016-0152 y MDT-2016-0156 que reformaron la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacidon de Puestos del Servicio Civil.

ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS,
DENOMINACION, FUNCIONES, CLASIFICACION Y VALORACION
DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LOGRONO.

CAPITULO |
DE LAS POLITICAS Y OBJETIVOS, MISION Y VISION INSTITUCIONAL.

Art. 1.- Misidn: Somos el Gobierno Descentralizado Municipal del Cantén Logrofio, una
organizacién sin fines de lucro, que cree y participa en el desarrollo cantonal,
comprometida con entregar a las y los ciudadanos servicios de calidad y calidez, con
recursos humanos responsables, competitivos e innovadores, empefiados en servir con
responsabilidad y puntualidad para generar productividad y bienestar a la comunidad.

Art. 2.- Visién: Logrofio serd reconocido como un modelo ECOTURISTICO Y
AGROPECUARIO por su patrimonio natural, potencial agricola-pecuario y su valor
cultural-turistico. Con un territorio ordenado, equilibrado y posicionado
competitivamente en el escenario regional y nacional, a través de una gestién
participativa e integrada de los pueblos, organizaciones sociales como también de las
instituciones publicas y privadas. Asegurando el acceso de la poblacion a la salud,
educacién, recreacion, infraestructura vial y servicios bdsicos, bajo los principios de
equidad e igualdad direccionados a cumplir los postulados del Buen Vivir.

Art. 3.- Objetivos Generales:

1. Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la sociedad,
el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de ordenamiento
territorial, de manera articulada con la planificacion nacional, regional, provincial y
parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién del suelo urbano y rural, en el
marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad;

2. Ejercer el control sobre el uso y ocupacién del suelo en el cantén;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

4. Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracidn de aguas
residuales, manejo de desechos sdlidos, actividades de saneamiento ambiental y los
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5. Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras;

6. Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcién cantonal;

7. Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de
salud y educacién, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social,
cultural y deportivo;

8. Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectdnico, cultural y natural del
cantén y construir los espacios publicos para estos fines;

9. Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

10. Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas, riberas y lechos de rios,
lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

11. Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas, riberas
de rios, lagos y lagunas;

12. Regular, autorizar y controlar la explotacidon de materiales aridos y pétreos, que se
encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas y canteras;

13. Gestionar los servicios de prevencién, proteccidn, socorro y extincion de incendios;

14. Gestionar la cooperacién internacional para el cumplimiento de sus competencias,

Y,
15. Las demds determinadas en la Ley.

Art. 4.- Objetivos Estratégicos:
AMBITO TERRITORIAL, AMBIENTAL Y RIESGOS.

e Los elementos integrantes de la dindmica territorial se optimizan, aprovechan y
complementan para el desarrollo del cantdn y bienestar de sus habitantes.

e La Ciudad se desarrolla conservando su patrimonio y tipologia homogénea,
ostentando una imagen urbana atractiva que promociona y fomenta la economia
local.

AMBITO ECONOMICO PRODUCTIVO.

e El Cantdn Logrofio con un sistema econdmico y productivo estructurado, con
altos niveles de productividad, rentabilidad y competitividad, fuertemente
integrado con la micro region, con procesos de desarrollo tecnoldgico, organizacién
empresarial y capacitacién técnica; con una adecuada explotacién de sus recursos
naturales, respetando los ecosistemas y medio ambiente.

AMBITO SOCIAL Y CULTURAL.

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

Art. 5.- Valores Institucionales:

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

2. Responsabilidad: Cumplir con eficiencia las tareas encomendadas.

3. Honestidad: Participar la moral y la legalidad, utilizando procedimientos
trasparentes en la gestidn institucional.

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

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

6. Respeto: Interna y externamente es una practica generalizada en el desempefiio de
las funciones institucionales.

7. Eficiencia: Se entregan resultados de calidad en base a la adecuada planificacion.

8. Comunicacidon Fluida: Los actores sociales internos y externos estan
suficientemente informados de la gestion municipal. Se logra optimizar procesos y
se obtiene consensos.

CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA MUNICIPAL POR PROCESOS.
Art. 6.- Procesos del Gobierno Municipal.- Se establecen los siguientes procesos:

a) Procesos gobernantes;

b) Procesos habilitantes de asesoria y control;
c) Procesos habilitantes de apoyo;

d) Procesos agregadores de valor; y,

e) Procesos desconcentrados.

Art. 7.- Linea Jerarquica de Procesos.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Logrofio para el cumplimiento de sus objetivos y la correcta
interrelaciéon de linea jerarquica establece los siguientes niveles de administracion:
Direcciones (Macroprocesos), Jefaturas (Procesos) y Secciones (subprocesos). Las
dependencias desconcentradas municipales estableceran su propia organizacién y linea

jerdrquica.
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Art. 8.- El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Logrofiio, para el
cumplimiento de su mision y responsabilidades, esta integrado por los siguientes
procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES.
1.1. Concejo Municipal.
1.2. Alcaldia.
2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y CONTROL.
2.1. Procuraduria Sindica.
2.1.1. Registrador de la Propiedad.
2.1.2. Comisaria Municipal.
2.1.2.1. Agentes de Control Municipal.
3. PROCESO HABILITANTE DE APOYO.
3.1. Secretaria General.
3.1.1. Archivo General.
3.2. Direccion de Gestion Financiera.
3.2.1. Seccion de Contabilidad.
3.2.2. Seccion de Tesoreria.
3.2.3. Seccidon de Bodega.
3.2.4. Seccion de Rentas.
3.3. Jefatura de Administracién de Recursos Humanos.
3.3.1. Administraciéon de Recursos Humanos.
3.3.2. Seguridad y Salud Ocupacional.
3.4. Unidad Administrativa y Compras Publicas.
3.4.1. Proveeduria.
3.4.2. Sistemas Informaticos.
4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
4.1. Direccidn de Obras Publicas.
4.1.1. Fiscalizacién.
4.1.2. Vialidad.
4.1.2.1. Jefe de Trabajos.
4.1.2.1.1. Operadores.

41.2.1.1.1. Excavadora.

41.2.1.1.2. Retroexcavadora.

4.1.2.1.1.3. Motoniveladora.

4,1.2.1.1.4. Tractor.
4.1.2.1.2. Mecdnica.

4.1.2.1.2.1. Soldador.

41.2.1.2.2. Ayudantes.

4,1.2.1.3. Obreros.
4,1.2.1.4. Choferes.

4.1.2.1.4.1. Vehiculo Liviano.
g
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4.1.2.1.4.2. Vehiculo Pesado.

4.1.3. Proyectosy Presupuestos.

4.1.4. Operaciones de Obras, Agua Potable y Alcantarillado.
4.1.4.1. Mantenimiento de Agua potable.
4.1.4.2. Alcantarillado y Planta de tratamiento.
4.1.4.3. Planta de Tratamiento.
4.1.4.4. Parques y Jardines.

4.2. Jefatura de Planificacion.

4.2.1. Proyectos.
4.2.1.1. Topografia.

4.2.2. Catastros.

4.2.3. Control Urbanoy PDOT.

4.2.4. Transito y Movilidad.

4.2.5. Ambiental y Saneamiento.

4.2.6. Gestion de Riesgos.

4.3. Unidad de Desarrollo Social y Economia Solidaria.

4.3.1. Promocioén Cultural.

4.3.2. Promocion de Turismo.

4.3.3. Promocién Deportiva.

4.3.4. Produccién y Emprendimiento.

4.3.5. Inclusién Social.

5. PROCESOS DESCONCENTRADOS.
5.1. Consejo Cantonal de Proteccion.
5.2. Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.
5.3. Cuerpo de Bomberos.
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Art. 9.- Organigrama Municipal por Procesos.-

COMNCEID MUMICIPAL |

PROCESOS DE ASESORIA I
| A LCAL DHA |
|
. | .
| PROCURADURIA SINDICA. |
, 0 )
[ L
| COMISARIA NMILMNICIPAL | REGISTRO DE L& PROPIEDAD ¥
X - J MERCAMTIL
| acewTES DE cONTROL MUNICIPAL | i 4
I | | 1
| DIRECCICN FINANGIERA JEFATURA DE ADMIMIETRACION CE JEFATURS ADRIMISTRATIVG GESTIOM DE SECRETARLA
. RECURSOS HUMMANOS GEMERAL
| ; . 1 L
| | P . | ! . - 1 |
COMNTABILIDMD TESORE| DEGA RENTAS - L . P— N—
H R ” =0 | |7| ADNINISTRACION SEGURIDAD ¥ | mqmmpnﬁs | | SISTEMAS | | ARCHIWO GEMERAL |
: . DE RECURSOS sa1 UD
— L L
PROCESOS HABILITANTES DE APOYO Huhaamos | EEEEEETL | emoveeDuma |
& DIRECCION DE OBRAS l
JEFATURS DE PLANIFICACION PROCESOS AGREGADORES DE VALOR PUBLICAS JEFATURA DE
DESARROLLD SOCIAL Y
| ALMIUAR ELECTRICDT | — | OFICINISTA CULTURAL
B | | | , }
PROYECTCS AVALLMIS ¥ COMTROL TRAMSITO Y I I ! FROMOCIGN PRODUCCIGN ¥ INCLLISION
CATASTROS URBAND ¥ PDOT FACH ILIDAD e STl T FoinESTie OFERACIONES DE CULTURAL ERAPRENDIMIENTO SOCIAL
| | | PRESUPLIESTO OBRAS DE AGLA
FOTABLE ¥
TOPOGRAFA | AEEMTES DE AMBIEMTALY | JEFE DE THABAIOS ACANTARILLADD PROMCCIEM
CONTROL SAMEANMIENTO [ TURISKO FROVECTOS
URBANO T T I 1
OPF ERADORES BAECANICA GEAEROS CHOFERES . RARHTEMIFA EMT O 50 COMNVEMIO
GESTION DE 1 SEST EMtA S D8 Al LA FOTALLE PROMDCI N MIES
—_—
RIESGDS DEPORTIVA |
|— CeLAvACOas SONDA DO R WENIOLLO FESADD ALCAMTARILATD ¥ FLAMTA
DE TAATARIENTO l l
[ P ——— :
- YLD TES WIDHOU LD LA
| ot b o m B FAFCAUES T IAADIMES CENTROS DE ADULTOS
DESARROLLD MAYORES
TANCTOR INFANTIL
| R0 O LD
=
- 1
PROCESOS DESCONCENTRADOS I |
COMSEMY CANTOMAL DE JUNTA CANTOMAL DE CUEREPO DE BOMBEROS
FROTECCION DE DERECHOS PROTECCION DE DERECHOS
o
)g‘b\{
Juntos lo haremos mejor /{
SITIO WEB:

() 1ELEFONOS:
07-3911-220 / 07-3911-254
07-3911-158 / 07-3911-275

CORREOS:

municipio@logrono.gob.ec
municipiologrono@hotmail.com

www .logrono.gob.ec
Twitter: @ GadlLogrono



http://www.logrono.gob.ec/
https://twitter.com/GadLogrono

DEL CANTON LOGRONO

ADMINISTRACION 2019 - 2023

CAPITULO Il
DE LOS PROCESOS GOBERNANTES Y DIRECTIVOS.

Art. 10.- PROCESOS GOBERNANTES.- Conjunto de actividades relacionadas con el
direccionamiento estratégico que orientan la gestién de la Municipalidad mediante el
establecimiento de politicas, directrices y normas. Estd compuesto por el Concejo
Municipal, Comisiones permanentes, especiales u ocasionales y técnicas y la Alcaldia.

CONCEJO MUNICIPAL

ANALISTA DE

T — — COMUNICACION

ASISTENTE DE ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

Art. 11.- Gestion Legislativa (Concejo Municipal).-

a) Misién.- Emitir normativas cantonales, de planificacion, consultivas y de
fiscalizacién, estd integrado por el alcalde o alcaldesa, que lo presidird con voto
dirimente y por los concejales o concejalas de conformidad con lo previsto en la Ley
en materia electoral.

b) Ambito de Accién.- Son atribuciones del Concejo Municipal, de conformidad con lo
dispuesto en el Art. 57 del Cddigo Organico de Organizacidn Territorial, Autonomia
y Descentralizacién COOTAD.

Art. 12.- Gestidn Ejecutiva Alcaldia.-

a) Misidn.- Presidir el Concejo, representar legalmente a la entidad y dirigir la gestidn
municipal.

b) Responsable.- Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Logrofio.

c) Atribuciones.- Son atribuciones del Alcalde o alcaldesa, las dispuestas en el Art. 60
del Cddigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion

COOTAD.
ISg
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Art. 13.- Descripcidn y Perfil del Puesto.- Con la finalidad de realizar las actividades que
anteriormente realizaba la Coordinacién de Gobernabilidad se determina el puesto de
Asistente de Alcaldia describiendo las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Alcaldia.

NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico Apoyo MM4.

GRADO: 6

PROCESO: Técnico.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Programar, organizar, coordinar y asistir las diferentes
actividades del Alcalde.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes
Departamentales; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Un semestre Aprobado de universidad.

5. Area de Conocimiento: Comercial; Administracién; Secretariado Ejecutivo y/o
afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 6 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Asistencia Administrativa; Relaciones Humanas;
Técnicas de recopilacion de informacion; Clasificacion de documentacién; Servicio al
cliente; Manejo de sistemas informaticos; Técnicas de redaccion.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Redaccién y Ortografia; Técnicas de
Comunicacidn; Clasificacion y Organizacion de Archivos; Atencidon al Cliente;
Ofimatica.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Mantener y gestionar la agenda del alcalde.

b. Asistir junto al alcalde a los diferentes actos previstos dentro de su agenda.

c. Recepcion, registro y despacho de documentacion interna y externa.

d. Realizar la redaccién de oficios, circulares, escritos necesarios y distribuir los
mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones externas.
Manejo de utilitarios propios de alcaldia.

Atencion oportuna y veraz a usuarios de Alcaldia.

g. Coordinar, facilitar y mantener el control de actividades y tramites con la
apropiada gestion de soporte y asesoria.

h. Coordinar el apoyo técnico de organismos nacionales e internacionales.

i. Coordinar para el cumplimiento de las actividades interdepartamentales que
permita una adecuada comunicacidon y seguimiento de las actividades, sin
interferir en las funciones de cada dependencia municipal.

0o o0
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j- Organizar la correspondencia y archivo particular del alcalde en coordinacién
con la/el Secretaria/o General.

k. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el jefe
inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacién de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 14.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Analista de
Comunicacidn, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Comunicacién.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.

GRADO: 9

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Difundir, evidenciar y transparentar la ejecucién de planes,
programas y proyectos y actividades municipales que redunden en beneficio del
Cantdn Logrofio, con una politica de llegar a la mayoria de comunidades locales,
provinciales, nacionales e internacionales, las bondades y oportunidades que brinda
el Cantén.

- o a0

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes
Departamentales; Usuarios Externos.

4. Instruccidn Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior / Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Comunicacién; Marketing; Publicidad; Relaciones Publicas

o afines.
y/ .
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6.

8.

Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio 6 meses; Tecnolégico Superior:
3 aifos; Técnico Superior: 4 afios.

Especificidad de la Experiencia: Organizacion y preparaciéon de noticias;
Informaciones; Reportajes; Anuncios y demds notas periodisticas; Disefio y
administracion de paginas web; Ley de comunicacion.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Técnicas de informacion; Técnicas de
investigacion, Manejo de medios y campafias publicitarias; Comunicacion;
Lineamientos y politicas de comunicacion.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Organizar, preparar y protocolar la animacién de eventos institucionales.

b. Gestionar la presencia de medios de comunicacion.

c. Elaborar material impreso, audio, video, multimedia, virtuales con temas
relacionados a la gestidn municipal.

d. Investigar, redactary distribuir la informacién a través de los medios masivos
sobre las principales actividades de la agenda del Alcalde y principales
VOCeros.

e. Organizary participar comunicando de los eventos y programas que organiza
o participa la municipalidad a todas las autoridades, empleados vy
trabajadores municipales.

f. Realizar la constatacion de la opinidén ciudadana y barrial sobre la gestién
municipal por medio de la prensa.

g. Realizar todos los tramites administrativos y llevar el archivo de la seccién.

h. Trasmitir a la ciudadania las actividades de la Alcaldia en las carteleras
y medios internos de comunicacion.

i. Elaborar el manual de atencidn al cliente y tener estadisticas en el tema.

j- Elaborary conservar el archivo visual (video y fotografia) de prensa.

k. Construir e implementar con los diferentes departamentos municipales las
estrategias de comunicacidn para la gestion participativa.

I. Realizar y formular el POA y PAC, en coordinacién con los organismos e
instancias involucradas en este proceso.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Generacion de ideas.

b. Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio ldgico, sentido comun).

c. Recopilacién de informacion.

d. Pensamiento analitico.

e. ldentificacion de problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
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denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacién de servicio.

¢. Orientacion a los resultados.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

CAPITULO IV
DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y CONTROL.

Art. 15.- PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA Y CONTROL.- Son el conjunto de
actividades que brindan productos de asesoria para generar el portafolio de productos
institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor,
habilitantes de apoyo y por ellos mismos. Estdn compuestos por los macro procesos y
procesos de Procuraduria Sindica, Gestién de la Planificacion, Comunicacién Social e
Institucional; y, Auditoria Interna.

SECCION |

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA
PROCURADURIA SiNDICA.

Art. 16.- Misidn.- Proporcionar seguridad juridica al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Logroifio, sobre la base de formulacion vy
aplicaciéon del ordenamiento legal, en el dmbito de su competencia, asesorando en el
campo legal al Concejo, Alcaldia y diversos niveles de la administracion.

Art. 17.- Estructura Organizacional.- Estd compuesto por las unidades o subprocesos
de Comisaria Municipal, Agentes de Control Municipal y Registrador de la Propiedad.

PROCURADOR SINDICO

— | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| |

COMISARIO MUNICIPAL REGISTRADOR DE LA
PROPIEDAD

TECNICO DEL REGISTRADOR DE
LA PROPIEDAD

AGENTES DE CONTROL

Juntos lo haremos mejor
() 1ELEFONOS: CORREOS: 7Y simo wee:
07-3911-220 / 07-3911-254 municipio@logrono.gob.ec www.logrono.gob.ec

07-3911-158 / 07-3911-275 municipiologrono@hotmail.com Twitter: @ GadLogrono

N
N

¥


http://www.logrono.gob.ec/
https://twitter.com/GadLogrono

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON LOGRONO

ADMINISTRACION 2019 - 2023

//,/ 2

L@grono

ALCALDIA

Z

: Yf‘f”i‘\\\\\\

Art. 18.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Procurador
Sindico se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Procurador Sindico.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM10.

GRADO: 16

PROCESO: Ejecucion y Coordinacién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que pertenece a este proceso vy

Comisaria Municipal.

h. MODALIDAD LABORAL: De Libre Nombramiento y Remocién.

2. Mision del Puesto: Proporcionar seguridad juridica y asesorar al concejo municipal,
alcaldia, direcciones departamentales y unidades organizacionales, en las
decisiones y acciones que requieran soporte juridico. Ejerce la representacion
judicial de la municipalidad junto al Alcalde.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes

Departamentales; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tercer nivel o Post-grado.

Area de Conocimiento: Derecho; Jurisprudencia.

Experiencia Laboral Requerida: 4 aios.

Especificidad de la Experiencia: Derecho Administrativo; Civil; Penal; Contratacién

Publica; Derecho Laboral.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestidn Publica; Control Interno; LOSEP y
su reglamento.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Representar Judicialmente a la Entidad conjuntamente con el Alcalde en
todos los trdmites y procesos.

b. Coordinar las labores juridicas del Municipio de Logrofio.

Recopilar y estudiar informacién juridica.

d. Asesorar en materia legal a las autoridades municipales y a los diversos
departamentos de la institucion a fin de que las actividades se desarrollen
dentro del marco juridico.

e. Elaborar o revisar las propuestas de reforma a las leyes, ordenanzas,
reglamentos y resoluciones.

f. Emitir dictdmenes legales sobre los asuntos que deba conocer la
administracion, los mismos que estaran responsabilizados a través de su
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g. Elaborar toda clase de contratos, de conformidad a lo que establecen las
leyes correspondientes e intervenir en la revision de los contratos y
proyectos de acuerdo a las normas legales y vigentes.

h. Actuar en base a la planificacion operativa anual del departamento vy
propiciar su cumplimiento.

i. Dirigir la edicion de boletines que contengan legislacion municipal.

jo Coordinar la asesoria a las Comisiones del Concejo Cantonal.

k. Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa, cuando se lo requiera.
[) Integrar el comité de contrataciones, actuando en calidad de Secretario.

I. Dirigir, participar y controlar la elaboracién de Convenios y Contratos del
Municipio.

m. Coordinar el subproceso de coactivas.

n. Las demads funciones que con relacién a la naturaleza de su cargo le asigne el
Alcalde/sa.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia:

a. Orientacion / asesoramiento.

Monitoreo y control.

c. Planificacidon y gestion.
d. Pensamiento analitico.
e. Generacion de ideas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del

Trabajo.
a. Orientacién de resultados.
Iniciativa.
c. Trabajo en equipo.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Construccidn de relaciones.

Art. 19.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo para el Procurador Sindico, se describe con las siguientes
especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.

¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM4.
d. GRADO:6
e. PROCESO: Técnico.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Procurador Sindico. &
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g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Organizacion, distribucion y ejecucion de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de la institucion.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes

Departamentales; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Estudios técnicos de una rama u oficio / Post Bachillerato.

. Area de Conocimiento: Todas las areas.

. Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

. Especificidad de la Experiencia: Técnicas de recopilacién de informacion;
Clasificacion de documentacidon; Servicio al cliente; Técnicas de archivo de
documentos; Manejo de sistemas informaticos; Técnicas de redaccidn.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Documentacién; Clasificaciéon vy

Organizacion de Archivos; Atencion al Cliente; Relaciones Humanas; Ofimatica.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Mantener y gestionar la agenda del Procurador Sindico.

b. Recepcidn, registro y despacho de documentos internos y externos.

c. Realizar la redaccién de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir los
mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones externas.

d. Actualizar el archivo de procesos administrativos y judiciales.

e. Manejo de utilitarios informaticos propios de la unidad.

f. Atencion oportuna y veraz a clientes internos y externos.

g. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el jefe
inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardan dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
b. Generacién de ideas.
c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacién del servicio.

c. Flexibilidad.

d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.
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Art. 20.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Comisario
Municipal, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Comisario Municipal.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.
GRADO: 11
PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Procurador Sindico.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Agente de Control Municipal.
2. Mision del Puesto: Planificar, ejecutar y juzgar las contravenciones de los
ciudadanos en contra de las leyes y ordenanzas municipales.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Procurador Sindico; Agentes
de Control, Usuarios Externos.

- 0o o0

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel o Post Grado.

5. Area de Conocimiento: Derecho; Jurisprudencia.

6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios 6 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Leyes y Ordenanzas.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Leyes y Ordenanzas.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, manuales y
demas disposiciones aplicables en el dmbito de su competencia.

b. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la unidad y del
personal a su cargo, y poner a consideracién de su jefe inmediato.

c. Coordinar su trabajo con las demas dependencias municipales.

d. Organizar y dirigir los procedimientos de juzgamiento conforme a los
manuales de procedimiento que deben ser implementados para lograr
uniformidad de actos y optimizacién de resultados.

e. Organizar y disponer inspecciones para el cumplimiento de las ordenanzas
municipales, en todos los aspectos y juzgar las infracciones cometidas.

f. Organizar y dirigir un plan de concienciacién y educacién a la poblacién en el
uso y cuidado de normas establecidas a través de ordenanzas, reglamentos
y resoluciones, asi como también el proponer recomendaciones para el
establecimiento y aplicacidn de politicas de control.

g. Coordinar, organizar y vigilar el fiel cumplimiento de actividades por parte
del personal de agentes de control municipal y la presentacién de partes de
trabajo para evaluar su rendimiento.

h. Organizary dirigir el trabajo y turnos de los Agentes de Control Municipal.

i. Controlar el uso del espacio publico en actos tales como: ocupacion de via
publica y espectdculos publicos permitidos por la ley, y verificar el
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cumplimiento por parte de los organizadores de las disposiciones legales,
ordenanzas y reglamentos vigentes.

j- Colaborar en el disefio de ordenanzas y reglamentos que tienen que ver con
las actividades del area.

k. Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos, relativos a las
actividades del area.

I. Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos, e informar
a su jefe inmediato sobre los mismos, en forma periddica.

m. Controlar que la propaganda que se haga mediante avisos comerciales,
carteles, pancartas, rotulos y toda forma de publicidad estatica, no
contravenga con las normas municipales y afecte al ornato de la ciudad.

n. Realizar las acciones conducentes para impedir la destruccion o afectacion
del ornato de la ciudad, asi como precautelar los intereses municipales.

o. Evaluar permanentemente las actividades generales de la dependencia,
como aquellas determinadas para el personal a su cargo y garantizar a base
de procedimientos adecuados de gestidn, el cumplimiento de objetivos con
eficacia y oportunidad.

p. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que
asegure un uso adecuado de recursos y materiales, y capacitar al personal de
manera permanente.

g. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con los diferentes
procesos y subprocesos municipales.

r. Mantener actualizada la informacién solicitada por la Defensoria del Pueblo
con respecto a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

s. Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas por la
Contraloria General del Estado.

t. Controlar y sancionar las infracciones por mal uso de recursos naturales y
afeccion al medio ambiente, por parte de personas naturales o juridicas.

u. Controlar en los sitios de expendio de alimentos, el cumplimiento de los
estandares de calidad, las normas sanitarias de acuerdo a la normativa
municipal.

v. Direccion, ejecucién y control de labores de juzgamiento a infractores de
ordenanzas municipales.

w. Coordinary controlar con organismos publicos afines, las pesas y medidas de
uso oficial, e informar al Concejo.

X. Controlar la calidad, elaboracién, manejo y expendio de viveres.

Controlar el acaparamiento de viveres, productos de primera necesidad y
otras mercancias.

z. Participar en la formulacion de Ordenanzas y Reglamentos.

aa. Difundir las normas municipales a través de los medios de comunicacién
locales y digitales.
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bb. Controlar las actividades de los Agentes de Control Municipal y coordinarlas
con la Policia Nacional.

cc. Controlar de acuerdo con las ordenanzas municipales, el funcionamiento y
regulaciéon de las ventas ambulantes y ferias libres.

dd. Controlar el aseo de calles, mercados, plazas, espacios para ferias, parques,
campos deportivos, locales para exhibicién de espectaculos publicos y otros
establecimientos de servicio publico.

ee. Verificar los permisos de construccidon correspondientes y sancionar las
infracciones.

ff. Llevar estadisticas de las infracciones y sanciones y emitir los reportes
respectivos.

gg. Informar a su jefe inmediato sobre el cumplimiento de todas sus labores,
cuando lo requiera.

hh. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por el Jefe Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

Monitoreo y control.

c. Pensamiento conceptual.
d. Pensamiento analitico.
e. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico y sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacién de resultados.

c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Iniciativa.

Art. 21.- Descripcion y Perfil del puesto.- para determinar el puesto de Agente de
Control Municipal, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Agente de Control Municipal.

b. NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.

¢c. PROCESO: Apoyo.

d. SUPERVISOR INMEDIATO: Comisario Municipal.

e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

f. REGIMEN LABORAL: Cédigo de Trabajo. .
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2. Mision del Puesto: Ejecutar, controlar y colaborar en aplicacién a las ordenanzas
municipales vigentes.

Instruccion Requerida: Bachiller en todas las areas.

Area de Conocimiento: Atencién al cliente.

Experiencia Laboral Requerida: Un afio en puestos similares.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Ejecutar las actividades a desarrollarse de conformidad con las normas
municipales.

b. Controlar el ornato de la ciudad y en lo que se refiere al cumplimiento de
ordenanzas y demas normas municipales, en cuanto al aseo, permisos
sanitarios y presentacion de parques, mercados, calles, baterias sanitarias,
lavanderias y mas servicios publicos; asi como el control sobre contaminacién
ambiental en el que se incluye el uso desmedido de megdafonos y musica en
los sitios de expendio de productos.

c. Colaborar, en el control de precios de viveres de primera necesidad como en
el de pesos y medidas y en el control de edificaciones y construcciones en
general, a efectos de verificar que cuenten con los permisos de construccion,
aprobacion de planos y de habitabilidad.

d. Asistir al Comisario Municipal, en las inspecciones y controles determinados
por las normas municipales.

e. Realizar partes y novedades de trabajo sobre los controles realizados e
informar oportunamente al Comisario Municipal.

f. Efectuar notificaciones a los infractores de la norma municipal y controlar el
cumplimiento de las mismas.

g. Prestar servicios de seguridad al Alcalde y mds personeros municipales de
conformidad con las érdenes recibidas.

h. Efectuar vigilancia de horarios establecidos para el funcionamiento de bares
y cantinas, asi como el patrullaje de seguridad en las calles de la Ciudad, y en
los sitios de concentracion publica.

i. Controlar el taquillaje en espectaculos publicos a efectos de determinar el
cobro de impuestos.

j. Coordinar con sus companeros de trabajo y demas dependencias que tengan
gue ver con sus servicios.

k. Efectuar labores como, decomiso de productos que no reunan las
condiciones sanitarias, o de permisos, de conformidad con las normas
municipales y dar parte del hecho al Comisario, especificando rubros y
volumenes; y,

I. Las demas actividades que por necesidades del servicio pueda determinar el
Comisario Municipal.
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Art. 22.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Registrador de
la Propiedad y Mercantil, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Registrador de la Propiedad y Mercantil.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.

GRADO: 13

PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal y procesos que pertenecen al registro

de la propiedad y mercantil.

2. Mision del Puesto: Administrar la organizacion a través del ejercicio efectivo de la
autonomia administrativa y registral, desarrollo planes, proyectos y programas en el
marco de las disposiciones legales y reglamentarias, estableciendo formas de
relacion y cooperacidon técnica y financiera con organismos nacionales e
internacionales, con autoridades del gobierno local y nacional, encaminadas al
mejoramiento, crecimiento y fortalecimiento institucional, dentro del ambito
geografico y de los objetivos y fines institucionales.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Procurador Sindico; Jefatura de

Planificacidn; Direccidn Financiera; UATH; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tercer nivel o Post-grado.

Area de Conocimiento: Derecho, Jurisprudencia.

Experiencia Laboral Requerida: 3 afios en cargos similares.

Especificidad de la Experiencia: Administracién Registral y Mercantil.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Ley del sistema Nacional de Registro de

Datos Publicos; Ordenanza del Concejo Municipal del Cantén Logrofio; COOTAD.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Inscripcién de los actos juridicos relativos al dominio, tales como compra
venta, donaciones, permutas, fideicomisos, propiedad horizontal, daciones
en pago, adjudicaciones, fraccionamientos.

b. Inscripcion gravdmenes tales como demandas, embargos, prohibiciones,
insolvencias, interdicciones.

c. Inscripcién de sentencias referidas a posesiones efectivas, cancelaciones de

usufructos, cancelaciones de gravamenes, testamentos.

Inscripcion de hipotecas, comodatos, servidumbres y usufructos.

Certificaciones de los gravdmenes, ventas, y de bienes.

Responsabilizarse de la administracién y gestion institucional.

Administrar los Registros de la Propiedad y Mercantil del Cantén.

Expedir la certificacion registral a peticion del/a interesado/a y/o por

disposicidon administrativa u orden judicial.
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i. Utilizar los medios tecnoldgicos normados y estandarizados, de conformidad
con las politicas emanadas por el ministerio sectorial de las
telecomunicaciones y de sociedad de la informacion.

j- Asumir las funciones y facultades del Registro Mercantil, hasta tanto la
Direccién Nacional de Registro de datos publicos disponga su creacion y
funcionamiento.

k. Dictar las politicas internas para la administracién de los recursos financieros,

humanos, tecnoldgicos y de los documentos de la institucion.
Ejercer el control financiero, administrativo y registral de la institucién.

. Formular y aprobar el presupuesto anual de la institucién y sus reformas.
Formular y aprobar los planes estratégicos y operativos de la institucion.
Suscribir los documentos necesarios para la prestacidon de los servicios en
materia de Propiedad y Mercantil.

p. Las demas que las leyes y disposiciones de autoridad competente le
asignen al Registrador de la Propiedad.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.
Generacion de ideas.

°© =3

c. Planificacidon y gestion.
d. Pensamiento critico.
e. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico y sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Orientacién de resultados.
Construcciones de relaciones.

c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Trabajo en equipo.
e. Iniciativa.

Art. 23.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico del
Registrador de la Propiedad y Mercantil, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico del Registrador de la Propiedad y
Mercantil.

b. NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM4.

d. GRADO: 10

e. PROCESO: Ejecucién de Procesos. o
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f. SUPERVISOR INMEDIATO: Registrador de la propiedad o quien haga sus
veces.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal y procesos que pertenecen al Registro
de la Propiedad y Mercantil.

2. Mision del Puesto: Brindar seguridad juridica a la tenencia y traspaso de dominio
de los bienes inmuebles del cantén.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Procurador Sindico; Registrador de la
Propiedad; UATH; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Egresado o certificado de haber culminado los estudios
universitarios en Derecho o Administracion.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios;
Técnico Superior: 5 afos.

7. Especificidad de la Experiencia: Administracion del registro de la propiedad.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Manejo y registro de datos publicos.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Llevar con sujecidn a las disposiciones de la ley del registro, los registros de
propiedad, registros de gravamen, registro mercantil, registro de
interdicciones y prohibiciones de enajenar y los demas que determina la
ley.

b. Cumplir a cabalidad todas las érdenes e instrucciones emitidas por el
Registrador de la propiedad o el encargado para un eficiente manejo
administrativo del registro de la propiedad.

c. Las demas funciones que con relacién a la naturaleza de su cargo, le asigne
los jefes inmediatos.

d. Realizar actividades del secretario de coactivas.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia:

a. Generacion de ideas.

Monitoreo y control.

¢. Pensamiento critico.
d. Expresion Oral.
e. Habilidad Analitica (analisis de prioridad, criterio loégico y sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.
b. Flexibilidad.
¢. Construcciones de relaciones.
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d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

CAPITULO V
DE LOS PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.

Art. 24.- PROCESOS HABILITANTES DE APOYO.- Son los procesos habilitantes a cargo de
las areas organizacionales con responsabilidad de proporcionar servicios financieros,
servicios administrativos, servicios del talento humano y servicios de Secretaria General.
Estdn compuestos por los macro procesos de Direccion Financiera, Jefatura de
Administracion de Recursos Humanos, Jefatura Administrativa y Secretaria General.

SECCION |
ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA
DIRECCION FINANCIERA.

DIRECCION FINANCIERA

| AUXILIAR FINANCIERO ‘

| I |

I

| CONTABILDAD . TESORERIA | BODEGA RENTAS
CONTADOR ;Eso;?:f | GUARDALMACEN | AMNALISTA DE
GENERAL '-"I" - RENTAS
I ANALISTA DE
Ta AUXILIAR DE
| g lells ‘ RECAUDACION ‘

BODEGA

| CONTADOR 2

l

| CONTADOR 1 ‘

Art. 25.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Director
Financiero se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de ldentificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Director Financiero.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM10.
d. GRADO: 16
e. PROCESO: Ejecucién, Coordinacién y Supervisién de Procesos.
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f. SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Tesoreria; Contabilidad General; Guardalmacén;
Rentas.

h. MODALIDAD LABORAL: De Libre Nombramiento y Remocion.

2. Mision del Puesto: Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades de los procesos financieros.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes
Departamentales; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer nivel o Post-grado.

5. Area de Conocimiento: Economista; Contabilidad y Auditoria; Ingeniero Comercial
y/o afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 4 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Gestion Organizacional Técnica y Administrativa;
Finanzas Publicas; Administracion Publica.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Indicadores de Gestion Publica y Finanzas
Publicas.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Elaborar el plan anual de actividades del drea, en coordinacién con las
dependencias de la direccién y controla su ejecucién; asi como la
planificacion, elaboracion y ejecucién del presupuesto.

b. Comprobar la legalidad y veracidad de los informes financieros y contables,
en cuanto a exactitud y procedencia del gasto y supervisar la correcta
administracién econémica de la institucion; asi como efectuar los andlisis, e
interpretaciones sobre los estados financieros y otros asuntos relacionados
con el campo financiero.

c. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre la administracién
financiera de los recursos, dicte la Contraloria General del Estado,
objetando las drdenes de pago que se consideren ilegales o contrarias
a las disposiciones normativas, contables o presupuestarias.

d. Supervisar la administracién de rentas municipales.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la buena marcha de la
Direccion y de las areas de trabajo bajo su cargo.

f. Disefar y ejecutar y supervisar la administracién tributaria de conformidad
con las normas legales.

g. Formular e implantar esquemas de control financiero, sujetos a las
disposiciones de leyes vigentes y Normas Técnicas de Control Interno.

h. Administrar la gestién financiera, proponiendo programas que permitan la
previsidon de los fondos para cubrir las necesidades de corto y mediano plazo.

i. Preparar el Presupuesto Operativo Institucional Anual, su ejecucion vy
evaluacion y sus reformas en coordinacién con el 4drea de contabilidad y
demads dependencias de la municipalidad.
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jo Supervisar la ejecucion del presupuesto, de conformidad con las
disposiciones legales pertinentes; vy, la Liquidacién y cierre del Presupuesto
Institucional.

k. Estudiar e informar a la Alcaldia las necesidades financieras de la
Municipalidad, proponiendo soluciones y formulando recomendaciones.

. Administrar a través de la unidad de rentas, el sistema de emisidn de Titulos
de Crédito y controlar su ejecucion.

m. Controlar que las dependencias encargadas, realicen el control fisico
periddico de los inventarios de la municipalidad.

n. Evaluar periddicamente la ejecucion del plan anual de actividades de la
Direccién y de las dependencias bajo su cargo, para la toma de decisiones
oportunas y recomendar la aprobacién de politicas y proyectos de caracter
financiero.

0. Asistir a las sesiones del Concejo.

p. Colaborar en la formulacién Ordenanzas tributarias, Reglamentos,
Instructivos y Manuales que tienen que ver con las actividades del area.

g. Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, relativos a la
administracion tributaria y demas actividades del area.

r. Evaluar permanentemente las actividades generales, como aquellas
determinadas al personal bajo su cargo y garantizar a base de
procedimientos técnicos de gestiéon, el cumplimiento de objetivos con
eficacia y oportunidad; y’

s. Informar y asesorar en materia financiera a las autoridades y servidores de
la entidad.

t. Presentar ante los organismos competentes los Estados Financieros de la
Municipalidad.

u. Conferir la certificacién de exoneracion de impuestos, siempre que exista
disposicion expresa de la Ley que establezca tal exoneracién.

v. Llevar estadisticas sobre valores y tipos de ingresos y egresos vy, evaluar su
comportamiento.

w. Realizar la liquidacién y cierre del presupuesto.

X. Las demads funciones que con relacidn a su cargo le asigne el Jefe Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Planificacion y gestion.

b. Orientacién / asesoramiento.

c. Monitoreo y control.

d. Manejo de recursos financieros.

e. Organizacidn de sistemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
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de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.
a. Trabajo en equipo.
Conocimiento del entorno organizacional.

c. Aprendizaje continuo.
d. Iniciativa.
e. Orientacion de resultados.

Art. 26.- Descripcion y Perfil del Puesto.- para determinar el puesto de Auxiliar

Financiero, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Financiero.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM2.
d. GRADO:4
e. PROCESO: Administrativo.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Director Financiero.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Organizacién distribucion y ejecucion de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de la Direccién.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; UATH;
Usuarios Externos.
4. Instruccion Requerida: Bachiller.
5. Area de Conocimiento: Todas las 4reas.
6. Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.
7. Especificidad de la Experiencia: Secretariado Gerencial; Organizacion de Archivos;
Servicio al Cliente.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Técnicas de Secretariado; Organizacidon de
Archivos; Servicio al Cliente.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Recepcion, registro y despacho de documentos internos y externos.
b. Realizar la redaccién de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir los
mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones externas.
c. Manejo de utilitarios informaticos propios de la Direccion.
d. Atencidn oportunay veraz a clientes internos y externos.
e. Realiza certificaciones presupuestarias.
f. Participar en constataciones fisicas de bienes, titulos y especies valoradas. g)
Realizar el registro de contratos.
g. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.
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10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

¢. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacion de la Informacion.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacidn del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 27.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Analista de
Rentas, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Rentas.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM2.

GRADO: 8

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Director Financiero.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Coordinar y supervisar las actividades técnicas y los procesos de
formulacidn, ejecucidn, seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos tributarios.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; UATH,;
Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Comercio y Administracién; Contabilidad y afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio; Tecnoldgico Superior: 2 afios;
Técnico Superior: 3 anos.

7. Especificidad de la Experiencia: Organizacion de Archivos; Atencidon al Cliente;
Contabilidad.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Contabilidad.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
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a. Cumplir con las politicas, programas y proyectos de gestion integral de
determinacidn tributaria y no tributaria.

b. Aplicar los proyectos de ordenanzas y resoluciones tributarias.

Llevar un registro de bases de datos de contribuyentes actualizadas y
depuradas de los impuestos. d) Emitir informes para resolucién de reclamos
tributarios presentados por los contribuyentes.

d. Tener indicadores de disminucién de la evasién y elusion tributarias. f)
Indicadores de procesos automatizados.

e. Indicadores de determinacion tributaria en base a la declaracién del sujeto
pasivo (contribuyentes) o por informes técnicos del sujeto activo (GAD
Municipal del Cantén Logroio) para el cobro de las obligaciones tributarias:
impuestos, tasas y contribuciones especiales de mejoras.

f. Tener indicadores del universo de contribuyentes/as i) Indicadores de logro
de la gestidn tributaria.

g. Tramitar la Emisién y entregar a Tesoreria, titulos de Crédito y Especies
Valoradas para el cobro de impuestos, tasas y demas ingresos de la
Municipalidad.

h. Las demas que le asigne el jefe Inmediato de acuerdo a su funcién.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. lIdentificacién de problemas.

Comprensidén oral.

c. Organizacidon de la informacién.
d. Pensamiento analitico.
e. Instruccion.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Iniciativa.

b. Trabajo en Equipo.

c. Aprendizaje Continuo.

d. Orientacion de Resultados.

Art. 28.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Guardalmacén,
se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de identificacién del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Guardalmacén.
b. NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.
d

GRADO: 11
£
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e. PROCESO: Ejecucién de Procesos.

f. SUPERVISOR INMEDIATO: Director Financiero.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Auxiliar.

2. Mision del Puesto: Ejecutar las labores de recepcién, custodia y entrega de bienes.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; UATH,;
Usuarios internos y Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Administracion; Comercial; Contabilidad; Auditoria;
Finanzas y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios 6 meses; Tecnoldgico Superior:
5 afios; Técnico Superior: 6 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Sistema de Inventarios; Administracion de Bodegas;
Manejo de KARDEX; Reglamentos y Normas de Adquisicion; Manejo de Paquetes
Informaticos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Control de Inventarios; Excel Intermedio;
Técnicas de Archivo.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Administrar la bodega institucional precautelando el efectivo
almacenamiento, distribucidn y seguridad de los bienes.

b. Verificacidn de las especificaciones técnicas de los bienes que ingresan.
Codificar todos los bienes de larga duracién con un membrete ubicado en un
lugar visible, que permita su facil identificacidn.

d. Determinar responsabilidades en caso de pérdida, dafio o destruccién de los
bienes, por mal uso o negligencia en el manejo, no imputable al deterioro
normal.

e. Elaborarinformes para el mantenimiento de bienes de larga duracion.

f. Tramitar la baja los bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto.

g. Atender a los funcionarios en la entrega de equipos, utiles, materiales y
otros.

h. Efectuar labores de recepcion, clasificacion, acondicionamiento de bienes y
su custodia.

i. Elaborar los informes de movimientos de los bienes muebles.

jo Llevar el registro y control de vehiculos vy equipo caminero de la
municipalidad para un adecuado mantenimiento y reparacion en
coordinacién con el mecanico de la Institucién.

k. Realizar la entrega de combustible para el parque automotor de la
institucion.

I. Mantener el registro de las existencias mediante un registro de entradas y
salidas.

m. Realizar las constataciones fisicas en forma periddica, a fin de determinar
oportunamente los saldos respectivos de la bodega.
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n. Actualizar los inventarios de consumo interno y cuentas de control de la
municipalidad.

o. Elaborar ingresos y egresos para su legalizacion de la bodega de la
municipalidad.

p. Coordinary llevar un registro de los equipos institucionales que se reparen
en talleres particulares.

g. Las demas funciones que, por la naturaleza de su cargo, le asigne el jefe
inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Monitoreo y control.
Manejo de recursos materiales.

c. ldentificacion de problemas.
d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).
e. Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacidn de resultados.

c. Iniciativa.
d. Orientacion de servicio.
e. Construcciones de relaciones.

Art. 29.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Tesorero, se
describe con las siguientes especificaciones.

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Tesorero.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.

GRADO: 13

PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Director Financiero.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Analista de Recaudacion.

MODALIDAD LABORAL: Nombramiento Provisional de Libre Remocién.

2. Mision del Puesto: Programacion, coordinacidn y supervision de actividades de
administracion de caja y nédmina.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; UATH;
Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.
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5. Area de Conocimiento: Ingenieria Comercial; Contabilidad y Auditoria; Ingenieria
Empresarial; Economista y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 3 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Normas y Procedimientos de Tesoreria; Ley de
Tributacién; Contabilidad Gubernamental; Normas de Contraloria; Técnicas de
Control Previo y de Garantias; Tributacién.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestion Publica; Contrataciéon vy
Administracion Publica; Control Previo.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Controlar las recaudaciones de los diferentes impuestos, tasas,
contribuciones, participaciones, multas y demds ingresos que percibe la
Municipalidad.

b. Depositar diariamente todos los valores recaudados en los bancos oficiales
de manera intacta.

c. Revisar y verificar diariamente los movimientos registrados en las cuentas
bancarias que mantiene abiertas la institucion.

d. Llevar el registro de libro Bancos y transferencias.

e. Reportar oportunamente a contabilidad las transferencias de los egresos.

f. Recaudar, Controlar, custodiar y hacer entrega oportuna, de conformidad
con lo que dispone la ley, los valores, bonos, garantias, pdlizas y otros
documentos de valor; recibidos en garantia. La Tesoreria garantizara la
custodia, depdsito e integridad de los citados valores e instrumentos legales,
asi como el reintegro de los mismos a sus respectivos acreedores de
conformidad con las disposiciones legales vigentes; asi mismo tramitara de
manera oportuna la renovacién de las garantias que se encuentren proximas
a caducar.

Ejecutar las garantias de acuerdo a ley.

h. Realizar los pagos de las obligaciones devengadas a favor del respectivo
acreedor de la obligacién, a través del sistema de pagos interbancarios (SPI-
SP, SPL); y revisar la documentaciéon de soporte que permita un control
adecuado de las transacciones de la municipalidad.

i. Observar por escrito y de manera inmediata al hecho, ante el Director
Financiero o el Alcalde, las érdenes de pago que considere ilegales o que
contravinieren disposiciones legales.

j. Realizar periédicamente arqueos de caja.

k. Elaborar y tramitar certificaciones, depdsitos y giros bancarios que sean
necesarios.

I. Llevar un control y registro del uso de los fondos rotativos de la
Municipalidad y verifica sus justificativos.

m. Establecer sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas
documentacidén bajo su custodia.

7
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n. Emprender las acciones necesarias para la recuperacion de la cartera vencida
existente en la entidad, actuando exclusivamente como Juez de Coactivas,
cuidando permanentemente de que no exista acumulacién por falta de
gestidn en el afio presente.

0. Proporcionar el listado de titulos vencidos para su cobro mediante la accion
coactiva y hacer el cdlculo de sus respectivos intereses de ser el caso.

p. Ejercer la funcidn de Juez de coactivas, en coordinacién con la Procuraduria
Sindica Municipal, para la recaudacién de los tributos.

g. Las demas funciones que con relacion a la naturaleza de su cargo, le asigne
el jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. ldentificacion de problemas.

Monitoreo y control.

c. Organizacién de la informacion.
d. Pensamiento analitico.
e. Destreza matematica.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Iniciativa.
Trabajo en equipo.

c. Aprendizaje continuo.
d. Orientacion de resultados.
e. Orientacidn de servicios.

Art. 30.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Analista de
Recaudaciodn, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Recaudacion.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM2.
GRADO: 8
PROCESO: Ejecucion de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Tesorero.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Dirigir operaciones de recaudacion, y custodiar los recursos
financieros recaudados por tributos de acuerdo a las leyes y ordenanzas vigentes.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; Tesorero;
UATH; Usuarios Externos.
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Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
Area de Conocimiento: Comercio y Administracién de Empresas; Contabilidad y/o
Afines.
Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio; Tecnoldgico Superior: 2 afos;
Técnico Superior: 3 anos.
Especificidad de la Experiencia: Comercio y Administracion de Empresas;
Contabilidad.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Organizacion de Archivos; Atencion al
Cliente; Contabilidad.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Dirigir las operaciones de recaudacién del Municipio de Logrofo,
tomando en consideracion los procedimientos determinados por la Ley.
b. Recaudar y custodiar los recursos financieros que ingresan por pago de
tributos determinados en las leyes y ordenanzas vigentes.
c. Depositar en condiciones de seguridad los recursos financieros que hayan
sido recaudados en el dia.
d. Mantener un estricto control de los valores recaudados y documentos en
custodio.
e. Notificar al tesorero el vencimiento de los titulos de crédito, a través de la
informacién de cartera vencida.
f. Mantener informado al Tesorero, de alguna anomalia en los procesos de
recaudacioén.
g. Llevar un registro del desenvolvimiento de los tramites de la dependencia a
su cargo.
h. Llevar registro de inventarios de los titulos de créditos recaudados y especies
valoradas.
i. Colaborar en el Control y notificacion de la cartera vencida a Tesoreria
Municipal.
j- Someterse a los arqueos de caja.
k. Establecer los mecanismos necesarios para que los valores recaudados estén
debidamente resguardados.
I.  Manejo del Sistema Integrado Municipal.
m. Presentar reportes diarios de recaudacién a tesoreria.
n. Demas funciones que Jefe Inmediato le asigne de acuerdo a su cargo.

10. Competencias Técnicas.- El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.

b. Identificacién de problemas.

c. Operacioény control.

d. Comprensién oral.
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e. Expresion oral.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacion de servicio.
Orientacion de resultados.

c. Construccion de relaciones.
d. Flexibilidad.
e. Aprendizaje continuo.

Art. 31.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Contador(a)
General, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Contador(a) General.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.
GRADO: 13
PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Director Financiero.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Contadores y Asistentes.
2. Mision del Puesto: Analisis y ejecucién de labores contables.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; UATH,;

Usuarios Externos.

- 0o o0

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

5. Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria; Ingenieria Comercial; Economista
y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 3 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Contabilidad Gubernamental; CPA.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Sélidos conocimientos de contabilidad.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Registrar, en forma clara y en orden cronoldgico, todas las operaciones
econdmicas financieras originadas en la accién administrativa, sobre la base
de comprobantes de soporte.

b. Asesorar en materia contable — financiera al Alcalde, Concejales y otros
servidores.

c. Custodiar el archivo de papeles fiduciarios y otros documentos de valor y de
soporte a las recaudaciones.

d. Elaborar diariamente los boletines de ingresos y egresos de los fondos
ajenos.
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e. Llevar la contabilidad presupuestaria que refleje el movimiento diario de las
partidas, tanto de ingresos como de gastos, para los programas y actividades,
con inclusidn de los gastos comprometidos y no cancelados.

f. Elaborar balances presupuestarios mensuales, y remitir copia al Alcalde y al
Director Financiero.

g. Realizar arqueos de caja cuando sus superiores lo soliciten o cuando estime
necesario.

h. Llevar registro de ingresos y egresos de especies y titulos de crédito.

i. Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto.

j- Mantener en perfecto estado y actualizados todos los registros contables vy,
conservar adecuadamente archivados los documentos de respaldo y de
registro de las transacciones econémico — financieras.

k. Facilitar toda la informacion y documentacion que requiera, para la
realizacion de sus examenes, Auditoria Externa e Interna.

I. Controlar los plazos, amortizaciones y otros aspectos de los préstamos a la
Municipalidad y proponer prérrogas de pagos con las medidas técnicas
necesarias para llevarlos a efecto.

m. Proponer y establecer los cambios necesarios en la estructura del Plan
General de Cuentas de la Municipalidad.

n. Presentar al Director Financiero, un programa anual de las labores que
desarrollara la Seccidn de Contabilidad.

o. Interpretar y analizar los estados financieros de la Institucién.

p. Preparar los flujos de caja.

g. Emitir dictamen sobre los Estados Financieros para su aprobaciéon o
reajustes.

r. Control previo de los documentos que garanticen los pagos a los
proveedores.

s. Llevar el control de auxiliares de construccidn, mediante la apertura de
tarjetas para cada contratista.

t. Preparar informacidn financiera, la misma que es enviada al MINISTERIO DE
FINANZAS.

u. Preparar informacién financiera mensual, para el SIGEF.

v. Revisar todas las actividades que se le encomiendan a los contadores.

w. Control y revision de los roles de pago de empleados y trabajadores.

X. Llevar o delegar al personal a su cargo el libro bancos y transferencias.

y. Realizar oportunamente los tramites para cancelar las planillas de aportes al
IESS.

z. Las demas funciones que con relacién a la naturaleza de su cargo le asigne,
el Jefe Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:
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Orientacidn / asesoramiento.
Manejo de recursos financieros.
Pensamiento critico.
Identificacion de Problemas.
Destreza Matematica.

P oo T

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacidn
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Iniciativa.

b. Trabajo en equipo.

c. Aprendizaje Continuo.
d. Construccion de relaciones.
e. Orientacidn de servicio.

Art. 32.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Contador 1, se

describe con las siguientes especificaciones:

1.

W NOU A

Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Contador 1
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM1.
GRADO: 7
PROCESO: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Contador General.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
Mision del Puesto: Analizar y archivar la documentacién ingresada al departamento
financiero.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; Contador
General; UATH; Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Bachiller en Contabilidad.
Area de Conocimiento: Contabilidad.
Experiencia Laboral Requerida: 6 meses.
Especificidad de la Experiencia: Contabilidad.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Contabilidad.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Registro de libros bancos con sus respectivas conciliaciones de todas las
cuentas que la institucion mantiene.
b. Control y custodio de todos los egresos de contabilidad con sus respectivos
documentos de respaldo.
c. Llevararchivoy registro de contratos de personal que labora en la institucién.
Elaboracién de comprobantes de egresos secuenciales.

- o a0
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e. Elaboraciéon de comprobantes de egresos de pagos de aporte patronal y
personal y fondos de reserva.

f. Archivo de todos los egresos.

g. Manejar Programa de Gestién Financiera SIGAME. h) Elaborar oficios y
memorandos.

h. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Monitoreo y control.
Pensamiento analitico.

c. Destreza matematica.
d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).
e. Organizacién de la informacion.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Iniciativa.
b. Trabajo en equipo.

c. Aprendizaje continuo.
d. Orientacion de resultados.
e. Orientacion de servicios.

Art. 33.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Contador 2, se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Contador 2
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM2.
GRADO: 8
PROCESO: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Contador General, Contador 3.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Analizar la documentacién de los proveedores previo a los
respectivos pagos.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; Contador
General; UATH; Usuarios Externos.
4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Contabilidad.
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6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio; Tecnoldgico Superior: 2 afios;
Técnico Superior: 3 afos.

7. Especificidad de la Experiencia: Contabilidad Gubernamental.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Contabilidad, Tributacién.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Manejar Programa de Gestién Financiera SIGAME.

b. Calculo de asientos contables.

c. Elaborar el registro de compras, ventas y facturacion y emitir el respectivo
reporte.

d. Impresion de anexos transaccionales, comprobantes de retencién previa
a realizar el trdmite de recuperacion de IVA.

e. Revisar las facturas de los proveedores que cumplan con las especificaciones
legales establecidas.

f. Realizar los respectivos arqueos de caja en coordinacién con el Tesorero.

g. Realizar pagos a los diferentes proveedores, mediante comprobantes de
pago.

h. Revisidon de comprobantes de egreso.

i. Tramites de anticipos y liquidaciones de viaticos.

j- Realizar el calculo y declaracion de impuestos al Servicio de Rentas Internas.
Ademas enviar los Anexos de las transacciones realizadas para solicitar
devolucién de IVA y obtener reportes y los formularios a llevar por
disposicién reglamentaria.

k. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el jefe
inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardan dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Monitoreo y control.

b. Pensamiento analitico.

c. Destreza matematica.

d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).

e. Organizacion de la informacion.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomarda en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Iniciativa.

b. Trabajo en equipo.

c. Aprendizaje continuo.

d. Orientacién de resultados.

e. Orientacion de servicios.
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Art. 34.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Contador 3, se
describe con las siguientes especificaciones

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Contador 3

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM4.

GRADO: 10

PROCESO: Ejecucion de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Contador(a) General.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Contador 2.

2. Mision del Puesto: Ejecucidn de labores de analisis financiero y contabilidad.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director Financiero; Contador
General; UATH; Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Administracion de Empresas; Contador y Auditoria;
Comercial; Economista y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios;
Técnico Superior: 5 afos.

7. Especificidad de la Experiencia: Contratacién Publica; Contabilidad Gubernamental
y Tributacion.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Tramites contables generales.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Manejar Programa de Gestién Financiera SIGAME.

Elaborar y controlar los pagos diarios a proveedores y empleados.

Control previo de documentacidén previo a los pagos.

Calculos de Asientos contables.

Elaborar roles de pago a empleados y trabajadores.

Pagos de bienes, servicios y obras.

Verificacién de solicitudes para devolucion de IVA.

Pagos de bienes y servicios de los proyectos en convenio con el municipio.

Retenciones de impuestos.

Registro y control de los proyectos ejecutados por las dependencias de la

municipalidad.

k. Demas funciones que le asigne su jefe inmediato acorde a sus funciones.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomarda en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Monitoreo y control.
b. Pensamiento analitico.
c. Destreza matematica.
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d. Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).
e. Organizacién de la informacion.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Iniciativa.
b. Trabajo en equipo.

c. Aprendizaje continuo.
d. Orientacidon de resultados.
e. Orientacidn de servicios.

SECCION Il

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA JEFATURA
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

ADMINIETRACION DE

JEFATURA DE
‘ RECURSOS HUMANDS

| ASISTEMTE ADMIMISTRATIVD |

[

SEGURIDAD ¥ ZALUD
OCUPACIDNAL

HUMARDS

ADMIMISTRACION DE RECUREOS ‘

BIENESTAR SOCIALY
PROTECCIGN LABORAL

Art. 35.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Jefe de Talento
Humano, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacidon del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Talento Humano.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.
d. GRADO: 13
e. PROCESO: Ejecucidén y Supervision de Procesos.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.
£
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g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Seguridad vy Salud Ocupacional, Trabajador
Social, Médico ocupacional, Asistente Administrativo, Guardias y auxiliares
de servicios.

2. Mision del Puesto: Ejecutar los diferentes procesos del subsistema de Talento
Humano a través de la aplicacion de leyes, normativas vigentes y directrices internas
para el éptimo desempeiio del personal del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Logrofio.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Procurador Sindico; Personal Técnico
y Operativo de la Municipalidad; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

5. Area de Conocimiento: Administracién; Comercial; Talento Humano; Psicologia
Industrial; Psicélogo Laboral; Derecho y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 3 afios en cargos similares.

7. Especificidad de la Experiencia: Normas y Procedimientos del Sector Publico;
Ley Orgdanica del Servicio Publico; Reglamento a la LOSEP; Normas y Resoluciones
Vigentes; Procesos de Seleccion.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestion de Talento Humano por
Competencias; Equipos de Trabajo; Normas y Leyes Vigentes del Talento Humano;
Ley Organica del Servicio Publico.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades
relacionadas con la seleccién, remuneracién, compensacion, evaluacion de
desempeiio, formacion y desarrollo del talento humano, de acuerdo con las
politicas y planificacién municipal y del estado.

b. Administrar y Custodiar la informacién de empleados y trabajadores del
Municipio (Expedientes).

c. Supervisar se mantenga en la unidad de talento humano, los registros
individuales de empleados y trabajadores con determinacién de fechas de
ingreso, salida, remuneracién, permisos, sanciones, etc.

d. Coordinar conjuntamente con los Directores de los Procesos y Jefes de los
Subprocesos, el cronograma anual de vacaciones de todo el personal y
procurar su cumplimiento, considerando las necesidades de trabajo.

e. Velar por el fiel cumplimiento de la Ley Organica de Servicio Publico, su
Reglamento General, el Cédigo de Trabajo y del Contrato Colectivo de los
trabajadores, para lo que emitird informes escritos cuando se dicten
disposiciones que atentan contra dichas leyes.

f. Supervisar e implementar controles de la asistencia y permanencia del
personal en sus labores, y mantener actualizado los expedientes
relacionados con estas novedades de los servidores municipales.
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g. Solicitar al Alcalde la imposicion de sanciones, las mismas que se sujetaran a
las leyes; previo el visto bueno de los Directores de los Procesos y Jefes de
los Subprocesos, que pertenezca el empleado.

h. Administrar el Sistema del Talento Humano en la Institucién, para cuyo
efecto, desarrollara e implementara los Subsistemas de: Reclutamiento vy
Seleccion de Personal; Capacitacidon, Formacion y Desarrollo; Clasificacion
y Valoracién de Puestos; Evaluacién del Desempeiio; Régimen Disciplinario;
y Banco de Datos.

i. Coordinar con la unidad de Contabilidad, el pago de la nédmina y ademas
observara los sistemas de pago de todo el personal.

j. Participar en las negociaciones de contratos colectivos, juntamente con
el Alcalde o su delegado, Procurador Sindico, y Director del Proceso
Financiero.

k. Realizar informes técnicos, previos a la contratacién de personal, elaborar
contratos de personal en coordinacién con el procurador juridico.

I. Las demas funciones que con relacién a la naturaleza de su cargo, le asigne
el jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Orientacion/ asesoramiento.

Planificacién y gestién.

c. Desarrollo estratégico del talento humano.
d. Pensamiento estratégico.
e. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Conocimiento del entorno organizacional.

c. Orientacion de servicio.
d. Orientacion de resultados.
e. Iniciativa.

Art. 36.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo para Talento Humano, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacidn del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo.
b. NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM4.
d
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e. PROCESO: Técnico.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Talento Humano.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Organizacién distribucién y ejecucion de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de la unidad.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Procurador Sindico; Directores
Departamentales; UATH; Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Bachiller / Estudios técnicos de un ramo u oficio.
Area de Conocimiento: Todas las dreas.
Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.
Especificidad de la Experiencia: Técnicas de Recopilacién de Informacion;
Clasificacion de Documentacion; Servicio al Cliente; Técnicas de Archivo de
Documentos; Manejo de Sistemas Informaticos; Técnicas de Redaccidn.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Documentacién; Clasificacion vy
Organizacion de Archivos; Atencién al Cliente; Relaciones Humanas; Ofimatica.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Recepcion, registro y despacho de documentos internos y externos.
b. Realizar la redaccién de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir los
mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones externas.
c. Manejo de utilitarios informaticos propios de la unidad.
Atencion oportuna y veraz a clientes internos y externos.
e. Mantener actualizado el ingreso y salida de personal en el sistema SIGAME y
SIITH del Ministerio de Trabajo.
f. Colaborar con los controles de asistencia del personal de la municipalidad.
g. Realizar el archivo de la documentacién recibida y entregada por parte de la
de la Unidad de Talento Humano.

Nowunas

h. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la Informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
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b. Orientacidn del servicio.

c. Flexibilidad.

d. Conocimiento del entorno organizacional.

e. Iniciativa.

Art. 37.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico en
Seguridad y Salud Ocupacional, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.

GRADO: 11

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Talento Humano.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Velar por que los servidores presten sus servicios en un ambiente
gue garantice su salud ocupacional.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Personal de la Municipalidad; UATH; IESS;
Ministerio de Trabajo.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Seguridad Industrial y Salud Ocupacional; Psicologia
Industrial; Seguridad e Higiene Industrial; y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios 6 meses; Tecnoldgico Superior:
5 afios; Técnico Superior: 6 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Implementacidn; Ejecucién y Control en Sistemas
de Gestién en Prevencién de Riesgos Laborales; Normas y Procedimientos en
Materia de Seguridad Integral.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Prevenciéon de Riesgos Laborales;
Relaciones Humanas.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Elaborar el plan integral de seguridad y salud ocupacional e implementarlo.

b. Elaborar el reglamento de seguridad y salud ocupacional, socializar con
todo el personal de la municipalidad.

c. Coordinar y organizar el comité de seguridad y salud ocupacional.

d. Verificar el cumplimiento por parte de los funcionarios de todas las
recomendaciones que haga la unidad.

e. Implementar el plan de capacitacién de riesgos laborales y de contingencia
institucional.

f. Coordinar la dotacidn de equipos de proteccion al personal.

- o o0

g. Revisar de forma periddica el mantenimiento de equipos y maquinaria.
h. Realizar simulacros dentro de la institucion. o
51
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i. Llevar un registro estadistico de accidentes de trabajo y expedientes.

j- Brindar la informacién oportuna a los organismos de control.

k. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el jefe
inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio para ello se tomarda en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Desarrollo estratégico de talento humano.
Pensamiento estratégico.

c. Monitoreo y control.
d. Identificacion de problemas.
e. Instruccién.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

c. Orientacion a los resultados.
d. Conocimiento al entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

Art. 38.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Trabajador Social,
se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Trabajador Social.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.

GRADO: 9

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Talento Humano.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Ejecutar los procedimientos concernientes al trabajo social, la
solucién de problemas en las relaciones humanas, mediante la utilizacion de teorias
sobre comportamiento humano, informes sociales determinantes y normativa
legal vigente, para mantener y o mejorar el bienestar de la municipalidad.

- o a0

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Personal de la Municipalidad; UATH; IESS.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

5. Area de Conocimiento: Trabajo Social.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio 6 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Aplicacion de Normatividad del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; Informes Sociales Determinantes; Trabajo Social.
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8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestion de Proyectos; Indicadores de
Gestion; Sistemas Informaticos.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Elabora el diseiio de programas de protecciéon laboral a fin de mantener el
bienestar.

b. Realiza el informe de ejecucién del Plan de Bienestar Social y Programas de
Seguridad e Higiene Industrial y Proteccién Laboral.

c. Realiza informes de supervivencia de los ex servidores y trabajadores de la
municipalidad.

d. Realiza informes periddicos de visitas domiciliarias y hospitalarias de la
municipalidad.

e. Elaborainformes de supervivencia.

f. Ejecuta la evaluacién de planes, programas y proyectos sociales dirigidos a
mejorar las condiciones de vida de los funcionarios de la municipalidad.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardan dentro del nivel medio para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Planificacidon y gestion.
Monitoreo y control.

¢. Pensamiento critico.
d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).
e. Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento al entorno organizacional.
e. Construccidn de relaciones.

Nota: No existen tecnologias en la carrera de Trabajo Social

Art. 39.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Auxiliar de
Servicios Generales, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacidn del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de Servicios Generales.
b. NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
¢c. PROCESO: Apoyo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Talento Humano.
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e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
f. REGIMEN LABORAL: Cédigo de Trabajo.
2. Mision del Puesto: Velar por que los servidores presten sus servicios en un ambiente
gue garantice su salud ocupacional.

e NOU AW

siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Realizar la apertura y el cierre de oficinas antes del inicio de la jornada de
labores y luego de finalizada la misma.
b. Limpiarlas dependencias Municipales al inicio y final de las horas de atencidn
al publico. c) Realizar actividades de mensajera a nivel interno y externo.
c. Realizar labores de conserjeria.
Realizar la custodia de las llaves y bienes muebles del Municipio.
e. Realizar labores de abastecimiento de productos de limpieza para los bafios.

SECCION 11l

Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Personal de la Municipalidad; UATH.
Instruccidon Requerida: Bachiller.

Area de Conocimiento: Todas las 4reas.
Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.
Especificidad de la Experiencia: Ninguna.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Relaciones Humanas.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA JEFATURA

ADMINISTRATIVA.

JEFATURA
ADMINISTRATIVA

ALCALDIA
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PUBLICAS

PROVEEDOR
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Art. 40.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Jefe
Administrativo se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe Administrativo.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.

GRADO: 13

PROCESO: Ejecucion y Coordinacién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Técnicos de la Unidad Administrativa

(Informatico, Proveeduria, Choferes administrativos).

2. Mision del Puesto: Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades del proceso administrativo.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes

Departamentales y Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

Area de Conocimiento: Sistemas; Finanzas y Comercial.

Experiencia Laboral Requerida: 4 afios.

Especificidad de la Experiencia: Reglamentos y Normas internas; Administracién de

Bienes y Servicios; Tramites de Servicios Publicos, Contratacién Publica.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Formulacién y Evaluacion de Proyectos;
Gestion Publica; Sistema Nacional de Contratacion Publica; Administracion de Bienes
Publicos; Compras Publicas; Control de Bienes; Liderazgo y Autoestima.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Control, organizacidn, ejecucidén y manejo de las actividades y procesos
administrativos.

b. Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) Y Plan Anual
de Contratacién (PAC), de la jefatura y las Unidades a su cargo.

c. Elevar informes al Alcalde, con las novedades que se hubieran producido en
la administracion.

d. Actuar como facilitador de programas de mejoramiento continuo de
procesos administrativos, técnicos y operativos que aseguren el
cumplimiento de las funciones de las dependencias municipales.

e. Coordinar con los diferentes procesos y subprocesos para la elaboracion vy
ejecucion de programas administrativos.

f. Coordinar acciones entre las dependencias de la administracién
municipal, para obtener el mejor aprovechamiento de los recursos vy la
elevacion de la eficiencia de los servicios.

@™ oo
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g. Informar al Alcalde acerca de las necesidades de las diferentes dependencias
municipales, la marcha de los servicios y el desenvolvimiento de las unidades
administrativas.

h. Coordinar y supervisar la adecuada administracién, registro, uso y
explotacién de los espacios y bienes inmuebles que constituyen la propiedad
municipal.

i. Controlar el funcionamiento de los servicios que se prestan a las
unidades que son parte de la administracién municipal.

jo Coordinar las labores de mantenimiento de edificios e instalaciones.

k. Coordinar la administracion de los recursos humanos de la Institucion.

I. Coordinar los procesos de adquisiciones.

m. Coordinar los procesos de Tecnologia Informatica.

n. Coordinar y dirigir la prestacion de servicios generales para el normal

desenvolvimiento de las actividades de la Municipalidad.

0. Preparacion de formularios, registros, etc., para uso de las diferentes
acciones de trabajo y racionalizar los sistemas de tramite y archivo.

p. Elevar informes escritos al Alcalde cuando las decisiones adoptadas por la
Municipalidad no estén sujetas a la Ley y ordenanzas vigentes.

g. Elaborar y/o revisar y suscribir los contratos en que sea parte la
Municipalidad garantizando que estén en armonia con las leyes vigentes.

r. Presentar al Alcalde informes mensuales de las labores desarrolladas vy
cumplidas en su dependencia.

s. Control del uso y mantenimiento de los bienes institucionales.
Mantener actualizada la matriculacién de los vehiculos y maquinaria del GAD
MUNICIPAL.

u. Las actividades que dispongan las leyes, ordenanzas y mas disposiciones
gue formen la actividad municipal, y las que ordene el Concejo y el Alcalde.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estara dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Planificacion y gestion.

b. Monitoreo y control.

¢. Pensamiento critico

d. Orientacion / asesoramiento.
e. Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Iniciativa.
b. Trabajo en equipo.
c. Aprendizaje continuo
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d. Orientacidn de servicio.
e. Construcciones de relaciones

Art. 41.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Analista de
Compras Publicas, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de Compras Publicas.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MMA4.

GRADO: 10

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Administrativo.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Proveeduria.

2. Mision del Puesto: Ejecutar los procedimientos y actividades relacionados con los
procesos de contratacidn publica para la adquisicion de bienes y servicios mediante
el cumplimiento del proceso de compras publicas.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; UATH,;
Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Administracién; Comercial; Derecho y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios;
Técnico Superior: 5 anos.

7. Especificidad de la Experiencia: Sistemas de Compras Publicas; Contratacién
Publica; Elaboracion de Pliegos y Bases Contractuales.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Procesos de Contratacion de Bienes y
Servicios; Gestion Documental; Control de Bienes.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Administrar y manejar el portal de compras publicas para todos los procesos
de contratacion.

b. Determinar el sistema de adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo
a la Ley Organica de Contratacion Publica, su Reglamento y demas
resoluciones vigentes.

c. Ejecutar los procesos de contratacién de bienes y servicios mediante los
procesos dindmicos y especiales.

d. Aplicar el catalogo electrénico, como herramienta para la adquisicion de
bienes y servicios normalizados de acuerdo a la base de parametros objetivos
establecidas en la normativa del SERCOP.

e. Elaborar los pliegos para la contratacion de bienes y servicios de acuerdo a
los términos de referencias que se remitan.

f. Revision de pliegos y documentacion de los procesos a publicarse en el portal
de Compras Publicas.

- o o0
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g. Realizar las Publicaciones y control de cronograma para el correcto
cumplimiento de los procesos de obras y consultoria, en el Portal de Compras
Publicas.

h. Publicar, coordinar y realizar las reformas del Plan Anual de Contratacién de
la Institucion.

i. Revisar y velar por la aplicacion permanente la Ley Orgdnica del Sistema
Nacional de Compras Publicas, reglamentos, resoluciones y decretos
actualizados por el SERCOP.

j- Llevar adecuadamente el archivo que se genere por los diferentes procesos
de compras publicas.

k. Revisar que todas las adquisiciones consten en el PAC.

. Promover la participacion de artesanos, profesionales, micro, pequeias y
medianas empresas del cantén a través de los diferentes procesos
establecidos.

m. Revisidn, coordinacién y autorizacion de las adquisiciones por infima cuantia.

n. Demas funciones que le asigne su jefe inmediato de acuerdo a su cargo.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacion de la informacioén.

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).

c. Orientacion / asesoramiento.
d. Destreza matematica.
e. Comprensidn Escrita.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

c. Orientacion a los resultados.
d. Flexibilidad.
e. Construccion de relaciones.

Art. 42.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacidon del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.

c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM4.
d. GRADO: 6
e. PROCESO: Técnico.
£
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f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Administrativo.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
Mision del Puesto: Organizacion distribucion y ejecucidn de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de la institucion.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; UATH,;
Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Estudios técnicos de un ramo u oficio / Post Bachillerato.
Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.
Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.
Especificidad de la Experiencia: Técnicas de Recopilacion de Informacion;
Clasificacion de Documentacion; Servicio al Cliente; Técnicas de Archivo de
Documentos; Manejo de Sistema Informatico; Técnicas de Redaccion.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Organizacion de Archivos; Atencidn al
Cliente.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Recepcion, registro y despacho de documentos internos y externos.
b. Realizar la redaccién de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir los
mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones externas.
c. Manejo de utilitarios informaticos propios de la Oficina.
Atencidn oportuna y veraz a clientes internos y externos.
e. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.
Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomara en cuenta la
denominacidn de la competencia:
a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.

Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.
a. Trabajo en equipo.
Orientacidn del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.
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Art. 43.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Proveedor, se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Proveedor.

NIVEL FUNCIONAL: No profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM2.

GRADO: 8

PROCESO: Ejecucion de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Administrativo.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Apoya en la ejecucién de actividades para la adquisicidon de
materiales, bienes y servicios a través del Portal de Compras Publica, asi como asistir
en actividades y servicios generales de la municipalidad.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; UATH,;
Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tener aprobado al menos dos afos de estudios
universitarios.

5. Area de Conocimiento: Carreras Contables y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Manejo de Inventarios; Aplicacién de la Ley de
Contratacion Publica.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Manejo del Portal y Ley de Contratacion
Publica.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Participar en las Publicaciones de los procesos, en el Portal de Compras
Publicas y manejo del catalogo electrénico.

b. Elaborar las 6rdenes de compra de los bienes y servicios de la Institucion.
Controlar el correcto procedimiento de cotizacidén observando las normas de
control previo y concurrente desde el momento en que la orden de compra
ingresa a su dependencia y es remitida al Departamento Financiero.

d. Realizar los procesos y coordinar aquellos que se requieran para la
adquisicion de bienes, equipos, materiales, suministros, repuestos, de
conformidad con los Reglamentos Internos y la Ley de Contratacion Publica.

e. Gestionar en los lugares que corresponda las proformas de compras para los
procesos de infima cuantia y menor cuantia.

f. Atender a proveedores vy clientes en caso de ser necesario,
proporcionandoles la debida informacidn referente al estado de los procesos
de contratacidn publica.

g. Realizar informes y registro de los procesos de infima cuantia.
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h.

Las demds funciones que en relacién a la naturaleza de su cargo le asigne el
jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a.

o 2o

Planificacidon y gestidn.

Monitoreo y control.

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).
Organizacion de la informacién.

Inspeccién de productos o servicios.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a.

o 2o

Orientacion de servicio.
Flexibilidad.

Construccion de relaciones.
Iniciativa.

Aprendizaje continuo.

Nota: no se modifica conforme los acuerdos MDT-2016-152 y MDT-2016-156 ya que se
requiere modificacion en reforma integral.

Art. 44.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de

Sistemas Informaticos, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de ldentificacion del Puesto:

a.

o o0

g.

DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Sistemas Informaticos.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM2.

GRADO: 8

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Administrativo.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Efectuar y dar el servicio técnico de los sistemas informaticos a
los usuarios internos de la municipalidad.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; Tesorero;
UATH; Usuarios Externos.

4. Instruccidn Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

w

Area de Conocimiento: Sistemas; Informatica y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio; Tecnoldgico Superior: 2 afios;
Técnico Superior: 3 afos.
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7. Especificidad de la Experiencia: Sistemas Operativos; Antivirus; Arquitectura de
Computadoras; Administraciéon de Sitios Web; Redes; Servidores; Bases de Datos;
Desarrollo y Manejo de Sistemas Informaticos; Comunicaciones y Tecnoldgicos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Sistemas de Informacién; Manejo Bases
de Datos; Redes y Conectividad Mantenimiento de Hardware.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a.
b.

Administracion del servidor y pagina Web Institucional.

Facilitar la utilizacién de los recursos informdaticos por parte de los usuarios
(capacitacién, soporte técnico, asesoria a usuarios).

Conocer y aplicar leyes, reglamentos, instructivos y manuales de
procedimientos, relacionados con la gestiéon de los recursos informaticos y
de la informacion municipal.

Asesorar en la adquisicidon de equipos de computacion y otro equipamiento
tecnolégico, con el propdsito de que se ajusten a las necesidades
institucionales y compatibilicen con los sistemas que se encuentran en
produccién en la Institucion.

Elaborar y actuar en base a la planificacién operativa anual POA y PAC.

Dar el soporte a usuarios software.

Realizar el analisis técnico y el mantenimiento preventivo y correctivo al
equipamiento informatico de la municipalidad.

Organizar y administrar del Servidor de Base de Datos de acuerdo con el
cronograma establecido.

Realizar la supervisién de respaldos y generacién de datos en caso de
pérdida.

Desarrollar nuevos moédulos para el SIM (Sistema de Informacién Municipal).
Mantenimiento de moddulos del SIM (cambios ordenanzas, nuevas
necesidades, etc.

Establecer mecanismos de control y seguridad de acceso légicos vy fisicos a
las aplicaciones y datos.

m. Administracidn y soporte técnico de equipos informaticos.

n.
0.

Asesoria y mantenimiento del reloj biométrico.
Las demads funciones que, por la naturaleza de su cargo, le asigne el jefe
inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Monitoreo y control.

b. Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

c. Mantenimiento de equipos.

d. Operaciény control.

e. lIdentificacién de problemas.
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11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacion a los resultados.
Conocimiento del entorno organizacional.

c. |Iniciativa.
d. Aprendizaje continuo.
e. Orientacidn de servicio.

Art. 45.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Choferes de
vehiculo liviano administrativo, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Chofer de Vehiculo Liviano Administrativo.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Administrativo y Director de Obras Publicas.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones de la Administracién en la movilizaciéon
del personal municipal.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; Director de
Obras; UATH; Usuarios Internos y Externos.
Instruccion Requerida: Bachiller.
Area de Conocimiento: Chofer Profesional.
Experiencia Laboral Requerida: 2 aios.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecanica Basica.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Trasladar a directores de area, jefes Administrativos, técnicos y personal
Administrativo previa delegacién de esta actividad.
b. Llevar documentos y entregarlos en el Cantén o fuera de él, referente a
trdmites y comunicados de la Municipalidad.

S
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c. Llevary despachar carga para obras o insumos que necesite la Municipalidad
en el vehiculo que esté a su cargo.

d. Revisar las condiciones mecanicas de los vehiculos que vaya a conducir,
cerciorandose de que la unidad esté en condiciones de circular, y en caso de
anomalias reportar a su jefe inmediato para su correccion.

e. Realizard trabajo preventivo, en su caso, de arreglos mecanicos.

f. Realizar el registro de todas las movilizaciones que realice con las respectivas
personas y con el control de tiempo y kilometraje.

g. Demas funciones que le asignen sus superiores jerarquicos.
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SECCION IV

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA GESTION DE
SECRETARIA GENERAL.

CONSEIO

ALCALDIA

GESTION DE SECRETARIA :
GENERAL e i

' |
ASISTENTE ARCHIVO GEMNERAL/
ADMINISTRATIVO
ASISTENTE DE ARCHIVO

Art. 46.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Secretario/a de
Concejo, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Secretario/a de Concejo.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.

GRADO: 13

PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Concejo Cantonal - Alcalde.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrativo, Asistente de Archivo

General.

2. Mision del Puesto: Asistir al concejo municipal y al despacho de la alcaldia con el
servicio de Secretaria General y la administracidon del sistema de archivos y
documentos de la Municipalidad.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes

Departamentales; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

Area de Conocimiento: Abogado en Derecho / Doctor en Jurisprudencia.

Experiencia Laboral Requerida: 2 afos.

Especificidad de la Experiencia: Administracion y Gestion Publica.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Cddigo Organico Administrativo; COOTAD;

Leyes Conexas.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Coordinar y dar seguimiento a los tramites del concejo, a fin de coadyuvar a
la consecucién de los objetivos institucionales.
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b. Cumplir las disposiciones del Alcalde para la elaboracidn del orden del dia,
gue permita organizar las reuniones del concejo.

c. Coordinar acciones para lograr un adecuado flujo de los tramites que seran
conocidos por Alcaldia y aprobados por el Concejo.

d. Brindar oportuno tramite de los asuntos que serdn conocidos por el concejo
y las comisiones.

e. Realizar la notificacién de los actos resolutivos del Concejo Municipal.

f. Coordinar y organizar la realizacién de las Sesiones de Concejo.

g. Mantener actualizado el archivo del Concejo, con las resoluciones vy
ordenanzas y tener bajo su responsabilidad el archivo general.

h. Comunicar sobre las resoluciones del Concejo y certificarlas en caso de ser
necesario.

i. Responder bajo su responsabilidad por los documentos a su cargo, de
conformidad con la ley.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia:

a. Orientacion y asesoramiento.
Planificacidon y gestidn.

¢. Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).
d. Pensamiento analitico.
e. lIdentificacién de problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

¢. Orientacion a los resultados.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

Art. 47.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo de Secretaria
General.

b. NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.

c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM4.

d. GRADO: 6

e. PROCESO: Técnico.

f. SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde; Secretaria General. o
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g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Organizacion distribucion vy ejecuciéon de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de la institucion.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Secretaria General; Usuarios

Internos y Externos.

Instruccion Requerida: Estudios técnicos de un ramo u oficio / Post Bachillerato.

Area de Conocimiento: Todas las 4reas.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

Especificidad de la Experiencia: Administracion y Gestién Publica.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Documentacién; Clasificacion y

Organizacion de Archivos; Atencion al Cliente; Relaciones Humanas; Ofimatica.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Mantener y gestionar la agenda del Secretario de Concejo.

b. Recepcidn, registro y despacho de documentos internos y externos.

c. Realiza la redaccién de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir los
mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones externas.

d. Manejo de utilitarios de paquetes informaticos y propios de la unidad.

e. Atencién oportuna y veraz a clientes internos y externos.

f. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacidon de la informacién.
Generacion de ideas.

© N WA

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacion.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacidn del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.
Sg
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Art. 48.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente de
Archivo General, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Archivo General.

NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MMA4.

GRADO: 6

PROCESO: Técnico.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde; Secretaria General.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Realizar actividades de archivo y registro de la documentacién
generada en la municipalidad, mediante la aplicacién de la normativa internay de la
SNAP, para mantener un inventario efectivo de ingresos y egresos y custodia de la
documentacion oficial fisica y virtual del GADMCL.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Secretaria General; Usuarios Internos y

Externos.

Instruccion Requerida: Estudios técnicos de un ramo u oficio / Post Bachillerato.

Area de Conocimiento: Todas las 4reas.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

Especificidad de la Experiencia: Clasificaciéon de Documentacion; Estadistica Basica;

Microsoft Office.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Técnicas de Archivo; Archivologia;
Atencidn al Cliente.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Preparainformes sobre el estado actual y administracidn de la informaciény
de la documentacién interna y externa.

b. Apoya en la actualizacién y organizacion de la documentacion de los archivos
fisicos y virtuales tanto de ingreso y egreso de la municipalidad.

c. Presenta informes sobre la administracién, manejo, recepcién y archivo de
documentacion del GADMCL.

d. Apoya en la organizacion cronoldgica de los archivos fisicos y virtuales de la
municipalidad.

e. Presenta informes y realiza las Actas de baja de documentacion y archivo.

f. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
b. Recopilacién de informacién.
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c. Compresion escrita.
d. Organizacién de Sistemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
b. Orientacidn del servicio.

c. Orientacidon de resultados.
d. Flexibilidad.
e. Construccion de relaciones.

CAPITULO VI
DE LOS PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.

Art. 49.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.- Son los procesos encargados de la
ejecucion directa de las acciones de los diferentes productos y servicios hacia la
ciudadania; cumple directamente con los objetivos y finalidades de la municipalidad,
ejecuta los planes, programas, proyectos y demads politicas y decisiones del Proceso
Gobernante. Estan compuestos por los macro procesos de Direccion de Obras Publicas,
Jefatura de Planificacién y Unidad de Desarrollo Social.

SECCION |

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Art. 50.- MISION.- Ejecutar y fiscalizar toda la obra publica de infraestructura
urbana y rural que emprende la municipalidad, asegurando el cumplimiento de las
normas y condiciones legales establecidas; a fin de mejorar la calidad de vida de sus
ciudadanos y satisfacer sus necesidades.
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Art. 51.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Director de
Obras Publicas, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Director de Obras Publicas.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM10.
GRADO: 16
PROCESO: Ejecucion; Supervision y Coordinacién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que labora en la Direccién de Obras
Publicas.
h. MODALIDAD LABORAL: Nombramiento Provisional de Libre Remocién.
2. Mision del Puesto: Planeamiento, direccion, y coordinacién del programa de obras
publicas y demas inversiones sobre la materia en beneficio del cantdn, estableciendo
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prioridades; fortalecimiento de la calidad de autogestién en la prestacién de los
servicios con el propédsito de mejorar la calidad de vida de la poblacién del Cantén
Logrofio sobre la base de la normativa legal vigente; ademas de impulsar y controlar
la construccidn de las obras en el cantén.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes

Departamentales; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

Area de Conocimiento: Ingenieria Civil; Arquitectura.

Experiencia Laboral Requerida: 4 aios.

Especificidad de la Experiencia: Construcciones Civiles Publicas; Vialidad; Gestidon

Organizacional Técnica y Administrativa.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Administracién; Contratacion Publica;
Construcciones; Vialidad.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Formular el Plan Anual Operativo de la Direccion de Obras Publicas,
considerando las necesidades de las parroquias Urbanas y Rurales.

b. Revisar los documentos precontractuales elaborados por las dreas
correspondientes de acuerdo a los formatos emitidos por el INCOP, previo a
la publicacion de los procesos.

c. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del Gobierno Municipal, en
coordinacion con las demas dreas y evaluar trimestralmente su
cumplimiento.

d. Elaborar el Plan Anual de Compras (PAC) del Gobierno Municipal en
coordinacién con las demds areas y evaluar cuatrimestralmente su
cumplimiento.

e. Elaborar el Plan Plurianual Institucional (PPl) del Gobierno Municipal en
coordinacidn con las demas areas y evaluar anualmente su cumplimiento.

f. Elaborar, actualizar y monitorear los indicadores de gestidn para medir el
avance del plan de desarrollo y ordenamiento territorial.

g. Velar por el cumplimiento de los planes y programas institucionales.

h. Planificar y supervisar el cumplimiento de las competencias, deberes y
responsabilidades de las secciones que integran su Direccion.

i. Controlary evaluar el desempefio de personal de apoyo y de los responsables
de las secciones a cargo de su departamento.

j. Formular, elaborar y actualizar los Planes Reguladores de Desarrollo Fisico
Cantonal Urbano.

k. Gestionar con organismos publicos o privados, nacionales o internacionales,
la ejecucidn de acciones de apoyo a la Municipalidad en materia de
desarrollo territorial y urbano.

No v
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I. Establecery aplicar procedimientos de control para su area, en concordancia
con las Normas de Control Interno expedidas por la Contraloria General del
Estado.

m. Conocer, sustanciar y resolver motivadamente solicitudes, peticiones,
reclamos y recursos de los administrados, excepto en las materias que por
normativa juridica expresa le corresponda a la maxima autoridad
administrativa.

n. Planificar y supervisar el cumplimiento de las competencias, deberes y
responsabilidades de las Secciones que integran su Area.

o. Controlar y evaluar el desempefio del personal de apoyo, asistencia
administrativa y de los responsables de las secciones a cargo de su Area.

p. Asesoria al Alcalde y Concejo Municipal.

g. Construir obras publicas por administracion directa; y, supervisar y fiscalizar
las que se construyen por contrato u otro modelo de gestién de acuerdo al
COOTAD.

r. Ejecutar y administrar todas las obras de infraestructura que realiza el
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdn Logrofio.

s. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones de
mantenimiento y reparacion de los vehiculos y maquinaria de propiedad del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Logrofio.

t. Formar parte de la Comision de Contrataciones por delegacién del Alcalde o
del Concejo, asi como de las Subcomisiones Técnicas, conjuntamente con
otros técnicos para el andlisis de las propuestas para la contratacién publica.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Orientacidon / asesoramiento.

b. Monitoreo y control.

c. Planificacion y gestion.

d. Pensamiento analitico.

e. Generacién de ideas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Orientacién de resultados.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del entorno organizacional.

Construccién de relaciones.
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Art. 52.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Oficinista de
Obras Publicas, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Oficinista de Obras Publicas.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MML1.
GRADO: 7
PROCESO: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Ejecutar actividades especializadas de asistencia técnica
administrativa para la Direccidon de Obras Publicas.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Usuarios Externos.

- 0o o0

4. Instruccion Requerida: Estudiante Universitario.
5. Area de Conocimiento: Ciencias Sociales; Administracion o Comercio / Secretario
Ejecutivo.
6. Experiencia Laboral Requerida: 6 meses.
7. Especificidad de la Experiencia: Excel y otros utilitarios informaticos.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Relaciones Humanas; Atencidn al Cliente.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Asistir a la Direccién de Obras Publicas en reuniones o sesiones de trabajo
cuando lo disponga el jefe inmediato.
b. Preparar documentacién para las reuniones internas y externas a mas de
asistir en armar los informes dispuestos por el jefe inmediato.
c. Emitir las planillas de las diferentes obras que se realizan mediante convenios
o administracién directa por parte de la municipalidad.
d. Coordinar los pedidos y érdenes de materiales que se requieren para
la ejecucion de obras por administracion directa.
e. Manejar la agenda del Director de Obras Publicas y conceder audiencias a
clientes externos.
f. Realizar el despacho de tramites de comunicaciones recibidas y entregadas
a las diferentes unidades de la institucién.
g. Responsable de llevar correctamente el archivo de la Direccién de Obras
Publicas.
h. Las demas funciones que, con relacion a la naturaleza de su cargo, le asigne
el jefe inmediato.
i. Elaboracién mensual de informes de labores de trabajadores (permanentes
y contratados) en coordinacion con el Jefe de Trabajadores.
jogl
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jo Transcripcion de actividades del equipo camineroy vehiculos de la instituciéon
en coordinacion con el Jefe de Trabajadores.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:
a. Generacion de ideas.
Habilidad Analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

c. Recopilacion de informacion.
d. Pensamiento analitico.
e. ldentificacion de problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estardan dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.
a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

c. Orientacion a los resultados.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

Art. 53.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Jefe de

Fiscalizacién, se describe con las siguientes especificaciones:

1.

© RN, e

Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Fiscalizacién.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.
GRADO: 13
PROCESO: Ejecucién y Supervisidn de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
Mision del Puesto: Programar, coordinar, supervisar y controlar las actividades
técnicas y administrativas de proyectos y obras.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Tercer Nivel.
Area de Conocimiento: Ingeniero Civil; Arquitecto.
Experiencia Laboral Requerida: 3 afos.
Especificidad de la Experiencia: Obra Civil.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Administracion y Gestion Publica.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
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a. Controlar la realizacién de obras por administracidn directa o por contrato y
el cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demas
obligaciones contractuales.

b. Efectuar ensayos de materiales para verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

c. Elaborar informes técnicos de avances y planillas de obras y resultados
obtenidos de la verificacién de las obras y determinar los casos de
incumplimientos en cuanto al cronograma de trabajos determinados.

d. Efectuar los registros técnicos en el Libro de Obras, junto con las
Instrucciones, comentarios y demds observaciones que deben ser
observados por los contratistas para el efecto se presentaran informes a los
contratistas y Director de Obras, conforme el avance y volumen de la gestion.

e. Intervenir en la entrega - recepcién de las obras y elaborar las actas
correspondientes en cuanto a recepcion provisional y definitiva.

f. Participar en la elaboracién de planillas de pago y planillas de reajuste de
precios; asi como los informes finales para devolucidn de garantias.

g. Disefar y mantener cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales
y de mano de obra, asi como de costos de los diversos insumos que
intervienen en la obra publica.

h. Detectar oportunamente errores u omisiones de los disefiadores de las obras
a realizarse e informar para su correccién.

i. Entrega de informe sobre las novedades encontradas en base a sus
responsabilidades.

j- Brindar asesoria técnica en la ejecucién y planificacién de proyectos.

k. Emitir informes técnicos de los trabajos en el proceso de control.

I. Realizar constataciones de las condiciones climdticas y ecolégicas en las
zonas en donde se realizan trabajos de obras municipales e informar sobre
las novedades encontradas con el fin de tomar medidas correctivas que
aseguren el cumplimiento técnico y econdmico de las mismas.

m. Las demds funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Recopilacién de informacién.

b. Identificacidon de problemas.
c. Pensamiento conceptual.
d. Monitoreo y control.
e. Orientacion / asesoramiento.
Sg
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11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Orientacidn de resultados.
b. Trabajo en equipo.

¢. Iniciativa.
d. Orientacién de servicio.
e. Conocimiento del entorno organizacional.

Art. 54.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Especialista de
Vialidad, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Especialista de Vialidad 1.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.

GRADO: 13

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.

f. PUESTOS QUE SUPERVISA: Jefe de Trabajos.

2. Mision del Puesto: Ejecutar y fiscalizar toda la obra publica de infraestructura
urbana y rural que emprende la municipalidad dentro del ambito de vialidad,
asegurando el cumplimiento de las normas y condiciones legales establecidas; a fin
de mejorar la calidad de vida de sus ciudadanos y satisfacer sus necesidades.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Operadores; Mecanicos; Obreros; Choferes y Usuarios Externos.

o 2o

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.
5. Area de Conocimiento: Ingeniero Civil y/o Afines.
6. Experiencia Laboral Requerida: 3 afios.
7. Conocimiento Requerido para el Puesto: Vialidad.
8. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Construir y mantener la vialidad urbana, en el caso de las cabeceras de
las parroquias rurales, se coordinard las competencias con los gobiernos
parroquiales rurales y provinciales.
b. Elaborary actualizar el plan estratégico cantonal de vialidad.
Elaborar y ejecutar el plan anual de vialidad.
Ejecutar planes emergentes de mantenimiento vial y proporcionar
lugares apropiados para el estacionamiento de vehiculos.
e. Elaborary ejecutar el plan de sefializacién vial.
f. Participar en la elaboracién del Plan Ocupacional de la Via Publica.
g. Autorizar la apertura temporal de vias para instalacion de servicios basicos.
jogl
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h. Autorizar las solicitudes para permisos de ocupacion y uso del espacio y via
publica, de conformidad a las normas legales vigentes.

i. Mantener libre de obstaculos y permitir la libre circulaciéon en las vias.

j- Elaborar y ejecutar los planes de adoquinado y pavimento de la vialidad
urbana por administracidn directa.

k. Elaborar y ejecutar los planes de implementacién de aceras y bordillos por
administracién directa. |) Explotar, transportar y procesar el material pétreo
cumpliendo la normativa legal vigente.

I. Control y suministro de materiales pétreos naturales y procesados para la
obra publica.

m. Comercializacidon de materiales pétreos natural y procesado.

n. Producir y proveer adoquines y material para doble tratamiento superficial
bituminoso o asfalto para la obra municipal.

o. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las operaciones de
mantenimiento y reparacién de los vehiculos y maquinaria de propiedad del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Logrofio.

9. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Recopilacién de informacion.

Identificacidon de problemas.

c. Pensamiento conceptual.
d. Monitoreo y control.
e. Orientacion / asesoramiento.

10. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Orientacidn de resultados.
Trabajo en equipo.

c. Iniciativa.
d. Orientacién de servicio.
e. Conocimiento del entorno organizacional.

Art. 55.- Descripcidn y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Jefe de Trabajo,
se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacidon del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe De Trabajo.
b. NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Cddigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
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e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Operadores, personal que labora en la mecanica,
obreros y choferes.

2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Director de Obras Publicas para la
ejecucidn de trabajos planificados y coordinar la Operacién de maquinaria de equipo
pesado para obras publicas.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;

UATH; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Bachiller.

Area de Conocimiento: Todas las areas.

Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Trabajos de Campo.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Estaran bajo su cargo los trabajadores, operadores de equipos y maquinaria
ya sean éstos permanentes o por contrato, que laboran dentro de la
municipalidad siendo para aquellos su jefe jerarquico inmediato.

b. Control de asistencia del personal trabajadores, choferes y operadores al
inicio y final de la jornada diaria.

c. Colaborar, prestar el control y atender los pedidos de materiales;
herramientas y mas utensilios que se requieran para la ejecucidn de las obras
por administracion directa que realiza la Municipalidad.

d. Controlar la construccion, reparacién y mantenimiento de calles, plazas,
avenidas y otros lugares publicos de la ciudad y sus parroquias que se hagan
por administracion directa.

e. Coordinar el transporte de los trabajadores y materiales para las obras que

se ejecuten por administracion directa.

Llevar un registro diario de la ubicaciéon y movilizacion de la maquinaria.

Mantener actualizado y registrado el debido archivo afin a su cargo.

Informar periédicamente sobre actividades y productos alcanzados.

Presentar informes de los materiales y equipo que se utilizan en los trabajos.

Informar al Coordinador de la Mecdnica y Equipo Caminero sobre las

irregularidades o novedades que se presenten dentro de las jornadas de

trabajo, ya sean éstas de caracteristicas normales u anormales.

k. Informar al Coordinador de la Mecéanica y Equipo Caminero sobre la
inasistencia u presencia de trabajadores en horas laborables en estado
etilico.

. Su responsabilidad sera el custodiar que la maquinaria existente sea
utilizada, cuidada y mantenida adecuadamente de tal manera que se
preserve su mantenimiento y funcionamiento.

m. Coordinar con el drea de la Mecanica y Equipo Caminero sobre los diferentes
cronogramas de trabajo.
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n. Custodiar la utilizacion de los materiales, combustibles, herramientas y
repuestos para los fines que fueron egresados desde las bodegas de la
Municipalidad.

0. Sujetarse a las medidas de prevencidn, seguridad e higiene que determine
la entidad, cuidando su seguridad y la de sus compafieros de trabajo,
observando las medidas apropiadas para prevenir los riesgos laborales.

p. Controlar atodos los trabajadores, choferes, operadores el adecuado uso del
uniforme dado por la entidad y las prendas de proteccién asignadas.

g. Responsabilizarse de organizar el traslado y retorno de personal del equipo
caminero y trabajadores que laboren fuera de la ciudad.

r. Cumplir con los Procesos definidos para su area de trabajo.

s. Ser responsable por la custodia de bienes asignados.

Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General
del Estado.

u. Controlar el correcto abastecimiento de combustible fuera de la ciudad que
son necesarios para el funcionamiento del equipo caminero de la institucion.

v. Las demds actividades que por requerimientos del servicio pueda establecer
su Jefe Inmediato.

Art. 56.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Operadores de
Magquinaria Pesada (Motoniveladora, Tractor, Rodillo, Excavadora, Retroexcavadora), se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Operadores de Magquinaria Pesada
(Motoniveladora, Tractor, Rodillo, Excavadora, Retroexcavadora).
b. GRUPO OCUPACIONAL: Cdédigo de Trabajo.
c. SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
d. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Director de Obras Publicas para la
ejecucidn de trabajos planificados.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas; Jefe
de Trabajos; UATH; Usuarios Externos.
4. Instruccion Requerida: Titulo de operador segun la maquinaria pesada; Licencia Tipo
G.
5. Area de Conocimiento: Conocimiento de acuerdo a la maquinaria a operar;
Mecanica basica.
6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecanica Basica.
8. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Realizar los trabajos planificados por la Direccién de obras publicas,
operando la maquinaria asignada.
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b. Revisar las condiciones mecdnicas de la unidad que vaya a operar,
cerciorandose de que la misma esté en condiciones de realizar el trabajo, y
en caso de anomalias reportar a su jefe inmediato para su correccion.

c. Solicitar el trabajo preventivo de arreglos mecanicos.

d. Realizar el registro de todas las movilizaciones que realice con el control de
tiempo.

e. Demas funciones que le asignen sus superiores jerarquicos.

Art. 57.- Descripcion y Perfil del Puesto.- para determinar el puesto de Mecdnico, se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Mecénico.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Trabajo.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Jefe de Trabajo para la
ejecucién de trabajos planificados.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Basica.
Area de Conocimiento: Mecénica.
Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecdnica.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Informes de cotizaciones de repuestos, aceites, lubricantes, insumos vy
materiales.
b. Mantenimiento y reparacidn de vehiculos y maquinaria Municipales.
Informes de mantenimiento preventivo de vehiculos y maquinaria.
d. Informes de mantenimiento correctivo y reparaciones de vehiculos y
maquinaria.
e. Informes de 6rdenes de compra de repuestos y mano de obra para
mantenimiento de vehiculos y maquinaria.
Solicitar compras de repuestos y lubricantes.
g. Demas funciones inherentes al mantenimiento.

S
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Art. 58.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Auxiliar de
Mantenimiento (Mecdnica), se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar de Mantenimiento (Mecénica).

b. NIVEL FUNCIONAL: No profesional. &
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¢. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Trabajo y Mecdnico.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Apoyar a los mecdnicos de la Organizacidn, asistiendo en la
reparacion y manteniendo los vehiculos pertenecientes a la institucién, para
asegurar su correcto funcionamiento y cumplir con las disposiciones del mecanico
y guardalmacén para la ejecucion de trabajos planificados.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;

UATH; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Bachiller Técnico.

Area de Conocimiento: Mecénica Automotriz.

Experiencia Laboral Requerida: 2 aios.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Mantenimientos de Sistemas Mecanicos.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Detecta fallas menores en las diferentes partes y sistemas de vehiculos

livianos y pesados.

b. Cambiar cauchos, filtros de combustible y de aire, diafragmas, bornes, aceite,

sistemas de rodamiento, entre otros.

c¢. Ayuda a mecdnicos en el mantenimiento preventivo de las unidades,

mediante la revision de motor, sistemas de frenos, cajas de velocidades y
demas dispositivos de los vehiculos.

d. Ayudar en las actividades de mantenimiento y reparacién de los vehiculos.
Conduce los vehiculos hasta el puente hidraulico o fosa para proceder al
lavado y engrase.

Lubricar el sistema de suspension y otros.

Cuidado y mantenimiento a las herramientas.

Llena reportes periddicos de las tareas asignadas.

Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos

por la institucion.

k. Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Art. 59.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Auxiliar Eléctrico,
se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Eléctrico.

b. NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
£
Juntos lo haremos mejor /<
() 1ELEFONOS: CORREOS: 7Y simo wee:
07-3911-220 / 07-3911-254 municipio@logrono.gob.ec www.logrono.gob.ec

07-3911-158 / 07-3911-275 municipiologrono@hotmail.com Twitter: @ GadLogrono



http://www.logrono.gob.ec/
https://twitter.com/GadLogrono

DEL CANTON LOGRONO

ADMINISTRACION 2019 - 2023

2. Mision del Puesto: Servir a la comunidad mediante la instalacion eléctrica,
mantenimiento, reparaciones menores y equipos eléctricos requeridos por el
Municipio.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Bachiller.

5. Area de Conocimiento: Cuidado y Manejo de Material e Instalaciones Eléctricas;
Residenciales; Oficinas; (Instalacion de Interruptores; Conmutadores; Timbres;
Tomacorrientes y Calculo de Informatica Basica; Relaciones Humanas.

6. Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Mantenimiento Eléctrico.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Instalaciones Eléctricas; Relaciones
Humanas; Seguridad Industrial Basico.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Realizar trabajos de tendido, instalacién y mantenimiento de redes del
sistema eléctrico.

b. Revisary preparar reportes de evaluacion de funcionamiento de los sistemas
y equipos eléctricos.

c. Efectuar el mantenimiento y reparacion de las plantas de emergencia,
bombas, equipos eléctricos y sistemas de aire acondicionado.

d. Verificar, en las obras o servicios contratados, el funcionamiento vy
cumplimiento de los requerimientos definidos para su ejecucién.

e. Efectuar la requisicidn de equipos, materiales e insumos; y, responder por su
utilizacion.

f. Presentar informes de cumplimiento de las actividades a su cargo y de la
calidad de los resultados.

g. Ejercer, segun la naturaleza de su misién, las demds responsabilidades
asignadas por su superior.

h. Cargay descarga de material y piezas.

i. Preparacién del ambito de trabajo y organizacién del entorno en obra.

j- Encastado, empotrado de tubos y vainas de las lineas.

k. Paso de cables.

I. Colaboracién en la instalacion de mecanismos.

m. Colaboracion en la instalacion de cuadros de maniobra y control eléctrico.

n. Colaboracion en la instalacion de equipos y aparatos eléctricos.

0. Colaboracién en los trabajos de mantenimiento y reparacién de redes y
equipos.

p. Mantenimiento de las herramientas, maquinaria y equipos de trabajo.

g. Manipulacién de los elementos, herramientas, materiales, medios auxiliares,
protecciones colectivas e individuales necesarias para desarrollar el trabajo.
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Art. 60.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Maestro Albaiiil,

se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto.

a.

1

c.
d.
e.

DENOMINACION DEL PUESTO: Maestro Albafiil.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Director de Obras Publicas, Jefe de
trabajos para la ejecucion de trabajos planificados.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Basica.

5. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

6. Conocimiento Requerido para el Puesto: Construccién y lectura de planos
arquitectonicos.

7. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Recibir érdenes de trabajo u obras de OOPP.
b. Recibir Orden de material emitida por OOPP para retirar materiales para la
obra.
c. Solicitar vehiculos para traslado de materiales y personal hacia la obra.
d. Inspeccionar trabajo de ayudantes y de obras a refaccionar.
e. Realizar construccidn de estructuras de tanques de agua potable.
f. Realizar construccién de Casetas de cloracién.
g. Construir Cimientos por medio de planos y érdenes de OOPP.
h. Armar estructuras para techos y se colocar cubiertas.
i. Levantamiento de paredes y divisiones.
j- Encementar pisos, construir estructuras para fundicion de cemento.
k. Enlucir paredes.
I. Colocar ceramicas.
m. Mantenimiento de obras municipales y estructuras.
n. Realizar instalaciones de agua en edificaciones, e instalar redes eléctricas,
sanitarios, desagles.
0. Trabajos de alcantarillado en la red de agua potable.
p. Tendido tuberia para obras municipales.
g. Construccidon de muros para los cabezales de las alcantarillas de las vias.
r. Pintar bafios publicos casas comunales paredes techos y otros.
s. Varios trabajos en emergencias.
t. Armado de escenarios y otros en fiestas del cantén.
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u. Informa verbalmente de inspecciones para compra de materiales de
mantenimiento de casa y obras o trabajos.

v. Participar y apoyar en otras actividades que necesite y designe sus
superiores.

Art. 61.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Obrero, se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Obrero.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Trabajo.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Director de Obras Publicas, Jefe de
trabajos para la ejecucién de trabajos planificados.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;
UATH; Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Primaria / Basica Aprobada.
Experiencia Laboral Requerida: 2 aios.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Trabajo de Campo.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Trasladarse a lugares de trabajo en zona urbana vy rural del cantén.
Realizan engrasado de maquinaria conjuntamente con los operadores.
Limpieza manual de cunetas y sumideros.
Barrido y limpieza de calles y espacios publicos.
Limpiar manualmente las cunetas en derrumbes.
Trabajar de ayudantes en edificaciones como maestro albafiil.
Trabajan como ayudantes en sistema de alcantarillado.
Trabajan en ayudantes sistema de agua potable.
Trabajo de ayudante de soldador.
Ayudante de trabajos de topografia.
Barrenado y encargados del compresor de aire.
Encargados del martillo neumatico.
. Trabajos de albaiiileria juntamente con el maestro albaiil.
Trabajos en comisiones de fiestas.
Apoyan en sistemas de recoleccidn de basura y botadero.
Mantenimiento de los bienes municipales.
Participar y apoyar en otras actividades que necesite y designen sus
Superiores, inherentes a sus funciones.
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Art. 62.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Chofer de
Vehiculo liviano, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a.

1

c.
d.
e.

DENOMINACION DEL PUESTO: Chofer de Vehiculo Liviano.

NIVEL FUNCIONAL: Bachiller.

GRUPO OCUPACIONAL: Cdédigo de Trabajo.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe Administrativo y Director de Obras Publicas.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones de la Administracidn en la movilizaciéon
del personal municipal.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; Director de
Obras; UATH; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Chofer Profesional con Licencia Tipo Cy D.

5. Area de Conocimiento: Chofer Profesional.

6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

7. Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecdnica Basica.

8. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Conducir con responsabilidad, destreza y proactividad, el vehiculo a él
asignado; en las tareas expresamente autorizadas.

b. Efectuar la conduccién del vehiculo asignado, observado las leyes y
reglamentos de transito y transporte terrestre vigente; y ofrecer el servicio
de transporte de los servidores o materiales.

c. Colabora en el mantenimiento preventivo del vehiculo (filtros, aceites, agua,
cambio de llantas, etc.

d. Realizar un seguimiento de los tramites de mantenimiento y reparacién del
vehiculo al servidor asignado.

e. Presentar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

f. Informar oportunamente sobre los dafos y averias que hayan ocurrido o
amenacen ocurrir.

g. Presenta informes de comisiones realizadas con la documentacion de
sustento y pagos efectuados.

h. Mantener completamente limpio el vehiculo asignado; vy,

i. Las demads que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores.
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Art. 63.- Descripcion y Perfil del Puesto.- para determinar el puesto de Chofer de
Vehiculos Pesados, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de ldentificacion del Puesto:

a.

o 2o

f.

DENOMINACION DEL PUESTO: Chofer de Vehiculos Pesados.
NIVEL FUNCIONAL: Bachiller.

GRUPO OCUPACIONAL: Cdédigo de Trabajo.

PROCESO: Ejecucion de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Conduce vehiculos pesados del GAD Municipal, en la ejecucién
de los proyectos y programas dispuestos por la municipalidad.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras; Jefe
Administrativo; UATH; Personal de Obras Publicas; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Chofer Profesional con Licencia Tipo E.

5. Area de Conocimiento: Mecénica Basica.

6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

7. Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecanica Basica.

8. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Operar con responsabilidad, destreza y proactividad, el vehiculo a él
asignado; en las tareas expresamente autorizadas.

b. Efectuar la conduccidon del vehiculo asignado, observado las leyes y
reglamentos de transito y transporte terrestre vigente; y ofrecer el servicio
de transporte de los servidores o materiales.

c. Colabora en el mantenimiento preventivo del vehiculo (filtros, aceites, agua,
cambio de llantas, etc.

d. Realizar un seguimiento de los tramites de mantenimiento y reparacién del
vehiculo al servidor asignado.

e. Presentar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

f. Informar oportunamente sobre los dafos y averias que hayan ocurrido o
amenacen ocurrir.

g. Presenta informes de comisiones realizadas con la documentacidon de
sustento y pagos efectuados.

h. Mantener completamente limpio el vehiculo asignado; vy,

i. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes vy
disposiciones emitidas por sus superiores.
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Art. 64.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Soldador se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Soldador.

NIVEL FUNCIONAL: Bachiller.

¢c. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Mecanico.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Se responsabiliza del apoyo en labores de soldaduras, efectua
cortes y repara los bienes de propiedad del GAD Municipal; asi también realiza el
mantenimiento y reparacion de las instalaciones eléctricas y luminaria de todos los
puntos internos de los edificios municipales u otros espacios publicos intervenidos
por la municipalidad.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras; Mecanico;

UATH; Usuarios Externos.

Instruccidon Requerida: Bachiller.

Area de Conocimiento: Mecénica Industrial.

Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecanica Industrial; Soldadura.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Trasladar materiales y equipos necesarios al area de trabajo.

Repara los bienes muebles de propiedad de la Municipalidad.

Ejecutar trabajos de soldadura.

Realizar instalaciones eléctricas en los edificios de la institucién.

Instalar y reparar la iluminacidn y otras instalaciones eléctricas.

Mantener informado a su superior jerarquico de cualquier anomalia; y las

demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como

aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y

disposiciones emitidas por sus superiores.
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Art. 65.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Guardian, se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Guardian.
b. NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Guardalmacén; Talento Humano y Jefe de
Trabajo.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
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2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Jefe de Trabajos, y Jefe de Talento
Humano, para custodiar los espacios fisicos del GAD Municipal.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras Publicas;

UATH; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Primaria / Basica Aprobada.

Experiencia Laboral Requerida: 1 afo.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Trabajo de Campo.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

Nowuaks

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles, e inmuebles.

b. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior del GAD
Municipal del Cantén Logrofio.

c. Evitar la comision de actos delictivos o infraccién en relacién con el objeto de
su proteccién.

d. Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las fuerzas vy
cuerpos de seguridad a los delincuentes en relacidon con el objeto de su
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no
pudiendo proceder al interrogatorio de aquellos.

e. Reportar los incidentes acontecidos en su turno de trabajo, al Guardalmacén
y Jefe de Talento Humano.

Art. 66.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Profesional
Técnico de Proyectos, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Profesional Técnico de Proyectos.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor publico MM5.
GRADO: 11
PROCESO: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Disefiar e implementar metodologias de direccidn, coordinacion,
formulacidn de planes y proyectos de desarrollo a nivel cantonal.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras; UATH;
Usuarios Externos.

-0 a0

4. Instruccidn Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Ingeniero Civil y/o Afines.
6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios 6 meses.
7. Especificidad de la Experiencia: Proyectos; Construccién Civil.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Construccidon; Administracion Publica;
Contratacion Publica.
jogl
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9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Participar en la elaboracién del Plan Anual de la Unidad, observando la
formulacidn de programas de inversidén cantonal (en el area urbana vy rural)
en coordinacién con las otras dependencias municipales.

b. Coordinar labores, entre los funcionarios que estdn bajo su supervisién, para
la elaboracién de proyectos definitivos en los diferentes ambitos de accién,
en funcion de los anteproyectos a ejecutar.

c. Revisar y analizar los productos que se generan en la unidad Proyectos,
previo la entrega definitiva de los mismos.

d. Analizary determinar la viabilidad técnica de los proyectos segun los ambitos
de accion a partir del perfil, indicadores y normativas vigentes
correspondientes, en coordinacion con el equipo multidisciplinario de la
unidad de trabajo correspondiente.

e. Coordinar las acciones para la aprobacién de los proyectos en diferentes
instituciones del estado como son SENPLADES, BEDE, MIDUVI, MTOP,
SENAGUA, ARCA, CTA etc.

f. Informar respecto al cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones.

g. Elaborar los términos de referencia y/o pliegos para la contratacion vy
ejecucidon de los proyectos definidos segun los dmbitos de accion para la
validacion y tramite a las instancias correspondientes.

h. De darse el caso y/o ser necesario formar parte de la Comision de
Contrataciones por delegacion del Sr. Alcalde o del Concejo, asi como de las
Subcomisiones Técnicas, conjuntamente con otros técnicos para el analisis
de las propuestas para la contratacion publica.

i. De ser necesario administrar y receptar estudios y contratos de ejecucién de
obra.

j- Elaborar informes para la aprobacién de la Direccién de Obras Publicas,
respecto de los requerimientos del Alcalde.

k. Las demas funciones que, con relacién a la naturaleza del cargo, le asigne el
jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Recopilacién de informacién.

b. Identificacidon de problemas.

c. Pensamiento conceptual.

d. Monitoreo y control.

e. Orientacion / asesoramiento.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomarda en cuenta la
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denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacion de resultados.

b. Trabajo en equipo.

c. Iniciativa.
d. Orientacion de servicio.
e. Conocimiento del entorno organizacional.

Art. 67.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de Agua
Potable y Alcantarillado, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Agua Potable y Alcantarillado.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor publico MM5.

GRADO: 11

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que labora en el sistema de agua

potable y alcantarillado.

2. Mision del Puesto: Construir, operar y mantener los sistemas de agua potable y
alcantarillado del cantéon Logrofio. Fortalecimiento de la calidad de autogestién en
la prestaciéon del disefio e implementacién de metodologias de direccidn,
coordinacidn y formulacién de planes y proyectos de desarrollo de los sistemas de
agua potable y de alcantarillado, con el propdsito de mejorar la calidad de vida de la
poblacién del Cantdn Logrono sobre la base de la normativa legal vigente.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras; Personal que

labora en el agua potable y alcantarillado; UATH; Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

Area de Conocimiento: Ingeniero Civil; Hidraulico y/o Afines.

Experiencia Laboral Requerida: 2 afios 6 meses.

Especificidad de la Experiencia: Obra Civil, Fluidos, Redes Potables.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Procedimientos de manejo de sistemas

hidricos.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal
bajo su cargo.

b. Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacion, potabilizacidn y
distribucién de agua potable y demas actividades relativas a los servicios de
Alcantarillado en el Cantdn y sus parroquias, asi como las tareas propias de
operacion y mantenimiento en condiciones Optimas y preparar los
presupuestos de operacién y mantenimiento de los Sistemas.
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c. Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el
presupuesto municipal.

d. Participar en el Plan Estratégico de Agua Potable y Alcantarillado, en
coordinacidn con el Director de Planificacién y Obras Publicas; asi como los
estudios y disefios de nuevos proyectos y de ampliacién de abastecimientos
y de redes de la ciudad y sus parroquias.

e. Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de tableros de control, pozos, redes y demas sistemas de abastecimiento y
otras instalaciones electromecanicas.

f. Organizar, dirigir y controlar el sistema de automatizacién de los registros y
catastros correspondientes al sistema de agua potable y alcantarillado.

g. Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria y en los campos
domiciliario, comercial e industrial como en lo relativo a conexiones vy
reconexiones domiciliarias y mantener actualizados los registros para su
evaluacién y atender los reclamos de los clientes.

h. Organizar, dirigir y controlar la ejecucién de obras por administracion directa
y participar en la fiscalizacién de las de contratacién, en coordinacién con la
Jefatura de Fiscalizacion.

i. Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a las

especificaciones técnicas; asi como la medicién del consumo de acuerdo al

sector y ciclo previamente determinado como parte del sistema de
comercializacién.

Preparar los informes a efectos de la emisidn de facturas y titulos de créditos.
k. Organizar, dirigir y controlar los procedimientos, tramites y mas formularios
de control dentro de las relaciones de la municipalidad con sus clientes.

I.  Presentar informes periddicos al jefe inmediato sobre los resultados de su
gestion.

m. Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, que tengan ver con las
actividades de su competencia.

n. Vigilar el cumplimiento de Reglamentos, instructivos y mas normas técnicas
disefiadas para la operacidon y mantenimiento de los sistemas.

o. Evaluar permanentemente las actividades generales del drea, asi como
aquellas sefialadas para el personal subalterno y garantizar a base de
procedimientos adecuados de trabajo, el cumplimiento de objetivos con
eficacia y oportunidad.

p. Colaborar en la elaboracion de un plan de concientizacién ciudadana para el
adecuado uso de los suministros y participar en la difusién y capacitacion.

g. Organizar y supervisar los programas técnicos de investigacion y mitigacién
de pérdidas y fugas de agua; asi como de los consumos especiales de grandes
consumidores.

—
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r. Inspeccion, Diseifio y construccién de sistemas de agua entubada para las
Comunidades.

s. Estudios y diseio de los sistemas de agua potable, alcantarillado del Cantén.
Mantenimiento y operacién de los sistemas de Agua y alcantarillado para las
comunidades del Canton.

u. Elaborar el presupuesto de agua potable y alcantarillado del Cantdn Logrofio.
Efectuar registros y estadisticas de las actividades e informar
periédicamente al Director de Obras Publicas.

w. Informe técnico para aplicacién de normas de manejo de sistemas a su cargo.

X. Programaciéon para la construccién, rehabilitacion y expansion de los
sistemas de agua potable, alcantarillado.

y. Las demads establecidas en Constitucién, instrumentos internacionales, ley,
reglamentos y las emanadas por autoridad competente y su jefe inmediato.

z. Realizar periédicamente los analisis fisico — quimicos microbiolégicos del
agua de las JAAP’S y otros organismos comunitarios prestadores del servicio
de su jurisdiccién y reportar oportunamente los resultados al ARCA y
SENAGUA.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Recopilacién de informacion.

Identificacidn de problemas.

c. Pensamiento conceptual.
d. Monitoreo y control.
e. Orientacion/ asesoramiento.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Orientacién de servicio.

b. Orientacion de resultados.

c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Iniciativa.

Art. 68.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Técnico del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado, se describe con las siguientes
especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Técnico del Sistema de Agua
Potable y Alcantarillado.
b. NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor publico MM1.
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GRADO: 7

PROCESO: Ejecuciéon de Procesos de Apoyo y Tecnoldgico.

SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que labora en el sistema de agua

potable y alcantarillado.

2. Mision del Puesto: Disefiar e implementar metodologias de direccion, coordinaciéon
y formulacion de planes y proyectos de desarrollo a nivel cantonal.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras; UATH;

Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Tener aprobado un afio de universidad.

Area de Conocimiento: Ingeniero Civil.

Experiencia Laboral Requerida: 6 meses.

Especificidad de la Experiencia: Obra Civil; Fluidos; Redes Potables.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Manejo técnico de sistemas de agua

potable.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del drea y del personal
bajo su cargo.

b. Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacién, potabilizaciéon y
distribucién de agua potable y demas actividades relativas a los servicios de
Alcantarillado en el Cantén y sus parroquias; asi como las tareas propias de
operacion y mantenimiento en condiciones 6éptimas; y preparar los
presupuestos de operacidon y mantenimiento de los Sistemas.

c. Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el
presupuesto municipal; asi como la direccién y supervisién de obras civiles
realizadas por administracion directa.

d. Dirigiry controlar el procedimiento fisico - quimico para la transformacién de
agua cruda en agua 64 potable, de acuerdo con las normas técnicas
correspondientes y demas actividades de la administracion, operacién y
mantenimiento de pozos, estanques, plantas de tratamiento.

e. Mantener actualizados y adecuados los registros de consumo de productos
guimicos y energia en el proceso de tratamiento; y establecer costos de
produccién.

f. Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo
de tableros de control, pozos, redes y demas sistemas de abastecimiento y
otras instalaciones electromecdnicas.

g. Emitir informes para los procedimientos técnicos en materia tarifaria y en los
campos domiciliario, comercial e industrial como en lo relativo a conexiones
y re-conexiones domiciliarias y mantener actualizados los registros para su
evaluacion y atender los reclamos de los clientes.
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h. Velar por la conservacion, seguridad y buen uso de las instalaciones, equipos,
repuestos y herramientas.
i. Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a las
especificaciones técnicas; asi como la medicién del consumo de acuerdo al
sector y ciclo previamente determinado como parte del sistema de
comercializacion.
Preparar los informes a efectos de la emision de facturas y titulos de créditos.
k. Organizar, dirigir y controlar los procedimientos, trdmites y mas formularios
de control dentro de las relaciones de la municipalidad con sus clientes.
I. Las demas establecidas en Constitucion, instrumentos internacionales, ley,
reglamentos y las emanadas por autoridad competente y su jefe inmediato.
10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardan dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia:
a. Orientacién y asesoramiento.
Pensamiento estratégico.

—
.

c. Planificacién y gestion.
d. Generacién de ideas.
e. ldentificacion de Problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardan dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacién de resultados.
¢. Iniciativa.

d. Aprendizaje continuo.

Art. 69.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Operador de
Agua Potable, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Operador de Agua Potable.
b. NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Cddigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Director de Obras Publicas y técnico de Agua
Potable.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones del Director de Obras Publicas para la
ejecucidn de trabajos planificados.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Director de Obras; UATH;
Usuarios Externos.
4. Instruccion Requerida: Basica.
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5. Experiencia Laboral Requerida: 1 afio.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Sistemas de Agua.
7. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucidn de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Realizar el mantenimiento del Sistema de agua y aplicar los procesos de
potabilizacion del agua.
Instalar medidores a los usuarios.
Instalar redes de desechos de aguas servidas.
Realizar el mantenimiento de redes de alcantarillado.
Controlar las lecturas de medidores de agua.
Realizar mantenimiento de llaves, bafos e instalaciones municipales.
Emitir informes de novedades en los sistemas y redes de agua potable y
alcantarillado.
h. Elaborar plan de trabajo por servicios.
i. Las demas inherentes a sus funciones.
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Art. 70.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de
Parques y Jardines se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Parques y Jardines.
b. GRUPO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO MMS.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRADO: 11

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Especialista del agua potable y alcantarillado.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que labora en la seccion.

2. Mision del Puesto: Ejecutar y laborar en proyectos, que contribuyan al ornato y
proteccion de las areas verdes del cantén.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales, Director de Obras Publicas,
Especialista del agua potable y alcantarillado, personal que labora en parques y
jardines, UATH y Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.

Area de Conocimiento: Ingeniero Agréonomo y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios 6 meses; Tecnoldgico Superior:
5 afios; Técnico Superior: 6 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Disefio de Areas Verdes y Jardines.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Conservacién de Areas Verdes.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Organizar y disefiar estrategias de expansion y rescate de areas verdes, y
parques.
b. Elaborar el plan operativo anual del area de parques y jardines.
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c¢. Ornamentar las areas verdes de los parques, avenidas y espacios publicos de
esparcimiento.

d. Organizar y realizar programas para la poda de arboles, arbustos y plantas
ornamentales.

e. Implementacion de manejo de viveros municipales para la produccion de
plantas ornamentales, macizos florales, plantas arbustivas y especies
forestales nativas.

f. Estudios sobre la ubicacidon de comerciantes por giros de negocio en plazas 'y
mercados.

g. Establecer politicas y disposiciones para ventas eventuales, ferias ciudadanas
y ferias promocionales.

h. Socializar e informar sobres tasas y tarifas de los servicios.

i. Autorizar el uso de locales, espacios publicos y dimensionar la cobertura de
los servicios.

jo Coordinar la administracion, mantenimiento y reparacién de parques y areas
verdes.

k. Ejecutar acciones en pro del mantenimiento de canchas de césped natural,

en coordinacién con su jefe inmediato.

Realizar controles fitosanitarios y fertilizaciéon en areas verdes, parques y

jardines.

m. Controlar el cumplimiento de cronogramas y circuitos de riego.
n. Diseno de plantaciones.

0. Reporte de colocacién de plantas ornamentales y forestales.

p. Programas de reforestacion en areas verdes.

g. Las demads que la autoridad maxima las prevea.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

b. Monitoreo y control.

c. Pensamiento conceptual.

d. Pensamiento analitico.

e. Habilidad analitica (Analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomarda en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacién de resultados.

¢. Conocimiento del entorno organizacional.
d

Iniciativa.
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SECCION I

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA JEFATURA
DE PLANIFICACION.

JEFATURA DE

PLANIFICACION
— ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
PROYECTOS AVALUOS Y R e LT AMBIENTAL Y GESTION DE
CATASTROS PooT (R LERT SANEAMIENTO B
TOPOGRAFIA AGENTES DE

CONTROL
URBAND

AYUDANTE DE
TOPOGRAFIA

Art. 71- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Jefe de
Planificacién Urbana y Rural, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Planificacién Urbana y Rural.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.

GRADO: 13

PROCESO: Ejecucidn y Supervisidn de procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal y procesos que pertenece a su Jefatura

de conformidad con el organigrama.

2. Mision del Puesto: Controlar y supervisar el proceso de planificacién cantonal,
crecimiento y desarrollo urbano y rural. Supervisar la elaboracion y el cumplimiento
de los Planes de Ordenamiento Territorial. Coordinar procesos y acciones mediante
la aplicacidon de politicas, normas y estrategias, estableciendo los planes operativos
de gestidn, que aseguren el cumplimiento de los objetivos institucionales. Participar
en el plan de desarrollo cantonal.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Directores y Jefes
Departamentales; Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

Area de Conocimiento: Ingeniero Civil; Arquitecto y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 3 afios.
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7. Especificidad de la Experiencia: Planificacion Estratégica; Administracion Publica.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Formulacién y Evaluacién de Proyectos;
Indicadores de Gestidn Publica; Administracién de Proyectos.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Desarrollar, implantar y administrar el Sistema de Planificacién Territorial en
el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal.

b. Coordinar con la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo
(SENPLADES), la Planificacion Estratégica y Territorial del Cantén, de acuerdo
al Plan Nacional de Desarrollo.

c. Asesorar y proporcionar metodologias para la elaboracion de planes,
programas y proyectos a las diferentes unidades administrativas
municipales, en materia de ordenamiento y desarrollo territorial.

d. Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la problematica
socio-econdmica del cantén, que sirvan de base para la formulacion y
ejecucion de planes, programas y proyectos municipales.

e. Elaborary coordinar la ejecucidn proyectos, estudios e investigaciones para
la construccién de obras urbanisticas.

f. Elaborar los pliegos contractuales que le sean dispuestos o correspondan de
acuerdo a la planificacion anual o plurianual.

g. Dirigir la politica de emisidn de informes técnicos previo a la adjudicacién de
dominio sobre bienes publicos de uso privado de propiedad municipal.

h. Dirigir la politica de autorizaciones de subdivisiones de lotes, urbanos o
rurales.

i. Dirigir la politica de emisidon de autorizaciones de construcciones, en el drea
urbana o rustica.

j- Mantener actualizada la informacidn solicitada por la Defensoria del Pueblo
con respecto a la Ley Orgéanica de Trasparencia y acceso a la informacién
publica LOTAIP.

k. Supervisar las politicas de transito, transporte y seguridad vial dentro de la
jurisdiccion cantonal, con sujecién a las facultades que al Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal le correspondan.

I.  Supervisar las labores que realicen las o los funcionarios responsables de los
subprocesos que laboran en su area.

m. Elaborar proyectos de ordenanzas para regulacion conforme el plan de
desarrollo urbano vigente.

n. ldentificar e inventariar bienes que integran el patrimonio cultural o natural;
asi como formular las regulaciones correspondientes.

0. Asesorar al Alcalde o Alcaldesa en la formulacidon de politicas, planes y
programas de ordenamiento territorial.

p. Elaborar el Plan Operativo Anual y Plurianual de construccién de Obras en el
canton, de conformidad con los Planes de Ordenamiento territorial y los
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Planes de Desarrollo; en estricta coordinacién con la Coordinacion General
de la Administracion.

Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidos por la Contraloria General
del Estado.

Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia:

a.

P 2o

Orientacidn / asesoramiento.
Monitoreo y control.
Planificacidon y gestidn.
Pensamiento analitico.
Generacion de ldeas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a.

P 2o

Orientacion de resultados.

Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del entorno organizacional.
Construccién de relaciones.

Art. 72.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente

Administrativo de Planificacion se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

o

a.

- o oo

g.

DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo de Planificacion.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM4.

GRADO: 6

PROCESO: Técnico.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacidn.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

Mision del Puesto: Organizacidon distribucion y ejecuciéon de labores de
administracion técnica de documentos ya archivos de la Unidad.

Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH
y Usuarios Externos.

Instruccion Requerida: Estudios técnicos de un ramo u oficio / Post Bachillerato.
Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.
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7. Especificidad de la Experiencia: Excel y otros utilitarios informaticos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Organizacidon de Archivos; Atencidén al
Publico.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Mantener y gestionar la agenda del Jefe.

b. Recepcidn, registro y despacho de documentos internos y externos.

c. Realizad la redaccién de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir
los mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones
externas.

d. Manejo de utilitarios informaticos propios de la unidad.

e. Atencién oportuna y veraz a clientes internos y externos.

f. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel bajo para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia:

a. Generacion de ideas.

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).

c. Recopilacién de informacion.
d. Pensamiento analitico.
e. lIdentificacidén de problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

¢. Orientacion a los resultados.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

Art. 73.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico
de Proyectos vy Fiscalizacidon se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Proyectos y Fiscalizacion.

b. NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.
d. GRADO: 11
e. PROCESO: Ejecucién de Procesos.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacion.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Profesional Técnico de Topografia.
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2. Mision del Puesto: Disefar e implementar metodologias de direccidn, coordinacion
y formulacion de planes y proyectos de desarrollo a nivel cantonal.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH
y Usuarios Externos.
Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior
Area de Conocimiento: Arquitecto y/o Afines.
Experiencia Laboral Requerida: 2 afios 6 meses.
Especificidad de la Experiencia: Proyectos; Construccién Civil.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Administraciéon Publica; Contratacidon
Publica.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Coordinar todas las acciones con la Jefatura de Planificaciéon Urbana y Rural.
b. Elaborar estudios técnicos o de ingenieria civil para infraestructura
arquitectdnica o de equipamiento urbano que ejecute la municipalidad, por
contratacién o administracién directa.

© N WA

c. Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas,
férmulas polindmicas y demas documentos que se precisen para la
contratacién o administracion directa y durante la ejecucion de las obras.

d. Realizar la direccidn técnica de las obras de administracidn directa, vigilando
el cumplimiento efectivo de las especificaciones y normas técnicas.

e. Fiscalizar las obras que se ejecutan por administracion directa en la Jefatura
de Planificacién Urbano y Rural.

f. Desarrollar la base de datos para la sistematizacién de precios unitarios para
contratacién de obras.

g. Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas por la
Contraloria General del Estado.

h. Colaboracién activa y directa en las actualizaciones del Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo Urbano.

i. Elaborar términos de referencia y/o pliegos para la contratacion publica de
estudios y obras, segun el requerimiento de la Jefatura de Planificacidon
Urbana y Rural.

j. Efectuar ensayos de materiales para la verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

k. Elaborar informes técnicos con respecto a los resultados obtenidos de la
verificacion de las obras y determinar los casos de incumplimientos en
cuanto al cronograma de trabajo determinado.

I. Intervenir en la entrega - recepcidon de las obras y elaborar las actas
correspondientes.

m. Participar en la elaboracién de planillas de pago y planillas de reajuste de

precios.
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n. Mantener actualizados los registros y documentos de las obras ejecutadas,
tanto por administracion directa como por contratacion.

o. Dirigir el personal asignado a su cargo.

p. Presentar informes periddicos al Jefe de Planificacién Urbana y Rural sobre
el avance de obras.

g. Dar cumplimiento a los procedimientos de trabajo, velando porque se
optimicen los recursos; v,

r. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

Monitoreo y control.

c. Pensamiento conceptual.
d. Pensamiento analitico.
e. Habilidad Analitica (Analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacién de resultados.

c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Iniciativa.

Art. 74.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Profesional
Técnico de Topografia se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Profesional Técnico de Topografia.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MMA4.
GRADO: 10
PROCESO: Ejecucion De Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe De Planificacion.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que labora en el area de topografia,
mediciones y labores de campo como: caminos, construcciones, terrenos,
peritajes o los necesarios para la elaboracion de proyectos.
2. Mision del Puesto: Asistencia técnica para elaborar levantamientos topograficos y
dibujo que permita la realizacién de proyectos y obras, asi como, replanteos,
nivelaciones, etc., afines a su competencia.
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3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificaciéon; UATH
y Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Ingeniero Civil; Arquitectura; Topografia y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios; Tecnoldgico Superior: 4 afios;
Técnico Superior: 5 afos.

7. Especificidad de la Experiencia: Proyectos; Construccion Civil.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Manejo de Planos; GPS; Topografia;
Sistema SIC; AutoCAD; Sistemas Georreferenciados y otros acorde al cargo.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Realizar los levantamientos topograficos que se requieren en la secciéon o
unidad de proyectos.

b. Realizar, replanteos y nivelaciones de vias, lotes y otros, etc.
Elaboracién de libreta de campo de topografia y nivelacidn, asi como calculo
de volumenes.

d. Archivar todo el material topografico que surja de su trabajo.

e. Participar en la fiscalizacidon y supervisiéon de estudios y proyectos en
construccion por contratacién o administracioén directa.

f. Cuidar y dar mantenimiento de todo el material y equipo que le sea asignado
para la realizacidn de sus trabajos, siendo responsable por su buen uso.

g. Realizar seializacién y replanteo de lineas de fabrica, levantamientos para
catastro de predios urbano y rural.

h. Realizar calculos y dibujos de planos topograficos.

i. Cumplir con los Procesos definidos para su area de trabajo.

j- Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados.

k. Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos por la
Contraloria General del Estado.

I. Las demas actividades que por requerimientos del servicio pueda establecer
su Jefe Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.
Monitoreo y control.

¢. Pensamiento conceptual.
d. Pensamiento analitico.
e. Habilidad Analitica (Andlisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.
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Orientacion de servicio.

Orientacion de resultados.

Conocimiento del entorno organizacional.
Iniciativa.

20 oo

Art. 75.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente de
Dibujo se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente de Dibujo.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MMA4.
GRADO: 6
PROCESO: Técnico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacién.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Dibujar los levantamientos topograficos.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificaciéon; UATH
y Usuarios Externos.
Instruccidon Requerida: Bachiller.
Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.
Experiencia Laboral Requerida: 6 meses.
Especificidad de la Experiencia: Dibujo Técnico Basico.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Dibujo Técnico.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

- o o0
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a. Asistir y elaborar el dibujo de proyectos, realizar levantamientos
topograficos, nivelacion y replanteo.

b. Realizar el dibujo de todo plano o croquis en sus diferentes contenidos
de informacidn técnica y especificaciones.

c. Brindar asistencia en la determinacién y sefialamiento de lineas de fabricay
trazado de vias.

d. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes vy
disposiciones emitidas por sus superiores.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Generacién de ideas.

b. Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

c. Recopilacién de Informacién d) Pensamiento Analitico.

d. Identificacion de Problemas.

£
Juntos lo haremos mejor /<
() 1ELEFONOS: CORREOS: 7Y simo wee:
07-3911-220 / 07-3911-254 municipio@logrono.gob.ec www.logrono.gob.ec

07-3911-158 / 07-3911-275 municipiologrono@hotmail.com Twitter: @ GadLogrono



http://www.logrono.gob.ec/
https://twitter.com/GadLogrono

DEL CANTON LOGRONO

ADMINISTRACION 2019 - 2023

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion de servicio.

c. Orientacidn a los resultados.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje Continuo.

Art. 76.- Descripcidn y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de topdgrafo se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Topdgrafo.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacién.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Responsable de realizar los levantamientos topograficos en los
diferentes frentes de trabajo.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificaciéon; UATH
y Usuarios Externos.

S

4. Instruccion Requerida: Bachiller.
5. Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.
6. Experiencia Laboral Requerida: 1 afio.
7. Conocimiento Requerido para el Puesto: Topografia.
8. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Realizar los levantamientos topograficos que se requieren en la unidad de
Planes, Programas y Proyectos.
b. Realizar nivelaciones de los estudios topograficos.
Realizar los calculos de libretas de campo de topografia y nivelacion.
d. Participar en la fiscalizacidén y supervision de estudios de construccién y de
obras por administracién directa y contratacion.
e. Realizar, replanteos, nivelaciones, re levantamientos y lineas de fabrica.
Supervisar las actividades del asistente de topografia.
g. Las demas funciones que, con relacion a la naturaleza de su cargo, le asigne
el jefe inmediato.
Juntos lo haremos mejor
@ 1ELEFONOS: CORREOS: @ SITIO WEB:
07-3911-220 / 07-3911-254 municipio@logrono.gob.ec www.logrono.gob.ec

07-3911-158 / 07-3911-275 municipiologrono@hotmail.com Twitter: @ GadLogrono

o

S


http://www.logrono.gob.ec/
https://twitter.com/GadLogrono

M\\\X

\/,‘(\ " GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
'Y DEL CANTON LOGRONO
Logrono ,

ALCALDIA ADMINISTRACION 2019 - 2023

Art. 77.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Cadenero se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Cadenero.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
¢c. GRUPO OCUPACIONAL: Cédigo de Trabajo.
d. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacion.
e. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Colaborar en la realizacién de los levantamientos topograficos
en los diferentes frentes de trabajo.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacion; UATH
y Usuarios Externos.
Instruccidon Requerida: Bachiller.
Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.
Experiencia Laboral Requerida: 1 afo.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Topografia.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Adelanta las labores que se desarrollen en campo, para la toma de
informacién necesaria y suficiente para la ejecucién de los levantamientos
topograficos.

Armado de equipos topograficos.

Lectura de datos de estacidn, transito y nivel.

Dar linea.

Ayudar al topdgrafo a medir terrinos o trazos de alguna obra especifica.
Apoyo a los arquitectos o ingenieros en las mediciones de obras.

Archivar los planos.

Realizar las actividades que el Jefe inmediato le asigne para cumplir los
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objetivos del area.

Art. 78.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Profesional
Técnico de Avaluos y Catastros se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacidn del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Profesional Técnico de Avaltos y Catastros.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.
d. GRADO: 13
e. PROCESO: Ejecucién y Coordinacidn de procesos.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacion.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Técnico de Avaluos y Catastros.
Sg
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2. Mision del Puesto: Desarrollar, actualizar y supervisar el catastro de bienes
inmuebles urbanos - rurales y el avalio de bienes cumpliendo normativas técnicas y
disposiciones de ley dentro de la jurisdiccién territorial del cantdn. Desarrollar,
coordinar y articular los procesos de formulacién implementacidn, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos de valorizacion,
normalizacion, evaluacion y control de catastro y sus componentes. Dirigir,
coordinar y ejecutar politicas y planes en materia geografica, geodesia, cartografia;
y demds procesos que de la funcién se demande.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH y
Usuarios Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

5. Area de Conocimiento: Arquitecto.

6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Inventario Catastral; Planes; Programas y Proyectos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Avaluo Catastral.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Dar cumplimiento de leyes, ordenanzas, reglamentos, manuales y demas
disposiciones en el ambito de su competencia.

b. Elaborar programas en coordinacién con los organismos competentes para
la formacién, actualizacion y administracidn del catastro y sus componentes.

c. 100% de los contribuyentes catastrados.

100% de los predios urbanos y rurales registrados y avaluados.

e. Elaborary aplicar normativas para el avalio de los diferentes tipos de bienes,
asi como para la valoraciéon del suelo y demas relacionadas con los avaltos y
catastros.

f. Elaborar y administrar la cartografia del cantén de forma permanente,
manteniendo la misma actualizada y sistematizada, a través de metodologias
y herramientas que permita poseer un catastro automatizado y dinamico
para acceso a informacién oportunay veraz.

g. Registro Unico de contribuyentes aplicado.

h. Dirigir el disefio e implementacidn de acciones, politicas, planes, programas
y proyectos de avallos y catastros, en concordancia con el marco legal
vigente.

i. Llevar los procesos de seguimiento y evaluacidn de acciones, politicas,
planes, programas y proyectos de avallos y catastros.

j. Establecer conjuntamente con los organismos competentes, los
procedimientos técnicos para vincular el catastro con el Registro Publico, de
acuerdo a la ley, ordenanzas y reglamentos afines.

k. Propiciary coordinar la formacién y capacitacidn del personal requerido para
el cumplimiento de su mision.

jogl
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. Mantener la informacién en todos los aspectos o componentes del catastro
actualizado.

m. Formulacion de los Catastros prediales Urbano y Rural, para recaudacion de
los impuestos a los predios urbanos y rurales para el bienio correspondiente.

n. Expedir al propietario del inmueble la cédula catastral, previa el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley, en las ordenanzas
municipales y reglamentos correspondientes.

o. Actualizar las codificaciones catastrales, de conformidad al Sistema de
Codificacidn Catastral, en caso de modificaciones determinadas por divisién
o fusion de inmuebles, asi como recomendar la aprobacidon de
urbanizaciones.

p. Corregir o cancelar las cédulas catastrales, si la informacién consignada
en la declaracion del contribuyente ha resultado incorrecta.

g. Autorizar, coordinar, supervisar, incorporar y controlar la generacién de
bases de datos cartografica y alfanumérica de planos basados en el sistema
informatico municipal.

r. Coordinar y supervisar el trabajo para formar el plano general catastral geo-
referenciado.

s. Coordinar las actividades con la Oficina del Registro de la Propiedad y las
notarias del cantdn, con el PDOT, con el fin de conocer las vinculaciones entre
el sujeto activo y el objeto del derecho real de propiedad y lograr un
conocimiento de la respectiva historia del dominio y de la situacién juridica
de los inmuebles.

t. Suministrar a la Jefatura de Planificacién Urbanas y Rural, los datos
basicos necesarios para la formulacidon de proyectos de desarrollo urbano
y rural, y de ordenamiento territorial.

u. Realizar el control de calidad de la informacién ingresada de cualquier

trdmite, en el drea de su competencia.
Expedir certificados en relaciéon a sus funciones.

. Procesos para la compra venta de inmuebles.

Informe de calculo para el cobro de alcabalas urbano-rural.
Formularios de actualizacion de catastros de predios rusticos.

z. Informes de visto bueno de hipotecas realizadas.

aa. Aprobar los estudios de actualizacién catastral.

bb. Elaboracién y preparacion de Términos de Referencia para proyectos de
actualizacion catastral.

cc. Avaluar y revaluar las propiedades y bienes inmuebles del cantén, con
sujecién a la ley y las ordenanzas respectivas.

dd. Registrar, inscribir y actualizar los catastros de inquilinato, con sujecidn
a la ley, ordenanzas y reglamentos que rigen la materia.
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ee. Realizar la verificacion de predios catalogados como solares no
edificados, de acuerdo a la ley, ordenanzas y reglamentos
correspondientes.

ff. Coordinar con las diferentes dependencias municipales el flujo y enlace de
la informacidn técnica vinculada.

gg. Emitir certificado de avalué para tramites o indemnizaciones, conforme
disposiciones de ley vigente y en apego a ordenanzas y reglamentos del caso.

hh. Avallos para la traslaciéon de dominios realizados.

ii. Informe técnico para expropiaciones emitidos.

ji- Inspecciones de campo para procesos de avaludé y/o ingresos al sistema
catastral.

kk. Elaborar, custodiar y asegurar el mantenimiento del archivo catastral, fichas
fisicas y digitales y demas documentacién en materia de su competencia.

Il. Certificacidn de bienes raices.

mm. Reportes prediales urbanos y rurales emitidos.

nn. Escrituracion de terrenos municipales legalizadas y registradas.

0o0. Elaborar el presupuesto del Plan Operativo Anual de su area, y someterlo a
consideracion del Jefe de Planificacion Urbana y Rural.

pp- Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas por la
Contraloria General del Estado.

qq. Presentar informes de gestién.

rr. Andlisis técnico y emisién del catastro sobre contribucién especial de
mejoras de obras ejecutadas por el Gobierno Auténomo Descentralizado que
deberdn ser recuperadas segun disposicion de ley u ordenanza; vy,

ss. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

b. Monitoreo y control.

¢. Pensamiento conceptual.

d. Pensamiento analitico.

e. Habilidad Analitica (Andlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacion de servicio.
b. Orientacion de resultados.
c. Conocimiento del entorno organizacional.
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d. Iniciativa.

Art. 79.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de
Avaluos y Catastros se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Avaltos y Catastros.
NIVEL FUNCIONAL: No profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MMA4.
GRADO: 10
PROCESO: Técnico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Profesional Técnico de Avaluos y Catastros.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Dibujar los levantamientos topograficos.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH
y Usuarios Externos.
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4. Instruccion Requerida: Bachiller.

5. Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.

6. Experiencia Laboral Requerida: 6 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Manejo de Catastro; Programas y Proyectos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Catastros.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Colaboraren la formulaciédn y mantenimiento del Sistema de Catastro predial
Urbano y Rural.

b. Apoyo técnico para determinar el valor del impuesto catastral para la
emisién de los titulos de crédito, de acuerdo con las modificaciones operadas
hasta el 31 de diciembre.

c. Colaborar en la elaboracion del catastro de las construcciones existentes
y caracteristicas de los inmuebles.

d. Colaborar para catastrar separadamente el valor que corresponde a la
propiedad horizontal.

e. Realizar bianualmente, la actualizacién de los avaltos de los predios urbanos
y rurales del cantoén.

f. Realizar los estudios para la liquidacién de Contribuciones Especiales de
mejoras.

g. Emitirinforme previo al Técnico de Avallos y Catastros, para que este solicite
al Director financiero, la baja de titulos de crédito y especies valoradas
incobrables.

h. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes vy
disposiciones emitidas por sus superiores.

o
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10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo para ello se tomara en cuenta la denominacion
de la competencia:

a. Generacion de ideas.
Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

c. Recopilacién de informacion.
d. Pensamiento analitico.
e. ldentificacion de problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacidn de servicio.

c. Orientacidn a los resultados.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Aprendizaje continuo.

Nota: no se modifica conforme los acuerdos MDT-2016-152 y MDT-2016-156 ya que se
requiere modificacion en reforma integral.

Art. 80.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Profesional
Técnico de Ordenamiento Territorial se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Profesional Técnico de Ordenamiento

Territorial.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.

GRADO: 11

PROCESO: Ejecucidn de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacién.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Agente de Control Urbano.

2. Mision del Puesto: Elaborar, actualizar y controlar la ejecucion de los Planes
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial a nivel urbano y rural. Participar en el plan
de desarrollo cantonal.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacion; UATH y
Usuarios Externos.

mpao0yT

4. Instruccidn Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Arquitectura y/o Afines.
6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios 6 meses.
7. Especificidad de la Experiencia: Planificacion Urbana y Rural.
£
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8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Desarrollo Urbano y Rural asi como
Normativa de Ordenamiento Territorial.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Elaborar o actualizar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

b. Coordinar todas las acciones a su cargo con la Jefatura de Planificacidn.

c. Desarrollar, regular y controlar la ocupacién fisica del territorio, de acuerdo
con plan de desarrollo vigente para la zona urbana y rural.

d. Elaboraciéon de informes técnicos acerca de procesos para fraccionamientos
o subdivisiones, asi como, adjudicaciones, parcelaciones agricolas y demas
trdmites y peticiones que deban ser puestos a consideracién del concejo
cantonal para conocimiento y resolucién.

e. Hacer cumplir las ordenanzas y mas disposiciones emanadas por el Gobierno
Autonomo Descentralizado, en lo que respecta a uso de suelo y
ordenamiento territorial del canton.

f. Controlar que las urbanizaciones se desarrollen de acuerdo a lo establecido
en los Planes de Ordenamiento Territorial y a los proyectos aprobados por la
Jefatura de Planificacion.

g. Elaboracidon de informes sobre los proyectos de urbanizaciones que se
presenten para la aprobacion del Concejo Municipal y la Jefatura de
Planificacion.

h. Realizar el seguimiento de la aprobacién de los permisos de urbanizaciones
gue realiza el Concejo Municipal, asegurandose que se cumplan con todos
los requisitos exigidos.

i. Vigilar por el cumplimiento de las disposiciones previstas en las ordenanzas
de construccién y otras afines para la preservaciéon, mejoramiento y correcto
desarrollo del espacio urbano.

jo Emitir, lineas de fabrica, revisar y calificar planos para su aprobacion,
determinar parametros y cumplimiento de normativas para la emision de
permisos de construccidn; previa coordinacién y visto bueno de la Jefatura
de Planificacion.

k. Supervisar que las edificaciones se ejecuten de acuerdo a los planos
aprobados y a las disposiciones emanadas en el Plan de Ordenamiento
Territorial.

I.  Notificar y sancionar a través de Comisaria, las infracciones en materia de
ordenamiento fisico espacial y remitirlas a los departamentos o secciones
correspondientes para su ejecucién o recaudacion.

m. Establecer, previa aprobacion del Jefe/a de Planificacidn, politicas y
mecanismos preventivos, impositivos o sancionadores, a las infracciones
gue ocurrieran y que se encuentran tipificadas en las ordenanzas y
regulaciones existentes.

n. Expedir certificados que se deriven de su dmbito o funcién.
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0. Procurar el mejoramiento continuo de sus procesos operativos.

p. Coordinar lalegalizacidon de los terrenos de mostrencos, amparados en leyes,
decretos y ordenanzas, a favor de posesionarios, siempre y cuando cumplan
con todos los requisitos establecidos en las leyes y ordenanzas respectivas.

g. Llevar un registro actualizado y sistematizado de los trdmites de legalizacién
de tierras.

r. Planificar y ejecutar propuestas, perfiles y proyectos relacionados con el
ambito territorial.

s. Realizar inspecciones de campo e informes técnicos en coordinacién con
otras unidades técnicas para aprobacion, seguimiento y control de
asentamientos humanos, expansion urbana, propuestas viales, y demas
procesos que se enmarcan dentro del ordenamiento territorial.

t. Dotar a la Jefatura de Planificaciéon de instrumentos grafico - técnicos y
tedricos - conceptuales, que posibiliten la eficaz priorizacidn y jerarquizacion
de la obra municipal en el cantén.

u. En coordinacion con el Jefe/a de Planificacidn, actualizar los planes de
ordenamiento territorial.

v. Asesorar en materia urbanistica y territorial.

w. Desarrollar y preparar los términos de referencia para proyectos
urbanisticos, de vialidad y territorial.

x. Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidos por la Contraloria General
del Estado; y.

y. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

b. Monitoreo y control.

c. Pensamiento conceptual.

d. Pensamiento analitico.

e. Habilidad Analitica (Andlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacién de resultados.

¢. Conocimiento del entorno organizacional.

d

Iniciativa.
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Art. 81.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Agente de
Control Urbano, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Agente de Control Urbano.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.

¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM1.
d. PROCESO: Administrativo.
e. SUPERVISOR INMEDIATO: Profesional Técnico de Control Urbano, Desarrollo

y Ordenamiento Territorial.
f. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
g. REGIMEN LABORAL: LOSEP.

2. Mision del Puesto: Ejecucion de labores de inspeccién para la vigilancia, control y

cumplimiento de normativas y ordenanzas que regulan las construcciones,

reparaciones, modificaciones, transformaciones, demoliciones, movimientos de
tierra o rellenos.

Instruccion Requerida: Bachiller en todas las areas.

Area de Conocimiento: Atencién al cliente.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Realizar actividades de control para hacer cumplir lo dispuesto en la
ordenanza que regula las construcciones dentro del cantdn.

b. Informarlosinmuebles que incurran en el cumplimiento de la ordenanza que
sanciona las construcciones o intervenciones dentro del cantén.

c. Realizar inspecciones a las obras o inmuebles en proceso de ejecucidn.

d. Dar cumplimiento con la linea de fabrica que debera ser observada por todo
constructor para la ejecuciéon de su obra.

e. Informar construcciones o intervenciones en vias, margenes de proteccién,
areas o espacios publicos por parte de constructores o duenos de inmuebles.

f. Llevar un registro mensual de toda obra que se encuentre en proceso de
ejecucion.

g. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores.

7. Competencias Técnicas: EI comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
b. Generacién de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacion de la informacién.

U
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e. Monitoreo y control.

8. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 82.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Técnico Digitador
de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial se describe con las siguientes
especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico Digitador de Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRADO: 11
PROCESO: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacién.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Asistente Administrador Revisor.
2. Mision del Puesto: Organizar, planificar y regular el transito y transporte terrestre
en el Cantén Logrofio para que sus ciudadanos y ciudadanas efectivicen su derecho
a sistemas de transportaciones eficientes, cdmodas, seguras, equitativas y menos
contaminantes.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH y

mpaoyT

Usuarios Externos.
4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Abogado; Ingenieria en Transporte, Empresarial, Comercial
y/o Afines.
6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios 6 meses; Tecnoldgico Superior:
5 afios; Técnico Superior: 6 afios.
7. Especificidad de la Experiencia: Transito Vial.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Liderazgo; Transito; Transporte y
Seguridad Vial.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Preparar el Plan Anual de la Seccion de Movilidad.
b. Coordinar, ordenar y organizar el estacionamiento publico de los vehiculos
en todo el territorio cantonal.
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c. Realizacion de una adecuada organizacidén, regulacion y administracion del
uso de los espacios publicos, de modo que: el estacionamiento en las zonas
de alta demanda, sea utilizado de un modo racional y democratico,
favoreciendo la circulacion vehicular y peatonal.

d. Coordinacidn, gestionar y ejecutar con la Jefatura Provincial de Control de en
programas de sefializacién y semaforizacién dentro del cantén, planes de
control y seguridad del transito vehicular y peatonal.

e. Coordinar, gestionar y elaborar proyectos con la Comisién Provincial de
Transito Seguridad Vial, sobre temas relacionados al transito y transporte
dentro del Cantdn.

f. Elaboracién de informes y oficios al Jefe de Planificacion, de acuerdo a lo
requerido y a la gestion realizada en la Seccién.

g. Supervisar y controlar la emisién de los permisos de estacionamiento en la
via publica dentro del cantén Logrofio.

h. Planificar, y organizar el sentido de las vias de transito y semaforizacién.

i. Socializar con los diferentes gremios, sobre problemas y soluciones al
transito peatonal, vehicular y transporte.

j-  Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas aprobadas sobre movilidad transito
y transporte. Recibir, revisar y verificar la legalidad de documentos previa la
matriculacion vehicular e ingresar la informacidn en el sistema de la ANT.

k. Preparar los reportes diarios de recaudacion por concepto de matriculacion
y cobro de infracciones de transito.

I. Presentar los reportes mensuales de vehiculos matriculados que debe ser
entregados al jefe inmediato.

m. Colaborar en la elaboraciéon de reporte de comercializacion mensual de
manejo de especies valoradas y no valoradas.

n. Las demads funciones que por la naturaleza de su cargo, le asigne el jefe
inmediato y los reglamentos y disposiciones legales vigentes.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

b. Monitoreo y control.

¢. Pensamiento conceptual.

d. Pensamiento analitico.

e. Habilidad Analitica (Andlisis de prioridad, criterio ldgico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacidn de resultados.
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c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Iniciativa.

Art. 83.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo Revisor se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo Revisor.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM2.

NIVEL FUNCIONAL: No profesional.

GRADO: 4

PROCESO: Técnico.

SUPERVISOR INMEDIATO: Técnico Digitador de Transito.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Planificar, dirigir, organizar, administrar y controlar las
actividades de revisidn vehicular.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH y

Usuarios Externos.

Instruccidon Requerida: Bachiller.

Area de Conocimiento: Bachiller en todas las areas.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

Especificidad de la Experiencia: Transito Vial.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Herramientas de office.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Revisar que el vehiculo se encuentre en perfecto estado técnico mecanico y
verificar las caracteristicas externas de este.

b. Realizar el levantamiento de improntas (niumero de motor y chasis) y
elaborar la papeleta de revisidon vehicular.

c. Otorgar el certificado de revisién vehicular por los vehiculos que se
encuentren en buen estado técnico mecanico, que coincidan las series de
identificacidn con los datos constantes en el documento de matricula.

d. Elaborar informes sobre la revisién de los vehiculos de servicio publico para
permisos de operacion y sobre la aprobacién o negacién de la revision
vehicular.

e. Cumplir con las 6rdenes legitimas que le asigne su jefe inmediato superior en
relacion a las labores inherentes a su drea de trabajo.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Generacion de Ideas.
b. Habilidad Analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).
c. Recopilacién de Informacién.
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d. Pensamiento Analitico.
e. ldentificacion de Problemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

Orientacion de servicio.

Orientacion a los resultados.

Conocimiento del entorno organizacional.

Aprendizaje continuo.

o 2o

Art. 84.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico
Ambiental se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico Ambiental.
b. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM6.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRADO: 12
PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacién Urbana y Rural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades del proceso de gestion ambiental.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificaciéon; UATH y
Usuarios Externos.

- o o0

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.
5. Area de Conocimiento: Ingeniero Ambiental; Gestidn Ambiental; Recursos
Naturales y/o Afines.
6. Experiencia Laboral Requerida: 3 afios.
7. Especificidad de la Experiencia: Gestion Ambiental.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestién Publica y Politicas Ambientales.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Participar en la formulacién del Plan Anual de la Secciéon de Gestidn
Ambiental.
b. Proponer, y vigilar la ejecucién de proyectos ambientales que estén
siendo realizados por la municipalidad.
c. Efectuar el control de actividades productivas que general impactos
ambientales.
o
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d. Emitir Informes Ambientales para Calificacion de Uso de Suelo: Revision y
elaboracién de informes de aprobacion de Estudios de Impacto Ambiental,
Auditorias Ambientales, Estudios de Impacto Ambiental.

e. Ejecutar estudios de Impacto Ambiental o documentos Ambientales, para
proyectos que desarrolla la Municipalidad.

f. Realizar inspecciones en el campo atendiendo solicitudes del publico y la

ciudadania relacionadas con el tema ambiental.

Ejecutar los convenios de cooperacion interinstitucional.

h. Elaborar informes técnicos de la Unidad de Gestion Ambiental y verificacion
de cumplimiento de la normativa ambiental vigente.

i. Supervisar y realizar actividades de proteccién y conservacién de
ecosistemas fragiles: Fuentes de agua, dreas protegidas, Bosques
Protectores.

j- Realizar el monitoreo la calidad ambiental: del aire de la ciudad de Logrofio
y calidad del agua antes de las captaciones para la ciudad.

k. Elaborar, ejecutar y supervisar el plan de riesgos cantonal.

I. Coordinar con las diferentes instituciones la informacién relacionada a
gestidn de riesgos.

m. Las demads funciones que con relacién a la naturaleza de su cargo le asigne el
jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

Monitoreo y control.

®

c. Pensamiento conceptual.
d. Pensamiento analitico.
e. Habilidad Analitica (Analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacidn de servicio.

b. Orientacion de resultados.

c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Iniciativa.
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Art. 85.- Descripcion y Perfil del Puesto: Para determinar el puesto de Promotor
Sanitario se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Promotor Sanitario.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM2.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRADO: 8

PROCESO: Ejecucion de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacién.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal de Apoyo.

2. Mision del Puesto: Realizar programas para el control de calidad de agua y demas
relacionados en materia sanitaria; asi como la promocién y difusion de informacion
en aspectos relacionados con la salud en todo el canton.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH y
Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Ingeniero Ambiental, y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio; Tecnoldgico Superior: 2 afios;
Técnico Superior: 3 afos.

7. Especificidad de la Experiencia: Promocion y cuidados de la salud.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Sanitaria; Ambiental y Residuos Sdlidos.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Cuidar de la Higiene y salubridad de la Ciudad y sus parroquias, que garantice
el bienestar de la poblacidn y para el efecto dirigir las acciones y supervisar
las actividades del personal bajo su cargo.

b. Planificar las actividades anuales y mensuales y controlar su ejecucion.
Programar y controlar la ejecucién de campafias de sanidad local y
elaborar medios publicitarios adecuados para informacion a la poblacién
sobre las normas vigentes en esta materia a efectos de lograr una
participacién y colaboracion adecuadas, en coordinacion con la Comisaria
Municipal y Agentes de Control Municipal.

d. Elaborar y recomendar normas y reglamentos sobre manejo y control de
alimentos, bares restaurantes y demas locales de expendio de comestibles o
bebidas, de conformidad con las disposiciones de la normativa de salud
nacional, Ordenanzas y lo previsto en el COOTAD.

e. Programar vy dirigir el levantamiento de censos vy registros de
establecimientos sujetos a control sanitario en coordinacion con el Comisario
Municipal.

f. Programar, dirigir y supervisar la recoleccién de desechos sélidos, limpieza y
aseo de calles, plazas, y demads sitios publicos y determinar los medios
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técnicos-administrativos para la transportacién, depdsitos y uso final; asi
como la determinacién y ejecucién de los rellenos sanitarios, que garanticen
un éptimo servicio, preservando la salud ambiental; asi como el control de
enfermedades infecto-contagiosas, y vacunacion vy desinfeccion, en
coordinacién con otros organismos publicos.

g. Las demads establecidas en Constitucién, instrumentos internacionales, ley,
reglamentos y las emanadas por autoridad competente.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomarda en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.
Monitoreo y control.

c. Pensamiento conceptual.
d. Pensamiento analitico.
e. Habilidad Analitica (Analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacion de servicio.
b. Orientacion de resultados.
c. Iniciativa.

Art. 86.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de
Gestion de Riesgos se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Gestidn de Riesgos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM5.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRADO: 11

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Planificacion.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Contribuye al desarrollo integral y sostenible del Cantdn, a través
del desarrollo de acciones técnicas, sociales, culturales, organizativas y politicas
institucionales municipales y territoriales del Cantén encaminados a la reduccién,
respuesta y recuperacion de los territorios y de la sociedad cantonal frente a los
eventos adversos de riesgo tanto de origen natural como antrdpico que garanticen
la proteccion de las personas, comunidades, sus recursos materiales y naturales.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Planificacién; UATH y
Usuarios Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.
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5. Areade Conocimiento: Ingeniero en Riesgos; Civil; Ambiental; Agrénomo y/o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 2 afios 6 meses; Tecnoldgico Superior:
5 afios; Técnico Superior: 6 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Gestion en riesgos naturales y antrdpicos, gestion
integral del riesgo.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Actuacién efectiva en el antes, durante y
después de eventos catastréficos naturales o antrdpicos, para la mitigaciéon de los
efectos negativos sobre las poblaciones afectadas.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Solicitar justificadamente a la maxima autoridad cantonal, se genere
reuniones periddicas, para andlisis de acciones encaminadas a la gestién de
Riesgos y la activacion del Comité Operaciones Emergentes, segun
protocolos estipulados vigentes.

b. Coordinar las intervenciones a ejecutar en casos de emergencia, con los
organismos a nivel cantonal (Policia Nacional, Cuerpo de Bomberos y
Voluntariado - Secretaria de Riesgos), y con el apoyo de las instituciones que
se requiera a nivel cantonal.

c. Promover la actualizacién y generacidon de nuevas normativas y reglamentos
sobre materia de gestion de riesgos.

d. Coordinar acciones con las distintas instituciones, publicas o privadas no
gubernamental (ONG) y comunitarias, para que sus aportes tiendan a lograr
una ciudad y un Cantdn auto sostenible y sustentable, en materia de gestién
de riesgos.

e. En coordinaciéon con los organismos técnicos pertinentes, disponer la
realizacion de labores de diagnésticos, prevencién, monitoreo y control en
materia de gestion de riesgos.

f. Promover la investigacion, educacién, capacitacion y la difusién de temas de
gestiodn de riesgos.

g. Velar por el cumplimiento y aplicacién de la politica y estrategia nacional en
gestiodn de riesgos dentro de su jurisdiccién.

h. Proporcionar y fomentar la autogestién comunitaria, con énfasis en la
implementacién de proyectos y de servicios dentro de un marco adecuado
de gestidn de riesgos.

i. Promover y propiciar la suscripcion de convenios interinstitucionales con
organismos nacionales, extranjeros y universidades para la consecucion de
proyectos de investigacion y cooperacion.

j- Desarrollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organizado
de la comunidad y a mejorar su capacidad en materia de gestién de riesgos.

k. Proporcionar el apoyo legal y técnico a las entidades y organismos locales en
materia de gestion de riesgos.
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I. Organizar las secciones o areas que fueren necesarias para implementar los
planes, programas y proyectos en materia de gestion de riesgos.

m. Recopilar y generar informacion de gestion de riesgos del Cantdn, que
permita realizar una gestion efectiva.

n. Reducir la vulnerabilidad de los habitantes del Cantdn, ante amenazas y
peligros de caracter natural y/o antrépico.

o. Constituirse en un eje transversal que sea tomado en cuenta al momento de
la toma de decisiones por parte de las autoridades municipales.

p. Levantar mapas de riesgos producto de un analisis de peligros y de
vulnerabilidad cantonal y socializarlos a la comunidad en conjunto.

g. Crear un sistema de informacién georreferenciado, actualizado permanente
y con énfasis basado en la gestion de riesgos.

r. Disenar planes de contingencia integrales, ante posibles eventualidades que
se presenten a corto, mediano y largo plazo que se deban afrontar en el
Cantdon como Comité de Gestion de Riesgos Cantonal CGR/COE (Comité
Operaciones Emergentes).

s. Coordinar la ejecucién intra e interinstitucional de los planes de
contingencias elaborados.

t. Impulsar la participacién ciudadana y el consenso a la hora de disefar
intervenciones no emergentes.

u. Prestar asistencia técnica en riesgos a nivel cantonal.

v. Reportar a la maxima autoridad cantonal, el avance y seguimiento de
proyectos preventivos y/o emergentes.

w. Garantizar el seguimiento, la evaluacién y planificacion institucional, de la
gestion de riesgos en los diferentes ambitos de gestion institucional
garantizando su transversalidad en la gestién municipal.

X. Asegurar que los planes de contingencia de las dependencias municipales
adscritas o dependientes, garanticen su buen desarrollo ante eventos
naturales o antrdépicos.

y. Elaborar, desarrollar y actualizar la agenda de reduccién de riesgos como
instrumento principal de gestién de riesgos cantonal, identificando
amenazas, grados de vulnerabilidad y planes de contingencias.

z. Generar los planes operativos anuales de gestion de riesgos articulados a la
agenda de reduccion de riesgos y al Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial cantonal y parroquial.

aa. Articular y generar la accién de coordinacion y articulacion del Comité de
Gestidn de Riesgos CGR/COE, garantizando su funcionalidad y operatividad a
nivel cantonal segun los diferentes protocolos técnicos y organizativos, bajo
los lineamientos del Sistema Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgo
y en referencia al Manual de Gestidn de Riesgos vigente de la SGR.

£
Juntos lo haremos mejor /<
() 1ELEFONOS: CORREOS: 7Y simo wee:
07-3911-220 / 07-3911-254 municipio@logrono.gob.ec www.logrono.gob.ec

07-3911-158 / 07-3911-275 municipiologrono@hotmail.com Twitter: @ GadLogrono



http://www.logrono.gob.ec/
https://twitter.com/GadLogrono

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON LOGRONO

ADMINISTRACION 2019 - 2023

bb. Promover y desarrollar la conformaciéon de comités comunitarios, barriales,
parroquial de gestidn de riesgos en coordinacion con el departamento social
de la municipalidad.

cc. Asegurar que los procesos de prevencidn, respuesta, recuperacién y estudios
de riesgos, se logren a cabalidad en el territorio y su forma de coordinacién
y articulacion con el Comité de Gestion de Riesgos CGR/COE.

dd. Las demas que considere y determine el ejecutivo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Pensamiento estratégico.

b. Monitoreo y control.

c. Pensamiento conceptual.

d. Pensamiento analitico.

e. Habilidad Analitica (Analisis de prioridad, criterio l6gico, sentido comun).

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Orientacion de servicio.

b. Orientacién de resultados.

c. Conocimiento del entorno organizacional.
d. Iniciativa.
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SECCION 11l

ESTRUCTURA, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DENTRO DE LA JEFATURA
DE DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL.

JEFATURA DE DESARROLLO
SOCIALY CULTURAL

ASISTENTE
ADMIMISTRATIVG

' I
PROMOCION = . .
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Art. 87.- Descripcidn y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Jefe Desarrollo
Social y Cultural, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe Desarrollo Social y Cultural.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM7.
d. GRADO: 13
e. PROCESO: Ejecucién y Supervisién de Procesos:
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Alcalde.
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g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Técnico de Turismo; Técnico Deportivo;
Promotor Cultural; Técnico de CDI; Gerontologia; Desarrollo Social; Terapista
Fisica y Movilidad.
2. Mision del Puesto: Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades del Proceso Desarrollo Comunitario.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Usuarios Internos y Externos.
4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel o Post Grado.
5. Area de Conocimiento: Economista; Ingeniero Civil; Ingeniero Comercial; Sociélogo;
Gestidn en Desarrollo Social y/o Territorial; Abogado y Afines.
6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.
7. Especificidad de la Experiencia: Gestion Organizacional Técnica y Administrativa.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Formulacién y Evaluacion de Proyectos;
Indicadores de Gestidn Publica; Administracién de Proyectos.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de Desarrollo Social y
Cultural.
b. Contribuir con los objetivos institucionales que compete al Desarrollo Social
y demas disposiciones legales emitidas en Ordenanzas.
c. Formular con el apoyo de los niveles técnicos el Plan Operativo Anual de la
Unidad.
d. Disefiar y coordinar una estrategia de comunicacién para la promocién de
diferentes planes, programas y proyectos.
e. Elaborar politicas publicas Cantonales en el ambito social y de inclusion.
f. Desarrollar investigaciones sociales en el Cantén.
g. Promover la coordinacién entre los organismos del sector social
conformados a nivel Cantonal.
h. Establecer un plan de capacitacién y formacidon permanente de los niveles
técnicos y operativos de la unidad.
i. Promover la proteccion, el ejercicio y la exigibilidad de iniciativas sociales con
la participacién de los diferentes actores social.
j- Propiciar en el Cantén la incorporacién de iniciativas sociales con la
participacién de los diferentes actores sociales.
k. Organizar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de la
jefatura de Desarrollo Social y Cultural.
I. Las demas que con relacién a la naturaleza de su cargo, le asigne el Alcalde.
10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto, para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia:
a. Organizacion de la informacion.
b. Recopilacion de informacion.
c. Compresidn escrita.
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d. Organizacidn de sistemas.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel alto, para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacidn del servicio.
c. Orientacién de resultados.
d. Flexibilidad.

Art. 88.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo de Desarrollo social, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo de Desarrollo Social.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo MMA4.
GRADO: 6
PROCESO: Técnico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural/ Técnico de
Inclusién Social.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Organizacion distribucién y ejecucion de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de la institucién de conformidad
a lo que corresponde a cada dependencia.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Secretaria General; Usuarios

Internos y Externos.

Instruccion Requerida: Estudios técnicos de una rama u oficio/ Post Bachillerato.

Area de Conocimiento: Todas las areas.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses en puestos similares.

Especificidad de la Experiencia: Administracidn y Gestion Publica.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Documentacidn; Clasificacion vy

Organizacion de Archivos; Atencion al Cliente; Relaciones Humanas; Ofimatica.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Mantener y gestionar la agenda de la Jefatura de Desarrollo Social.

b. Recepcidn, registro y despacho de documentos internos y externos.

c. Realizad la redaccion de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir
los mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones
externas.

d. Manejo de utilitarios informaticos propios de la unidad.

e. Atencién oportuna y veraz a clientes internos y externos.
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f. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:
a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacion de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estardan dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.
a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 89.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Promotor

Cultural, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Promotor Cultural.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.

d. GRADO:9

e. PROCESO: Ejecucién de Procesos.

f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Realizar programas y promociones para difundir e impartir
talleres educativos, artisticos y deportivos para nifios, jévenes y ciudadania en
general del Canton.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde, Concejales, Usuarios Internos y Externos.

4. Instruccidn Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Cultura y otras artes.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 aflo 6 meses; Tecnoldgico Superior:
3 afios; Técnico Superior: 4 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Administracion y Gestién Publica.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Cultural y deportivo.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
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Planificar eventos culturales y deportivos.

Cumplir con los acuerdos gestionados para el fomento de la identidad
cultural.

Impulsar comparsas, caravanas culturales locales.

Mantener el inventario del patrimonio cultural del cantén.

Fomentar y preservar la identidad cultural en el Cantén.

Programar y ejecutar actividades recreativas y deportivas con todos los
actores sociales, sin descuidar a los grupos de atencidn prioritaria.

Realizar Talleres de deportes para todos/as con equidad de género.
Organizar campeonatos deportivos en todos los niveles y disciplinas.
Presentar informes de gestion.

Las demas que le asigne su Jefe Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a.

o 2o

Organizacion de la informacién.
Generacion de ideas.
Manejo de recursos materiales.
Recopilacidon de la informacién.
Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a.

P oo

Trabajo en equipo.

Orientacion del servicio.

Flexibilidad.

Conocimiento del entorno organizacional.
Iniciativa.

Art. 90.- Descripcion vy Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Instructor de

Danza Shuar/ Folkldrica, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Instructor de Danza Shuar/ Folkldrica.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo MM3.
d. GRADO:5
e. PROCESO: Técnico.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Promotor Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
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2. Mision del Puesto: Promover, y desarrollar en el aspecto cultural en la ciudadania
en general, mediante criterios que surjan la agrupacién de parroquias, barrios,
organismos y asociaciones implicados en la promocién de la cultura folkldrica.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social; Promotor
Cultural; Usuarios Internos y Externos.

4. Instruccion Requerida: Bachiller.

5. Area de Conocimiento: Danza.

6. Experiencia Laboral Requerida: Dos afios en puestos similares.

7. Especificidad de la Experiencia: Danza.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Danza.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Ejecutar programas que fomenten el folklor, la danza, entre los habitantes
del cantén.

b. Normar la practica de las actividades culturales, estableciendo mecanismos
de coordinacién y fomento con la sociedad.

c. Fomentar y ejecutar la organizacién de encuentros intercultural a nivel
barrial, parroquial, cantonal, intercantonal.

d. Proponery ejecutar nuevos eventos que favorezcan el desarrollo integral del
ser humano.

e. Las demds que por naturaleza de su cargo su jefe le asigne.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacién.
b. Generacion de ideas.
c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
b. Orientacidn del servicio.
c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.
Juntos lo haremos mejor
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Art. 91.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Instructor de

Baile se describe con las siguientes especificaciones:

1.

© e NOU A

Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Instructor de Baile.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo MM3.
GRADO: 5
PROCESO: Técnico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Promotor Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
Mision del Puesto: Promover, y desarrollar en el aspecto cultural en la ciudadania
en general, mediante criterios que surjan la agrupacién de parroquias, barrios,
organismos y asociaciones implicados en la promocién del baile como terapia a la
ciudadania.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social; Promotor
Cultural; Usuarios Internos y Externos.
Instruccion Requerida: Bachiller.
Area de Conocimiento: Baile.
Experiencia Laboral Requerida: Dos afios en puestos similares.
Especificidad de la Experiencia: Baile.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Baile.
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Ejecutar programas que fomenten el baile y la musica entre los habitantes
del cantén.
b. Normar la prdctica de las actividades culturales, estableciendo mecanismos
de coordinacién y fomento con la sociedad.
c. Fomentar y ejecutar la organizacién de encuentros intercultural a nivel
barrial, parroquial, cantonal, intercantonal.
d. Proponery ejecutar nuevos eventos que favorezcan el desarrollo integral del
ser humano.
e. Las demads que por naturaleza de su cargo su jefe le asigne.

- 0o o0

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:
a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacion de la informacién.
e. Monitoreo y control.
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11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.
a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 92.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Instructor de

Musica, se describe con las siguientes especificaciones:

1.

A A o

Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Instructor de Musica.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo MM3.
GRADO: 5
PROCESO: Técnico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Promotor Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
Misidn del Puesto: Promover, y desarrollar en el aspecto cultural y musical en la
ciudadania en general, mediante criterios que surjan la agrupacién de parroquias,
barrios, organismos y asociaciones implicados en la promocién de la cultura
folkldrica y musical.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social; Promotor
Cultural; Usuarios Internos y Externos.
Instruccidon Requerida: Bachiller.
Area de Conocimiento: Mdsica.
Experiencia Laboral Requerida: Dos afios en puestos similares.
Especificidad de la Experiencia: Musica.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Musica
Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Ejecutar programas que fomenten la musica entre los habitantes del cantén.
b. Normar la practica de las actividades culturales, estableciendo mecanismos
de coordinacion y fomento con la sociedad.
c. Fomentar y ejecutar la organizacién de encuentros intercultural a nivel
barrial, parroquial, cantonal, intercantonal.
d. Proponery ejecutar nuevos eventos que favorezcan el desarrollo integral del
ser humano.
e. Las demds que por naturaleza de su cargo su jefe le asigne.
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10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:
a. Organizacion de la informacioén.
Generacion de ideas.

¢. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacion de la informacion.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias

técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.
a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 93.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Promotor de

Turismo, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Promotor de Turismo.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
¢. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
d. GRADO:9
e. PROCESO: Ejecucién de Procesos.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Realizar programas y promociones para difundir e impartir
programas vy talleres turisticos, educativos, artisticos y patrimoniales.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social y Cultural;
Usuarios Internos y Externos.
4. Instruccién Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Turismo; Ambiental.
6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 aflo 6 meses; Tecnoldgico Superior:
3 afios; Técnico Superior: 4 afios.
7. Especificidad de la Experiencia: Turismo y Patrimonio.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Turismo y otras artes.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Estructurar vy aplicar politicas de Turismo que integren a toda la comunidad.
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b. Supervisar e integrar de forma ordenada y sistematica los planes, programas
y proyectos de turismo local.

c. Elaborar el POA y PAC anual y llevar su registro de cumplimiento.

d. Supervisar y monitorear el funcionamiento de los servicios de turismo.

e. Coordinar con las instituciones locales, la participacion en acciones de
mejoramiento de centros turisticos, culturales, museos.

f. Mantener actualizado el control de documentos y archivo de resoluciones y
convenios que se suscribieren.

g. Establecer nexos y alianzas con organismos nacionales e internacionales, en
la posibilidad de promover y difundir el turismo.

h. Realizar, mantener y actualizar anualmente el CATASTRO TURISTICO y
PATRIMONIAL de conformidad a los tipos y categorias, y contar con el
inventario de los atractivos turisticos del Cantén y del patrimonio tangible e
intangible.

i. Entregar y renovar las licencias anuales de funcionamiento, previo al pagoy
trdmite correspondiente.

j- Controlary vigilar las actividades que realizan los establecimientos turisticos.

k. Coordinar, promover vy facilitar la realizacion de ferias, muestras,
certamenes, congresos, conferencias y demds actividades internas e
internacionales, de iniciativa municipal o privada.

I. Planificar la promocidén local, nacional e internacional de los atractivos
turisticos del cantdn, en coordinacidn de los actores involucrados.

m. Mantener un control de calidad, atencidn, y servicio de los establecimientos
turisticos.

n. Elaborar Planes de Capacitacién para los diferentes actores del sector
turistico.

o. Coordinar las funciones y actividades de los centros de atencién al turista.

p. Promover la suscripcion de convenios interinstitucionales que apoyen al
desarrollo de la actividad turistica.

g. Generar y suministrar permanentemente informacién actualizada sobre
eventos y actividades turisticas, para alimentar pagina WEB de Ecuador que
mantiene el Ministerio de Turismo, asi como de la Municipalidad.

r. Gestionar cooperacion Nacional e Internacional para la realizacion de planes-
programas y proyectos.

s. lLas demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.

b. Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.

£
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d. Recopilacion de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 94.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Promotor de
Deportes, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Promotor de Deportes.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.

GRADO: 9

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Promover, y desarrollar la cultura fisica en la ciudadania en
general, mediante criterios que surjan la agrupacién de parroquias, barrios,
organismos Yy asociaciones implicados en la promocién del deporte, la educacién
fisica y la recreacién, ofreciendo espacios deportivos para uso de la ciudadania.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social; Usuarios Internos
y Externos.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Cultura fisica y afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afo 6 meses; Tecnolégico Superior:
3 afios; Técnico Superior: 4 afios.

7. Conocimiento Requerido para el Puesto: Deportes.

8. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Ejecutar programas cultura fisica entre los habitantes del cantén.

b. Normar la practica de las actividades deportivas en el cantdn, estableciendo
mecanismos de coordinacién y fomento con la sociedad.

c. Fomentar y ejecutar la organizacion de encuentros deportivos a nivel local,
parroquial, barrial, Intracantonal y administrar las unidades deportivas del
Municipio en busca de brindar un servicio eficiente a los usuarios.
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d.

e.

Proponer y ejecutar nuevos eventos que favorezcan el desarrollo integral del
ser humano.
Las demas que por naturaleza de su cargo su jefe le asigne.

9. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomarda en cuenta la
denominacion de la competencia:

a.

o 2o

Organizacion de la informacién.
Generacion de ideas.
Manejo de recursos materiales.
Recopilacion de la informacién.
Monitoreo y Control.

10. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a.

o 2o

Trabajo en equipo.

Orientacion del servicio.

Flexibilidad.

Conocimiento del entorno organizacional.
Iniciativa.

Art. 95.- Descripcion y Perfil del puesto.- Para determinar el puesto de Monitor

Deportivo, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Monitor Deportivo.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Servicios MM1.
d. GRADO:1
e. PROCESO: Servicios.
f. SUPERVISOR INMEDIATO: Promotor Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Asistir en la promocion y Desarrollo de la cultura fisica en la
ciudadania en general, mediante criterios que surjan la agrupacién de parroquias,
barrios, organismos y asociaciones implicados en la promocion del deporte, la
educacion fisica y la recreacién, ofreciendo espacios deportivos para uso de la
ciudadania.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social; Promotor
Cultural; Usuarios Internos y Externos.

4. Instruccion Requerida: Bachiller.

5. Area de Conocimiento: Deportes.

6. Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Deportes.
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8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Deportes.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Ejecutar programas que fomenten el deporte entre los habitantes del
cantoén.

b. Normar la practica de las actividades deportivas, estableciendo mecanismos
de coordinacién y fomento con la sociedad.

c. Fomentar y ejecutar la organizaciéon de encuentros intercultural a nivel
barrial, parroquial, cantonal, intercantonal.

d. Proponery ejecutar nuevos eventos que favorezcan el desarrollo integral del
ser humano mediante el deporte.

e. Las demds que por naturaleza de su cargo su jefe le asigne.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacioén de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 96.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Promotor de
produccién y emprendimiento, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Promotor de Produccién y Emprendimiento.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
GRADO: 9
PROCESO/ROL: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Técnico de Campo.
2. Mision del Puesto: Promover, organizar, capacitar y asesorar a las organizaciones
agropecuarias y pesqueras del canton Logrofio, de acuerdo a las leyes, decretos,
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estatutos y reglamentos vigentes, con el fin de lograr la autogestion empresarial y el
desarrollo auto sostenible a través de la asociatividad del sector agropecuario.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Desarrollo Social y
Cultural; Usuarios Internos y Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnolégico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Ingenieria en Agronomia; Sociologia; Psicologia.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 ailo 6 meses; Tecnoldgico Superior:
3 aifos; Técnico Superior: 4 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Agronomo; Trabajador Social; Psicélogo; Sociélogo.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Conocimientos Basicos de Cooperativismo
y Organizacién con Grupos Comunitarios Rural y Urbano.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a.

h.

Capacitar en promocion y organizacion a grupos gestores precoperativos a
nivel nacional con el propdsito de contribuir al desarrollo de un mejor nivel
de vida de los asociados y que conozcan los aspectos legales de la
asociatividad.

Asesorar las organizaciones agropecuarias en relacién a la administracién y
vigilancia interna con base a los aspectos legales, para velar por el buen
funcionamiento de éstas.

Revisar y autorizar notificaciones de asambleas ordinarias y extraordinarias
para garantizar los procesos legales y una mejor administracién.

Revisar y legalizar membresias de las organizaciones agropecuarias para
actualizar la documentacion existente.

Participar como delegados(as) a las asambleas ordinarias y
extraordinarias de las organizaciones agropecuarias con la finalidad de
asesorar en aspectos legales.

Revisar certificaciones de actas de los acuerdos tomados de las
organizaciones agropecuarias, con el objetivo de verificar que la informacién
esté de acuerdo al marco legal.

Realizar visitas de inspeccidn y vigilancia para que las organizaciones
agropecuarias ejecuten sus actividades con transparencia.

Realizar coordinacion interinstitucional con el fin de apoyar a las
organizaciones agropecuarias para que éstas gestionen sus proyectos.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
b. Generacién de ideas.

c. Manejo de Recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.
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11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 97.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de
Campo se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Campo.

NIVEL FUNCIONAL: No Profesional

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo MMA4.

GRADO: 6

PROCESO: Técnico.

SUPERVISOR INMEDIATO: Promotor de Produccion y Emprendimiento.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Recopilar, preparar y elaborar informes, datos estadisticos,
censos agropecuarios, disefios de boletas agropecuarias, con el fin de obtener datos
estadisticos confiables y oportunos para su posterior anadlisis y toma de decisiones.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Desarrollo Social y
Cultural; Promotor de Produccién y Emprendimiento; Usuarios Internos y Externos.
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4. Instruccion Requerida: Bachiller.
5. Area de Conocimiento: Agronomia.
6. Experiencia Laboral Requerida: 3 meses.
7. Especificidad de la Experiencia: Agronomia.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Estadistica Basica.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Recolectar datos agropecuarios, para conocer las situaciones agropecuarias
de acuerdo al segmento programado.
b. Entrega de informe diario de datos estadisticos recolectados, para ser
evaluados y revisados, al promotor de producciéon y emprendimiento.
c. Planificacion las encuestas a realizar durante el periodo programado y hacer
un mejor uso del tiempo y bienes asignados.
d. Ubicar geograficamente la muestra en estudio, para una mejor ubicacién en
lugares de trabajo (a nivel de censo).
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Delimitar parcelas y campos en fotografia aérea, para delimitar las dreas de
las parcelas de los diferentes -cultivos vy facilitar posteriormente
supervisiones.

Elaborar informe sobre dafios a cultivos y pecuarios, ya sea por sequia o
inundacion, para dar respuesta de informacidn a los sefiores Titulares de la
situacion de los cultivos y otros, posterior a un fendmeno natural.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a.

o 2o

Organizacion de la informacién.
Generacion de ideas.
Manejo de recursos materiales.
Recopilacidon de la informacién.
Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a.

P 2o

Trabajo en equipo.

Orientacion del servicio.

Flexibilidad.

Conocimiento del entorno organizacional.
Iniciativa.

Art. 98.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Técnico de

Inclusidn Social, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a.

- o a0

g.

DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico de Inclusién Social.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.

GRADO: 9

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal que Labora en Inclusion Social.

2. Mision del Puesto: Supervisar y realizar el seguimiento técnico y econdmico
de los proyectos/programas de inclusion social asignados mediante formulaciones,
informes y justificaciones de Inclusion Social dentro del GAD Municipal del Cantén
Logrofio.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe de Desarrollo Social y
Cultural; Usuarios Internos y Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Administracion, Inclusion Social.
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6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 ailo 6 meses; Tecnoldgico Superior:
3 aios; Técnico Superior: 4 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Elaboracidn y Gestidon de Programas; Seguimiento
de Proyectos y Justificaciones Econdmicas.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Planificacién; Desarrollo Social y
Administracion.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Apoyar en la Inclusién Social.
b. Solicitar y gestionar de subvenciones y seguimiento econdémico de las
concedidas.

Realizar las justificaciones econdmicas, realizacidon de informes y memorias.

d. Coordinacion de los proyectos de inclusion existentes en el GAD Municipal
del Cantén Logroiio.

e. Coordinar la Logistica de actividades formativas.

f. Apoyar en la gestién operativa de la Base de Datos de Inclusién Social.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

o

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacidn.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 99.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Asistente
Administrativo de Inclusion Social, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Administrativo de Inclusidn Social.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.

c. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo MM4,
d. GRADO: 6
e. PROCESO: Técnico.
£
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f. SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural; Técnico de
Inclusién Social.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Organizacién distribucién y ejecucion de labores de
administracion técnica de documentos y archivos de Inclusién Social.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Secretaria General; Usuarios

Internos y Externos.

Instruccion Requerida: Estudios técnicos de un ramo u oficio/ Post Bachillerato.

Area de Conocimiento: Todas las dreas.

Experiencia Laboral Requerida: 3 meses en puestos similares.

Especificidad de la Experiencia: Administracién y Gestion Publica.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Documentacidn; Clasificacion vy

Organizacion de Archivos; Atencion al Cliente; Relaciones humanas; Ofimatica.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Mantener y gestionar la agenda de Inclusién Social.

b. Recepcidn, registro y despacho de documentos internos y externos.

c. Realizad la redacciéon de oficios, circulares, suscritos necesarios y distribuir
los mismos a las diferentes dependencias municipales e instituciones
externas.

d. Manejo de utilitarios informaticos propios de la unidad.

e. Atencidn oportuna y veraz a clientes internos y externos.

f. Las demas funciones que con naturaleza a su cargo le asigne el Jefe
Inmediato.

O N WA

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardan dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Organizacion de la informacion.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacién del servicio.
c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.
Sg
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Art. 100.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Coordinador
de los CIBV, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador de los CIBV.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
GRADO: 9
PROCESO: Ejecucion de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Educadoras de Desarrollo Infantil.

2. Mision del Puesto: Planificar, organizacion, administrar, supervision y ejecucion de
actividades de servicio y desarrollo social infantil.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social, Usuarios Internos
y Externos.

4. Instruccion Requerida: Bachiller.

5. Area de Conocimiento: Ciencias Sociales; Ciencias; Comercio y Administracion;
Contabilidad y Auditoria o Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: 1 afio 6 meses en puestos administrativos similares.

7. Especificidad de la Experiencia: Administracién; Gerencia de Proyectos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Administracion; Gerencia de Proyectos;
Contabilidad Basica.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Elaborar el proyecto de Desarrollo infantil para que en convenio de
cooperacion este sea ejecutado.

b. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del proyecto CDI.

Programar y supervisar la ejecucién de estudios de investigacidn socio-
econdémica de las comunidades; y participar en la formulacién de politicas
para la ejecucién de programas de desarrollo de educacién infantil.

d. Formulacién de propuestas de los diferentes programas de gestién para la
aprobacion del Concejo y del Alcalde sea el caso.

e. Coordinar los convenios y programas de trabajo entre el GAD Municipal y el
MIES.

f. Administrar los registros, estadisticas y demas datos sobre las
investigaciones socio econdmico e informar al Asesor de desarrollo social y a
las autoridades municipales para que permitan una correcta aplicacion de la
programacioén de actividades.

g. Coordinacién con el MIES para la ejecucién de los programas y proyectos que
ejecuta esa cartera de Estado en convenio con el GAD Municipal.

h. Justificar mediantes documentacion las liquidaciones de los gastos
ejecutados y no ejecutados de los desembolsos al MIES.
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i. Informe de actividades ejecutadas, no ejecutadas y pendientes para el
proximo mes.

jo Gestionar para que las actividades del cronograma valorado del convenio
sean ejecutadas tal como estdn planificadas.

k. Concientizacion a la poblacién sobre la importancia del proyecto CDI,

mediante talleres y charlas.
Elaborar proyectos de factibilidad para la creacién de nuevos centros CDI.

. Brindar la informacién oportuna a los organismos de control y convenio.
Realizar reuniones mensuales en los centros CIVBS a fin coordinar el trabajo.
Realizar visitas técnicas a todos los centros CIVBS con el fin de verificar el
cumplimiento.

p. Llevar el registro documental del personal en coordinacidn con la Unidad de
Talento Humano del GAD Municipal.
g. Las demas funciones que establezcan el Alcalde y su jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacion de la informacioén.
Generacion de ideas.

°© 33

c. Manejo de recursos materiales.
d. Recopilacién de la Informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicasestaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Nota: no se modifica conforme los acuerdos MDT-2016-152 y MDT-2016-156 ya que se
requiere modificacién en reforma integral.
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Art. 101.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Terapista Fisica
y Movilidad Humana se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Terapista Fisica y Movilidad Humana.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
GRADO: 9
PROCESO: Ejecucion de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Planificar, organizacion, administrar, supervision y ejecucion de
actividades de servicio y desarrollo social.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Jefe de Desarrollo Social; Usuarios Internos
y Externos.

4. Instruccidon Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

5. Area de Conocimiento: Terapia Fisica y Afines.

6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 ailo 6 meses; Tecnoldgico Superior:
3 aifos; Técnico Superior: 4 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Terapia Fisica.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Aplicacion de Terapias en General.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del proyecto de desarrollo humanoy
terapia fisica.

b. Formulacion de propuestas de los diferentes programas de gestion para la
aprobacion del Concejo y del Alcalde, cualquiera sea el caso.

c. Coordinar los convenios y programas de trabajo entre el GAD Municipal e
instituciones afines: MIES, Ministerio de Salud, CONADIS, Etc.

d. Administrar los registros, estadisticas y demdas datos sobre las
investigaciones sobre discapacidades en el Cantdn e informar al Asesor de
desarrollo social y a las autoridades municipales para que permitan una
correcta aplicacidn de la programacién de actividades.

e. Evaluacion, ejecucion de terapias de rehabilitacion y seguimiento de la
evolucidon del tratamiento a usuarios con discapacidades que fueron
atendidos por esta dependencia Municipal.

f. Orientacion familiar y comunitaria a las familias y sectores en donde se

encuentran las personas con algun tipo de discapacidad.

Informe de actividades ejecutadas, y pendientes para el proximo mes.
Visitas domiciliarias.

i. Otras actividades que conduzcan a solventar problemas de caracter social.
j- Proporcionar la informacién oportuna a los organismos de control; y,
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k. Las demas funciones que establezcan el Alcalde y su jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Organizacion de la informacién.
Generacion de ideas.

c. Manejo de recursos materiales
d. Recopilacion de la informacién.
e. Monitoreo y control.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.
Orientacion del servicio.

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento del entorno organizacional.
e. Iniciativa.

Art. 102.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Trabajador
Social, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Trabajador Social.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
GRADO: 9
PROCESO: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural.

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Ejecutar los procedimientos concernientes al trabajo social, la
solucién de problemas en las relaciones humanas, mediante la utilizacion de teorias
sobre comportamiento humano, informes sociales determinantes y normativa
legal vigente, para mantener y o mejorar el bienestar de la municipalidad.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Personal de la Municipalidad; UATH.
Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
Area de Conocimiento: Trabajo Social.
Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio 6 meses.
Especificidad de la Experiencia: Aplicacion de Normatividad del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social; Informes Sociales Determinantes; Trabajo Social.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestiéon de Proyectos; Indicadores de

Gestion; Sistemas Informaticos.

-0 o0
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9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Realizar atencidn, seguimiento y evaluaciones individuales y grupales sobre
materia de trabajo social.

b. Identificacidon de problemas y resolver conflictos de caracter social a nivel
cantonal.

c. Realizar analisis de evaluaciones.

d. Elaboracién y ejecucion talleres para diferentes grupos de personas.

e. Administrar los registros, estadisticas y demas datos sobre las
investigaciones sobre problemas sociales.

f. Informe de actividades ejecutadas, y pendientes.

g. Elaboracidn de fichas individuales.

h. Realizar andlisis del desempefio académico.

i. Planificacién y desarrollar actividades encaminadas tanto a la promocién de
la salud fisica, mental, alimenticia, sexual y reproductiva etc.

j- Integrar la junta cantonal de proteccién de derechos.

k. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Planificacidon y gestion.

b. Monitoreo y control.

c. Pensamiento critico.

d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).
e. Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacidn de servicio.

c. Flexibilidad.

d. Conocimiento al entorno organizacional.
e. Construccion de relaciones.

Nota: No existen tecnologias en la carrera de Trabajo Social
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Art. 103.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Auxiliar
Administrativo de Gerontologia, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo de Gerontologia.
NIVEL FUNCIONAL: No Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de Apoyo MM3.
GRADO: 5
PROCESO: Técnico.
SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno
2. Mision del Puesto: Cuidado de los ancianos, haciendo que el profesional pueda
desarrollar su actividad con la mayor calidad de atencidn terapéutica y social,
conseguir vivir mas y mejor a las personal de la Tercera Edad.
Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Inclusidn Social; UATH.
Instruccidon Requerida: Bachiller.
Area de Conocimiento: Gerontologia.
Experiencia Laboral Requerida: Haber laborado 3 meses en actividades similares.
Especificidad de la Experiencia: Técnicos especializados en la atencidn de ancianos
con discapacidad.
Conocimiento Requerido para el Puesto: Gerontologia.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Higiene y arreglo personal del anciano: bafio, lavado de cabello, corte de
uias, cuidado del aspecto personal.

b. Preparacion de alimentos.

Ingesta asistida.

d. Administracion de medicacidn: Unicamente por via bucal y con la
correspondiente indicacion médica.

e. Rehabilitacidon: colaboracién en las tareas minimas, como apoyo en
caminatas o traslado al centro de rehabilitacidn asignado.

f. Ordeny cuidado de la casa: referidos a la higiene total de la unidad cuando
vive solo y a su dormitorio cuando vive con familiares que no lo pueden
ayudar.

g. Arreglo de la ropa del beneficiario: lavado, planchado, repaso y restauracién
de algunas prendas, en caso necesario.

h. Compras: alimentos, medicamentos y elementos de uso diario.

i. Compaiiia del anciano: consultas, tramites administrativos, estudios
médicos, cobro de jubilacidn, etc.

j. Compaiiia en domicilio: contencién, apoyo psicoldgico.

- 0o o0
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k.

Actividades recreativas y ocupacionales. Orientar en programas de
television, compra de prensa, revistas, asi como materiales necesarios para
la realizacion de trabajos manuales en los que podra ayudar o enseiiar.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo para ello se tomara en cuenta la denominacién
de la competencia:

a.

o 2o

Planificacidon y gestion.

Monitoreo y control.

Pensamiento critico.

Habilidad Analitica (analisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).
Pensamiento Analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel bajo, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a.

o 2o

Trabajo en equipo.

Orientacion de servicio.

Flexibilidad.

Conocimiento al entorno organizacional.
Construccion de relaciones.

Art. 104.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Choferes de

vehiculo liviano, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a.
b.
c.
d

e.

DENOMINACION DEL PUESTO: Choferes de Vehiculo Liviano.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Cddigo de Trabajo.

SUPERVISOR INMEDIATO: Jefe de Desarrollo Social y Cultural; Inclusién
Social.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Cumplir las disposiciones de la administracion en la movilizaciéon
del personal municipal.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Concejales; Jefe Administrativo; Jefe de
Desarrollo Social y Cultural; UATH; Usuarios Internos y Externos.

© N WV

Instruccion Requerida: Bachiller.

Area de Conocimiento: Chofer Profesional Licencia Tipo Cy D.

Experiencia Laboral Requerida: 2 afos.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Mecanica Basica.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucién de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Trasladar a personal de Inclusién Social.
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b. Coordinar con Inclusién social para traslado de usuarios externos en el area
social.

c. Revisar las condiciones mecanicas de los vehiculos que vaya a conducir,
cerciorandose de que la unidad esté en condiciones de circular, y en caso de
anomalias reportar a su jefe inmediato para su correccion.

d. Realizard trabajo preventivo, en su caso, de arreglos mecanicos.

e. Realizar el registro de todas las movilizaciones que realice con las respectivas
personas y con el control de tiempo y kilometraje.

f. Demas funciones que le asignen sus superiores jerarquicos.

CAPITULO VII
DE LOS PROCESOS DESCONCENTRADOS.

Art. 105.- PROCESOS DESCONCENTRADOS.- Son los procesos que generan valor en los
cuales las actividades y lineas de autoridad tienen un grado de autonomia y autoridad
para darles un nivel de independencia de la administracion central. Estdn compuestos
por los procesos de: Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos, Junta Cantonal de
Proteccién de Derechos y Cuerpo de Bomberos.

CONCEIO CANTOMNAL
. JUNTA CANTOMNAL DE CUERPO DE
DE PROTECCION DE PROTECCIGN DE BOMBERDS DEL
DERECHOS ) i
DERECHOS CANTOM LOGRONO

Art. 106.- ESTAMENTO DESCONCENTRADO Y DESCENTRALIZADO.-

Organos.- Son érganos desconcentrados y descentralizados el Consejo Cantonal de
Protecciéon de Derechos, los que se crearen por acto Legislativo Municipal.

Competencias.- Las competencias que les corresponda seran las asignadas en los
correspondientes actos legislativos que los constituyen.

Caracteristica.- Los concejos, comités, organismos y entidades dependientes, adscritos
o controlados por la Municipalidad se caracterizan, en general, por ser creados,
modificados y extinguidos por acto de poder publico; tener como propdsito normar vy
facilitar el cumplimiento de determinados servicios publicos, segin la naturaleza del
organo, o la realizacion de determinadas tareas de naturaleza publica con el fin de
satisfacer necesidades colectivas; gozar del ejercicio de autoridad para el cumplimiento
de sus propdsitos; y estar financiados por recursos publicos.
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Principios Reguladores.- Los érganos y entidades que corresponden a la Municipalidad,
deberdn servir al interés general de la sociedad y someterdn sus actuaciones a los
principios de legalidad, jerarquia, tutela, cooperacién y coordinacion, segun el caso, bajo
los sistemas de descentralizacidén y desconcentracidon administrativa. Las autoridades de
cada dérgano y entidad seran responsables de la aplicacién de estos principios.

Integracion.- Los organos desconcentrados o descentralizados se integrardn de
conformidad con sus normas constitutivas.

Art. 107.- CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS.-

Misidn: Elaborar y proponer politicas locales para la proteccion de los derechos, de los
y las ciudadanos/as en especial a los sectores mas vulnerables.

Naturaleza Juridica: Los Concejos Cantonales de Proteccién de Derechos son
organismos colegiados de nivel cantonal, integrados paritariamente por representantes
del estado y la sociedad civil, encargados de elaborar y proponer politicas locales al
Concejo Municipal Cantonal. Gozan de personeria Juridica de derecho publico y de
autonomia orgdnica, funcional y presupuestaria. Estan presididos por los/as Alcaldes/as,
que seran sus representantes legales, contaran con un/a vicepresidente/a, que sera
elegido de entre los/as representantes de la sociedad civil, quién subrogara al/a
presidente/a en caso de ausencia de éste/a. La responsabilidad de conformarlos es del
Gobierno Autéonomo Descentralizado de Logrofio. La conformacion de los Concejos
Municipales Cantonales se hard de manera progresiva de acuerdo a las condiciones y
circunstancias de cada cantén. El Concejo Nacional de proteccidn de derechos apoyara
la constitucion y funcionamiento de los mismos, inclusive con asistencia técnica y
financiera.

Funciones: Corresponde a los Concejos Municipales Cantonales de proteccién de
derechos:

a) Elaborar y proponer politicas y planes de aplicacién local para la proteccion de los
derechos y vigilar su cumplimiento y ejecucion.

b) Exigir a las autoridades locales la aplicaciéon de las medidas legales, administrativas
y de otra indole, que sean necesarias para la proteccion de dichos derechos.

c¢) Denunciar ante la autoridad competente las acciones u omisiones que atenten
contra los derechos, cuya proteccién le corresponde.

d) Elaborar y proponer politicas de comunicacién y difusion sobre los derechos,
garantias, deberes y responsabilidades de proteccion de derechos.

e) Conocer, analizar y evaluar los informes sobre la situacion de los derechos en el
ambito local; elaborar los que correspondan a su jurisdiccion; y, colaborar en la
elaboracion de los informes que el Ecuador debe presentar de acuerdo a los

compromisos internacionales asumidos por el pais. Crear y desarrollar =
{
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mecanismos de coordinacién y colaboracién con los organismos internacionales,
publicos o privados, que se relacionen con la proteccién de derechos, en su
jurisdiccion.

f) Evaluar la aplicacion de la Politica Nacional y local de proteccién integral a la
proteccion de derechos y su Plan Nacional.

g) Elaborar y proponer su reglamento interno para su aprobacién por el Concejo
Cantonal.

h) Las demads que seialen las leyes.

Constitucidn e Integracion: Los Concejos Cantonales de la proteccién de derechos se
constituiran e integraran de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos por
cada gobierno Municipal, en el marco de las disposiciones generales aprobadas por el
Concejo Nacional.

Art. 108.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Secretario(a)
Ejecutiva del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos, se describe con las siguientes
especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Secretario(a) Ejecutiva del Consejo Cantonal
de Proteccién de Derechos.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MMS6.

GRADO: 12

PROCESO: Ejecucidn y Supervisidn de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO:

PUESTOS QUE SUPERVISA: Personal de labora en el Consejo Cantonal de

Proteccion de Derechos.

2. Mision del Puesto: Planificar, organizar acciones y propuesta para la proteccién
integral de derechos. Supervisién y ejecucion de actividades de servicio y desarrollo
social.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Personal del Consejo Cantonal de
Proteccién de Derechos; UATH.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel.

5. Area de Conocimiento: Lcda/o. Promocién y Cuidados de la Salud; Psicologia;
Sociologia; Economia; Administracién y Derecho.

6. Experiencia Laboral Requerida: 2 afios.

7. Especificidad de la Experiencia: Capacidad de Coordinacién; Articulacién;
Negociacion y Mediacidn de Conflictos.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Gestion de Proyectos; Indicadores de
Gestion; Sistemas Informaticos.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
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a. Ejecutar las resoluciones del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.

b. Elaborar propuestas técnicas para aprobacién del CCPD-L sobre el proceso
de cumplimiento de las atribuciones de formulacién, traversalizacién,
observancia, y seguimiento y evaluacidn de las politicas publicas.

c. Implementar los procesos de formulacidn, traversalizacién, observancia,
seguimiento y evaluacién aprobadas por el CCPD.

d. Elabora los documentos normativos y procedimientos necesarios para el
adecuado funcionamiento técnico y administrativo de la secretaria ejecutiva
y del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos.

e. Impulsar la organizacion y el funcionamiento del sistema descentralizado de
proteccion integral de derechos en lo cantonal.

f. Organizar y coordinar los procesos de elaboracion concentrada de politica y
planes locales del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.

g. Elabora y presentar al Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos del
Cantdén Logrofio el Plan Operativo Anual.

h. Participar en la elaboracién de Planes Intersectoriales y difundirlos en las
estancias locales.

i. Receptar, procesar y presentar al CCPD-L, las iniciativas y demandas de
politicas publicas que surjan de la sociedad civil.

j- Promover la conformacidn de los Consejos Consultivos.

k. Operativizar las propuestas de capacitacién de los recursos humanos locales
en el ambito de proteccién integral.

I. Actuar como secretario/a del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos
del Cantén Logrofio.

m. Las demas disposiciones que dispongan las leyes y reglamentos vigentes.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia:

a. Planificacion y gestion.

b. Monitoreo y control.

c. Pensamiento critico.

d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).
e. Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel alto para ello se tomard en cuenta la denominacién
de la competencia considerada en el diccionario de competencias del Ministerio del
Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacién de servicio.

c. Flexibilidad.

d. Conocimiento al entorno organizacional.
e. Construccion de relaciones.
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Art. 109.- LAS JUNTAS CANTONALES DE PROTECCION DE DERECHOS.- Son
competencias de la Junta Cantonal Protectora de Derechos:

Subordinacidn: Su gestidn es controlada por el Alcalde y Secretaria Ejecutiva del Consejo
Cantonal de Proteccidn de Derechos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Conocer, de oficio o a peticidon de parte, los casos de amenazas o violacion de los
derechos individuales de nifios, nifia y adolecente dentro de la jurisdiccidon del
respectivo cantdn; y disponer las medidas administrativas de proteccidén que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el derecho violado. Vigilar
la ejecucién de sus medidas.

b) Vigilar la ejecucién de sus medidas.

c) Interponer las acciones necesarias ante los érganos judiciales competentes en los
casos de incumplimiento de sus decisiones.

d) Requerir de los funcionarios publicos de la administracién central y seccional,
la informacién y documentos que requieren para el cumplimiento de sus funciones.

e) Llevar el registro de las familias, adulto, nifio, nifio y adolecente del respectivo
municipio a quienes se haya aplicado medida de proteccion.

f) Denunciar ante las autoridades competentes la comisién de infracciones
administrativas y penales en contra de nifios, nifias y adolescentes.

g) Las demds que se establezcan las leyes vigentes.

Caracteristicas de la Funcion: Profesionales especializados en proteccién de derechos
ciudadanos y colectivos.

Art. 110.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Psicélogo(a),
se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Psicélogo(a).
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
GRADO: 9
PROCESO: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Secretaria Ejecutiva del CCPD.
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Planificar y organizar acciones de orientacion, informacién
diagndstico y tratamiento psicolégico a los usuarios que requieran el servicio.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Secretaria Ejecutiva del CCPD; Personal de
la Municipalidad; UATH.
4. Instruccidn Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Psicologia Clinica.
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6. Experiencia Laboral Requerida: Tercer Nivel: 1 afio 6 meses.

7. Especificidad de la Experiencia: Psicologia; Trabajo Social.

8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Psicologia; Trabajo Social; Atencion
Prioritaria.

9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Realizar atenciéon y seguimiento individual y grupal.

b. Realizar evaluaciones psicolégicas que permitan conocer las caracteristicas
psicoldgicas de una persona.

c. ldentificacion de problemas y resolver conflictos.

d. Realizar analisis de evaluaciones.

e. Elaboracion y ejecucion talleres para diferentes grupos de personas.

f. Elaboracion de informes psicoldgicos.

g. Administrar los registros, estadisticas y demas datos sobre las
investigaciones sobre problemas psicoldgicos.

h. Evaluacioén, ejecucién de terapias de rehabilitacién y seguimiento de la
evolucién del tratamiento a usuarios que fueron atendidos por esta
dependencia municipal.

i. Informe de actividades ejecutadas, y pendientes.

j- Elaboracién de fichas individuales.

k. Realizar andlisis del desempefio académico.

I. Planificacién y desarrollar actividades encaminadas tanto a la promocién de
la salud fisica, mental, alimenticia, sexual y reproductiva etc.

m. Integrar la junta cantonal de proteccion de derechos.

n. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a. Planificacion y gestion.

b. Monitoreo y control.

c. Pensamiento critico.

d. Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).

e. Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio, para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

b. Orientacién de servicio.

c. Flexibilidad.

d. Conocimiento al entorno organizacional.

e. Construccion de relaciones.
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Nota: No existen tecnologias en la carrera de Trabajo Social.

Art. 111.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Trabajador
Social, se describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:

a. DENOMINACION DEL PUESTO: Trabajador Social.

NIVEL FUNCIONAL: Profesional.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.

GRADO: 9

PROCESO: Ejecucién de Procesos.

SUPERVISOR INMEDIATO: Secretaria Ejecutiva del CCPD

g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.

2. Mision del Puesto: Planificar y organizar acciones de orientacién, informacién
diagnéstico y tratamiento social a los usuarios que requieran el servicio.

3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Secretaria Ejecutiva del CCPD; Personal de

la Municipalidad; UATH.

Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.

Area de Conocimiento: Trabajador Social.

Experiencia Laboral Requerida: 1 afio 6 meses.

Especificidad de la Experiencia: Trabajo Social.

Conocimiento Requerido para el Puesto: Atencion Social.

Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las

siguientes son las funciones y responsabilidades:

a. Realizar atencidn, seguimiento y evaluaciones individuales y grupales sobre

materia de trabajo social.

b. Identificacidon de problemas y resolver conflictos de caracter social a nivel

cantonal.

c. Realizar analisis de evaluaciones.

d. Elaboracion y ejecucion talleres para diferentes grupos de personas.
Administrar los registros, estadisticas y demdas datos sobre las
investigaciones sobre problemas sociales.

Informe de actividades ejecutadas, y pendientes.

Elaboracién de fichas individuales.

Realizar analisis del desempefio académico.

Planificacién y desarrollar actividades encaminadas tanto a la promocién de

la salud fisica, mental, alimenticia, sexual y reproductiva etc.

j- Integrar la junta cantonal de proteccién de derechos.
k. Realizar las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio para ello se tomard en cuenta la
denominacidn de la competencia:

a. Planificaciéon y gestion.
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Monitoreo y control.

Pensamiento critico.

Habilidad Analitica (analisis de prioridad, criterio légico, sentido comun).

Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacion de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a. Trabajo en equipo.

Orientacion de servicio.

P oo yT

c. Flexibilidad.
d. Conocimiento al entorno organizacional.
e. Construccion de relaciones.

Nota: No existen tecnologias en la carrera de Trabajo Social.

Art. 112.- Descripcion y Perfil del Puesto.- Para determinar el puesto de Abogado, se
describe con las siguientes especificaciones:

1. Datos de Identificacion del Puesto:
a. DENOMINACION DEL PUESTO: Abogado.
NIVEL FUNCIONAL: Profesional.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico MM3.
GRADO: 9
PROCESO: Ejecucién de Procesos.
SUPERVISOR INMEDIATO: Secretaria Ejecutiva del CCPD
g. PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno.
2. Mision del Puesto: Planificar y organizar acciones de orientacién, informacién

o a0

diagnéstico y tratamiento legal a los usuarios que requieran el servicio.
3. Relaciones Internas y Externas: Alcalde; Secretaria Ejecutiva del CCPD; Personal de
la Municipalidad; UATH.

4. Instruccion Requerida: Tercer Nivel / Tecnoldgico Superior/ Técnico Superior.
5. Area de Conocimiento: Derecho.
6. Experiencia Laboral Requerida: 1 afio 6 meses.
7. Especificidad de la Experiencia: Asesoramiento Legal.
8. Conocimiento Requerido para el Puesto: Atencién Social.
9. Funciones y Responsabilidades: Para la consecucion de los productos y servicios, las
siguientes son las funciones y responsabilidades:
a. Asesorar al nivel directivo y ejecutivo en asuntos de orden juridico.
b. Estudiaryemitir dictdmenes de caracter juridico y legal sobre los asuntos que
le sean sometidos a consideracion.
jogl
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g.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de resoluciones, convenios, contratos
y demas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitados por el nivel
directivo y/o ejecutivo.

Recopilar y mantener actualizada la legislacidn relacionada con la proteccién
integral de derechos.

Presentar al nivel ejecutivo informes periddicos de labores.

Integrar la junta cantonal de proteccidn de derechos.

Las demas que le asignare el/la Secretario/a Ejecutivo/a Local o el presidente
de consejo cantonal de proteccion de derechos.

10. Competencias Técnicas: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estaran dentro del nivel medio para ello se tomard en cuenta la
denominacion de la competencia:

a.
b.
c.
d.
e.

Planificacidon y gestidn.

Monitoreo y control.

Pensamiento critico.

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio logico, sentido comun).
Pensamiento analitico.

11. Competencias Conductuales: El comportamiento observable de estas competencias
técnicas estardn dentro del nivel medio, para ello se tomara en cuenta la
denominacién de la competencia considerada en el diccionario de competencias del
Ministerio del Trabajo.

a.

Trabajo en equipo.

Orientacidn de servicio.

Flexibilidad.

Conocimiento al entorno organizacional.
Construccidn de relaciones.

Nota: No existen tecnologias en la carrera de Derecho.
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CAPITULO Vil

Art. 113.- CATEGORIAS DE PUESTOS Y REMUNERACIONES.- Las remuneraciones son las
establecidas por el Organismo Estatal correspondiente de acuerdo a las escalas que se

encuentran vigentes.

ESQUEMA DE LA ESCALA 16
No. | CLASE DE PUESTO GRADO RME:er;S:Eﬁ?\:ﬁ:ll\ICADA
1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 1 527,00
2 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2 553,00
3 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO MM 1 3 585,00
4 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO MM 2 4 622,00
5 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO MM 3 5 675,00
6 SERVIDOR PUBLICO DE APOYO MM 4 6 733,00
7 SERVIDOR PUBLICO MM 1 7 817,00
8 SERVIDOR PUBLICO MM 2 8 901,00
9 SERVIDOR PUBLICO MM 3 9 986,00
10 SERVIDOR PUBLICO MM 4 10 1086,00
11 SERVIDOR PUBLICO MM 5 11 1212,00
12 SERVIDOR PUBLICO MM 6 12 1412,00
13 SERVIDOR PUBLICO MM 7 13 1676,00
14 SERVIDOR PUBLICO MM 10 (DIRECTOR) 16 2308,00
15 CONCEJAL 12 2254,00
16 ALCALDE 22 4508,00
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PUESTOS REGULADOS POR LA LOSEP

GRADO | CARGO CLASE DE PUESTO DEPENDENCIA

DIRECTOR DE OBRAS | SERVIDOR PUBLICO MM DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

PUBLICAS 10
DIRECTOR SERVIDOR PUBLICO MM .

16 FINANCIERO 10 DIRECCION FINANCIERA
PROCURADOR SERVIDOR PUBLICO MM .
SINDICO 10 PROCURADURIA SINDICA
JEFE DE

SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA  DE  PLANIFICACION

PLANIFICACION 7 URBANA Y RURAL

URBANA'Y RURAL

JEFE SERVIDOR PUBLICO MM
ADMINISTRATIVO 7

JEFATURA ADMINISTRATIVA

JEFE DE DESARROLLO | SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
SOCIALY CULTURAL 7 Y CULTURAL

JEFE DE | SERVIDOR PUBLICO MM

FISCALIZACION 7 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ESPECIALISTA DE | SERVIDOR PUBLICO MM
VIALIDAD 1 7

PROFESIONAL
13 TECNICO DE AVALUOS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA  DE  PLANIFICACION

Y CATASTROS 7 URBANA'Y RURAL

:_'ESEAAND; TALENTO ?ERVIDOR PUBLICO MM JEFATURA DE TALENTO HUMANO
EI(EJCNR(I:E;%RIO DE ?ERVIDOR PUBLICO MM SECRETARIA GENERAL
CONTADOR GENERAL ?ERVIDOR PUBLICO MM DIRECCION FINANCIERA
TESORERO ?ERVIDOR PUBLICO MM DIRECCION FINANCIERA
EFE{S)EIE;:IIDDOR > Lﬁ SERVIDOR PUBLICO MM PROCURADURIA SINDICA

MERCANTIL 7

12 TECNICO AMBIENTAL SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA  DE  PLANIFICACION

6 URBANA'Y RURAL
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SECRETARIO

EJECUTIVA DEL SERVIDOR PUBLICO MM | CONSEJO CANTONAL DE
CONSEIO CANTONAL 6 PROTECCION DE DERECHOS

DE PROTECCION DE

DERECHOS

COMISARIO SERVIDOR PUBLICO MM .

MUNICIPAL . PROCURADOR SINDICO
PROFESIONAL

TECNICO DE | SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA DE  PLANIFICACION
ORDENAMIENTO 5 URBANA Y RURAL

TERRITORIAL

TECNICO DE | SERVIDOR PUBLICO MM

PARQUES Y JARDINES | 5 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

TECNICO DE AGUA ,
POTABLE Y SERVIDOR PUBLICO MM DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ALCANTARILLADO >

SERVIDOR PUBLICO MM

GUARDALMACEN DIRECCION FINANCIERA

5
PROFESIONAL ’

11 " >
TECNICO DE EERV'DOR PUBLICOMM | 1) cECCION DE OBRAS PUBLICAS
PROYECTOS
TECNICO PF | SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA  DE  PLANIFICACION
PROYECTOS Yisg URBANA Y RURAL
FISCALIZACION
TECNICO DE g
SEGURIDAD Y SALUD ;ERV'DOR PUBLICOMM | e e \TURA DE TALENTO HUMANO
OCUPACIONAL
TECNICO DIGITADOR
DE TRANSITO, | <erVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA  DE  PLANIFICACION
TRANSPORTE 5 URBANA Y RURAL
TERRESTRE Y

SEGURIDAD VIAL
TECNICO DE GESTION | SERVIDOR PUBLICO MM | JEFATURA  DE  PLANIFICACION

DE RIESGOS 5 URBANA Y RURAL
TECNICO

REGISTRADOR DE LA | SERVIDOR PUBLICO .
PROPIEDAD v | Mma PROCURADOR SINDICO
MERCANTIL

PROFESIONAL

SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE  PLANIFICACION

TECNICO MM4 URBANA Y RURAL

10 | TOPOGRAFIA

TECNICO DE AVALUOS | SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE  PLANIFICACION
Y CATASTROS MM4 URBANA Y RURAL

ANALISTA DE | SERVIDOR PUBLICO

COMPRAS PUBLICAS MM4 JEFATURA ADMINISTRATIVA

M
=R
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TERAPISTA FISICA Y | SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL

MOVILIDAD HUMANA | MM3 Y CULTURAL

PROMOTOR DE | SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPORTES MM3 Y CULTURAL

PROMOTOR SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
CULTURAL MM3 Y CULTURAL

PROMOTOR DE | SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
TURISMO MM3 Y CULTURAL

TECNICO DE | SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
INCLUSION SOCIAL MM3 Y CULTURAL

PROMOTOR DE

SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL

PRODUCCION Y MM3 Y CULTURAL

EMPRENDIMIENTO

SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL

9
TRABAJADOR SOCIAL MM3 Y CULTURAL

COORDINADORA DE | SERVIDOR PUBLICO | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL

LOS CIBV MM3 Y CULTURAL
ANALISTA DE | SERVIDOR PUBLICO .
COMUNICACION MM3 ALCALDIA
SERVIDOR PUBLICO | JUNTA CANTONAL DE PROTECCION
ABOGADO MM3 DE DERECHOS
p SERVIDOR PUBLICO | JUNTA CANTONAL DE PROTECCION
PSICOLOGO MM3 DE DERECHOS
SERVIDOR PUBLICO | JUNTA CANTONAL DE PROTECCION
TRABAJADOR SOCIAL MM3 DE DERECHOS
TRABAJADOR SOCIAL i/llz:\:(/l\;lDOR PUBLICO JEFATURA DE TALENTO HUMANO
PROVEEDOR zERVIDOR PUBLICO MM JEFATURA ADMINISTRATIVA
ANALISTA DE RENTAS ;ERVIDOR PUBLICO MM DIRECCION FINANCIERA
ANALISTA DE | SERVIDOR PUBLICO MM .
8 RECAUDACION 2 DIRECCION FINANCIERA
CONTADOR 2 ;ERVIDOR PUBLICO MM DIRECCION FINANCIERA
TECNICO DE SISTEMAS | SERVIDOR PUBLICO MM
INFORMATICOS ) JEFATURA ADMINISTRATIVA
£
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PROMOTOR SERVIDOR PUBLICO MM .
SANITARIO 5 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ASISTENTE TECNICO
DEL SISTEMA  DE | SERVIDOR PUBLICO .
AGUA  POTABLE Y | MML DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ALCANTARILLADO
CONTADOR 1 SERVIDOR PUBLICO DIRECCION FINANCIERA
MM1
OFICINISTA DE OBRAS | SERVIDOR PUBLICO .
PUBLICAS VML DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
AUXILIAR i
ADMINISTRATIVO DE s'\.;moor{ PUBLICO :{EEC‘[}I—JSQA?E DESARROLLO SOCIAL
GERONTOLOGIA
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE | SERVIDOR PUBLICO DE ,
PROCURADURIA APOYO MM 4 PROCURADURIA SINDICA
SINDICA
QSDIIa—IENT;fRATIVO DE SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE  PLANIFICACION
PLANIFICACION APOYO MM 4 URBANA Y RURAL
ASISTENTE DE | SERVIDOR PUBLICO DE .
ALCALDIA APOYO MM 4 ALCALDIA
ASISTENTE i
ADMINISTRATIVO DE SAEPF:)\CS?\;{MP;B“CO DE SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE | SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO SOCIALY | APOYO MM 4 Y CULTURAL
CULTURAL
ASISTENTE i
ADMINISTRATIVO DE iiz\cg?\;{MPfB“CO DE JEFATURA DE TALENTO HUMANO
TALENTO HUMANO
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO DE
ADMINISTRATIVO APOYO MM 4 JEFATURA ADMINISTRATIVA
SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE  PLANIFICACION

ASISTENTE DE DIBUJO APOYO MM 4 URBANA Y RURAL

, SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
TECNICO DE CAMPO APOYO MM 4 Y CULTURAL
ASISTENTE DE | SERVIDOR PUBLICO DE
ARCHIVO GENERAL APOYO MM 4 SECRETARIA GENERAL
ASISTENTE SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
ADMINISTRATIVO - DE APOYO MM 4 Y CULTURAL
INCLUSION SOCIAL
INSTRUCTOR DE | SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
DANZA SHUAR/ | APOYO MM 3 Y CULTURAL

£
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SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
INSTRUCTOR DE BAILE APOYO MM 3 Y CULTURAL
INSTRUCTOR DE | SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
MUSICA APOYO MM 3 Y CULTURAL

SERVIDOR PUBLICO DE .
AUXILIAR FINANCIERO APOYO MM 2 DIRECCION FINANCIERA
ﬁlelf/.lrlllE\ll\lg'lFRATIVO SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE  PLANIFICACION
REVISOR APOYO MM 2 URBANA'Y RURAL
AGENTE DE CONTROL | SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE  PLANIFICACION
URBANO APOYO MM 1 URBANA'Y RURAL

SERVIDOR PUBLICO DE | JEFATURA DE DESARROLLO SOCIAL
MONITOR DEPORTIVO SERVICIOS MM1 Y CULTURAL

CAPITULO IX
DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS.

Art. 114.- CONTENIDO DEL ANALISIS.- La Clasificacidon se basard en la norma técnica
emitida por el Ministerio de Trabajo.

Art. 115.- MANUAL DE CLASIFICACION.- Concluido el proceso de clasificacién, se
implementard el correspondiente manual, como instrumento de ordenamiento y
consulta y que servird de base para los demds Subsistemas de Personal, como el de
seleccion, promocion y ascensos, capacitacion, valoracién, etc. El manual expresara en
cada clase: el titulo del puesto, el rol o la naturaleza del trabajo correspondiente a los
puestos que la integra, las atribuciones y responsabilidades, los requisitos de seleccién;

asi como los instructivos y procedimientos legales para su uso.

Art. 116.- ACTUALIZACION DE LA CLASIFICACION.- La Oficina de Talento Humano,
debera realizar estudios permanentes del sistema, con la finalidad de que se ajuste a los
cambios de la estructura organizacional y a las nuevas competencias, deberes vy
responsabilidades de los puestos, segun las modificaciones técnicas y legales.

Art. 117.- METODOS DE CLASIFICACION.- La Jefatura Talento Humanos, elaborara un
plan en el que se hard constar los métodos de analisis de los puestos, los factores de
ponderacion y el proceso a seguir de acuerdo a las técnicas administrativas. Este plan,
debera ser presentado a la Alcaldia para su consideracién.

o

£
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Art. 118.- FLEXIBILIDAD DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION.- El Subsistema de
clasificacién y reclasificacidn se sustentara en principios de flexibilidad y simplicidad; es
decir que los cargos publicos se acomodaran al dinamismo de la administracion publica
y a los cambios tecnoldgicos; considerando ademas que la tendencia de las ocupaciones
es la reduccion del nimero de carreras, concentrandose en las tipicas del Estado con
definicion de atribuciones mds amplias para los cargos, evitando la demasiada
especializacién.

Art. 119.- GESTION POR PROCESOS.- Considerar que la Clasificacion de puestos
constituira una herramienta para la aplicacién del nuevo enfoque de gestidn vy
desarrollo del Talento Humano, basado en la filosofia de la “Gestion por Procesos”; en
sustitucion a la del enfoque tradicional.

La administracién por procesos o productos de trabajo, se sustentara en las demandas
de los clientes internos y externos (municipio y ciudadania), racionalizando el uso de los
recursos publicos, para alcanzar el maximo resultado, es decir hacer mds con menos,
adoptando una administracién por costos para aumentar la eficiencia en la gestién
de Talento Humano que garanticen calidad de prestacion de servicios.

Art. 120.- USOS DE LA RECLASIFICACION O ASCENSO DE PUESTOS.- La reclasificacién
constituird un procedimiento de revision de la clasificacion original y se usara en los
siguientes casos:

1. Cuando luego de un analisis se determine que hubo error en la clasificacion inicial
de los puestos.

2. Cuando un puesto en el transcurso del tiempo, haya captado un nivel mayor de
responsabilidades y deberes que den lugar a un cambio sustancial en las funciones
dentro de una misma o diferente clase.

3. Paralareclasificacion se utilizara los mismos procedimientos que para la clasificaciéon
y como procedimiento auxiliar, las "auditorias de trabajo", que consistira en el
examen minucioso de tareas y responsabilidades en la propia fuente del trabajo con
intervencion del empleado y de su jefe inmediato.

4. Se optard por llenar los cargos creados o vacantes con personal interno de la
Institucion, siempre que cumplan con el perfil profesional para ejercer el puesto,
luego de agotado el proceso se llamara a concurso para llenar los cargos vacantes.

Art. 121.- PROCEDIMIENTOS PARA LA RECLASIFICACION DE PUESTOS.- Para la
Reclasificacion de Puestos, se procederdn con lo siguiente:

a. Las solicitudes de reclasificacién, seran enviadas para su estudio a la Oficina de
Talento Humano, hasta el 15 de agosto de cada afo, la misma oficina
presentara al Alcalde los informes correspondientes, para su examen. La autoridad
nominadora tendra un plazo de 8 dias para devolver la documentacién junto con sus

£
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recomendaciones. El Jefe Talento Humano presentara el informe junto con la
documentacion de respaldo a la Alcaldia hasta el 30 de agosto de cada afio.
Finalmente la Alcaldia emitira su resolucion hasta el 5 de septiembre.

b. Elservidor que estime que sus funciones han cambiado sustancialmente, por haber
adquirido un mayor nivel de tareas y responsabilidades, sometera ante su jefe
inmediato una solicitud tendiente a conseguir el trdmite de reclasificacion. Para el
efecto, el servidor llenara el cuestionario creado para esa finalidad con los datos
referentes al detalle de las actividades y responsabilidades. El Jefe de Seccién o
unidad, estudiara el cuestionario y anotara en él sus comentarios y lo remitird a la
Oficina de Talento Humano en el plazo mdximo de ocho dias laborables. Si la solicitud
del empleado no es tramitada injustificadamente por el jefe respectivo, en el plazo
establecido, el empleado queda facultado para presentar directamente al Jefe de
Talento Humano, él que dispondrd el examen e informe correspondiente por parte
del jefe inmediato.

c. La Oficina de Talento Humano, presentarda un informe al Alcalde, realizando
previamente una auditoria de trabajo, que ratifique o rectifique lo aseverado por el
solicitante y su jefe, sugiriendo si es del caso la nueva clasificacién del puesto.

d. Si del examen de las solicitudes se desprende que los puestos no han variado
sustancialmente en cuanto a funciones, sino que han reflejado Unicamente un
cierto incremento de trabajo, la resolucidon serd de ratificacién del titulo actual
del puesto, pero podrd considerarse en razén de ciertos factores como el de
formacién académica y experiencia, que como cualidades individuales posea el
empleado y que no se despliegue en el puesto, la reubicacidon en otras funciones mas
acordes con su preparacion, atendiendo las necesidades del servicio.

Art. 122.- APLICACION ECONOMICA.- Los cambios de denominacién recomendados por
el Jefe de Talento Humano y aprobados por Alcaldia, seran aplicados
presupuestariamente y ademas:

a. Laaplicacion de los nuevos sueldos derivados de la reclasificacidn, obligatoriamente
se aplicaran a partir del presupuesto del presente ejercicio econdmico. Para atender
econdmicamente los efectos de estos procesos, anualmente se estimara una
partida para “reclasificaciéon de puestos”; incluso las partidas de cargos vacantes,
cuya utilizacién se estime no necesario ocuparlas, servirian para alimentar las
partidas destinadas a reclasificaciones.

b. Toda resolucién de asignacién de nuevos cargos, obligard a la emisidon de nuevos
nombramientos.

c. Es obligatorio que las diferentes jefaturas revisen peridodicamente las funciones de
los empleados y den los mecanismos necesarios para que éstos adquieran
actividades y tareas mas complejas e importantes acordes con su preparacion y las
necesidades del servicio.
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Art. 123.- PROHIBICION DE RECLASIFICACION.- Ningln puesto podra ser reclasificado
mas de una vez en un lapso de doce meses.

Art. 124.- ACUERDOS.- Las resoluciones de la Alcaldia sobre clasificacion vy
reclasificacion, se hardn a través del correspondiente acuerdo y en documento anexo
constara el resumen de los analisis que sirvieron de base.

Art. 125.- REQUISITOS.- Los puestos reclasificados a una escala superior dentro de una
misma clase o en otra distinta, obligara al empleado a que reuna los requisitos minimos
del nuevo puesto contemplado en el respectivo "Manual".

Art. 126.- Los cambios de las denominaciones no invalidardan las actuaciones
administrativas legalmente realizadas.

DE LAS CREACIONES Y SUPRESIONES DE PUESTOS.

Art. 127.- DE LAS CREACIONES Y SUPRESIONES DE PU STOS.- Las creaciones de puestos,
se efectuardn considerando las necesidades administrativas y técnicas de la
Municipalidad y para su aceptacién tendra el mismo tramite de examen de funciones y
asignacion de titulos descriptivos, siguiendo los lineamientos y procedimientos de una
clasificacién y ademas:

a. Lassupresiones de puestos vacantes que se consideren innecesarios, también seran
examinados y su partida presupuestaria debera transferirse a la partida de
reclasificacion que anualmente se incorporard a los presupuestos de sueldos.

b. Las supresiones de puestos que se hallen ocupados por el personal, dard lugar a las
indemnizaciones que la Ley lo sefiale. Las Resoluciones y notificaciones de supresion,
se haran efectivas, Unicamente si de manera simultanea a tal aviso se realiza la
transferencia de los valores indemnizatorios; de lo contrario el servidor continuara
en los servicios percibiendo sus remuneraciones.

c. Tanto las creaciones como las supresiones, deberan someterse finalmente a la
consideracién de la Alcaldia y a las autoridades que determina la LOSEP y el
Ministerio de Trabajo o quien hiciere sus veces.

DE LA VALORACION DE PUESTOS.

Art. 128.- COMPETENCIAS.- Dentro de los plazos establecidos en este Manual para la
terminacion del proceso de clasificacion y su correspondiente Manual, la Oficina de
Talento Humano incluird en la escala de remuneraciones y con sus observaciones y
recomendaciones pasard a consideracién de la Alcaldia.
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Art. 129.- Para efectos de la implantacién de la valoracidn y sus escalas, se tomard en
cuenta las siguientes variables:

a. Asignaciéon de una remuneracion bdsica, mediante la valoracién de las tareas y
responsabilidades y requisitos exigidos.

b. Se utilizara de preferencia el método de puntuacién y podra utilizarse otro

gue técnicamente sea adecuado.

indice de costo de vida.

Oferta y demanda del mercado laboral en donde se asienta la Municipalidad.

Disponibilidad econdmica de la Municipalidad.

Base legal.

S Do o

Art. 130.- ESCALA DE REMUNERACIONES.- Para el pago de las remuneraciones a los
servidores Municipales, se estara a lo que refleje el correspondiente estudio, luego del
analisis técnico del informe de la Oficina de Talento Humano, Direccién Financiera,
quienes emitiran un informe con aplicacion estricta de las disposiciones legales vigentes.

Art. 131.- DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- los contratos para la
prestacion de servicios ocasionales, por necesidades institucionales, seran de
conformidad con el Art. 58 reformado de la LOSEP, previo informe técnico de la Jefatura
de Talento Humano; para el efecto se contara con la certificacidon presupuestaria de la
existencia de disponibilidad econémica y la partida correspondiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

Primera.- Los servidores que hayan laborado o que ingresaren a laborar en el GAD
Municipal del cantén Logrofio, con nombramiento provisional o con contrato de
servicios ocasionales, deberdn obligatoriamente presentar su declaracién juramentada
periddicamente.

Segunda.- Los Técnicos Profesionales que la Municipalidad requiera para cumplir
las funciones establecidas en los articulos 54 y 55 del Cédigo Orgdnico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, se ubicardn en la categoria 9,
10 y 11 de esta ordenanza y de acuerdo a las funciones establecidas, perfil profesional
para cada una de las actividades.

Tercera.- Para el caso de los Servidores Municipales amparados en el Codigo de Trabajo,
se considerara la remuneracién de acuerdo a los techos de negociacion de contratos
individuales y colectivos determinado por el Ministerio de Trabajo.
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Cuarta.- En caso de cambio de denominacidn del puesto que este ocupando un servidor
antes de la aprobacion de este Estatuto, El/La Jefe/a de Talento Humano elaborard
la correspondiente acciéon de personal de forma inmediata y de existir cambio de
remuneracion, constara en dicho documento.

Quinta.- Para el cumplimiento de las leyes vigentes, la Unidad administrativa de Talento
Humano, observara lo tipificado en el Articulo 228 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador y, las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico y su reglamento, de
forma particular del inciso quinto de la séptima disposicidn transitoria del Reglamento
de la LOSEP en cuanto a los concursos de méritos y oposicidon para llenar los puestos
vacantes que no sean de libre nombramiento y remocion.

Sexta.- El personal permanente, contratado, de libre remocién asi como el Alcalde y
Concejales, debe mantener actualizado la hoja de vida dentro de la Plataforma del
Sistema SIGAL.

Séptima.- El personal permanente, contratado, y de libre remocidn deberd utilizar la
Plataforma del SIGAI como Unico medio para solicitar permiso, compensaciones y
comisiones institucionales.

Octava.- Se Autoriza y faculta a la Direccidn Financiera con el presente Estatuto realizar
los ajustes presupuestarios correspondientes a partir del 15 de Mayo del afio 2019.

Novena.- Todos los cargos que la Unidad de Desarrollo Social requiera para el
cumplimiento de sus actividades se manejara con proyectos debidamente justificados,
aprobados y financiados, esto es con la modalidad de contrato de servicios ocasionales,
gue manifiesta el articulo 58 de la LOSEP.

Décima.- En el caso de que exista alguna disposicion dentro del Estatuto que
contravenga a las disposiciones de las Leyes vigentes y la Constitucion de la
Republica, prevaleceran de acuerdo a sulJerarquia.
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DEL CANTON LOGRONO

ADMINISTRACION 2019 - 2023

DISPOSICION FINAL

El presente ESTATUTO ORGANICO FUNCIONAL POR PROCESOS, FUNCIONES,
CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LOGRONO, entrard en vigencia el dia
siguiente al de su expedicidn por parte del sefior Alcalde.

Dado y firmado en la Alcaldia del Gobierno Municipal del Cantdn Logroio, a los veinte y
dos dias del mes de septiembre del afio 2022.

Prof. Unkuch Ampush Gregorio
ALCALDE DEL CANTON LOGRONO

SECRETARIA GENERAL Y DE CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON LOGRONO.- CERTIFICO que el ESTATUTO ORGANICO
FUNCIONAL POR PROCESOS, FUNCIONES, CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON LOGRONO,
fue expedida y firmado el 22 de septiembre del 2022, por el Profesor Gregorio Unkuch
Ampush, Alcalde del Cantén Logrofio; para su vigencia y aplicacién.

Ab. Jara Pesantez Jenny Carla
SECRETARIA GENERAL Y DE CONCEJO DEL MUNICIPIO DE LOGRONO
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