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EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

“SAN PEDRO DE HUACA”

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE HUACA

Que, la Constitucion Politica de la Republica, en su Art. 253 establece que Gobiernos
Auténomos Descentralizados seran ejercidos por los Concejos Municipales.

Que, el inciso cuarto del articulo 229 de la Constitucién Politica de la Republica,
determina que la remuneracion de las servidoras y servidores publicos, sera justa y
equitativa con relacion a sus funciones y valorara la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia.

Que el Art. 53 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién, establece la Autonomia Funcional, Administrativa y Financiera de
los Municipios del Pais.

Que el Art.60 literal i del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacién: Son atribuciones del alcalde o alcaldesa.- Le corresponde resolver
administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir, previo
conocimiento del concejo, la estructura organico — funcional del gobierno autonomo
descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion,
procurador sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y remocion del
gobierno auténomo descentralizado municipal.

Que la evolucidn de los sistemas administrativos propende al logro de objetivos y metas
que exigen una adecuada determinacién de funciones.

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, expide:
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“ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN PEDRO DE HUACA”

MISION INSTITUCIONAL

El Gobierno Municipal de San Pedro de Huaca es una Institucion Autonoma Yy
Descentralizada que genera, orienta y norma planificadamente el desarrollo Cantonal
Urbano y Rural, dotando de obras de infraestructura y equipamiento bdsicos con
aporte de la comunidad, ofertando servicios de calidad para elevar el nivel de vida de
su poblacién con equidad social. En un maco de trasparencia potencia los recursos
humanos, econdmicos y naturales mediante la gestion financiera nacional e
internacional y asume con responsabilidad el proceso de descentralizacion, propicia
alianza de mancomunidad para lograr el desarrollo local.

VISION DEL CANTON

Que el Canton San Pedro de Huaca, su Parroquia y sus pobladores en general vivan un
nuevo ejercicio de democracia, potencializando el cambio no solo a través de un simple
canal de demandas sino como un espacio de debate y construccion de la economia, de la
sociedad y de la oxigenacién de la politica local, para lo cual es importante mantener
un proceso permanente y participativo en el que se operativicen conceptos, para

alcanzar el SUMAK KAWSAY derechos del buen vivir)
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CAPITULO 1

DEL REGIMEN ADMINISTRATIVO Y SUS OBJETIVOS

Art. 1. POLITICA DE PLANIFICACION.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de San Pedro de Huaca adopta la planificacion como una politica a la que
sujeta su gestion y decisiones de modo permanente.

Art. 2. REGIMEN ADMINISTRATIVO MUNICIPAL AUTONOMO.- Con
sujecion a las disposiciones del COOTAD, el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal San Pedro de Huaca mantiene un régimen administrativo y de carrera
municipal autbnomo.

Art. 3. OBJETIVO.- Las normas de la presente estructura organica funcional tienen el
objetivo de contribuir al establecimiento de la planificacién, administracion y desarrollo
delos Recursos Humanos.

Art. 4. FINALIDAD.- Como parte de la administracién de Recursos Humanos, el
régimen tendra la finalidad de asegurar un buen grado de eficiencia y eficacia en el
trabajo y una correcta utilizacion de su personal, que permita alcanzar la produccion y
entrega de los servicios en el mejor uso de alternativas para el desarrollo de la
colectividad y bienestar de su personal.

Art. 5. AMBITO.- El régimen de Administracion de Recursos Humanos, se aplicara a
todos los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San Pedro
de Huaca sujeto a la Ley Organica de Servicio Publico cuyos nombramientos sean de
caracter provisional, definitivo o de tiempo fijo, y de acuerdo a las particularidades y
alcances que la propia Ley lo defina para cada caso.

En todo aquello que otras normas relacionadas con los obreros o el Cédigo del Trabajo
no lo sefialen expresamente, las normas del presente titulo, se aplicaran también para
este sector de servidores municipales, siempre y cuando no se contraponga con sus
procedimientos y sus particularidades especiales.
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CAPITULO 11

DE LA ADMINISTRACION Y PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

Art. 6. COMPETENCIAS.- La administracion de los Recursos Humanos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de San Pedro de Huaca, se ejercera a través de la
Alcaldia, y Departamento de Recursos Humanos de conformidad con las atribuciones
que le concede, segun el caso, EI COOTAD, La LOSEP, Reglamento de la LOSEP, El
CODIGO DE TRABAJO, con participacion y coordinacion de las demas dependencias,
en las formas y competencias que la Alcaldia y este instrumento lo sefialen.

Art. 7. INICIATIVA.-Los Directores, Jefes Departamentales podran sugerir las
modificaciones a las normas que se estimen necesarias.

Art. 8. DE LA ESTRUCTURACION.- El sistema integrado de desarrollo de recursos
humanos del servicio civil, estd conformado por los subsistemas de planificacion de
recursos humanos, clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion de personal,
capacitacion y desarrollo profesional, y evaluacion del desempefio.

Art. 9. DE LA PLANIFICACION INSTITUCIONAL DE RECURSOS
HUMANOS.- EI Comité de Administracion de Recursos Humanos, cuya finalidad es la
participacion, apoyo y recomendacion en la formulacion y aplicacion de normas y
reglamentos, receptar y decidir sobre los reclamos o apelaciones que los servidores le
formulen de acuerdo a la competencia y casos sefialados en estas normas, estudiar e
informar a la Alcaldia y al Concejo las propuestas que se presenten en materia de
Clasificacion 'y Reclasificacion de puestos, escalafbn y remuneraciones
recomendaciones sobre la legislacion.

DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art.10.- DE LOS DEBERES.- A méas de los deberes determinados en las leyes
respectivas, corresponde a las autoridades municipales, servidores y demas trabajadores,
lo siguiente:
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a) Las autoridades, servidores y demas trabajadores competentes estableceran la
formulacién y ejecucion de planes o programas de trabajo, deberan velar
permanentemente por su cumplimiento, dentro del ambito de sus atribuciones,
sin perjuicio de las obligaciones y deberes que corresponde al personal de la
respectiva dependencia.

b) La administracion municipal propenderd a la formacion, capacitacion y el
perfeccionamiento de sus servidores publicos, a efectos de obtener los
conocimientos necesarios para el desempefio de la funcion publica municipal.

c) Las autoridades competentes ejerceran control sobre el funcionamiento y
cumplimiento de las normas en materia de la estructura organizacional, asi como
de los deberes y obligaciones que correspondan a los servidores, corrigiendo y
encausando las tareas segun corresponda.

d) Corresponde a las autoridades y mas servidores competentes establecer y
ejecutar procedimientos administrativos agiles y expeditos, sin mas formalidades
qgue las que establezcan las leyes y reglamentos, asi como la supervision
necesaria para asegurar la eficiencia administrativa — técnica, procurando la
simplificacion y rapidez de los trdmites y el mejor aprovechamiento de los
recursos disponibles.

e) Los funcionarios, servidores y demas trabajadores de la administracion
municipal, estaran prestos a cumplir un régimen jerarquizado, disciplinado y
atender sus obligaciones, acatando las érdenes legitimas de trabajo que impartan
las autoridades que implica una conducta de servicio intachable y leal,
subordinando el interés particular al general.

f) Corresponde a las autoridades y mas funcionarios, la realizacion frecuente de
cursos, talleres, seminarios o reuniones de informacién y debate de problemas y
trabajos institucionales, asi como el cuidado y fomento de relaciones humanas, y
procurar el desarrollo de una cultura institucional sélida que refuerce el alto
concepto que el grupo humano de funcionarios debe tener de si mismos y de la
institucion.

g) Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores ejecutar y
mantener en alto grado los servicios prestados por el Gobierno Municipal y optar
por una actitud constructiva, creativa y practica con un fuerte sentido de
responsabilidad social como servidor publico confiable y reconocer que, en todo
momento, la funcion bésica de la Municipalidad es servir a los mejores interese
de la gente.

h) Corresponde a autoridades y demas funcionarios competentes, el mantener
informada a la comunidad, sobre las gestiones municipales y a estimular la
comunicacion entre los ciudadanos y los funcionarios, asi como el enfatizar por
medios idoneos las gestiones municipales para el mejoramiento de la calidad e
imagen del servicio publico.

Art. 11.- DE LOS DERECHOS.- Son derechos de los servidores y trabajadores
ademas de lo previsto en las leyes respectivas, lo siguiente:
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Obtener licencia con remuneracion o sin ella, de conformidad con la Ley y esta
estructura

Recibir la capacitacion necesaria, que les permita desarrollarse profesionalmente
en el Gobierno Municipal

Alcanzar mejores posiciones dentro de la Institucién, mediante fijacion de tareas
adicionales compatibles en la formacion.

Incorporacion al sistema de Carrera Administrativa, una vez que se han
cumplido con los requisitos legales.

Libertad de asociacién en Asociaciones y otra formas de integracion legal y
formar parte de sus directivas.

Reclamar ante la autoridad competente y de conformidad con el érgano regular
establecido, sobre alguna decision administrativa que estime le perjudica.
Oportunidad de defenderse previamente a la aplicacion de una sancion.

Igualdad en la aplicacion de remuneraciones, de conformidad con la
denominacion del puesto y las actividades que se despliegan.

Art.12. DE LAS PROHIBICIONES.- Constituyen prohibiciones al personal de
servidores, ademas de lo previsto en las leyes respectivas, lo siguiente:

a)
b)

c)

d)

f)

)

Abandonar injustificadamente el trabajo o dedicarse a tareas particulares durante
las jornadas de trabajo.

Separarse antes de quince dias de presentada la renuncia de su puesto, salvo que
exista autorizacion de Alcaldia, una vez aceptada formalmente la dimision.
Negar o retardar los tramites sin justificacion alguna, para los que estan
obligados a cumplirlos.

Ejercer actividades politicas durante la jornada de trabajo y ordenar la asistencia
del personal para esos fines o utilizar con ese propoésito los vehiculos u otros
bienes del Gobierno Municipal.

Participacion con beneficio personal con proveedores o contratistas de la
institucion, cuando en razén de su trabajo, el personal deba atender asuntos de
éstos.

Intervenir, tramitar o resolver asuntos relacionados con la institucion, en los que
esté personalmente interesado, o lo estén su conyuge o sus parientes que puedan
perjudicar al Gobierno Municipal.

Contravenir los Reglamentos municipales.

Conferir documentos, copias e informacion de los mismos, pertenecientes al
Gobierno Municipal sin que exista orden escrita del funcionario autorizado para
ello y que pueda causar perjuicio al Gobierno Municipal.

Tramitar el ingreso de personas en calidad de servidores, que no retnan los
requisitos minimos del puesto o que se hallen comprendidos en los casos de
nepotismo sefialados por la Ley.

No otorgar, estando obligado a ello, recibos relativos a sumas recaudadas en el
cumplimiento de las funciones.
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K) Facilitar o permitir, por acciobn u omisién que se defraude al Gobierno
Municipal.

I) Determinar, alterar o recaudar valores diferentes a los establecidos por el
Gobierno Municipal.

m) Recaudar valores sin estar autorizados y ofrecerse de intermediario.

n) No investigar oportuna y eficazmente las faltas de sus subalternos o dejar de
solicitar las respectivas sanciones; y.

0) Dar lugar a retardo injustificado en el depdsito Interno de las recaudaciones.

CAPITULO IV

POLITICAS DE GESTION EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Art.13- COMPETENCIA COMPARTIDA EN ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS.- Si bien el 6rgano directriz, asesor, corresponde a la
Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, de acuerdo
con las politicas y procedimientos adoptados por la Alcaldia, corresponde a todos los
directivos , funcionarios y demas responsables apoyar en el manejo de personal, la
administracion del recurso humano bajo su dependencia, en la busqueda de la
excelencia en la prestacion de los servicios publicos constituyendo asi una
responsabilidad general.

Art.14.- CONDICIONES FAVORABLES DE TRABAJO.- Cada una de las areas de
trabajo que componen la organizacién municipal es responsable por motivar e impulsar
a su personal actitudes y compromisos para la prestacion de servicios a la ciudadania,
con calidad, oportunidad, innovacion y creatividad.

ART.15.- RENDICION DE CUENTAS.- Todo servidor debera considerar que sus
gestiones por estar intimamente relacionadas con la satisfaccién de las demandas
publicas, estan sujetas a una rendicién de cuentas, midiendo sus resultados en funcién
de la calidad y oportunidad con la que se entregan los servicios. Los Directivos, deben
establecer formas de medicion de las diversas gestiones; asi como los mecanismos mas
adecuados para estimular y premiar los logros positivos y juzgar a quienes se aparten
del cumplimiento de los requerimientos ciudadanos.

Art.16.- ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL.- Se debe contar con una
estructura organica funcional que responda a las necesidades de la institucion y de
acuerdo con los objetivos, roles y servicios programados para la colectividad.

Art.17.- POLITICAS.- A efecto de orientar el desempefio de actividades y operaciones
del capital humano y guiar al cumplimiento de los objetivos en forma consistente,
garantizando al mismo tiempo un tratamiento equitativo para todos los participantes y
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un tratamiento uniforme para todas las situaciones, el Gobierno Municipal de San Pedro
de Huaca asume las siguientes politicas

a)

b)

d)

f)

9)

ORGANICO FUNCIONAL.-Disefiar y actualizar un organico funcional que
responda a las necesidades de la institucion y de acuerdo con la politica
implementada por la Administracion.

SELECCION ADECUADA DE PERSONAL.-Garantizar la incorporacion de
personal iddneo, que relna requisitos indispensables de educacion,
conocimientos, experiencia y actitudes basicas para el cabal desempefio de la
gestién institucional. El personal seleccionado potencialmente deberad tener
aptitudes para desempefiar otros cargos o actividades adicionales aparte de las
que se requiere inicialmente, para permitir un desarrollo y aprovechamiento
Optimo de sus capacidades.

ADMISIONES DE PERSONAL.- Convocar a concurso de merecimientos, el
ganador o ganadores seran admitidos bajo la modalidad de “periodo de prueba”
y demas instancias contractuales; y luego de la evaluacion del desempefio, se
tomaran las decisiones que corresponda.

INTEGRACION, ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION.- Establecer
planes de integracion del personal hacia la Institucion y a los diferentes grupos
de trabajo, a base del conocimiento cabal de los objetivos y politicas
institucionales, de compromisos personales sustentados en sus deberes, derechos
y obligaciones, asi como de la actualizacion de los avances técnicos y cientificos
para el mejoramiento de su desempefio.

EVALUACION DEL DESEMPENO.- Mantener métodos eficientes de
evaluacién de los servicios del personal; como parte de la evaluacion del
desempefio se realizaran auditorias de personal con el objeto de monitorear los
avances Yy resultados de las diferentes gestiones, procesos y trabajos para, de ser
el caso, efectuar las correcciones y recomendaciones correspondientes que
logren una mayor eficiencia y eficacia, posibilitando la entrega de un buen
producto a la sociedad. Para el efecto cada director y jefe implementara los
planes operativos anuales y los indicadores de gestion.

REMUNERACION ADECUADA.- Establecer escalas de remuneracion de
acuerdo con las normativas contempladas en la Leyes respectivas; manteniendo,
ademas, un procedimiento de estimulacion en relacion al buen desempefio y
aportes adicionales que brindenlos trabajadores y empleados.

RELACIONES HUMANAS.-Implementar 'y  mantener  mecanismos
encaminados a lograr adecuados ambientes sanos y confortables de trabajo.



h)

)

K)
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SISTEMAS DE COMUNICACION Y PARTICIPACION.- Crear medios de
comunicacion internos e incentivar a una mayor participacion y desarrollo del
talento creativo.

REGISTROS Y CONTROLES.- Incorporar sistemas que permitan el analisis
cuantitativo y cualitativo del cumplimiento de las funciones asignadas del
personal.

CONOCIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS.- Socializar oportuna
y permanentemente a funcionarios y empleados las normas, reglamentos,
instructivos, etc., que regulan sus actividades y relaciones.

ESTABILIDAD.- Garantizar la estabilidad a empleados y trabajadores que
demuestren niveles eficientes de compromiso, desempefio y participacion en los
procesos institucionales.

EQUIPOS DE TRABAJO.- Establecer equipos de trabajo encaminados al
logro de los objetivos municipales.

m) DISCUSION DE TRABAJO.- Fomentar y establecer permanentemente

reuniones, mesas redondas, etc., entre los responsables de las diferentes acciones
de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y las correcciones
que deban ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.
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DE LA ADMINISTRACION POR PROCESOS

ART.18.- DEFINICION.- Proceso, es la actividad o conjunto de actividades
relacionadas entre si, que transforman, que se desarrollan en una serie de etapas
secuenciales, a fin de entregar un resultado especifico, bien o servicio a un cliente
externo o interno optimizando los recursos de la organizacion.

Art.19.- OBJETIVOS.- Con la implementacion de procesos se pretenden conseguir los
siguientes objetivos:

a) Conocer adecuadamente los roles publicos en atencion a las demandas de la
sociedad con criterios eficientes de administracion y dotacion de productos.

b) Involucrar la gestion de los funcionarios y empleados municipales como modelo
sistémico en la organizacion del trabajo, de modo que constituya un elemento
interrelacionado con los demas sistemas de gestion publica.

c) Lograr la satisfaccion del cliente en la entrega de servicios con calidad en la
oportunidad y productividad.

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

e) Adaptar el trabajo al dinamismo propio de la administracion y a los cambios
permanentes de tecnologia.

f) Integrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinario, y promover la
polifuncionalidad de las actividades.

Art.20.- INTEGRACION DE LOS PROCESOS.- Se integran los siguientes procesos
en la administracion de trabajo:

PROCESO LEGISLATIVO, que determina las politicas en las que se sustentaran los
demas procesos institucionales para el logro de sus objetivos, Su competencia se traduce
en los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores; estara integrado por:

e Consejo Municipal > Comisiones

PROCESO GOBERNANTE, que orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso
legislativo, le compete tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los
demas procesos bajo su cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el
cumplimiento eficiente y oportuno de las diferentes acciones y servicios; estara
integrado por:

e La Alcaldia

PROCESO ASESOR, que corresponde al consultivo, de ayuda o de recomendacion a
los demas procesos. Su relacidn es indirecta con respecto a los procesos sustantivos u
operativos. Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso Gobernante; estard
integrado por:
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e Procuraduria Sindica
e Secretaria General

PROCESOS OPERATIVOS, que es el encargado de cumplir directamente con los
objetivos y finalidades del Gobierno Municipal tanto técnica como operativa, ejecuta los
planes, programas, proyectos y demas politicas y decisiones del Proceso Gobernante.
Estaré integrado por:

e Direccion Financiera

e Direccion de Participaciéon Ciudadana y Desarrollo Local
e Direccion de Obras Publicas

e Direccion de Agua Potable y Alcantarillado

e Direccion de Gestion Ambiental

Art. 21.- Addptese el siguiente Organico Estructural como parte de la division de
trabajo en el Gobierno Autonomo Descentralizado de San Pedro de Huaca, a partir del
cual se disefardn las diferentes actividades para el cumplimiento de los objetivos
generales y los roles especificos de la Municipalidad, asi como las competencias de
cada uno de los puestos de trabajo; este organigrama, ademas sera la base para el disefio
de los Procesos de la estructura organizacional para la obtencion de los productos
contemplados en la Mision Institucional.

Art. 22.- RESPONSABILIDADES GENERALES: Se establecen las siguientes
competencias y obligaciones generales para los diferentes puestos que componen la
estructura organica del Gobierno Auténomo Descentralizado San Pedro de Huaca.

a) Participar activamente de acuerdo con el &rea de trabajo que le corresponda, en
las acciones propuestas por los niveles directivos y otras instancias municipales
a fin de alcanzarlos objetivos generales de la Municipalidad

b) Atender las diferentes tareas con la eficiencia, y oportunidad debidas y mantener
actualizados los registros y datos sobre el trabajo de acuerdo con la Ley de
Transparencia Fiscal, que permita el monitoreo y supervision de las acciones
plateadas y cumplidas.

c) Establecer y/o vigilary evaluar el cumplimiento de procedimiento y métodos de
trabajo, que garanticen la optimizacion de los servicios y el uso adecuado de
recursos y materiales.

d) Para quienes dirijan procesos de trabajo, elaborar juntamente con Recursos
Humanos un plan permanente delos diferentes equipos de trabajo, optimizado
las competencias individuales y el avance del Talento Humano.

e) Organizar (y/o participar) en la integracion de equipos de trabajo y personal
responsable en el manejo de tales equipos, en la determinacion de tareas
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adecuadas y funcionamiento permanente a efectos de ubicar en detalle los
compromisos y obtener una éptima produccion de servicios.

f) Mantener coordinacion de trabajo entre las diferentes actividades y procesos de
trabajo de la Municipalidad, asi como en los diferentes responsables dentro de la
misma area de gestion.

g) El nivel Directivo ( Directores), deben garantizar:

e Que la gestion que se haya determinado a base de la utilizacién de una
metodologia de trabajo que se asegure la obtencion de los objetivos

e Investigar y determinar las demandas prioritarias de los clientes internos
y externos a efectos de ofrecer servicios de calidad

e Establecer canales de comunicacion y coordinacion adecuados entre los
diferentes gestores del servicio de su area de trabajo a efectos de lograr
compromisos frente a los objetivos institucionales

e Garantizar, con la adopcion de politicas y metodos de la Integracion
personal un ambiente grato y estimulante de trabajo

e Desarrollar propuestas, planes y proyectos técnicos de gestion tendientes
a conseguir la excelencia de los servicios, asi como identificar los
incidentes criticos en la generacion de los productos que afectaron la
consecucion de los objetivos planeados a efectos de la correccion de
procedimientos.

Art. 23.- RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS.- Para el cumplimiento de las
diferentes actividades y funciones, los Directores, Jefes Departamentales y mas
Personal con nivel de supervision, asignaran las tareas y funciones al personal a su
cargo de acuerdo con los objetivos establecidos en la Misién Institucional, asi como la
Direccion, coordinacion y control correspondiente a efectos de asegurar la eficacia y
eficiencia del servicio; debiendo ademas de manera periddica, por lo menos una vez al
afio, revisar actividades para las correcciones y mantenimiento del Sistema .

Art. 24.- DE LOS NIVELES, GRUPOS OCASIONALES Y GRADOS

Para efecto del presente Organico funcional se establece la siguiente categorizacion de
puestos en el Gobierno Auténomo Descentralizado San Pedro de Huaca, de acuerdo con
la normativa del Ministerio de Relaciones Laborales y de la Ordenanza respectiva.
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GRUPO OCUPACIONAL REMUNERACION

Servidor Publico de Apoyo 2 417.00

Conductor Administrativo | 490.35
Servidor Publico de Apoyo 2

Servidor Publico de Apoyo 4 543.00

Servidor Publico 1 592.00
Servidor Publico 2 630.00
Servidor Publico 3 740.00
Servidor Publico 8 1357.00

Las categorias responden a la complejidad y responsabilidad de los puestos y a los
requisitos minimos de seleccion. No considera por tanto las condiciones personales o
individuales de los titulares de respuesta.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

CAPITULO V

DE LAS FUNCIONES

ALCALDE /SA

Art. 25.- De las Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir la Gestion Municipal.

Las determinadas en el COOTAD

Convocar, clausurar y suspender las sesiones

Acordar para cada sesion el Orden del Dia

Efectuar la distribucion delos asuntos que deban pasar a las comisiones

Dirigir y supervisar las actividades del GADM San Pedro de Huaca,
coordinando el funcionamiento de las distintas Direcciones.

Suscribir con el Secretario las actas de las sesiones

Informar al Concejo en cada sesion ordinaria o cuando se la pida, sobre las
labores relacionadas en las Dependencias Municipales.

Supervigilar constantemente la economia Municipal, y las de las otras entidades
en las que tuviere dinero, acciones o bienes del Municipio

Solicitar a la Contraloria General del Estado examenes especiales de Auditoria
Ordenar que cada Direccion y Departamento tenga el inventario valorado delos
bienes a su cargo

Coordinar las acciones Municipales con las demas entidades publicas y privadas
Comprobar por los medio que crea conveniente que los saldos de dinero de
Tesoreria , estén depositados en Bancos

Ejecutar y disponer el cumplimiento eficaz de los actos decisorios del Concejo

Autorizar todos los pagos que realice el GADM San Pedro de Huaca.
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MISION:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

SECRETRARIO /GENERAL

Programar, organizar y coordinar los asuntos en los que participan, el Alcalde, el
Concejo Municipal del GADM San Pedro de Huaca, 0 sus comisiones o dar fe de sus
actos y los de la Alcaldia.

Art. 26 De sus funciones:

© oo NGO

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo de la Secretaria
General en el marco de las politicas del Gobierno Municipal

Canalizar a las comisiones y al Concejo Municipal, los asuntos
dispuestos por parte del/ la Alcalde /sa.

Tener a la vista el cuadro de comisidn permanentes y enviar al Presidente
de cada Comision los documentos necesarios para presentacion de los
informes

Realizar las convocatorias a sesiones ordinarias y extraordinarias del
Concejo Municipal del Cantén San Pedro Huaca, haciéndoles conocer el
orden del dia

Informar en cada sesidn de los asuntos pendientes de resolucion
Proclamar el resultado de las votaciones en las sesiones

Llevar un control de las resoluciones de Concejo

Asesorar al Concejo al/ la Alcalde /sa en materia de su competencia
Programar, organizar, dirigir y supervisar la agenda de al/ la Alcalde /sa
en base a los compromisos institucionales

. Atender la correspondencia oficial y particular de la correspondencia del

Alcalde del Canton San Pedro de Huaca, y dar contestacion de acuerdo a
instrucciones recibidas

Preparar informes y/o documentos que sean requeridos por el Alcalde y
suscribir aquellos que expresamente le sean delegados

Elaborar con precision y claridad las actas de las sesiones, suscribirlas
con el Alcalde y llevar el archivo organizado de las mismas

Firmar los certificados de honorabilidad en ausencia del Alcalde

Conferir copias certificadas de actas, resoluciones y mas documentos que
esta bajo su responsabilidad, previa autorizacion del /la Alcalde /sa.
Vigilar la correspondencia dirigida al/ la Alcalde /sa y poner en su
conocimiento

Coordinar las audiencias concedidas por el /la Alcalde/sa asi como las
comisiones generales a Sesiones de Concejo Municipal

Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y efectuar
permanentemente las evaluaciones de su desempefio
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18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

Participar juntamente con el comunicador la imagen institucional, en la
implementacion y mantenimiento de sistemas de relacion adecuada, entre
el Concejo, Organismos Publicos y Ciudadania

Mantener relaciones entre el Concejo y otros Organismos Publicos y
Privados

Elaborar el Proyecto de Presupuesto anual de los requerimientos de
bienes muebles y equipos de la dependencia a su cargo

Elaborar con el /la Jefe /a de Recursos Humanos el cuadro de vacaciones
del personal bajo su cargo

Capacitarse en temas relacionados con sus funciones

Asistir a las sesiones del Concejo

Asistir a las sesiones de las comisiones cuando sea convidado/a

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos
de su Gestion a su Jefe/a

Las demas que le asigne el Alcalde

PERFIL POR COMPETENCIAS

1.

© oo N kLN

el ol
W N RO

Responde a:

De preferencia poseer titulo de Doctor /a en Jurisprudencia, Abogado/a
0 poseer conocimiento y experiencia necesaria afin al cargo

Manejo de paquetes informaticos

Experiencia minimo en cargos similares

Buenas relaciones interpersonales

Administracion y custodia de informacion confidencial y reservada
Atenciony coordinacion con usuarios internos y externos

Iniciativa, creatividad de respuesta agil y oportuna

Facilidad para captar y retener informacion

Facilidad para gestionar tramites que sean de su competencia

. Ser disciplinado/a, honesto/a y responsable

. Poseer espiritu de superacion constante

. Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion

. Tener espiritu de Direccién y verticalidad en la toma de decisiones

e Al Alcalde, Concejo Municipal y Comisiones

Dirige a:

e Secretaria Administrativa, recepcionista, mensajeros, conserje
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

SECRETARIO/A ADMINISTRATIVO/A

MISION:

Generar acciones de apoyo técnico y asistencia administrativa del despacho de
secretaria general, para facilitar el cumplimiento de sus objetivos.

Art. 27 De sus funciones:

L -

©o gk w

8.
9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su Dependencia

Colaborar con la secretaria general en las actividades y en la solucion de
problemas administrativos del Concejo y de la Alcaldia

Preparar material necesaria para los miembros del Concejo

Mantener actualizado los archivos y las actas de sesiones de Concejo

Apoyar en la redaccion de las actas de las sesiones de Concejo

Administrar, dirigir y mantener actualizado un sistema de documentacion y
archivo

Elaborar, oficios, informes y demés correspondencia deacuerdo a disposiciones
de Secretaria General

Apoyo en el control de las resoluciones de Concejo

Remplazar al Secretario/a General en su ausencia

Llevar la agenda del Jefe Inmediato

Asistir a reuniones para recopilar informacion y realizar actas correspondientes
Capacitarse en temas relacionadas con sus funciones

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos en su
gestion a su jefe/a inmediato

Asistir a las sesiones de Concejo o de las Comisiones cuando se vea convocada
Las demas que le asigne el Alcalde y su Jefe inmediato

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1.

No ok~ wd

8.
9.

10.

Poseer titulo profesional de Secretaria Ejecutiva, Tecnologia en Secretariado, o
como minimo Bachillerato

Haber aprobado tres afios en una carrera a fin a la funcion que va a desempefiar
Tener cargos similares

Conocer paquetes informaticos

Facilidad para captar y retener informacion

Buenas relaciones interpersonales

Responsabilidad en la aplicacién de normas, procedimientos e instrumentos
administrativos

Administracion y custodia de informacion confidencial y reservada

Atencion y coordinacién con usuarios internos y externos

Iniciativa, creatividad y capacidad de respuesta &gil y oportuna
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

Responde a:
e Secretario/a General
Dirige a:

e Recepcionista
e Mensajeros
e Conserje
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

CONSERJE
MISION:
Ejecucion de labores de limpieza y vigilancia de locales y bienes Municipales.
Art.- 28.- De sus funciones:

1. Responsabilizarse de todos los bienes y valores que estan bajo su custodia y los
que haya recibido dejando constancia de ellos.

2. Velar por la conservacion y buen mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles a su cargo y de los que haga el aseo diario.

3. Realizar el aseo diario de los interiores y exteriores de las oficinas

4. Responder por la pérdida de valores y bienes que ocurrieran durante su
permanencia en los interiores de oficina efectuando el aseo.

5. Mantener bajo su responsabilidad las llaves de las puertas de las diferentes
dependencias municipales

6. Abriry cerrar las puertas de acceso al edificio de la Municipalidad, como a sus
oficinas de acuerdo al horario establecido

7. La demas que determine el Alcalde/sa y el Jefe inmediato

PERFIL POR COMPETENCIAS:
1. Tener buenas relaciones interpersonales
2. Ser puntual y responsable
3. Demostrar respeto y honestidad en sus labores

Responde a:

e Secretaria General
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

FISCALIZADOR

MISION:

Actuar en nombre y en representacion del Municipio en la ejecucion, control y
supervision de los contratos que se realizan.

Art. 29.- De sus funciones:

>

10.

11.

12.

13.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Anual de su
dependencia en el marco de las politicas del Gobierno Municipal.

Control, supervision y vigilancia del fiel cumplimiento de las clausulas en los
contratos de construccion, fiscalizacion y estudios a fin de que los proyectos se
ejecuten de acuerdo a los disefios definitivos, especificaciones técnicas,
programas de trabajo, recomendaciones de los disefiadores y normas técnicas
aplicables.

Evaluar periddicamente el grado de cumplimiento de los contratos

Revisar y actualizar los programas y cronogramas presentados por el contratista
Ubicar en el terreno todas las referencias necesarias para la correcta ejecucion
del proyecto.

Sugerir durante el proceso constructivo la adopcién de las medidas correctivas
y/o soluciones técnicas que estime necesarias en el disefio y construccion de las
obras, inclusive aquellas referidas en métodos constructivos.

Medir las cantidades de obras ejecutadas y con ellas elaborar, verificar y
certificar la exactitud de las planillas de pago, incluyendo la aplicacién de las
férmulas de reajuste de precios.

Examinar cuidadosamente los materiales a emplear y controlar su buena calidad
y la de los rubros de trabajo, a través de ensayos de laboratorio que debera
ejecutarse directamente o bajo la supervision de su personal.

Resolver las dudas que surgieren en la interpretacion de los planos,
especificaciones, detalles constructivos y sobre cualquier asunto técnico relativo
al proyecto.

Calificar al personal técnico de los constructores y recomendar reemplazo del
personal que no satisfaga los requerimientos necesarios.

Comprobar periédicamente que los equipos sean los minimos requeridos
contractualmente y se encuentren en buenas condiciones de uso.

Anotar en el libro de obra las observaciones, instrucciones o comentarios que a
su criterio deben ser considerados por el contratista para el mejor desarrollo de
la obra. Aquellos que tengan especial importancia se consignaran
adicionalmente por el oficio regular.

Participar como observador en las recepciones provisionales y definitivas
informando sobre la calidad y cantidad de los trabajos ejecutados, la legalidad y
exactitud de los pagos realizados.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

14. Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestion a su jefe / a inmediato.

15. Asistir a las sesiones del Concejo o de las comisiones cuando sea convocado/a.

16. Solicitar al Alcalde/sa la imposicion de sanciones o efectivizacion de garantias
cuando los contratistas incumplieren los contratos.

17. Mantener informado mensualmente y cuando el caso lo amerite al Alcalde/sa del
estado y avance de las obras, asi como de cualquier novedad que hubiere.

18. Asesorar al / la Alcalde/sa en materia de su competencia

19. Las deméas que le asigne el Alcalde y su jefe inmediato en el area de su
competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

Poseer titulo profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil.
Manejar paquetes informéticos

Tener experiencia en cargos similares

Tener buenas relaciones interpersonales

Liderar sistemas de trabajo complejos

Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

Poseer espiritu de superacion constante

Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion.

©No gk~ wWDdE

Responde a:

e Alcaldia
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

PROCURADORI/A SINDICO/A

MISION:

Consolidar y fortalecer la accion de los procesos organizacionales, mediante el respaldo
de normas, politicas y estrategias de direccion, investigacion, supervision y asesoria en
asuntos legales; para de este modo lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos
y operativos y la generacion de productos y servicios.

Art. 30.- De sus funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual; asi como de las
dependencias bajo su cargo en el marco de las politicas del Gobierno Municipal.
Asesorar al Alcalde del Canton San Pedro de Huaca, Concejo Municipal y
demas niveles administrativos de la Municipalidad en el &rea juridica.

Participar y emitir informes, dictdmenes decretos, acuerdos y otros instrumentos
de caracter juridico sobre asuntos puestos a su consideracion.

Elaborar, revisar y suscribir los contratos en que sea parte la Municipalidad,
asegurandose que estén en armonia con las leyes y reglamentos vigentes.
Elaborar, estudiar y emitir informes de los proyectos de ordenanzas, acuerdos o
resoluciones, proponiendo las correcciones, reformas o modificaciones que
estime adecuadas y demas proyectos.

Elaboracién de convenios a celebrarse entre el Gobierno Municipal del Canton
San Pedro de Huaca y personas naturales o juridicas.

Asumir la representacion legal en las acciones judiciales en que la
Municipalidad del Cantén San Pedro de Huaca sea parte.

Procesos de contratacion publica; revision y asesoramiento en los procesos de
contratacion publica que realice la municipalidad.

Integrar las comisiones que determine la ley o por delegacion expresa del
Alcalde del Canton San Pedro de Huaca.

Elevar informes escritos al/la Alcalde/sa, cuando las decisiones adoptadas por el
Concejo Municipal no estén sujetas a la ley, a las ordenanzas y mas
disposiciones que regulan la actividad municipal.

Absolver las consultas de caracter legal que formule el Alcalde/sa, Concejales/as
y los funcionarios/as municipales. Los informes solicitados por los
Concejales/as se emitiran previo conocimiento y autorizacion del/la Alcalde/sa
Elaborar la minuta para que se eleve a escritura publica todo contrato de la
compra, venta, permuta, donaciones, hipoteca, comodato, entre otras, de bienes
inmuebles del Municipio.

Coordinar las actividades de la Asesoria Juridica con las Direcciones de la
Municipalidad del Cantén San Pedro de Huaca.

Participar en las sesiones del Concejo Municipal con voz informativa en asuntos
legales.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

15. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de los requerimientos de insumos
muebles y equipos de las dependencias a su cargo.

16. Elaborar con el jefe/a de Recursos Humanos, el cuadro de vacaciones del
personal de la Procuraduria Sindica.

17. Las demas que le asigne el Alcalde en el area de su competencia.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

1. Titulo de Doctor en Jurisprudencia o Abogado

2. Tener experiencia en cargos afines minimo 4 afos

3. Responsable de la gestion de los procesos juridicos institucionales

4. Tener espiritu de decision

5. Dominar las leyes que rigen al sector publico

6. Tener espiritu de direccion y verticalidad en la toma de decisiones

7. Liderar grupos de trabajo

8. Manejar sistemas informaticos legales

9. Conducta profesional en el manejo reservado de asuntos confidenciales de
trabajo

10. Capacidad investigativa y de andlisis que posibilite propuestas agiles, efectivas y
oportunas

11. Alta capacidad de organizacion y relacion profesional con usuarios internos y
externos.

Responde a:

e La Alcaldia

Dirige a: Departamento Juridico y Comisaria Municipal
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE PROCURADURIA

MISION:

Generar acciones de apoyo técnico administrativo a los procesos organizacionales para
facilitar el cumplimiento de sus objetivos.

Art. 31.- De sus funciones:

1.
2.

o w

=~

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su dependencia.

Elaborar escrituras, minutas, oficios y solicitudes para dar el respectivo
tramite administrativo.

Llevar un archivo ordenado de todos documentos de la Procuraduria Sindica
Efectuar las labores de secretaria de juzgado de coactivas.

Recibir y registrar los documentos internos y externos, enviados a la
Procuraduria Sindica.

Apoyar en la elaboracion de contratos y demas documentos de la
Procuraduria Sindica.

Capacitarse en temas relacionados con sus funciones.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos a su
Jefe/a inmediato.

Las demas que determine el Alcalde/sa, y el Jefe Inmediato.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

NogkrwdpE

Poseer titulo profesional de Secretaria Ejecutiva

Tener conocimiento de Leyes de la Administracion Publica
Contar con experiencia cargos similares

Manejar paquetes informaticos

Manejar leyes en vigencia

Trabajar en equipo

Tener buenas relaciones interpersonales.

Responde a:

Procurador Sindico
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MISION:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

COMISARIO/A MUNICIPAL

Ejecucion de labores de control y juzgamiento a infractores a las normas, ordenanzas,
reglamentos y resoluciones en el Gobierno Municipal de San Pedro de Huaca.

Art.32.- De sus funciones:

w

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Elaborar, ejecutar controlar y evaluar el Plan Operativo Anual de su
dependencia en el marco de las politicas del Gobierno Municipal.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas
disposiciones municipales.

Distribuir y controlar el trabajo de los Policias Municipales.

Controlar que la propaganda que se haga mediante avisos comerciales,
carteles, pancartas, rétulos, publicidad y otros medios de comunicacién, no
contravenga con las normas municipales y afecte al ornato de la ciudad y la
moral ciudadana.

Cumplir con la imposicién de sanciones solicitadas por los funcionarios/as
municipales competentes.

Coordinar y/o colaborar con otras instituciones en caso de la violacién e
inobservancia de las ordenanzas municipales.

Planificar, organizar y ordenar los mercados y ferias libres existentes en el
Canton.

Efectuar un estricto control de calidad, pesos y medidas de productos de
primera necesidad.

Colaborar con el control de patentes municipales.

Regular el funcionamiento en los espectaculos publicos y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones de higiene y salubridad.

Receptar denuncias por escrito de infracciones cometidas en contra de las
leyes, ordenanzas, reglamentos y mas disposiciones municipales.

Planificar, organizar y ordenar el cementerio de la ciudad.

Atender conflictos entre vecinos en materia de competencia municipal.
Juzgar las infracciones cometidas en contra de las leyes, ordenanzas,
reglamentos y mas disposiciones municipales.

Apoyar en base de procedimientos adecuados, el cumplimiento de objetivos
con eficacia y oportunidad.

Elaborar, presentar y ejecutar el presupuesto anual para la Comisaria en lo
referente a equipos, muebles, ropa de trabajo, herramientas y demas insumos.
Supervisar el uso de la via publica.

Capacitarse en temas relacionados con sus funciones.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestién a su Jefe/a inmediato.

Asistir a las sesiones del Concejo o a las comisiones cuando sea
convocado/a.

Las demés que determine el Alcalde/sa, y el Jefe Inmediato
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Poseer titulo profesional de Doctor/a en Jurisprudencia, Abogado/a,
licenciado/a en Ciencias Politicas, Econdmicas y Sociales, minimo ser
egresado en carreras afines o poseer titulo de tercer nivel.

Manejar paquetes informéticos

Tener experiencia en labores afines al cargo

Manejar leyes de su competencia

Ser justo en sus actuaciones.

Trabajar bajo presion.

Ejercer liderazgo.

No ok owN

Responde a:
e Procuraduria Sindica
Dirige a:

Inspector de Mercados
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

INSPECTOR DE MERCADOQOS

MISION

Crear un ambiente saludable de seguridad a los ciudadanos que consumen productos de
mercados y ferias en el cantdn, coordinando acciones para mantener el orden, asi como
del buen estado del bien publico.

Art.33.- De sus funciones

o0

10.
11.

12.

14.

15.

16.

17.

Crear un ambiente agradable de seguridad a los consumidores que ingresan a un
mercado o feria en el cantdn San Pedro de Huaca

Coordinar con las dependencias municipales a fin de disponer informacion
materia de necesidades de infraestructura de mercado

Velar por la disposicion de desechos en los mercados y ferias de tal forma que
no afecten ni dificulten la libre circulacion de vehiculos y peatones

Solicitar a las autoridades sanitarias en el cumplimiento de la disposicion final
de los desechos solidos

Coordinar el funcionamiento, operacién y mantenimiento del mercado con
la Direccién que corresponda

Coordinar acciones con la Policia Municipal para cumplir y hacer cumplirlas
Leyes, Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos expedidos por la autoridad
competente.

Supervisar el cumplimiento de las normas que regulan la comercializacion,

manipulacién y el aseo de los articulos de uso y consumo humano

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los comerciantes

Conocer y comunicar a la autoridad que corresponda los reclamos del
publico en tema general

Informar los partes respectivos para conocimiento de Comisaria Municipal lo que
se refiere de las contravenciones previstas en la Ley y Ordenanza.

Coordinar e informar a la Comisaria Municipal de permisos para el uso de puestos
eventuales.

Controlar el ornato, aseo, permisos y presentacion del Mercado.

Controlar el cumplimiento de las condiciones higiénico-sanitarias, asi como los
precios y medidas, manipulaciéon y publicidad, de acuerdo con la normativa
vigente en materia de sanidad, seguridad y defensa del consumidor.

Controlar que los servicios higienicos cumplan con las condiciones higiénico-
sanitarias.

Inspeccionar los locales comerciales, sus instalaciones y el comportamiento de
los comerciantes.

Remitir informes al Jefe inmediato de las actividades realizadas y novedades
existentes

Apoyar en la planificacion la organizacion de comerciantes en ferias libres y
mercados
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19.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

Coordinar con la Policia Municipal para organizar las ventas ambulantes y
feriantes que no obstruyan calles y aceras y ocupen el area determinada en el
mercado o feria.

Las demas que sefialen los reglamentos y la presente ordenanza.

PERFIL POR COMPETENCIA

1. Poseer titulo de bachiller
2. Tener cursos de especializacidn, conocimientos y experiencia al cargo
3. Cursos especializados en relaciones humanas
4. Ser cordial y afectivo con la ciudadania, dando y demostrando el grado de
cultura
5. Tenery gozar de antecedentes que no sea impedido por la Ley
Responde a:

Comisaria Municipal
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MISION:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

DIRECTOR/A FINANCIERO/RA

Direccion, planificacion, coordinacion y supervision de labores financieras de la
Municipalidad.

Art. 34.- De sus funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

16.
17.

18.
19.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual; asi como de
las dependencias bajo su cargo en el marco de las politicas del Gobierno
Municipal. :

Elaborar el ante proyecto de presupuesto general del Municipio en
coordinacion con directores y jefes departamentales y el proyecto de
presupuesto de la Direccion a su cargo y, presentarlo al Alcalde/sa en los
términos que determina la ley.

Coordinar sus acciones con directores y jefes departamentales en la
ejecucion de tareas programadas.

Planificar, dirigir y supervisar los programas técnicos presupuestarios y
financieros del municipio.

Supervisar el cumplimiento e incorporacion de los procesos especificos de
control interno dentro de los sistemas economico - financieros de la
institucion.

Determinar politicas financieras para el gasto y la inversion de los recursos
municipales.

Supervisar que las tareas econémico - financieras se rijan de conformidad a
leyes, reglamentos, procedimientos y mas normas que regulen la actividad.
Conoces Yy resolver asuntos de carécter tributario - financiero acorde a las
normas del Codigo Tributario, Régimen Municipal, Ley de Administracion
Financiera y Control.

Preparar informacion economica - financiera que respalde los programas
técnicos de la institucion

Revisar documentacién que sustente el desembolso, verificar su legalidad y
autorizar los pagos.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Manual de Contabilidad
emitido por el Ministerio de Finanzas.

Disponer la realizacion de arqueos del efectivo al/la Tesorero/a,
Recaudadores, responsable de caja chica. Controlar el estado, manejo y
administracion de los bienes municipales.

Controlar el estado, manejo y administracion de los bienes municipales.
Autorizar reposiciones de caja chica.

Participar en remates.

Suscribir los certificados de financiamiento.

Emitir informes financieros.

Elaborar y actualizar ordenanzas en el ambito de su competencia.

Atender reclamos de contribuyentes sobre cobros de impuestos; y supervisar
la reforma de los titulos de crédito de acuerdo con las sentencias y
resoluciones.
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20. Elaborar con el Jefe/a de Recursos Humanos, el cuadro de
vacaciones del personal de la Direccion Financiera.
2L Asistir a las sesiones de Concejo y a las comisiones cuando
sea convocado/a.
22.  Asesorar al Concejo o al Alcalde/sa en materia de su competencia.
23. Las demas que le asigne el Alcalde en el area de su competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

1. Poseer Titulo Profesional Economista, Licenciado en Administracion o

Auditoria.

Tener experiencia minima de dos afios en labores similares
Manejar paquetes informéticos

Manejar nuevas tecnologias

Tener espiritu de direccion y verticalidad en la toma de decisiones.
Liderar equipo de trabajo

Saber delegar funciones

Manejar leyes sobre administracion tributaria

Actuar con Honradez, rapidez y precision

Establecer buenas relaciones de trabajo

HBOoo~NooorwWN

o

Responde a:

e La Alcaldia.
Dirige a:

Departamento de Tesoreria.
Departamento de Contabilidad.
Presupuestos

Rentas.

Bodega
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

TESORERO/A MUNICIPAL

MISION:

Administrar y custodiar los fondos de la municipalidad de acuerdo con las normas
legales establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

Art. 35.- De sus funciones:

1
2.

No ok

9.

10.
11.

12
13
14,

15.

16.

17.

18,

10.
20.
21.

22.
23.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual del departamento.
Ejecutar actividades técnicas y administrativas en el desarrollo y ejecucion de
proceso de tesoreria, asegurando la consecucién de objetivos y metas del
Departamento.

Realizar analisis técnicos para verificar la legalidad, veracidad, propiedad y
exactitud de documentos y ordenes de pago.

Firmar conjuntamente con el Alcalde/sa las transferencias a través del SPI.
Receptar, custodiar y controlar los valores efectivos y fiduciarios de la Institucion.
Realizar los depdsitos correspondientes a la recaudacion diaria.

Firmar conjuntamente con el Director Financiero los comprobantes de egreso y
comunicaciones relacionas a movimientos financieros.

Realizar todo tipo de pagos previa verificacion y control sobre su legalidad,
propiedad, exactitud y justificacion.

Elaborar y presentar los informes que la ley y las autoridades institucionales
determinen.

Realizar los tramites pertinentes en el S.R.I.

Las demas que le asigne su jefe inmediato en el area de su competencia.

Custodiar las especies valoradas, titulos de credito y mas valores a su cargo
Ejercer la accion coactiva en coordinacion con la Procuraduria Sindica

Revisar y suscribir los partes diarios de recaudacion y enviarlos diariamente al/la
Contador/a General, adjuntando los respectivos comprobantes y documentos de
respaldo.

Solicitar las bajas de especies valoradas y titulos de crédito incobrables, y
suscribir las actas respectivas.

Conferir certificaciones de no adeudar a la Municipalidad.

Controlar a los/as recaudadores/as y las recaudaciones.

Verificar las recaudaciones efectuadas por el personal de Tesoreria.

Manifestar con su firma la conformidad de las érdenes de ingreso y egreso de
titulos especies y mas valores exigibles.

Mantener bajo su custodia bonos, garantias y otros titulos valores que se le
entreguen.

Efectuar el control concurrente.

Controlar el trabajo del personal a su cargo.

Custodiar las garantias que se presenten a favor de la Municipalidad y mantener

su vigencia.

24.
25.

Declarar los impuestos que correspondan a la Institucion Municipal.
Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su

gestion a su Jefe/a inmediato.

26.
27.

Asesorar al Concejo o al Alcalde/sa en materia de su competencia.
Las demas que le asigne el Alcalde o el Jefe inmediato en el area de su
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1 Poseer titulo profesional en Administracion de Empresas, Auditoria,
Finanzas o Economia

2. Alto nivel de conducta profesional y responsabilidad administrativa,
econdmica, civil y penal, derivada de la naturaleza del puesto.

3. Funciones y responsabilidades de gran dinamia y exactitud, sujetas a
permanente control y supervision.

4. Alto nivel de concentracion, iniciativa y capacidad de organizacion que
aseguren respuesta agil y oportuna

5. Manejar paquetes informaticos.

6. Tener experiencia en cargos afines

7. Delegar funciones.

8. Acreditar cursos de tributacion y legislacion

9. Buenas relaciones interpersonales

10. Disponer de tiempo completo.

11 Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

12. Poseer espiritu de superacion constante.

13. Cultivar el espiritu de solidaridad, comparfierismo y cooperacion.

Responde a:
e Director/a Financiero
Dirige a:

Recaudadores/as Municipal
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MISION:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

RECAUDADOR/A MUNICIPAL

Ejecucion y supervision de labores de recaudacion de valores provenientes de
impuestos, tasas, multas, servicios y otras obligaciones asegurando eficiencia y
oportunidad en las acciones.

Art. 36.-De sus funciones:

N

> w

10.

11

12.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual.

Recaudar dinero por concepto de pago de impuestos, venta de especies
fiscales, tasas, mercaderias, de amortizacion y otros, emitiendo
comprobantes de pago por los cobros efectuados.

Elaborar reportes diarios de recaudacion y depdsitos de valores.

Revisar y efectuar las liquidaciones de impuestos y el computo de intereses,
multas y recargos por mora.

Elaborar y suscribir los partes diarios de recaudacion y enviarlos diariamente
al/la Contador/a General, adjuntando los respectivos comprobantes y
documentos de respaldo.

Solicitar la elaboracion de formularios, recibos o comprobantes de pago.
Custodiar los titulos de crédito y especies valoradas a su cargo.

Efectuar todas las gestiones que posibiliten la efectivizacion de los valores a
su cargo.

Informar,por escrito a el/la Tesorero/a de los titulos de crédito no pagados en
los plazos que determine la ley para la ejecucion de la accidn coactiva.
Verificar las 6rdenes de ingreso o egreso diarios de titulos, especies, con los
efectivamente recibidos. De no coincidir 0 no estar de acuerdo, pedira a el/la
Tesorero/a que verifique y solicite al Jefe/a de la Direccidén Financiera su
rectificacion.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de
sugestion a su Jefe/a inmediato.

Las demas que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de
sucompetencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

1. Titulo de Bachiller, o haber aprobado por lo menos el tercer afio en una
Escuela Universitaria de Administracion, Economia o ser Contador Publico
Autorizado

2. Manejar paquetes informaticos

3. Labores profesionales afines minimo de 2 afios.

4, Responsabilidad econdmica por el manejo y custodia de valores recaudados.

5. Responsabilidad administrativa por el manejo de documentacion

confidencial.

6. Trabajo efectuado bajo supervision permanente.
7. Requiere de ética en el ejercicio de su trabajo.
8. Ser honrado, cortés y amable con el publico.
Q. Trabajar bajo presion.

Responde a:

e Tesorero/a Municipal
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

CONTADOR/A GENERAL

MISION:

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el sistema contable financiero de
manera optima y oportuna para la toma de decisiones gerenciales y de planificacion del
Gobierno Municipal del Canton San Pedro de Huaca.

Art. 37.- De sus funciones:

1

> w

N O

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual del
Departamento; asi como de las dependencias bajo su cargo.

Planificar el desarrollo del sistema contable, aportando alternativas de
mejoramiento, relacionadas con las diferentes areas parte del proceso.

Coordinar con el Director, la consolidacion del registro contable.

Preparar informes y reportes sobre la operatividad de los planes y
programas, en relacién al area competente.

Efectuar el control previo y concurrente de las cuentas de la Institucion.
Participar en la elaboracion de la Proforma Presupuestaria.

Registrar transferencias a través del SPI.

Emprender acciones de desarrollo y mejoramiento continuo en la
generacion de los balances contables.

Aplicar sus conocimientos acorde al rol del puesto, recopilar y validar
informacion.

. Revision de calculos de retenciones legales o judiciales.

Efectuar las conciliaciones de las cuentas bancarias, preparar y suscribir los
estados financieros y los balances contables.

12 Supervisar el control contable del inventario de activos fijos, de los

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.

RBRRS

25.

ingresos y egresos de suministros, materiales, equipos y demas bienes.

Participar en la elaboracion de manuales, instructivos y formularios
relacionados con el area contable.

Elaborar y presentar los informes que la ley y las autoridades
institucionales determinen.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestién a su jefe/a inmediato.

Realizar las transacciones de ingresos, gastos y cuentas de orden diario general
integrado.

Elaborar estados  financieros en forma periddica y sus respectivas notas
aclaratorias.

Aplicar el Acuerdo no. 447 del Ministerio de Finanzas publicado en el Registro
oficial No. 259 del 24 de enero del 2008;y sus respectivas reformas.
Supervisar y coordinar el proceso contable.

Participar en los arqueos.

Participar en el control de ejecucion presupuestaria

Efectuar entre otros, los siguientes cruces de informacién

Suscribir los certificados de los documentos a su cargo.

Distribuir y controlar el trabajo del personal a su cargo.

Asesorar al Concejo o al/la Alcalde/sa en materia de su competencia.

35



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

26. Las demas que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de su

competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Titulo profesional de Ledo./a. en Contabilidad CPA, afiliada al Colegio de
Contadores
2. Experiencia minima en cargos similares.
3. Manejar los sistemas contables
4. Dominar contabilidad gubernamental y administracion presupuestaria.
5. Conocer normas y procedimientos de Administracion financiera publica y
control interno
6. Disponer de tiempo completo.
7. Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.
8. Poseer espiritu de superacion constante.
9. Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion.
Responde a:
e Director/a Financiero/a
Dirige a:

Técnicos/as de Contabilidad
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

MISION:

Apoyo en la ejecucion de labores contables y elaboracion de informes variados sobre
balances y estados financieros; asegurar por medios automatizados y de control
permanente la asistencia contable para la operatividad y optimizacion de los procesos.

Art. 38.-De sus funciones:

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual.

Mantener actualizado y codificado el inventario de activos fijos.

Colaborar en el registro y control de sistemas contables.

Preparar comprobantes de pagos

Revisar documentos de liquidaciones de planillas y cuentas.

Colaborar en la preparacion de informes diarios y periodicos de las

diferentes cuentas y estados contables.

7. Registrar operaciones de ingreso y egreso.

8. Llevar el control de los ingresos a través de los partes diarios.

9. Elaboracion del diario y mensual integrado de ingresos.

10. Llevar el control de inventarios a traves de los ingresos y egresos de bodega.

11. Las demas que le asigne su jefe inmediato en el area de su competencia.

12. Registrar titulos de crédito municipales y especies valoradas

13. Archivar y custodiar los documentos contables.

14. Asumir funciones en ausencia de el/la Contador/a General.

15. Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestion a su Jefe/a inmediato.

16. Las deméas que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de su

competencia.

ocuswNR

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Poseer titulo profesional de Licenciado/a en Contabilidad y Auditoria o
minimo bachiller en Comercio y Administracion: Especialidad Contabilidad
Tener experiencia minima de dos afios en cargos similares

Manejar paquetes informéticos

Tener conocimientos acerca de administracion presupuestaria

Tener conocimientos actualizados de tributacion.

oA wN

Responde a:

e Contador/a General
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

JEFE/A DE COMPROBACION Y RENTAS

MISION:

Supervisar y ejecutar las labores de control de ingresos presupuestarios por emision de
titulos de credito, en el Gobierno Municipal de San Pedro de Huaca.

Art-39.- De sus funciones:

~w

o ~

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar y ejecutar el plan operativo anual del departamento.

Emitir titulos de crédito de acuerdo a normas legales vigentes: controlar la
elaboracion y entrega.

Legalizar con su firma las patentes municipales concedidas en el departamento.
Proporcionar informacion tributaria y asesorar a las autoridades y demas
funcionarios de la municipalidad y publico en general en el area de su
competencia.

Atender reclamos de contribuyentes sobre costos excesivos de impuestos,
erréneas liquidaciones, actualizacion de cambios de razon social, de domicilio,
de capital.

Elaborar y presentar los informes que la ley y las autoridades institucionales
determinen.

Efectuar liquidaciones de Alcabalas y Plusvalias

Mantener actualizado el registro de patentes.

Informar periddicamente el incumplimiento de la ordenanza de patentes a la
autoridad competente.

Participar en coordinacién con las diferentes dependencias, especialmente con
las del area financiera, para ejecutar el presupuesto anual de ingresos del
Municipio.

Elaborar documentacién relativa a: anexos y 6rdenes de ingreso, recibos de pago
por multas y Alcabalas efectuar los registros correspondientes.

Participar en la presentacion de recomendaciones que logren reformas a las
ordenanzas tributarias para mejorar el nivel de ingresos con recursos propios.
Emitir titulos de crédito en concordancia con la normas legales establecidas
predios urbanos y rurales, rodaje de vehiculos, contribucion especial por
mejoras, patentes de actividades econdmicas; de tipo mensual: arrendamientos
de locales, ocupacién de la via publica; de tipo diario: alcabalas, venta de
bovedas en el cementerio, arrendamiento de maquinaria equipos, faenamiento
de ganado y otros que corresponda a la actividad de rentas.

Organizar y supervisar el registro automatizado de datos y el sistema de archivo
y expedientes especializados de los catastros de los diferentes ingresos.

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a las
actividades del &rea.

Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periodica y
presentarlos al Director Financiero y al Alcalde/sa.

Apoyar en base de procedimientos técnicos de gestion el cumplimiento de
objetivos con eficacia y oportunidad.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de
sugestion a su Jefe/a inmediato.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo con las
dependencias municipales, especialmente con las del area financiera y asesoria
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

juridica.
20. Las demas que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de su
competencia

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Poseer Titulo Profesional de Administracion o Economia, o por lo menos haber
aprobado el cuarto afio.

Tener experiencia minima de dos afios en labores similares

3. Responsabilidad econdmica y administrativa por el control y supervision de la
emision de titulos de crédito y por la correcta aplicacion de normas tributarias.
Manejar leyes sobre administracion tributaria

Actuar con Honradez, rapidez y precision

Establecer buenas relaciones de trabajo

A

o o~

Responde a:

e Direccién Financiera
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

BODEGUERO/A

MISION:

Almacenamiento, custodia y distribucién de materiales, equipos e insumos; actividades
de inventarios y mas tramites administrativos de apoyo para facilitar la operatividad de
los procesos.

Art. 40.- De sus funciones:

=

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de su dependencia.

Dirigir y supervisar las labores de recepcion, almacenamiento y distribucion de
materiales, insumos y repuestos; y establecer manuales de procedimientos e
instructivos para su administracion en coordinacion con la Direccion Financiera.
Disefiar e implementar procedimientos e instructivos para la clasificacion,
identificacion, codificacion y ubicacion de los bienes y materiales existentes en
la Municipalidad

Determinar los procedimientos e instructivos para establecer los stock minimos
de materiales e insumos.

Organizar, dirigir, controlar y mantener el sistema de registros e inventarios de
los activos de la Municipalidad a base de codificacion técnica.

Supervisar que la entrega de materiales y de bienes se realice en los plazos
previstos y de acuerdo a la calidad requerida.

Controlar que la entrega de bienes y materiales por parte de los proveedores, se
realice en el plazo previsto y conforme la calidad requerida.

Participar en las bajas y remates de bienes y materiales y establecer registros
sobre los mismos.

Coordinar sus planes y actividades de trabajo con las demas dependencias,
especialmente con la Direccion Financiera, Direccion Administrativa,
Contabilidad, Tesoreria.

Recomendar el disefio de Reglamento e Instructivos para la mejor organizacion
del &rea de trabajo y las relaciones con las demas dependencias Municipales
usuarias de la Bodega y almacén en coordinacion con la Direccion Financiera.
Mantener un registro actualizado de las actas de entrega - recepcién de bienes
de cada unidad administrativa.

Realizar la constatacion periddica de los activos del Municipios con su
respectiva codificacion.

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo que
garanticen un adecuado uso de recursos y materiales.

Elaborar cuadros para informacién mensual a las autoridades municipales, que
contengan datos de costeo de productos, volimenes, frecuencias de consumo,
destino y demas informacion periddica que se requiera.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestién a su Jefe/a inmediato.

Las demas que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de su
competencia.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Tener titulo universitario en Administracion, Auditoria 0 Economia o como
minimo titulo de bachillerato a fin al cargo

2. Poseer experiencia en labores similares

3. Manejar paquetes y programas informaticos

4. Manejar sistemas contables

5. Tener iniciativa para organizar y controlar la Bodega

6. Mantener buenas relaciones interpersonales

7. Conducta profesional y responsabilidad en la aplicacion de las normas,
procedimientos y metodologias correspondientes al proceso de almacenamiento
de suministros, materiales equipos e insumos en las mejores condiciones.

8. Alto nivel de iniciativa, creatividad y excelentes relaciones interpersonales
dentro y fuera de la Institucion.

9. Iniciativa para dar respuestas agiles y oportunas en la toma de decisiones
relacionadas al proceso respectivo

Responde a:

e Director/a Financiero/a

41



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

MISION:

Formulacion de planes, programas y procedimientos de Recursos Humanos para
garantizar la optimizacion y el cumplimiento de los servicios municipales, dentro de un
ambiente de didlogo grato y estimulante que busque paralelamente el bienestar y
desarrollo personal y profesional

Art. 41.- De sus funciones

1. Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Anual de su
dependencia en el marco de las politicas del GADM “San Pedro Huaca”.

2. Disefiar e implementar estrategias de Recursos Humanos para la
implementacién de un adecuado sistema de Desarrollo Organizacional.

3. Preparar roles de pagos y verificar calculos.

4. Promover, disefiar, programar, ejecutar e intervenir en la realizacion de
capacitacion y motivacion para el personal de la institucion.

5. Velar por el fiel cumplimiento de la LOSEP,el Codigo del Trabajo, los
contratos colectivos, para lo que emitira informes escritos cuando se dicten
disposiciones gue atenten contra dichas leyes.

6.- Cumplir con las funciones determinadas en el Art. 58 de la LOSEP.

7.- Elaborar y administrar las pruebas para el ingreso de los aspirantes a
puestos, mediante concursos de méritos y oposicion bajo las modalidades de
comparecencia, sin comparecencia, abiertos, cerrados y otros.

8. Coordinar con los Directores los cuadros de vacaciones anuales de todo el
personal y procurar su cumplimiento, considerando las necesidades de
trabajo.

9. Informar al /la Alcalde/sa y/o a la Direccion Administrativa sobre casos
especiales en referencia a la administracion de Recursos Humanos.

10.- Realizar un inventario de necesidades, desarrollo de planes de
capacitacién y fomento de una cultura participativa y empoderamiento de
los valores institucionales.

11. Actualizacion del banco de datos de los Recursos humanos, disefio de
sistemas de informacion y auditoria de recursos humanos, mantener archivo
de registros de censos, encuestas, expedientes personales, para el
planeamiento y toma de decisiones a base de estandares de rendimiento.
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12.- Elaborar los manuales de administracion y procedimientos en materia
de Recursos Humanos, asi como Ordenanzas y reglamentos sobre la materia

13. Asesorar a los diferentes procesos en materia administrativa y técnica
sobre el Manejo de los recursos humanos.

14.- Planear y administrar el sistema de evaluacion y desempefio de la
entidad, mediante metodologias objetivas y principalmente cuantificables.

15. Informar sisteméatica y permanentemente a la Secretaria Nacional
Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector
Publico de sus actividades, asi como prepara las sugerencias y trabajos para
el mejoramiento de la administracion de recursos humanos.

16. Participar como miembro juntamente con el Alcalde o su delegado,
Director Financiero y Asesor Juridico en la Comision Negociadora de la
Contratacion Colectiva con el Sindicato de Obreros de la Institucion.

17. Organizar y dirigir la tramitacion de las diferentes acciones de personal,
a través de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales
como vacaciones, permisos, licencias, traslados, nombramientos, ascensos,
renuncias, sanciones, subrogaciones, encargos, comisiones, es decir todos
aquellos asuntos derivados de las relaciones de trabajo entre la
municipalidad y sus servidores; organizar y mantener sistemas de archivo
con la informacion periddica que deba reportarse al Alcalde.

18. Administrar el Régimen disciplinario, esto es organizar y mantener
registros de control de asistencia y determinar de conformidad con la norma
interna la aplicacion de los medios correctivos e informar al Director
Departamental.

19. Tramitar los procesos de sumarios administrativos.

20. Tramitar la elaboracién de nombramientos y contratos del personal, y
administrar el sistema de induccién del nuevo personal.

21. Controlar el tiempo de ejecucion de los contratos y notificar
oportunamente la terminacién y efectuar recomendaciones para el
escogimiento de las diferentes modalidades contractuales en funcion del tipo
de actividad, del tiempo y los requerimientos del servicio mediante
manuales de procedimiento.

22. Determinar los requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa de
trabajo y del equipo de proteccion individual para cada trabajador de la
municipalidad.
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23. Realizar visitas de inspeccion a oficinas y locales de trabajo, para
verificar el cumplimiento de la asistencia y colaborar en la verificacion del
cumplimiento de los roles en cada uno de los puestos de trabajo.

24. Proporcionar informacién a los aspirantes a puestos, sobre la carrera
administrativa y respecto a las oportunidades de trabajo, capacitacion y
ascensos.

25. Comunicar a los jefes inmediatos los informes respectivos, en el caso de
haberse cometido una falta disciplinaria.

26. Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos
de su gestion a su jefe/a inmediato.

27. Asistir a las sesiones del Concejo o de las comisiones cuando sea
convocado/a.

28. Asesorar al Concejo o al Alcalde/sa en materia de su competencia

29. Las demas que le asigne el Alcalde en el area de su competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS.

1. Poseer titulo profesional en Psicologia Industrial,
Administracion de RRHH, Abogado/a o poseer titulo
profesional de Tercer Nivel

2. Manejar nuevas tecnologias

3. Tener experiencia en labores de Administracién de Recursos
Humanos

4. Mantener buenas relaciones interpersonales

5. Desempefiarse como lider en el grupo de trabajo

6. Manejar leyes en base al Codigo de Trabajo y la LOSEP,su
reglamento en vigencia.

7. Ser disciplinado/ a, honesto/a, responsable.

Poseer espiritu de superacion constante

9. Cultivar el espiritu de solidaridad, comparfierismo y cooperacion

o

Responde a:

e Direccion Administrativa o Jefatura de Personal

Dirige a:

e Servidores/as y Obreros/as Municipales
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JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

MISION:

Administrar 'y gestionar eficientemente los servicios Yy recursos informaticos,
mediante la utilizacion y aplicacion de las tecnologias de informacion TIC's en la
automatizacion de los procesos a fin de ofrecer a los usuarios internos y externos del
GAD Municipal San Pedro de Huaca, servicios con oportunidad, seguridad, eficiencia y
eficacia, que contribuyan a una gestion publica efectiva y relevante en beneficio de la
colectividad.

Este érgano administrativo esta representado por el Jefe (a) de Informatica.

Art. 42.- De sus funciones

1.

o o

©w oo

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y evaluar proyectos y actividades
de desarrollo de sistemas de informacién que faciliten la gestion de los diversos
procesos institucionales.

Determinar objetivos y politicas de tecnologias de informacion y de
administracion de los recursos informaticos municipales.

Implementar, en cuanto fuere posible, el uso de software de cddigo abierto en la
gestidn institucional Municipal.

Coordinar la implementacion de nuevas soluciones tecnoldgicas de acuerdo
con la realidad, politicas y estrategias de la institucion.

Coordinar y administrar el Portal de Tramites Ciudadanos.

Apoyar a la coordinacion a fin de mantener actualizada la informacion de la
LOTAIP.

Identificar las necesidades institucionales en el a&mbito de las TICs y
proponer soluciones a las mismas.

Mantener el inventario tecnoldgico institucional.

Desarrollar y aplicar normas de seguridad para el manejo de sistemas,
programas y equipos informaticos.

Brindar soluciones informéticas de hardware y software a la Institucion.
Realizar servicios de mantenimiento preventivo de equipos de computacion y
telecomunicaciones; y, administrar los contratos sobre la materia.

Brindar capacitacion a los servidores municipales, para la utilizacion éptima
de los sistemas y programas municipales.

Elaborar los pliegos, términos de referencia y especificaciones técnicas
para adquisicion de software, hardware, servicios informaticos vy
comunicaciones.

Definir y mantener la estandarizacién de las plataformas de software y
hardware en toda la institucion.

Desarrollar un Plan Informatico alineado a los planes institucionales.

Ejercer las demas atribuciones, delegaciones y responsabilidades en el ambito
de su competencia que le asignen las autoridades correspondientes; y, las
establecidas en la normativa vigente.
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PERFIL DE COMPETENCIAS:

Ingeniero en Informatica

Tecndlogo en informatica

Experiencia en el area minimo 2 afios
Manejar paquetes informéticos

Tener buenas relaciones interpersonales
Trabajar en equipo

ok wbdpE

Responde a:

e Al Alcalde

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
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ANALISTA DE SISTEMAS

Supervision, control, ejecucion y mantenimiento de programas de redes, sistemas,
paquetes y equipos informaticos.

Art. 42.- De sus funciones

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual.

Apoyar y dar asesoria técnica al personal de la municipalidad en la
realizacidn de trabajos laborales especificos o especializados en el campo de
la informética.

Realizar el mantenimiento de los equipos informaticos de la Municipalidad,
asi como de todos aquellos componentes que intervienen en la red interna y
externa.

Disefiar o supervisar la implementacion los nuevos puntos de red tomando en
cuenta la disponibilidad de recursos humanos y econémicos

Configurar los servicios de la red interna y monitorear el correcto
funcionamiento de la red de comunicaciones de la municipalidad.
Administrar la creacion de los usuarios y el sistema de privilegios segun los
requerimientos de los sistemas y la funcion de cada usuario dentro del
Municipio previa autorizacion del Director respectivo.

Monitorear y optimizar en forma permanente la carga de trabajo de los
Servidores y los indicadores de rendimiento de modo de asegurar un
funcionamiento éptimo de la configuracion.

Monitorear y administrar las conexiones de Internet dentro y fuera de la
Municipalidad

Planificar y realizar respaldos de la informacién generada por las
aplicaciones, de los diferentes sistemas del Municipio en forma mensual.
Desarrollar e implementar politicas de contingencias ante fallas de los
sistemas, equipamiento, red de comunicaciones.

Coordinar la capacitacion del personal de la Municipalidad y de las
instituciones externas correspondiente a las aplicaciones informaticas
relacionado con la Municipalidad.

Administrar las seguridades de los sistemas de procesamiento automatico de
datos,

Participar en la elaboracién de manuales, métodos y procedimientos de
programacion, sistematizacion y optimizacion mecanizada.

Supervisar y verificar los resultados que produce un sistema automatico de
procesamiento de datos.
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15. Evaluar los sistemas estadisticos de control de calidad en los sistemas de
procesamiento.

16. Supervisar la correcta utilizacion de los equipos Yy sistemas informaticos.

17. Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestion a su jefe/a inmediato.

18. Las demés que le asigne el Alcalde y su jefe inmediato en el &rea de su
competencia.

19. Velar por la seguridad de la informacién en el portal web de la Institucién.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

7. Tecnologo en informatica

8. Experiencia en el &rea minimo 2 afios
9. Manejar paquetes informaticos

10. Tener buenas relaciones interpersonales
11. Trabajar en equipo

Responde a:

Jefe de Informatica.
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DIRECTOR DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ELABORACION DE
PROYECTOS

MISION:

Impulsar que las organizaciones, Barrios, Parroquias y Comunidades protagonicen su
propio desarrollo, mejorando sus condiciones de vida y fortaleciéndoles para que sean
parte fundamental en la toma de decisiones dentro del proceso Participativo.

Art. 43.- De sus funciones:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Elaborar, ejecutar, controlar y avaluar el Plan Operativo Anual de su dependencia en
el marco de las politicas del Gobierno Municipal.

Disefiar una base de datos que permita identificar las organizaciones del canton,
tomando en cuenta su &mbito de accion.

Impulsar, Apoyar y fortalecer el proceso organizativo existente en el canton
brindando capacitacion a los/las lideres/as de las organizaciones.

Contribuir a la solucion de los conflictos comunitarios cuando se solicite.

Promover la implementacion del Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial,
Plan de Desarrollo Barrial, los Planes de Desarrollo Parroquiales y Planes
comunitarios.

Apoyar a la gestion para la consecucion de los servicios basicos, proyectos y
programas sociales.

Fortalecer el proceso de Presupuesto Participativo Municipal en el Cant6n, tomando
en cuenta los principios de equidad, solidaridad, reciprocidad y transparencia, en
coordinacion con el equipo técnico.

Fomentar la Participacion ciudadana organizada en la Planificacién Municipal.
Coadyuvar a la educacion y al progreso cultural y turistico del Canton.

Elaborar y actualizar proyectos de ordenanzas en el ambito de su competencia.
Controlar la planificacion del trabajo de los departamentos de su dependencia.
Elaborar el proyecto de presupuesto anual de los requerimientos de bienes muebles
y equipos de la dependencia a su cargo.

Elaborar con el jefe/a de Recursos Humanos, el cuadro de vacaciones del personal
de la Direccion.

Asesorar al Concejo Municipal en materia de su competencia.

Asistir a las reuniones de Concejo

Coordinar acciones con las demas Direcciones municipales en temas relacionados
con la participacion ciudadana y el desarrollo local

Asistir a la sesiones de las comisiones cuando sea convocado/a

Las demas que le asigne el Alcalde/sa en el area de su competencia.
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PERFIL POR COMPETENCIAS.

Poseer titulo profesional Carreras Sociales y/o Técnicas.

Tener experiencia de cuatro afos en cargos afines

Manejar nuevas tecnologias

Elaborar proyectos

Facilidad para trabajo con la ciudadania

Formular proyectos para optimizar el desarrollo social

Tener espiritu de direccion y verticalidad en la toma de decisiones.
Liderar Equipos de trabajo

. Saber delegar funciones

10. Ser disciplinario/a, honesto/a, responsable.

11. Poseer espiritu de superacion constante.

12. Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion

© oo N LD E

Responde a:
e LaAlcaldia
Dirige a:

e Departamento de Desarrollo Social.
e Departamento de Cultura, Educacion, Deportes y turismo
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PROMOTOR/A SOCIAL

Apoyar en los procesos implementados por la Direccidn y planificar mecanismos de
informacidn y de acompafiamiento a las organizaciones sociales.

Art. 44.- De sus Funciones:

1.
2.

10.

11.

12.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual

Generar acciones de apoyo técnico, administrativo y social del proceso
organizativo del canton para facilitar el cumplimiento de sus objetivos.
Planear las actividades y ejecutarlas en coordinacion con direccion de
Participacion Ciudadana y Desarrollo Local

Organizar reuniones, talleres y eventos de promocion e informacion a los
actores sociales del canton

Fortalecer las Organizaciones como: Juntas Parroquiales y Gobiernos
Comunitarios

Capacitar a los Cabildos de las comunidades en el Procedimiento
Parlamentario (roles y funciones).

Apoyar en la definicién de grupos beneficiarios y areas prioritarias de
intervencion en los programas de infraestructura basica y de servicio social.
Promover campafias en coordinacion con las diferentes Direcciones y
Departamentos de la institucion.

Contribuir a la solucion de conflictos comunitarios cuando se solicite.
Planear actividades para difundir el accionar municipal y lograr la
participacion ciudadana.

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas el jefe/a
inmediato.

Las demas que le asigne el Alcalde/sa o su jefe inmediato.

PERFIL POR COMPETENCIAS.

1. Tener titulo profesional de Psicologia, Promocion Social. Comunicador Social,
Administracion Pablica, o en carreras afines 0 minimo ser egresado

o gk wN

Poseer experiencia en cargos similares
Manejar paquetes informaticos

Tener buenas relaciones interpersonales
Liderar equipos de trabajo

Trabajar con la comunidad

Responde a:

e Director/a de Participacion ciudadana y Desarrollo Local
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JEFE DE CULTURA, EDUCACION, DEPORTES Y TURISMO

MISION:

Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones emprendidas en
educacion cultura y turismo para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Art.45- De sus funciones:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Anual de su dependencia en
el marco de las politicas del Gobierno Municipal.

Formular, gestionar y ejecutar proyectos y programas en materia de Cultura,
Educacidn, Deportes y turismo en coordinacién con la Unidad de Proyectos
Rescatar y promover las costumbres y tradiciones del Cantdn, en coordinacion con
instituciones publicas y privadas.

Coordinar sus acciones con las demés Direcciones de la Municipalidad.

Fomentar la realizacion de talleres educativos que permitan mejorar la calidad de la
educacion en el Canton.

Contribuir a la definicion participativa de politicas interculturales y educativas
municipales, y la elaboracion de un plan de desarrollo cultural acorde a la dindmica
y realidad local.

Propiciar la creacion de grupos de mausica, teatro, danza, literatura e investigacion y
darles el seguimiento.

Contribuir a la promocién de artistas locales.

Impulsar un proceso de investigacion y concienciacion sobre los conocimientos y
expresiones culturales de los diversos grupos sociales y etnias que coexisten en el
canton San Pedro de Huaca.

Organizar y auspiciar exposiciones , talleres, conciertos educativos y culturales
Velar por el buen funcionamiento de la Casa museo

Elaborar y actualizar ordenanzas dentro del ambito de su competencia.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de los requerimientos de bienes muebles
y equipos de la dependencia a su cargo.

Brindar capacitacion en Computacion Bésica, técnicas actuales educativas e Internet
a ninos, jovenes y maestros del Canton

Realizar tramites de pagos a los proveedores de bienes y /o servicios
correspondientes al Departamento de Educacion, Cultura y Deportes.

Apoyar en todas las acciones emprendidas en el deporte del Cantén.

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas el jefe/a inmediato.
Asistir a las sesiones de las comisiones cuando sea convocado/a

Coordinar acciones con las demas Direcciones Municipales.

Asesorar al Concejo o al/la Alcalde/sa en materia de competencias.

Las que disponga el/la Alcalde/ o el jefe inmediato.
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PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Poseer titulo profesional en sociologia, psicologia, educacion, antropologia gestor
cultural, turismo histérico cultural y otras afines.

2. Poseer experiencia en cargos similares por lo menos 2 afios.

3. Manejar paquetes informaticos

4. Tener buenas relaciones interpersonales

5. Trabajar en equipo

6. Ejercer liderazgo

7. Tener conocimiento y destreza en desarrollo de proyectos educativos

Responde a:
e Director/a de Participacién Ciudadana y Desarrollo Local

Dirige a:

e Bibliotecario

e Gestor Cultural, Educativo y de Deportes
e Técnico Cultural y Educativo

e Gestor de la Casa Museo
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BIBLIOTECARIO

MISION

Ejecucion de labores de servicio al usuario en la biblioteca en el GADM “San Pedro de
Huaca”.

Art. 46.- De sus funciones:

1.

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual de su dependencia en el marco de las
politicas del Gobierno Municipal.

Clasificar y catalogar textos, libros, revistas y documentos en general aplicando
un sistema determinado.

Administrar la Biblioteca, difundir los temas y planear actividades conducentes a
incentivar la lectura de la poblacion.

Supervisar el buen uso del Internet por parte de los usuarios.

Revisar y controlar la distribucion y recepcién de textos a los usuarios de la
biblioteca.

Elaborar cuadros estadisticos.

Mantener los registros adecuados de los libros existentes y vigilar su correcto
uso.

Codificar cada uno de los libros, revistas y demas para su facil ubicacion.
Presentar listados para la adquisicion de libros.

Manejar un registro de préstamo de libros.

Llevar el inventario actualizado del material a su cargo.

Actualizar los ficheros bibliograficos de autor, materia y titulos.

Capacitarse en temas relacionados con sus funciones

Coordinar los cursos vacacionales relacionados con la pintura

Manejar, controlar y responsabilizarse de los equipos de la biblioteca.

Presentar informes de las actividades realizadas el jefe/a inmediato.

Apoyar en programas educativos, culturales, deportivos y artisticos dentro de la
planificacién de la Direccion.

Las demas que le asigne su jefe inmediato en el area de su competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS.

1.

Poseer titulo superior de Bibliotecologia o tecnologia, 0 minimo tener 3 afios de
estudios en carreras de educacion.

Tener experiencia en el area por o menos 2 afios.

Manejar paquetes informéticos
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4. Tener buenas relaciones interpersonales
5. Crear un clima propicio para el estudio en la biblioteca

Responde a:

e Jefe /a Cultura, Educacion, Deporte y Turismo
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GESTOR DE LA CASA MUSEQO

MISION

Promover la Casa Museo para que cumpla una funcion social, cultural y artistica
vinculada con la comunidad y su patrimonio, y reavive el legado histérico.

Art. 47.- de sus funciones:

1.
2.

10.
11.
12.
13.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Anual.

Gestionar la donacion o el comodato, entre instituciones culturales, museos y
coleccionistas de piezas, obras y objetos de valor arqueoldgico, etnografico,
artistico y antropoldgico que permitan fortalecer nuestra identidad.

Promover y realizar estudios e investigaciones relacionados con temas
arqueoldgicos, histdricos y contemporaneos.

Capacitar a la poblacion preferentemente a los jovenes lideres de los sectores
urbanos y rurales en temas que mejoren los conocimientos y fortalezcan la
democratizacion de la cultura en el pais, la region, la provincia y el canton.
Organizar y desarrollar cursos, seminarios conferencias, mesas redondas,
debates, eventos u otras actividades formativas y culturales relacionados con los
Obijetivos de la Casa Museo.

Coordinar la realizacion de proyectos culturales con instituciones, organizaciones
gubernamentales, ONG, movimientos juveniles y actores culturales.

Elaborar socializar material de promocion y difusion de la Casa Museo.
Involucrar a la comunidad con su museo a través del desarrollo productivo,
turistico, artesanal, de réplicas de piezas arqueoldgicas a ser ofertadas.

Apoyar la creacion de obras inéditas de literatura, musica, poesia individual y
colectiva, que incluya material grafico, grabados y fotografias antiguas que seran
la base para los trabajos de investigacion.

Capacitarse en temas relacionados con sus funciones

Presentar informes mensuales de las actividades realizadas el jefe/a inmediato.
Apoyo en los eventos organizados por la Direccién y el Municipio.

Las demés que le asigne el Alcalde y su jefe inmediato en el area de su
competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Poseer titulo profesional en sociologia, educacion, antropologia, gestor
cultural, turismo histdrico cultural y otras afines.
2. Tener experiencia minima de dos afios en cargos similares.
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3. Manejar paquetes informaticos.
4. Ser capaz de pensar estratégicamente para tomar decisiones.
5. Establecer buenas relaciones interpersonales.

Responde a:

e Jefe de Cultura, Educacion, Deportes y turismo

57



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

MISION:

Direccidn, control y evaluacion de labores de planificacion, desarrollo urbano y rural,
Ordenamiento Territorial y Patrimonio en la Municipalidad.

Art.48.- De sus funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Anual de su
Direccion en el marco de las politicas del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal.

Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar las labores, planes y
programas de arquitectura, restauracion y de planificacion fisica;
urbanay rural del cantén.

Controlar y supervisar investigaciones sobre planificacion urbana y
rural, aspectos fisicos, socio-econémicos e institucionales.

Planificar programas de desarrollo de proyectos arquitectonicos y de
restauracion del Patrimonio Cultural del Canton.

Asesorar al sefior Alcalde y demas personeros en materia de
desarrollo urbano y rural, ordenamiento territorial y patrimonio
Preparar y presentar informes técnico-administrativos periédicamente
de los programas e la direccion.

Disefiar e implementar politicas que le permitan organizar el trabajo.
Proponer medidas para garantizar el cumplimiento de la ley de
Patrimonio Cultural.

Controlar y organizar la eficiente utilizacion de equipos, materiales y
personal a su cargo.

Estudiar planes de vivienda y urbanizaciones especificas de caracter
social.

Coordinar con los demas niveles de la administracion Municipal para
conseguir la eficiente aplicacion de las normas establecidas segun la
ley, ordenanzas, resoluciones, etc.

Establecer normas y reglamentos para el control del desarrollo fisico
de la ciudad y de los centros poblados del Canton.

Realizar estudios de uso del suelo, nuevas urbanizaciones, zonas de
proteccion ambiental e incorporacién de nuevas zonas de desarrollo.
Coadyuvar en la elaboracion del plan de desarrollo urbano y rural del
Canton

Elaborar planes de desarrollo territorial.

Supervisar el control de edificaciones en el Canton.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

217.
28.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

Dirigir y coordinar las diversas labores que tienen que ver con la
planificacion y el desarrollo urbanistico de la ciudad y demaés
acciones y programas del Plan de Desarrollo y de Ordenamiento
territorial.

Analizar las politicas y estrategias para los diferentes proyectos y
efectuar los estudios de pre inversion e inversion de acuerdo con la
politica y objetivos impuestos por el Municipio.

Realizar permanentemente las actividades de evaluacion y
seguimiento de los programas y proyectos de la Direccion.

Preparar, recomendar Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones, asi
como los presupuestos, con respecto a la materia, a efectos de ordenar
el desarrollo fisico y urbano de la ciudad de acuerdo a los planes de
mediano y largo plazo conforme convenio de gobierno, municipios,
etc.

Planificar la preservacion, conservacion, conservacion y restauracion
de areas historicas y culturales y demas areas de proteccién natural de
beneficio para la colectividad.

Emitir informes de regulacion urbanay rural.

Coordinar su accion con entidades nacionales respecto de las
actividades de su competencia.

Elaborar proyectos de Desarrollo urbano de la cabecera cantonal y
sus Parroquias.

Elaborar anteproyectos y proyectos de obras.

Asistir a las sesiones del Concejo o de las comisiones cuando sea
convocado/a.

Asesorar al Concejo o al/la Alcalde/sa en materia de su competencia.
Las demas que le asigne el Alcalde en el area de su competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1.

o s wN
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Titulo en Arquitectura y Urbanismo con un diplomado en Manejo de
ciudades Patrimoniales

Experiencia profesional en labores afines minimo 4 afios.
Manejar nuevas tecnologias.

Tener experiencia en labores afines.

Tener buenas relaciones interpersonales.

Gozar de iniciativa en formular proyectos relativos al desarrollo
cantonal.

Tener habilidad en dirigir equipos de trabajo.

Conocer acerca de Desarrollo Territorial, asi como de normas de
Urbanismo y proyectos.
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Responde a:

Dirige a:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

9. Disponer de tiempo completo.

10. Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

11. Poseer espiritu de superacion constante.

12. Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion.

La Alcaldia

Departamento de Planificacién Urbana y Rural y de Ordenamiento
Territorial

Departamento de Patrimonio

Departamento de Avallos y Catastros
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JEFE DE PLANIFICACION URBANA Y RURAL

MISION:

Direccidn, control y evaluacion de labores de planificacion, desarrollo urbano y rural,
Ordenamiento Territorial y Patrimonio en la Municipalidad.

Art. 49.- De sus Funciones:

1. Elaborar y controlar los planes y procesos de ordenamiento fisico y desarrollo
urbano.

2. Implementar y supervisar el desarrollo de proyectos de factibilidad en los temas
de la formacion y administracion de los catastros inmobiliarios urbanos y
rurales, asi como la elaboracion y recomendacion de programas y proyectos de
inversion con arreglo a las politicas y objetivos impuestos por la institucion
municipal dentro del Plan de Desarrollo Cantonal.

3. Revisar, controlar y aprobar los proyectos de fraccionamiento de tierras
urbanizaciones, adjudicaciones y lotizaciones; planos, permisos de construccion,
fondos de garantia para edificacion, etc.

4. Planear y elaborar proyectos de Ordenanza conducentes al desarrollo fisico de la
Ciudad y su Parroquia.

5. Planificar y dirigir la ejecucién de proyectos arquitectonicos, viales, de
equipamiento comunitario, zonificacion industrial y demas relativos al transito y
transporte terrestre.

6. Organizar y dirigir a través de las areas respectivas, los procedimientos de control
de las construcciones y edificaciones y hacer cumplir la normativa municipal.

7. Participar con Sindicatura, en la informacion técnica para la legalizacion de
tierras. Y con el area de Proyectos para la formulacion de planes y proyectos de
vivienda de interés social.

8. Preparar, realizar tramites precontractuales (términos de referencia) o gestionar
apoyos técnicos para la formulacion del plan estratégico relativo al desarrollo
urbano del canton y su parroquia, conducente a prever, dirigir y estimular el
desenvolvimiento en los ordenes, social econémico y administrativo, establecido
prioridades; asi como los planes reguladores.

9. Estudiar y Preparar Proyectos de Ordenanza para la implementacion de nuevas
urbanizaciones, zonas de desarrollo urbano, en coordinacién con la Comision de
Obras Publicas asi; como en lo referente a la zonificacion de la ciudad y prever
las posibilidades de crecimiento y determinar las zonas de expansion.

10. Realizar Investigaciones culturales, socio, econémicas e institucionales para la
Planificacion urbana y rural.

11. Realizar acciones y tareas dirigidas a la preservacion, conservacion vy
restauracion de areas histdricas y culturales.
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12. Coordinar con el comisario de Construcciones para la revision de trabajos varios
para que cumplan con las normas de disefio y para la presentacion de informes
técnicos en materia de control urbano.

13. Efectuar estudios y recomendaciones técnicas en materia de uso de suelo,
zonificacion, edificacion y mas aspectos relacionados con el plan regulador de la
Ciudad; asi como brindar la asistencia técnica a las comunidades, cooperativas
de vivienda y urbanizadores en los asuntos de su competencia.

14. Preparacion de ante proyectos y proyectos relacionados al equipamiento urbano.

15. Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos que tienen que ver con las
actividades del area y propias de ordenamiento de la ciudad y la parroquia en
coordinacion con la Comisaria.

16. Planear y coordinar con las actividades de transito, la implementacion de
sistemas de sefializacidn vial, turistica y servicios de transporte especializado.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1. Titulo en Arquitectura y Urbanismo con un diplomado en Manejo de

ciudades Patrimoniales

Experiencia profesional en labores afines minimo 4 afios.

Manejar nuevas tecnologias.

Tener experiencia en labores afines.

Tener buenas relaciones interpersonales.

Gozar de iniciativa en formular proyectos relativos al desarrollo

cantonal.

Tener habilidad en dirigir equipos de trabajo.

8. Conocer acerca de Desarrollo Territorial, asi como de normas de
Urbanismo y proyectos.

9. Disponer de tiempo completo.

10. Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

11. Poseer espiritu de superacion constante.

12. Cultivar el espiritu de solidaridad, comparfierismo y cooperacion.

o gk

~

Responde a:
e Departamento de Planificacion Urbana y Rural y de Ordenamiento

Dirige a:

e Territorial
e Departamento de Patrimonio
e Departamento de Avallos y Catastros
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TOPOGRAFO

MISION:

Ejecucion de labores técnicas de topografia.

Art. 50.- De sus Funciones:

1.

w

10.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual en el marco de las politicas del
Gobierno Municipal.

Efectuar levantamientos y dibujos de planos topograficos.

Trazar vias que incluyen nivelacion de ejes de las mismas.

Ejecutar y controlar replanteo de curvas, calculos de libretas de campo y datos
para recepcion de obras y colocacion de laterales.

Colocar referencias en las lineas, localizacidn de tangentes de proyectos,
utilizacion de implementos y materiales topograficos.

Efectuar calculos y dibujos de planos de construccion.

Distribuir y controlar trabajos de topografia.

Coordinar las actividades con otros departamentos del Municipio como: Avaltos
y Catastros, Agua Potable y Alcantarillado, Obras y Servicios Publicos.
Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestién a su Jefe/a inmediato.

Las demas que le asigne el Alcalde y su Jefe Inmediato en el area de su
competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

1.
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9.

Topdgrafo o haber aprobado el tercer afio de Instruccion Superior en Ingenieria
Civil.

Experiencia profesional en labores afines minimo 2 afios.

Manejar nuevas tecnologias.

Tener buenas relaciones interpersonales.

Tener habilidad en dirigir equipos de trabajo.

Conocer acerca de Desarrollo Territorial, asi como de normas de Urbanismo y
Proyectos.

Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

Poseer espiritu de superacion constante.

Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion.

Responde a: Director de Planificacion y Ordenamiento Territorial

Dirige a: Asistente de Topografia
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JEFE/A DE AVALUOS Y CATASTROS

MISION:

Supervision, direccion y ejecucion de labores de medicion y valoracion de bienes
inmuebles localizados en el Canton San Pedro de Huaca para fines del levantamiento
del sistema de Avallos y Castros y la imposicion tributaria.

Art. 51.- De sus funciones:

1.

w

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el Plan Operativo Anual en el marco de
las politicas del Gobierno Municipal.

Supervisar trabajos de avallos y catastros de la municipalidad.

Coordinar las actividades con otras direcciones del municipio.

Elaborar registros catastrales, planos y fichas de las propiedades urbanas y
rurales.

Efectuar levantamientos planimeétricos del area urbana y rural, para la
actualizacion catastral tanto de terrenos como edificaciones.

Verificar y solucionar técnicamente problemas surgidos en la aplicacion de
cobro de impuestos prediales.

Registrar los contratos de arrendamiento en subrogacion de la Oficina de
Inquilinato.

Actualizar la informacion catastral de acuerdo a los cambios de dominio que
envia la oficina de Registro de la Propiedad del Canton.

Determinar clases, categoricas y tipos de terrenos y edificaciones.

Determinar procedimientos de toma de informacion catastral.

Determinar procedimientos de trabajo de campo.

Ingresar datos de campo para el calculo de valor de terrenos y construcciones.
Revisar las fichas de propiedad urbana y rural individual.

Establecer el listado de propiedades urbanas y rurales con la informacién
necesaria para la expedicion del catastro anual.

Mantener actualizado el plano de valoracién de costo de tierra.

Atender los reclamos de los contribuyentes sobre asuntos de avaltos.

Revisar y firmar certificaciones de valor real de predios urbanos y rurales.
Efectuar y controlar el trabajo del personal a su cargo.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestién a su Jefe/a inmediato.

Asistir a las sesiones del Concejo o de las comisiones cuando sea convocado/a.
Asesorar al Consejo o al/la Alcalde/sa en materia de competencia.

Las demas que le asigne el Alcalde y su Jefe inmediato en el &area de
competencia.
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PERFIL POR COMPETENCIAS:

1.

© o N R WD

Ingenieria en Avaluos y Catastros. Egresado de una escuela universitaria de
Arquitectura o Ingenieria Civil o tener aprobado tercer afio de universidad en
carrera a fin al cargo.

Labores profesionales afines minimo 2 afios.

Manejar nuevas tecnologias.

Poseer experiencia en labores afines.

Trabajar en relacion directa con la comunidad.

Habilidades para dirigir equipos de trabajo.

Conocer acerca del desarrollo de Avalos.

Disponer de tiempo completo.

Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

10 Poseer espiritu de superacion constante.
11. Cultivar el espiritu de solidaridad, comparierismo y cooperacion.

Responde a:

Direccion de Planificacion y Ordenamiento Territorial

Dirige a:

Técnicos de Avaluos y Castros.
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DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

MISION:

Direccidn, control y evaluacion de las obras publicas en la Municipalidad.

Art. 52.- De sus Funciones:

1.

=~

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
. Las demas que le asigne el Alcalde en el area de su competencia.

20

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual de la Direccion en
el marco de las politicas del Gobierno Municipal.

Planificar anualmente la presentacion de obras y servicios publicos, en beneficio
del Canton.

Elaborar y preparar las bases de conformidad con la Ley, para los diferentes
proyectos de obras y servicios que se realizan en el Canton.

Dirigir la programacion de las obras publicas a cargo del Municipio.

Controlar y procurar la existencia permanente de suministros y materiales
necesarios para una adecuada y continua presentacion de los servicios y obras
publicas.

Elaborar y actualizar las ordenanzas en el ambito de su competencia.

Dirigir la construccion de obras de administracion directa.

Coordinar el trabajo que debe realizar el personal que opera las maquinarias y el
equipo pesado.

Vigilar el cumplimiento del trabajo de equipo pesado y la maquinaria.

Vigilar conjuntamente con el Jefe/a de Transporte que se dé el adecuado
mantenimiento a todo el parque automotor de propiedad de la Municipalidad.
Preparar y presentar informes técnicos — administrativos del desarrollo de los
diferentes programas al sefior Alcalde y al Concejo para su analisis y evaluacion.
Controlar gque las obras se sujeten a las clausulas establecidas en el contrato.
Supervisar las actividades de fiscalizacién de las obras que la municipalidad
ejecuta por contrato o por administracién directa.

Extender con sus firmas certificados sobre asuntos de su competencia.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo.

Elaborar con el Jefe/a de Recursos Humanos, el cuadro de vacaciones del
personal de la Direccion.

Asistir a las sesiones del Concejo.

Asistir a las sesiones del Concejo y a las de comisiones cuando sea convocado/a.
Asesorar al Concejo o al/la Alcalde/sa en materia de su competencia.

PERFIL POR COMPETENCIAS:

M owbhe

Poseer titulo profesional e Ingenieria Civil.
Manejar nuevas tecnologias.

Tener experiencia en cargos similares.
Elaborar proyectos.
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Tener espiritu de direccion y verticalidad en la toma de decisiones.
Conseguir cooperacion interinstitucional.

Ser disciplinado/a, honesto/a responsable.

Poseer espiritu de superacion constante.

Cultivar el espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion.

S.
6.
7.
8.
9.

Responde a:
La Alcaldia
Dirige a:
Departamento de Obras Publicas

Transporte
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INSPECTOR DE TRABAJADORES

Misioén:

Velar por el cumplimiento y responsabilidades encomendadas a cada uno de los

choferes, operadores y obreros que trabajan en el GAD Municipal San Pedro de Huaca,

coordinando todas las labores con cada una de las Direcciones de la municipalidad y

principalmente con la Jefatura de Talento Humano.

Funciones:

1.

10.

Observar el normal cumplimiento delas tareas asignadas a cada trabajador o
grupo de trabajadores del GAD Municipal San Pedro de Huaca.

Coordinar con todas las Direcciones del GAD Municipal San Pedro de Huaca las
actividades diarias a cumplir, en un determinado plazo.

Realizar un cronograma de actividades relacionadas al cumplimiento de tareas
de los trabajadores en los diferentes sectores del Canton San Pedro de Huaca
Verificar conjuntamente con la UATH la asistencia, la inasistencia y la ausencia
que por varios motivos se le presente a los sefiores trabajadores del GAD
Municipal San Pedro de Huaca.

Elaboracién del (POA) Plan Operativo Anual.

Velar por la seguridad e integridad de todos los obreros que trabajan en el GAD
Municipal San Pedro de Huaca, brindando todas las garantias para el
cumplimiento de su trabajo.

Realizar informes continuos a la UATH en el cumplimiento de las actividades
por parte de los trabajadores del GAD Municipal San Pedro de Huaca.

Conocer y comunicar a la autoridad superior las peticiones, sugerencias y
reclamos de los sefiores Trabajadores del GAD Municipal San Pedro de Huaca.
Realizar informes permanentes a la UATH de observar irregularidades e
incumplimiento por parte de los trabajadores del GAD Municipal San Pedro de
Huaca.

Coordinar y Socializar con la UATH el cumplimiento de todas las leyes y
disposiciones a las que estan sujetos los trabajadores del GAD Municipal San
Pedro de Huaca.
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Perfil por Competencias:

1. Poseer titulo de bachiller

2. Cursos especializados en Relaciones Humanas

3. Ser cordial y respetuoso con los obreros del GAD Municipal San Pedro de
Huaca

4. Tenery gozar de antecedentes que no sean impedidos por la ley.
Responde a:
Alcalde

Director de Obras Publicas
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CHOFER

MISION:

Ejecucion de labores de conduccidn de vehiculos livianos y pesados.

Art. 53.- De sus Funciones:

1.

© oo N0

Conducir vehiculos de propiedad municipal para el transporte personal.
Materiales de construccion y otros.

Mantener en buen estado el vehiculo a su cargo mediante un control diario
preventivo.

Ejecutar reparaciones sencillas que no requieran de servicio especializado.
Solicitar que los vehiculos tengan la matricula actualizada.

Respetar y acatar las leyes de transito.

Informar fallas mecanicas al Jefe Inmediato.

Tener en vigencia la licencia.

Utilizar los implementos necesarios para su trabajo.

Firmar la orden de combustible autorizada por el Jefe Inmediato.

. Las demés que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de su

competencia.

PERFIL DE COMPETENCIAS

a s wN e

Poseer minimo titulo de bachiller

Licencia de conductor profesional.

Tener experiencia minimo 3 afios.

Cursos de capacitacion.

Responsabilidad en la conduccidn y mantenimiento de vehiculos

Responde a:

Inspector de Transportes
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OPERADOR DE EQUIPO CAMINERO

MISION:

Ejecucion de labores de conduccién y operacion de equipo caminero.

Art. 54.- De sus funciones:

1.

© oo N o

Conducir y operar equipo caminero de propiedad municipal como son cargadora
frontal, tractor de carriles bulldozer, motoniveladora, retroexcavadora, mini
cargadora, rodillo entre otras.

Ejecutar la apertura y arreglo de calles y caminos para adoquinados, re
empedrados, nivelacién de subrasante, asfalto, hormigon, tapado de desechos
solidos y hospitalarios, movimiento de tierras, excavacion para redes de agua
potable y alcantarillado y otras.

Mantener el buen estado de la maquinaria a su cargo, verificando el perfecto
funcionamiento de sus piezas, de la cual es responsable.

Solicitar oportunamente combustible para la maquina municipal de su
responsabilidad.

Efectuar el engrase diario de la maquinaria asignada.

Informar fallas mecanicas al Inspector/a de Transportes o al Director.

Efectuar reparaciones de dafios y desperfectos menores.

Utilizar los implementos necesarios para su trabajo.

Conducir la maquina en los horarios que le sean asignados.

10 Las demas que le asigne su jefe inmediato.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

o g wnh e

Poseer minimo titulo de bachiller

Licencia Profesional de Operador de Equipo Caminero.

Tener experiencia minimo 3 afios.

Cursos de capacitaciones.

Responsabilidad en la conduccion y mantenimiento de maquinaria.
Tener buenas relaciones interpersonales.

Responde a: Inspector de Transportes

Dirige a: Ayudantes de Equipo Caminero
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AYUDANTE DE EQUIPO CAMINERO

MISION:

Apoyo en la ejecucion de labores de conduccidn y operacion de equipo caminero.

Art. 55.- De sus funciones:

© XN s~ LDNRE

Realizar el mantenimiento preventivo.

Efectuar el engrase diario de la maquinaria asignada.
Chequeo diario de niveles de aceite y agua.

Inspeccion visual del lugar de trabajo.

Retirar escombros.

Desbroce de maleza.

Utilizar los implementos necesarios para su trabajo.

Las demas que disponga el Alcalde o su Jefe Inmediato.

PERFIL DE COMPETENCIA:

N

Haber aprobado la educacion basica.

Experiencia en labores afines.

Trabajo rutinario sujeto a 6rdenes especificas que no requieren de iniciativa para
su ejecucion.

Trabajo expuesto a condiciones fisicas y ambientales adversas.

Responde a: Operador

72



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

DIRECTOR DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

MISION:

Ejecucion de labores de control y supervision en labores de agua potable y
alcantarillado del Cantén San Pedro de Huaca.

Art. 56.- De sus funciones:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual en el marco de las
politicas del GADM San Pedro de Huaca.

Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacion, potabilizacion vy
distribucion de agua potable y demés actividades relativas a los servicios de
Alcantarillado en el Cantén y sus parroquias, asi como las tareas propias de
operacion y mantenimiento en condiciones éptimas;

Preparar el presupuesto de operacion y mantenimiento de los Sistemas.
Participar en el Plan Maestro de Agua Potable y Alcantarillado, asi como los
estudios y disefios de nuevos proyectos y de ampliacion de abastecimientos y de
redes de la ciudad y sus parroquias.

Dirigir y controlar el procedimiento fisico-quimico para la transformacion de
agua cruda en agua potable, de acuerdo con las normas técnicas
correspondientes y demés actividades de la administracion, operacion y
mantenimiento de pozos, estanques, plantas de tratamiento.

Mantener actualizados y adecuados los registros de consumo de productos
quimicos y energia en el proceso de tratamiento; y establecer costos de
produccion.

Colaborar en la elaboracion de Ordenanzas, Reglamentos, que tengan que ver
con las actividades de su competencia.

Elaborar proyectos de ampliacién de sistemas de agua potable y operacion para
el mantenimiento y eficiencia.

Recomendar normas y reglamentacion para utilizacion del sistema de agua
potable y alcantarillado.

Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el presupuesto
municipal.

Organizar, dirigir y controlar el sistema de automatizacion de los registros y
catastros correspondientes.

Tramitar y extender autorizaciones para conexién de servicios.

Analizar y elaborar dosificaciones para tratamiento de aguas, aforo y célculo de
materiales.

Calcular presupuestos para amplificacion y mejoramiento de los sistemas de
agua potable y alcantarillado.

Presentar informes Técnicos para ampliar la dotacion de agua potable y redes de
alcantarillado.

73



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

16. Calcular costos de operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

17. Calcular sistemas tarifarios para cobro de consumo de agua por medidores y
proponer al Concejo Municipal.

18. Programar, dirigir y controlar tareas de mantenimiento, reparacién e instalacion,
tanto de sistemas de agua potable, alcantarillado, conexi6on de acometidas
domiciliarias y reparacion de lineas de conduccion y redes.

19. Disponer se efectlen periddicamente andlisis del agua potable.

20. Vigilar el cumplimiento de Reglamentos, instructivos y mas normas técnicas
disefiadas para la operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y
alcantarillado.

21. Elaborar presupuestos que competen al Departamento de Agua Potable y
Alcantarillado.

22. Controlar y distribuir el trabajo del personal de acuerdo a la planificacion y
requerimientos diarios.

23. Presentar informes periddicos al Director / a de Obras y Servicios Publicos sobre
los resultados de su gestion.

24. Asistir a las sesiones del Concejo o de las comisiones cuando sea convocado/a.

25. Asesor al Concejo o al Alcalde/sa en materia de su competencia.

26. Las demas que le asigne el Alcalde en el area de su competencia.

PERFIL DE COMPETENCIA

1. Titulo de Ingeniero Civil , especialidad Sanitario o Hidraulico

2. 4 afos en labores afines

3. Responsabilidad en el cumplimiento de programas de desarrollo comunitario en
labores de agua potable y alcantarillado.

4. Responsabilidad en la aplicacion de normas técnicas en la ejecucion de obras de
agua potable y alcantarillado que ejecuta el municipio.

5. Ejercer Supervisién a personal de menor nivel.

Responde a: La Alcaldia

Dirige a: Coordinar/a de AP y a laboratorista, Recaudador/a y Técnico de Agua
Potable.
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LABORATORISTA DE AGUA POTABLE

MISION:

Ejecucion d elabores de recaudacion de valores provenientes de agua potable y
alcantarillado.

Art. 57.- De sus funciones:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual en el marco de las
politicas del Gobierno Municipal.

Controlar el procedimiento fisico quimico para la transformacion de agua
potable, de acuerdo con las normas técnicas correspondientes.

Realizar los andlisis de agua del Cantdn.

Monitorear el sistema de desinfeccidn del agua potable segun la norma INEN.
Realizar los reportes de los diferentes analisis fisicoquimicos y bacteriologicos
del agua.

Presentar informes de los reportes del cobro de los analisis.

Presentar asistencia técnica a las Juntas Administradoras de agua potable del
canton.

Visita, inspeccién y toma de muestras en las captaciones de los diferentes
sistemas de agua existentes.

Mantener actualizados y adecuados los registros de consumo de productos
quimicos.

Establecer costos de los analisis que se realizan.

Supervisar la correcta utilizacion y manejo de los equipos y sistemas de
desinfeccion.

Responsabilizarse de los equipos del laboratorio de su mantenimiento.

Prestar apoyo a los procesos de la Direccion.

Colaborar en la evaluacién y actualizacion de ordenanzas y reglamentos en el
area de su competencia y vigilar su cumplimiento.

Presentar informes de las actividades realizadas y resultados obtenidos de su
gestion a su Jefe/a inmediato.

Las demés que le asigne el Alcalde y su Jefe Inmediato en el area de su
competencia.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

1.

a s~ N

Tener titulo de profesional de Ingeniero Quimico o Bioquimico y/o poseer los
conocimientos Yy experiencia necesaria para el desempefio al cargo

Labores profesionales afines minimo de 2 afios.

Manejar Paquetes Informaticos.

Tener buenas relaciones interpersonales y con la comunidad.

Trabajar en equipo.

75



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

6. Responsabilidad por el manejo y custodio de los equipos e insumos.
7. Trabajo efectuado bajo supervision permanente.
8. Requiere de ética en el ejercicio de su trabajo.

Responde a: Director de Agua Potable y Alcantarillado
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DIRECTOR/A DE GESTION AMBIENTAL

MISION:

Fomentar el desarrollo sustentable en el canton, a través de la ejecucion de politicas
ambientales, actualizacion y/o creacion de ordenanzas, normas y regulaciones, aplicadas
a todo tipo de actividades con la finalidad de mejorar considerablemente la calidad de
vida de la poblacion.

Art. 58.- De sus funciones:

1.

>

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan operativo anual de la Direccion en
el marco de las politicas del Gobierno Municipal.

Fomentar el desarrollo sustentable en el cantdn, a través de la ejecucion de
politicas ambientales.

Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos en el area ambiental.

Elaborar y actualizar proyectos de ordenanzas en el ambito de su competencia.
Velar por el fiel cumplimiento de las normas legales nacionales, ordenanzas,
reglamentos, respecto al saneamiento ambiental, para preservar y proteger el
Patrimonio Natural, ecosistemas, cuencas hidrograficas y sus recursos.

Dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades inherentes a su area.
Desarrollar acciones tendientes a la elaboracion y ejecucién del Plan de
Desarrollo Estratégico de Gestion Ambiental y Saneamiento.

Dar seguimiento a los servicios basicos que presta la Municipalidad directa o
indirectamente en los que intervenga los temas ambientales.

Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de desechos solidos.

Velar por el cuidado y mantenimiento de las areas verdes en espacios publicos.
Gestionar el manejo de los desechos solidos en el canton y ejecutar las
estrategias que permitan la reduccion, reuso y reciclaje, asi como también
monitorear la disposicion final de los mismos.

Dirigir y coordinar los procesos de descentralizacion y desconcentracion de los
sectores ambiental y saneamiento.

Promover la capacitacion y concienciacion de los temas ambientales buscando
mecanismos eficaces para su implementacion.

Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la dependencia a su cargo.

Elaborar con el Jefe/a de Recursos Humanos, el cuadro de vacaciones del
personal de la Direccion.

Asistir a las sesiones de Concejo.

Coordinar acciones con las demas Direcciones municipales.

Asistir a las sesiones de las Comisiones cuando sea convocado/a.

Asesorar al Concejo o al Alcalde/sa en materia de su competencia.
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PERFIL DE COMPETENCIAS:

Titulo de Ingeniero Ambiental, Recursos Naturales, o afines.
Experiencia en labores afines minimo 3 afios.

Manejar nuevas tecnologias.

Conocimiento de ordenanzas en materia de su competencia.
Tener buenas relaciones interpersonales.

Tener habilidades en dirigir equipos de trabajo.

Conocer acerca de Proyectos Ambientales.

Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

Poseer espiritu de superacion constante.

10 Cultivar e espiritu de solidaridad, compafierismo y cooperacion.

© oo N~ DdDE

Responde a:
La Alcaldia.
Dirige a:
Departamento Ambiental y de Produccion

Departamento de Higiene y Salubridad

78



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL “SAN PEDRO DE HUACA”

JEFE DE AMBIENTE Y DE PRODUCCION

MISION:

Coordinar la planificacién del departamento en Gestion Ambiental.

Art. 59.- De sus funciones:

1.

w

10.

11.
12.

13.

14.

Elaborar, ejecutar y controlar el plan operativo anual de la Direccion en el marco
de las politicas del Gobierno Municipal.

Ejecutar las politicas ambientales que la Municipalidad proponga.

Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos relacionados con su area.

Promocionar y difundir el contenido de las leyes, ordenanzas y reglamentos
referentes al Ambiente.

Coordinar la evaluacion de los planes de manejo de las actividades de los
Sujetos de Control con la entidad responsable.

Realizar inspecciones periddicas a los Sujetos de Control y emitir informes a la
dependencia correspondiente para velar el cumplimiento de las Leyes,
Ordenanzas, normas y Reglamentos en el tema ambiental.

Realizar inspecciones sobre denuncias de calidad ambiental y presentar los
informes correspondientes.

Disefiar material didactico comunicativo, para capacitacién, y concienciacion
ambiental de la ciudadania.

Realizar fichas y listas de chequeo ambiental, para las obras que ejecuta el
Municipio.

Evaluar permanentemente las actividades del area, asi como aquellas
determinadas al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos
adecuados, el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

Presentar informes de las actividades realizadas al Jefe Inmediato.

Mantener contacto y relaciones con las comunidades, Juntas Parroquiales, Juntas
de Agua, Organizaciones Sociales, ONGS, y otros actores sociales relacionados
con la Gestion Ambiental.

Presentar informes de las actividades relacionadas y resultados obtenidos de su
gestion a su Jefe/a inmediato.

Las demas que le asigne el Alcalde o su jefe inmediato en el area de su
competencia.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

o gk wdpE

Poseer titulo profesional en Ingenieria Ambiental o Recursos Naturales.
Experiencia en labores afines minimo 4 afios

Manejar nuevas tecnologias.

Tener habilidad para trabajo con la comunidad

Formular proyectos para optimizar el desarrollo sustentable.

Delegar funciones.
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7. Disponer de tiempo completo.

8. Ser disciplinado/a, honesto/a, responsable.

9. Poseer espiritu de superacion constante.

10. Cultivar el espiritu del respeto, solidaridad, compafierismo y cooperacion.

Responde a:

Director/a de Gestion Ambiental
Dirige a:

Promotor Ambiental

Promotor Forestal

Auxiliares de mantenimiento de areas verdes
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JORNALEROS

Misidn

Dar apoyo con mano de obra, colaborar en la prestacion de servicios basicos y
proteccion del medio ambiente, mejorando la calidad de vida cumpliendo de los
cronogramas establecidos por las Direcciones afines a la funcion.

Art. 60.- De sus funciones

=

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y operativas,
para realizar trabajos de construccion civil.
Mantenimiento de espacios, vias, predios de caracter publico

Controlar y dar mantenimiento a los tanques de captacion, tratamiento conduccion,
y distribucién del agua potable de la ciudad de Huaca y sus barrios.

Proveer de agua potable y alcantarillado a areas urbanas y parroquias del canton,
reglamentar su uso, abastecimiento, distribucion, calidad y cantidad suficiente para
el consumo publico.

Instalar nuevas acometidas y ampliar redes de distribucion, en &reas que no
disponen del servicio de agua potable y alcantarillado

Detectar dafios en los tanques redes de conduccién y de distribucion del liquido
vital y en el sistema de alcantarillado, realizar su inmediata reparacion

Coordinar la ejecucion de sanciones a los usuarios, por falta de pago del servicio de
agua potable.

Realizar mantenimiento de acueductos, alcantarillas, piscinas, bafios publicos,
servicios higiénicos, depdsitos de basura, solares, canales, pozos, bebederos y toda
instalacion sanitaria

Elaborar los informes y pedido de materiales requeridos para el cumplimiento de las
funciones al Jefe Inmediato

Realizar mantenimiento y conservacion de parques, espacios verdes, jardines,
glorietas publicas del cantdon con establecimiento de programas de riego, poda,
abono y reforestacion.

Dar mantenimiento a las areas verdes del Cementerios, predios municipales y
edificios publicos

Mantener en condiciones productivas la granja Municipal

Producir plantas nativas que seran empleadas para reforestar o forestar espacios
aptos para este fin dentro del canton

Adecentar, mantener la higiene de la ciudad, recolectar, reciclar y transportar
desechos sélidos y depositarlos en rellenos sanitarios, o la disposicion final
previstos para el efecto;

Realizar las demas funciones que le asigna la Cddigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, Ordenanzas y Reglamentos,
Direcciones y organismos afines.
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PERFIL DE COMPETENCIA

6. Haber terminado la Educacion Bésica

7. Que goce de buen estado fisico y mental

8. Ser cordial y afectivo con la ciudadania, brindando y demostrando el mejor
grado de cultura

9. Tenery gozar de antecedentes que no sea impedido por la Ley

10. Tener buenas referencias personales

Responde a:

Direcciones Departamentales
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OFICINISTA

MISION:

Proporcionar soporte administrativo y técnico en las labores de secretariado.

Art. 61.- De sus funciones:

Aplicar destrezas, habilidades técnicas, administrativas y contables en el area.
Ejecutar labores de asistencia técnica, segin las normas, procedimientos y
politicas institucionales.

Efectuar la recepcion, registro, control, archivo y distribucién de documentacién
y correspondencia en general.

Tomar dictados y mecanografiar informes, oficios, memorandos y documentos.
Proporcionar informacion telefonica o personal sobre tramites administrativos y
conocer cifras.

Atender y despachar trabajos en tramite, publicaciones y otros.

Las demas que le asigne su jefe inmediato en el area de su competencia.

Responde a:

Director.
Jefes Inmediatos de cada Departamento.

PERFIL DE COMPETENCIAS:

Titulo de Bachiller, Tecnologia en Secretariado o Especializacion en
Secretariado, o Labores profesionales afines, minimo dos afios.

Técnicas y sistemas de archivo.

Conocimientos en Software Informatico.

Cursos afines a su funcion

Calificacion a su desempefio en el cargo.

Aplicacion y difusion de conocimientos.

Responsabilidad en las labores de secretariado, manejo y preparacion de
documentacion.

Orientacién a la eficiencia.

Responsabilidad para el manejo reservado de asuntos confidenciales de trabajo.
Alto nivel organizativo.

Alta capacidad y calidad en las relaciones interpersonales.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. EI Alcalde como responsable de la Administracion Municipal a partir de la
elaboracion de esta Estructura Organica funcional, adoptara la aplicacion de la misma,
con un sistema de planificacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion.

SEGUNDA. La presente Estructura Organica funcional obliga a todos los Servidores y
trabajadores del GAD Municipal “San Pedro de Huaca” a cumplir sus preceptos y a
sujetarse a la jerarquia establecida en la estructura organica. Su inobservancia acarreara
las respectivas responsabilidades y sanciones pertinentes que constan en las
disposiciones legales vigentes.

TERCERA. Para dar la respectiva aplicacion a la presente Estructura Organica
funcional el Alcalde ordenara la elaboracion de los manuales administrativos y de
procedimiento que sean necesarios a los diferentes Directores, Jefes Departamentales y
demés funcionarios para el cumplimiento de las actividades y el Alcalde aprobard los
mismos.

CUARTA. Todas las dependencias Municipales a mas de los informes periddicos,
deberan presentar los Planes Operativos anuales y el resumen de las actividades
ejecutadas, los que seran remitidos a sus superiores jerarquicos, 10s mismos se tomaran
en cuenta para las evaluaciones al personal Municipal.

QUINTA. Todo lo que no contemple esta Estructura Organica Funcional se sujetara a
lo estipulado en el Cdédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion — Ley Orgénica del Servicio Pablico, su Reglamento — Cddigo de
Trabajo; y demé&s normas internas.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

PRIMERA. Se faculta al Alcalde implementar la Estructura Organica Funcional y la
respectiva contratacion del personal idoneo.

SEGUNDA. La presente Estructura Organica Funcional entrard en vigencia a partir de
su presentacion.

TERCERA. EIl Secretario General estd obligado a remitir una copia de toda la
Estructura Organica funcional sancionada por el Alcalde a los Sefiores Concejales y a
los Directores Departamentales; y efectuaran su difusion en los medios de
comunicacion local.

CUARTA. Los/as servidores/as y trabajadores que actualmente no cumple con los
perfiles de competencia establecidos en la presente Estructura Organica funcional, se
someteran a un plazo maximo de 18 meses contados desde la expedicion de la misma,
para su profesionalizacion, y el respectivo cumplimiento de los requisitos minimos para
el cargo desempefiado. En el caso de no acatar la presente disposicion se procedera
conforme establece la normativa legal vigente.
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