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EL CONCEJO DEL GOBIERNO AUTONDMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DEL CANTON GUAMOTE.,

Que, la Jefatura de RR:HH del GAD Municipal del Clant Guamote, mediante Of. No. 078-13-J-RRHH-
ms;mm4mmum3.mmemmsoﬁum
Descentralizado Municipal del Cantdn Gus ole y Estructura Ocupacional Institucional.

Que, las atribuciones y facultades conferidas por el A
de la facultad normativa en las malerias de cf
municipal, mediante la expedicion de ordens

97 lterai a) del COOTAD, es aprobar; el ejercicio
petencia del gobiemo auldnomo descentralizado
as canionales, acuerdos y resoluciones

m.mmumammmmmmmmmmrmmm“
de

Art. 2.- Disponer al Jefe de RR:HH del Municipal de Guamote, se realice trémites

pertinentes para su efecucitén conforme el Manual de Funclones
Art 3.-Comunicar con la presente resolucién Jefe de RR:HH del GAD Municipal y de més
instancia del Gobiemo Auténomo Municipal del Cantén Guamore

Guamote, 11 de noviembre del 2013,
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Juan de Dios Roldan Arellano
ALCALDE DEL GOBIERNO

[

AUTONOMO  DESCENTRALIZADO U‘L

MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE.

Presente;
De mi consideracion:

Con la nnalidad de dar cumplimiento a
General del Estado, asi como también
N® 191-AG-GADMCG-2013, de fecha

las recomendaciones por parte de la Lontralona
dar cumplimiento al oficio de Asesoria General
petubre 08 del afio 2013, en la cual solicitan que

se elabore el Manual de Funciones v cargos, ademas de que se establezcan los niveles,

denominaciones de puestos. roles. |
ocupacional y grado.

Procedo a entregar lo que sigue:

brocesos. mivel de instruccion. titulo. grupo

|, Manual de Funciones del
canion Guameote en un a anilla

2 Estructura Ocupacional Insti
rol, proceso, nivel de instruceic
que-se levantaron observando |
comodambidn-sohe temada cn
del-canton Guamote.

Herramientas técnicas que se Servira po
su aprobacion, y su posterior aplicacion

Particular que lo pongo en su conocimig

. mismo que describe en 95 fojas utiles;
ional, la que contiene: niveles; denominacion,
, titulo, grupo ocupacional y grado, las mismas
resnlumﬁrrt N SEHREEF—RH—WE Asi
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er en conocimiento del Concejo Municipal para

tnto para los fines pertinentes.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
GUAMOTE

ANTECEDENTES:

La evolucién del entorno nacionallen materia de servicios publicos, el evidente
cambio global de la visién del Estado prestador de servicios publicos al Estado
regulador, el avance cientifico y l:::ctiulnigicn y las nuevas formas de administracién
que se han desarrollado a través de las sociedades en los tltimos tiempos, han
cambiado el escenario del entorno artual,

Las Instituciones, en estas condicio
eficiente y oportuna a esta nueva
servicios y procesos, una plani
instrumentos de gestion, que pe
adecuarlas hacia los retos del futuro

s, tienen que adaptarse y responder en forma
ituacion, propiciando la tecnificacién de sus

cion participativa y la implantacién de
mitan reformar las estructuras vigentes y

La Unidad de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantén Guamote, considerandp estos retos como fundamentales, quiere
responder con una estructura Ipstitucional moderna y 4gil, tal que, su
participacion en el mercado de prestacién de servicios a la ciudadania sea eficaz y
eficiente.

Bajo este esquema, se presenta el MANUAL ORGANICO FUNCIONAL del GADMCG,
como el instrumento en el que: se redula la organizacion y competencias relativas a
cada dependencia; se propone la i plantacién de los cambios requeridos en el
transcurso del tiempo y se prevé un rigurosa y permanente actualizacién de sus
contenidos, para caminar en concordancia con las nuevas estrategias disefiada al
interior de la Institucién y su proceso de cambio y mejoramiento continuo, en la
meta de configurar una organizacién pltamente eficaz.

En tal sentido, la Unidad de Talento Humano, en coordinacion con las demds areas
que conforman el GADMCG, y al amparo de la base legal vigente, acredita el trabajo
desarrollado en la confiabilidad de la informacién proporcionada para este
propésito.
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El presente Manual de Funciones| de acuerdo con los fundamentos anotados y
habiéndose determinado las compatencias de cada drea administrativa, Operativa y
de servicios, ser4 vélido Para su aplicacion tanto en el 4mbito interno de todo el
personal de empleados publicos, duanto como referente en el entorno externo e
interinstitucional en el que se desehvuelve el Gobierno Autonomo descentralizado
Municipal del Cantén Guamote.

Considerando:

Que, el Art. 238 de Ja Constitucién de la Repiiblica del Ecuador garantiza a los
Gobiernos Auténomos Descentralizddos Municipales el goce de autonomia politica,
administrativa y financiera, regidos por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterrito ial, integracion y participacion ciudadana,

Que, el Art. 226 de la Constitucién [de |a Reptblica dispone a los organismos del
Estado ejercer solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucién y la ley, estando obligados a las competencias exclusivas dispuestas
en el Art. 264 -ibidem-, sin perjuicio de otras que determine |a Ley. En
concordancia con el Art. 240 -ibide -, precisa que, los GADs municipales, tendran
facultades legislativas y ejecutivds en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales,

Que, el Art. 53 del Codigo Organito de Organizacién Territorial Autonomia y
Descentralizacion -COOTAD- defife al gobierno auténomo descentralizado
municipal como persona juridica de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera, integradps por las funciones: participacion ciudadana:
legislacion y fiscalizacién; Y, ejecutiva, que segiin el Art. 29 -ibidem- son para
cumplir las funciones de: legislacién, normatividad, fiscalizacion; de ejecucién y
administracion; y, de participacién ciydadana y control social,

Que, en el Art. 54 del COOTAD se spone las funciones del gobierno auténomo
descentralizado municipal, respecto de las cuales en el Art. 60 -ibidem- se precisa
las atribuciones ejecutivas del sefiof Alcalde, entre otras: decidir el modelo de
gestién administrativa, expedir preyio conocimiento del Concejo la estructura
organico funcional del Gobierno y regolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo, en corjcordancia con lo sefialado en el Art 338 -
ibidem- que aclara: cada gobierno nicipal tendra la estructura administrativa
que requiera para el cumplimiento de sus fines, en el que ademas, se manifiesta
que la estructura administrativa sens la minima indispensable para la gestion
eficiente, eficaz y econémica de Jas ompetencias de cada nivel de gobierno, y
anticipa evitar la burocratizacién: en el proposito indicado, se aclara que, cada
gobierno auténomo descentralizado laborar4 la normativa pertinente segun las
condiciones especificas de su circunscripcién territorial.
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posibilitando mejorar |a prestaci
comunicacion interna Y externa, e in
de la mejora continua con espiritu e
un enfoque sistémico
ciudadano,

Que, el GADMCG tiene definida
estrategia integral, y para peri
municipalidad.

lap
odos

Que, las acciones yo
instrumentos validados

para compren

peraciones de |a Institucion,
por las leyes,

LENTRALIZADD

Organizacion interna, la
cremento de la participacién, Y mantenimiento
mprendedor. La gestién publica est obligada a
der y satisfacer los requerimientos del cliente

lanificacién para el desarrollo orientada por la
quinquenales define e} plan estratégico de |3

requiere cimentarse sobre

reglamentos y normativas;

Que, habiéndose cumplido con el

atribucién del Concejo Municipal c

gobierno auténomo descentralizado

Que, en el Art. 60 literal i) del COD

expedir previo conocimiento del con

rt. 57 literal f) del COOTAD que dice: es

nocer la estructura orgdnica funcional del
unicipal.

AD consta como atribuciones del Alcalde el

c¢jo el Manual de Funciones del GADMCG,
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ALCALDE

CONCEJO CANTONAL
ALCALDIA

ALCALDE

MISION DEL PUESTO.

Mision: Planificar, dirigir y controlar la gestién institucional, al amparo de las
disposiciones constitucionales, leyes, cddigos, normas y reglamentos; con el fin de
dar cumplimiento a la misi6n, vision y objetivos estratégicos de la Institucidn.

Atribuciones y responsabilidades:

a. Ejercer la representacidn | del gobierno auténomo descentralizado
municipal; y la representacién judicial conjuntamente con el procurador
sindico;

b. Ejercer de manera exclusiva Ja facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

c. Convocar y presidir con voz|y voto dirimente las sesiones del concejo
municipal, para lo cual deber4 proponer el orden del dia de manera previa;

d. Presentar proyectos de ordengnzas al concejo municipal en el dmbito de
competencias del gobierno auténomo descentralizado municipal;

e. Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que
creen, modifiquen, exoneren |0 supriman tributos, en el 4mbito de las
competencias correspondientes|a su nivel de gobierno;

f. Dirigir la elaboracién del plan |cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en concordancia con| el plan nacional de desarrollo y los planes de
los gobiernos auténomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad,
interculturalidad y respeto a la fliversidad, con la participacién ciudadana y de

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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otros actores del sector publico y la sociedad; para lo cual presidira las
sesiones del consejo cantonal de planificacién y promovera la constitucién de
las instancias de participacion ciudadana establecidas en la Constitucién y la
ley;

Elaborar el plan operativo anugl y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento
territorial, observando los pro¢edimientos participativos sefialados en este
Codigo. La proforma del pfesupuesto institucional deberd someterla a
consideracion del concejo munjcipal para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestién afgministrativa mediante el cual deben ejecutarse
el plan cantonal de desarrolloy el de ordenamiento territorial, los planes de
urbanismo y las correspondientes obras piiblicas;

Resolver administrativamente|todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura orgénico - funcional del
gobierno autonomo descentrglizado municipal; nombrar y remover a los
funcionarios de direccién, progurador sindico y demads servidores publicos de
libre nombramiento y remotién del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

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

Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno municipal;

Designar a sus representanfes institucionales en entidades, empresas u
organismos colegiados donde |[tenga participacion el gobierno municipal; asi
como delegar atribuciones y d¢beres al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas,
concejales y funcionarios, dentro del Ambito de sus competencias;

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

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

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los
traspasos de partidas presupmstarias, suplementos y reducciones de crédito,
en casos especiales originados|en asignaciones extraordinarias o para financiar
casos de emergencia legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién
entre los programas y suhpr;:ramas, para que dichos traspasos no afecten la
ejecucion de obras piblicas ni la prestacién de servicios piiblicos. El alcalde o la
alcaldesa deberdn informar al|concejo municipal sobre dichos traspasos y las
razones de los mismos;

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de
caricter urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se retina,
si a éste hubiere correspondidg adoptarlas, para su ratificacién;

Coordinar con la Policla cional, la comunidad y otros organismos
relacionados con la materia |[de seguridad, la formulacién y ejecucién de
politicas locales, planes y pvaluacién de resultados sobre prevencién,
proteccion, seguridad y convivéncia ciudadana;

Conceder permisos para juegos, diversiones y especticulos phblicos, en las
parroquias urbanas de su circupscripcion, de acuerdo con las prescripciones de
las leyes y ordenanzas sobre|la materia. Cuando los espectaculos publicos
tengan lugar en las parroqgias rurales, se coordinarid con el gobierno
auténomo descentralizado partoquial rural respectivo;

Organizacion y empleo de |a policia municipal en los 4ambitos de su
competencia dentro del marco fle la Constitucion y la ley.

Integrar y prescindir de la comision de mesa:
Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de mesa;
Coordinar la accién municipal con las demés entidades pablicas y privadas;

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

Resolver los reclamos administfativos que le corresponden;

Presentar al concejo y a la ciydadania en general, un informe anual escrito,
para su evaluacién a través ;33 sistema de rendicién de cuentas y control
social, acerca de la gestion administrativa realizada, destacando el estado de
los servicios y de las demds obras publicas realizadas en el afio anterior, los
procedimientos empleados en $u ejecucién, los costos unitarios y totales y la

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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forma cémo se hubieren cumplido los planes y programas aprobados por el
concejo;

aa. Solicitar la colaboracién de | policia nacional para el cumplimiento de sus
funciones; y,
bb. Las demas que prevea la ley.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




MISION DEL PUESTO:

GUHIERNO AUTONOMO DESUCENT LIZALMY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAM

ASESOR JURIDICO
ALCALDE
JURIDICO
ASESOR JURIDICO

Mision:
Garantizar que los actos realizados por| la institucién en los procesos de patrocinio,
contratacion publica y asesoria juridica, se cumplan bajo el principio de legalidad, dentro
del marco de |a seguridad juridica, en salvdguarda de los intereses del Gobierno Auténomao
Descentralizado Municipal del Cantdn Guamote.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

Proponer y poner en cons|deracién del Alcalde politicas y estrategias
juridicas de defensa de los intereses del Municipio.

Ejercer y coordinar la defensa juridica, en los procesos contenciosos
administrativos, recursos, acdiones de proteccion, laboral, civil, penal, con la
finalidad de proteger los intereses de la institucién.

Asesorar sobre normativa juridica a las autoridades, directivos y servidores
de la Institucion.

Absolver las consultas juridicds institucionales remitidas por las autoridades,
directivos y servidores de la Inistitucién.

Ejercer la representacién juditial conjuntamente con el Alcalde del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Emitir pronunciamientos, djctimenes y criterios legales en aspectos
inherentes a la institucion.
Controlar y realizar el seguiniiento a los juicios y acciones constitucionales
propuestas en contra del G-::I.:'Iernn Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantéon Guamote.
Controlar y realizar seguimiénto a la aplicacién de la normativa juridica
Cantonal.
Proponer ante las maximas autoridades municipales proyectos de
ordenanzas y reformas municipales.

Realizar el patrocinio constitugional, judicial, extrajudicial y administrativo de
las autoridades y los funcionarfos municipales.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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k. Asesorar en la Organizacién y ejecucién de procedimientos para la
suscripcién de convenios |interinstitucionales, asignacion de fondos y
asistencia técnica entre el municipio y entidades puablicas o privadas y
organismos de cooperacién ifaternacional,

l.  Sistematizar el archivo de lag leyes, contratos, convenios, juicios, expedientes
de coactivas, reglamentos, decretos, resoluciones, acuerdos y otros
instrumentos juridicos.

m. Ejercer las demds funcionds y atribuciones establecidas en las leyes y
reglamentos y las demds que deleguen las autoridades superiores.

Productos:

Patrocinio

a. Sentencias y resoluciones de patrocinio judicial

b. Informes de demanda o contestacién, denuncia a acusacién particular,
prueba, alegato y escritos de impugnacién.

c. Informes juridicos de patrocinio judicial.

d. Informes de diligencias judiciales y administrativas.

e. Informe de recursos administrativos en tramite y proyectos de resoluciones
expedidas.

f.  Registro de juicios y acciones ponstitucionales,

g. Plan operativo anual de la Dirgccion de Gestién Juridica.

h. Manual de procedimientos

Contratacion Pablica

a. Pliegos revisados de las oficings requirentes del bien o servicio.

b. Resoluciones de inicio, adjudi¢acién y terminacién de los procesos de
contratacion pablica.

c. Contratos de obras, bienes, setvicios y consultorias.

d. Contratos colectivos.

e. Convenios de cooperacién bilgteral, multilateral e interinstitucional.

f. Registro de contratos y convenios suscritos.

g Informes juridicos de contratacién piiblica.

h. Informes de diligencias adminjstrativas.

Informes de recursos adminis{rativos y resoluciones.
Manual de procedimientos.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




Legislacion y Asesoria

Informes sobre expedicién de

GITHIERND ALTONGMO DESCENTHALIZALMD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

normativa juridica cantonal.
5 cantonales.

Proyectos de normas juridica
Proyectos de ordenanzas mu
Proyectos de actos administr
Reformas legales.

Informes de consultas absuell
Informes juridicos.
Compendio de normativa intg
internacionales.

Manual de procedimientos.

FEmpon o

-

PERFIL:

icipales.
tivos revisados.

las y asesorias prestadas.

rnacional y supranacional y convenios

a. Titulo académico de tercer nivel abogado, otorgado por un centro superior

legalmente reconocido
b. Expenencia en asesoria en
¢. haber aprobado cursos

el sector pablico o privado no menor a 5 aflos
de control gubernamental, contratacion publica

dictados por la Contraloria General del Estado

d. Conocimientos general
Admimstrativa, Cotad, Con

s de la Ley de Servicio Civil y Carrera
tacion Pablica ete.

¢. Manejo de paquetes infornjaticos Word, Excel v otros

MANUAL DE AUNCIONES DEL GADMCG
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| ABOGADO ASESORIA JURIDICA
ASESOR JURIDICO
1 JURIDICO

MISION DEL PUESTO

Mision:

Asesorar y estudiar los asuntos legales, judiciales y extrajudiciales relacionados con el
GADMCG, utilizando normativa legal vigante que permita la excelencia en el manejo de los
procesos; para brindar respuestas eficientes y oportunas a los usuarios internos y externos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

b.

PERFIL:

Asesorar en materia legal al los diversos departamentos de la insttitucion
dentro del marco juridico.
Elaborar o revisar propuestas de creacion Ejercer y coordinar la defensa
juridica, en los procesos contenciosos administrativos, recursos, acciones de
proteccion, laboral, civil, pengl, con la finalidad de proteger los intereses de la
institucién.

Asesorar sobre normativa juridica a las autoridades, directivos y servidores
de la Institucidn.

Absolver las consultas jurididas institucionales remitidas por las autoridades,
directivos y servidores de la Institucién.

Ejercer la representacién judicial conjuntamente con el Alcalde del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Emitir pronunciamientos, dictimenes y criterios legales en aspectos
inherentes a la institucion,

a. Titulo académico de tercer nivel abogado, otorgado por un centro superior legalmente
reconocido

b. Experiencia en asesoria en el sector piiblico o privado no menor a 2 afios

¢. haber aprobado cursos de control gub ental, contratacion publica dictados por la

Contraloria General del Estado

d. Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Cotad,

Contratacion Publica etc.

e. Manejo de paquetes informaticos Word, Excel y otros

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUBIERNU AUTONOMO DESCENTRALUZALOG
MUNICIPAL DEL CANTON GLUAM g

ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA
PROCURADOR SINDICO
SINDICATURA

MISION DEL PUESTO.

Misidn: Mantener actualizado el archiva|de los procesos, basados en las disposiciones
de su jefe inmediato y de la correcta aplIaciﬁn de las normas legales, para brindar a
los usuarios internos y externos respuestas eficientes y oportunas.

a. Apoyar la gestion del Procurador Sindico Preparar documentos como: oficios,
memos, circulares Recibir y despachar la correspondencia

b. Registrar y archivar la documentacion cuyo tramite haya concluido

¢. Elaborar contratos de trabajo de acuerdo a lo autorizado por el Jefe Inmediato

d. Recopilar, codificar y manténer actualizadas las Ordenanzas, Acuerdos,
Resoluciones y Reglamentos dictados por el Concejo

€. Realizar los distintos tramites judiciales

f. Mantener un archivo actualizado y ordenado de contratos, convenios, acuerdos,
resoluciones, escrituras y mas asyntos legales del Municipio.

g. Realizar otro tipo de trabajo que gl jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias. sin descuidar sus
obligaciones,

PERFIL:

a. Titulo académico de Bachiller en ciendias.
b. Experiencia en trabajos similares
¢. Haber aprobado cursos dictados por la| Contraloria General del Estado
¢. Conocimientos generales de la Losep y Codigo de Trabajo.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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SECRETARIA DE ASESORIA
JURIDICA

PROCURADOR SINDICO
SINDICATURA

MISION DEL PUESTO.

Misién: Organizar archivos, atender al|piblico, transcribir documentos y ejecutar las
actividades que su jefe inmediato lo disponga; a través de procedimientos establecidos
en la entidad, para brindar a los usuarios internos y externos respuestas eficientes ¥
gpoartunas

FUNCIONES DEL PUESTO.

Redacta y transcribe documentos asignados por el jefe inmediato.

Mantiene actualizado el archivo dle la oficina de gestién legal

Coordina la agenda del jefe inmadiato.

Anende a clientes internos y ex s que requieran informacion o contactarse con
el jefe inmediato.
e. Mantiene dialogos con las distintas unidades del GADMCG.

B o o

PERFIL:

a. Bachiller en Ciencias

b. Conocimientos en secretariado
¢. Conocimientos en archivos

d. Manejo de Office

e. Atencion al Cliente

MANUAL DE JUNCIONES DEL GADMCG




MISION DEL PUESTO

LUBIEHNOG AUTUNOMU DESCENTHALLZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAM i

DIRECTOR DE PLANIFICACION Y
PROYECTOS

ALCALDE

_ | PLANIFICACION

Misién: Disefiar, ejecutar y supervisar |a planificacién del desarrollo integral y del
ordenamiento territorial del Cantdn con|visién de largo plazo, definiendo planes,
programas y proyectos que permitan brindar un nivel adecuado de bienestar a la
poblacion,

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara
las condiciones de urbanizacin, parcelacién, lotizacién, divisién o cualquier
otra forma de fraccionamients de conformidad con la planificacion cantonal,
asegurando porcentajes para Zonas verdes y dreas comunales,

Elaborar, ejecutar, evaluar y tontrolar el plan cantonal de desarrollo, el de
ordenamiento territorial y las politicas piblicas en el ambito de sus
competencias en el territorfo cantonal, de manera coordinada con la
planificacién nacional, regional, provincial y parroquial.

Desarrollar planes y programas de vivienda de interés social en el territorio
cantonal.

Regular y controlar las cons
especial atencién a las normas
Elaborar lineamientos técnico
reglamentos, politicas y h
territorial y desarrollo urban
desarrollo territorial sostenible,
Elaborar programas de regularizacion de la ocupacion informal del suelo,
ordenamiento y reubicacion dd comerciantes, mejoramiento barrial integral y
reubicacién de familias asentadas en zonas de riesgo, etc.

Elaborar el plan de regeneracién urbana, con el fin de conformar areas
socialmente integradas y mnﬁ:&riums estandares de calidad de vida urbana.

ucciones en la circunscripcién cantonal, con
e control y prevencion de riesgos y desastres.
para la emisién de proyectos de ordenanzas,
amientas metodoldgicas de planificacién
y rural del cantén, a efectos de lograr un

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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GUBIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPFAL DEL CANTON GUAMOTE

h. Planificar, disefiar y ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la
prevencin, mantenimiento y difusién del patrimonio arquitecténico, cultural
y natural del cantén,

i.  Elaborar y administrar |os catastros inmobiliarios urbanos y rurales.

j.  Gestionar la cooperacién nadonal e internacional para el cumplimiento de las
competencias municipales,

k. Elaborar estudios de inyestigacion socio econémicos, culturales vy
demograficos que apoyen la formulacién de planes, programas y proyectos
urbanos y rurales.

I Realizar estudios de factibilidad que sirva de base para la toma de decisiones

sobre la conveniencia de ejecutar una obra.

Disefiar, formular y ejecutar ¢l Presupuesto Participativo.

Implementar el Software: Informacién Geografica, Arquitectura, Catastros y

Cuadro de Mandos.

o. Elabora el manual de procedimientos de la Direccibn de Gestién de
Planificacion y Proyectos en ¢oordinacién con la Jefatura de Talento Humano.

p. Las demas atribuciones y responsabilidades asignadas por las autoridades en
el ambito de su competencia.

s 3

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Pfoyectos, Arquitectura, Ingenieria Civil y/o afines
al cargo
b. Conocimiento en planificacion, ordenamiento y control territorial, desarrollo social,
productivo local y regional,
c. Manejo del COTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Planificacion Estratégica, Planes de
Desarrollo, Planes de Ordenamiento Territorial v Planes de Inversion.

d. Formulacion de politicas de utilizacidn del suelo v desarrollo territorial
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MISION DEL PUESTO

GUEIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMOTE

JEFE DE PLANIFICACION
TERRITORIAL

DIRECTOR DE PLANIFICACION
PLANIFICACION

Misién: Controlar el crecimiento urbano y arquitectdnico del canton, a fin de mejorar
el aprovechamiento del suelo y la zonificacion establecida, que permita brindar un
nivel adecuado de bienestar a la poblacid

Atribuciones y Responsabilidades:

d.

Participa en la formulacion del plan de desarrolle local y ordenamiento
territorial.

b. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la planificacion
y desarrollo.

c. [Efectta la socializacion, ejecticién y monitoreo del plan de desarrollo local y
ordenamiento territorial,

d. Emite proyectos para el crecimiento, ordenamiento del territorio del cantén.

e. Monitorea la estructura arguitectonica del canton, asi como los planos
urbanos.

f. Las demas atribuciones y responsabilidades asignadas por las autoridades en
el 4mbito de su competencia.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Proyectos, Ingemieria Civil y/o afines al cargo
b. Conocimiento en planificacion, ordefamiento y control territorial, desarrollo social,

productivo local y regional.

¢. Manejo del COTAD, Cédigo de Fi Publicas, Planificacion Estratégica, Planes de
Desarrollo, Planes de Ordenamiento Terfritorial y Planes de Inversion.

MANUAL DE[FUNCIONES DEL GADMCG




MISION DEL PUESTO

GCUFHIERNO AUTONOMD DESCENTREALIZALOY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

TECNICO DE PLANIFICACION
TERRITORIAL
DIRECTOR DE PLANIFICACION
PLANIFICACION

Mision: Ejecutar politicas, procedimientgs y standares de desarrollo, ordenamiento
territorial, expansion urbana; y proyectos de desarrollo integral local.

Atribuciones y Responsabilidades:

a. Participa en la formulacién| del plan de desarrollo local y ordenamiento
territorial.

b. Proporciena asistencia técniga y asesora a las comisiones en temas inherentes
a la planificacién y desarrollg.

€. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la planificacién
y desarrollo,

d. Efectua la socializacién, ejecucion y monitoreo del plan de desarrollo local y
ordenamiento territorial.

e. Emite proyectos para el crecimiento, ordenamiento del territorio del cantén.

f.  Monitorea la estructura arguitecténica del canton, asi como los planos
urbanos.

B Las demas atribuciones y responsabilidades asignadas por las autoridades en
el ambito de su competencia.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Proyectos, Ingenieria Civil y/o afines al cargo
b. Conocimiento en planificacion, ordenamiento y control territorial, desarrollo social,

productivo local y regional.

¢, Manejo del COTAD, Cédigo de Finanzas Publicas, Planificacion Estratégica, Planes de
Desarrollo, Planes de Ordenamiento Territorial v Planes de Inversién.
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GUHIERNG ALTONOMD ul.-;sq.l-.'m-r‘tu.mn P11
MUNICIFPAL DEL CANTON GUAMOTE

SECRETARIA DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO

DIRECTOR DE PLANIFICACION
PLANIFICACION Y DESARROLLO

MISION DEL PUESTO

Mision: Organizar archivos, atender al pablico, transcribir documentos y ejecutar las
actividades que su jefe inmediato lo disponga; a través de procedimientos establecidos
en la entidad; para brindar a los usuarrs internos y externos respuestas eficientes y
oportunas

FUNCIONES DEL PUESTO.

Redacta y transcribe documentos asignados por el jefe inmediato.

Mantiene actualizado el archivo de la oficina de gestion legal

Coordina la agenda del jefe inmediato.

Atiende a clientes internos y externos que requieran informacion o contactarse con
el jefe inmediato.
e. Mantiene didlogos con las distintps unidades del GADMCG,

A

PERFIL:

a. Bachiller en Ciencias

b. Conocimientos en secretariado
¢. Conocimientos en archivos

d. Mangjo de Office

e. Atencion al Cliente
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GOHIERNG AUTONOMO DESCENTRALIZA DN
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOWE

ASISTENTE DE PLANIFICACION
DIRECTOR DE PLANIFICACION
PLANIFICACION

MISION DEL PUESTO.

Misidn: Mantener actualizado el archivo|de los procesos, basados en las disposiciones
de su jefe Inmediato y de la correcta ap!i:c!ﬂrn de las normas legales, para brindar a
los usuarios internos y externos respuestas eficientes ¥ oportunas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Apoyar la gestion del Director dd Planificacion, preparar documentos como: oficios,
memos, circulares Recibir y despachar la correspondencia

b. Registrar y archivar la documentdcion cuyo tramite haya concluido

Elaborar contratos de trabajo de dcuerdo a lo autorizado por el Jefe Inmediato

d. Mantener un archivo actuali y ordenado de contratos, convenios, acuerdos,
resoluciones, escrituras y mas asuntos legales del Municipio.

¢. Realizar otro tipo de trabajo que ¢l jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

£3

PERFIL:

a. Titulo académico de bachiller en ciencjas.
b. Experiencia en trabajos similares
c. Manejo de Office

d. Atencion al cliente

¢. Manejo de archivos
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MISION DEL PUESTO

LOHIERND AUTONOMO DESCEN THALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

| | JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS
_| DIRECTOR DE PLANIFICACION
_ | PLANIFICACION

MISION: Administrar y supervisar las labores de avalios y catastros v velar por el
cumplimiento de las normas a efecto d¢ determinar los tributos; en coordinacion con
los entes encargados de los avahios y cdtastros nacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Programar y dingir toda actividjd catastral, coordinar sus labores con la Oficina
Nacional de Avaliios y Catastros y velar por el cumplimiento de todas las normas
catastrales.
Sefialar las normas generales de|cardcter técnico y administrativo que deben regir
las actividades de las unidades bajo su direccion.

Efectuar el avaliio con las tablas| planos v datos anteriores de todos y cada uno de
los inmuebles del Cantén

Identificar, numerar y describir Igs inmuebles que integran la riqueza urbana y rural
en el Municipio, con nombre de sus propietarios, superficies, situacion, linderos,
valores y demas circunstancias que den a conocer las caracteristicas fisicas,
economicas y juridicas de la propledad inmuebles-urbana

Llevar un archivo y mantener actualizado el registro de inmuebles publicos y
privados del canton

Efectuar avalios de los predios
técnicos que rigen sobre la mat
de los edificios y el de los terreno
Realizar en cualquier tiempo nuerrm avalios de los predios urbanos, solicitados por
sus propietarios, para fines comerciales o efectos legales, avaliios que estaran
sujetos al pago de derechos por ellservicio prestado.

Mantener y actualizar el archivo| de catastros, tanto de predios urbanos como de
rurales

banos del Canton, de acuerdo con los principios
a estableciendo separadamente el valor comercial

MANUAL DE FIUNCIONES DEL GADMCG




GOHIERND AUTONUOMO DESCENTHALUZALO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

Preparar con la oportunidad reqgerida en la Ley, los Catastros y demas documentos
que sustentan la emision de titujos de crédito y que amparan la recaudacion de los
diferentes ingresos muuicipatﬂs.f

Emitir los boletines o partes de ¢mision de los titulos de crédito, especies valoradas
y demas documentos que ampargn la recaudacion de los ingresos municipales.
Mantener el archivo clasificado y cronologico de las emisiones de boletines o partes
de titulos de crédito, especies jvaloradas y demas documentos que amparan los
ingresos municipales.

Elaborar informes mensuales de las actividades cumplidas

. Realizar ofro tipo de trabajo qucLei jefe y/o su mmediato superior disponga en casos

necesarios, en horas normales, s
obligaciones.

plementanias y/o extraordinarias, sin descuidar sus

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer niyel en Arquitectura o Ingenieria Civil, otorgado por
un centro superior legalmente re¢onocido

b. Experiencia en catastros no menor a § anos

¢. Haber aprobado cursos de ¢ontrol gubernamental dictado por la Contraloria
General del Estado

d. Haber aprobado cursos de catastros dictados por la AME

Conocimientos generales del COTAD

¢. Manejo de paquetes informatidos word, excel

MANUAL DE BUNCIONES DEL GADMCG
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MISION DEL PUESTO.

GUBIERND AUTONOMO DESCEN THALIZALOD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

SECRETARIO GENERAL
ALCALDE
ALCALDIA

administrativos y normativos expedi
atencion ciudadana, por medio de po
eficiente, eficaz y oportuna al usuario| interno y externo. La misidén lo ejercerd el
Secretario General designado por el Congejo de una terna presentada por ¢l Alcalde,

Misién: Asistir a la instancia Iegis!au'q; Yy ejecutiva de la entidad; certificar los actos
I

0s por la institucién, manejo de archivo y
ticas y estrategias que garanticen la atencidn

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Recibir y distribuir la correspondencia dirigida al Concejo y al Alcalde

b. Dar el trdmite oportuno a los do¢umentos que ingresan a la Municipalidad a ravés
de esta Dependencia, para conociimiento del Alcalde

¢. Llevar y mantener un registro de la documentacion que ingresa o que sale de la
Secretaria

d. Despachar la documentacion de los asuntos resueltos por el Concejo v Alcalde

e. Participar en las sesiones del Congejo

. Elaborar el orden del dia de las Sesiones del Concejo y citar a sus miembros,
envidndoles copias de los documentos a tratarse en la Sesion

g Elaborar actas de las distintas sesiones de Concejo sean estas publicas, privadas o
solemnes

h. Informar a las autoridades, funcionarios y piblico en general respecto de los asuntos
Que se encuentran en tramite y| que han sido ingresados y registrados en esta
dependencia,

I.  Mantener en buen estado los libros auténticos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones
y reglamentos dictados por el Cz}ejn

). Distribuir las ordenanzas y reglamjentos expedidos por el Concejo vy ¢l Alcalde a las

demas dependencias municipales para la socializacion

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUBIERNG AUTONOMO DESCENTRALUZADOG
MUNICIPAL DEL CANTON GUAM i

k. Supervisar el texto de las publicaciones que deban salir a nombre de la

Municipalidad y que la suscriban el Alcalde Vice Alcalde
Coordinar sus actividades con los de las otras dependencias municipales
. Dar solucion a los distintos problemas que se presentan en el Municipio

PERFIL DEL PUESTO:

a. Titulo académico de tercer nivel en Derecho, Administracién, Economia,
Auditoria o carreras afines obtenido en un centro superior legalmente reconocido

b. Experiencia en el drea adminiftrativa en el sector piblico o privado no menor a 2
afos

c. Haber aprobado cursos de ¢ontrol gubernamental dictado por la Contraloria
General del Estado

d. Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
COTAD, Codigo de Trabajo etc.
e. Manejo de paquetes informati¢os word, excel
f. Conocimiento del idioma nativio de la region

MANUAL DE RUNCIONES DEL GADMCG
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LGOBIERNOG AUTONOMO DESCENTRALIZALID
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

| PROSECRETARIA
| SECRETARIO GENERAL
_ | SECRETARIA GENERAL

MISION DEL PUESTO

Asistir a la instancia legislativa y elecutiva de la entidad; certificar los actos
administratives y normativos expedidos|por la institucion a falta o a pedido de manera
expresa del titular, manejo de archivo y|atencién ciudadana, por medio de polfticas y
estrategias que garanticen la atencién eficiente, eficaz y oportuna al usuario interno y
externo.

FUNCIONES DEL PUESTO:
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Recibir y despachar la correspondencia

Registrar y archivar la documentacion cuyo tramite haya concluido

Conferir copias o certificaciones de documentos y asuntos que se hayan tramitado

Elaborar ordenes de pago de varjos servicios y adquisiciones

Reemplazar al Secretario General en caso de ausencia

Suseribir actas de Concejo

Mantener un archivo definitivo de documentos, correspondientes a la

administracion central del Muni¢ipio

j. Llevar y mantener actualizadad las actas de sesiones del Concejo, asi como un
protocolo encuademado y sellado de estas, incluido el correspondiente orden del
dia, el registro de resoluciones y|la version taquigrafica de la sesion.

k. Llevar un registro de la correspondencia recibida y despachada

s

PERFIL:

b.Experiencia en el area administrativa ¢n el sector publico o privado no menor a 2 afios
¢.Haber aprobado cursos de control gu mental, documentacidn y archive dictado por la
Contraloria General del Estado.

a.Titulo en secretariado, otorgado por uE centro de tercer nivel debidamente reconocido
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MISION DEL PUESTO

GUBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZALI
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

| ALCALDE

| RELACIONADOR PUBLICO "
| RELACIONES PUBLICAS ]

Misién: Desarrollar e implementar Ips procesos comunicativos internos y
externos que aseguren el flujo continuo de informacién procedente de la

alcaldia, concejales, directores, cootdinadores, jefes de departamento y
comunidad en eeneral,

FUNCIONES DEL PUESTO:
a

b.

—

Elaborar planes, proyectos y estrategias de comunicacién social, imagen
institucional y relaciones piblicas y vigilar su ejecucion y cumplimiento,
Asesorar en el dmbito de su dompetencia a las autoridades y funcionarios de
la institucion.
Elaborar el plan operativo anual de la unidad de gestion de comunicacién
social,
Entregar por medio de la Weh de la institucién, como medio de comunicacion
mediante la recopilacién, el procesamiento y el andlisis de diversas fuentes
que resulten de utilidad para|informar objetivamente y oportunamente a la
ciudadania del Cantén sobre los programas, planes, acuerdos, acciones y
actividades, asi como fomentar la participacién ciudadana y la socializacién
de la normativa que rige al GADMCG.

Entrega de informacion a los diversos medios de comunicacién social.
Entregar una comunicacién libre, intercultural, incluyente, diversa y
participativa, en todos los ambitos de la interaccién social, por cualquier
medio y forma, en su propia lehgua y con los propios simbolos.

Asegurar el ejercicio de los derechos de comunicacién, informacién y libertad
de expresién, mediante un $istema de comunicacién social que permita
fortalecer la participacién ciudadana.

Coordinar el contenido y actualizacion de la pagina y portal Web del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Cantén Guamote.

Coordinar la logistica y organizacién de eventos tales como: ruedas de prensa,
lanzamientos, sesiones de trabgjo, etc.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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GUOVHIEMND AUTONGMU DESCENT
MUNICIPAL DEL CANTON GLUAM

LUEALMD

Coordinar la cobertura informativa y la presentacién de medios audiovisuales
en eventos en los que participen las autoridades de la institucién.

k. Elaborar y entregar el manpal de comunicacién e imagen corporativa de la
institucién.

L. Entrega de materiales: graficp, audiovisual, fotogrifico y digital en base a las
necesidades institucionales,

m. Elaborar y entregar sistemas|de monitoreo y resumen de noticias de medios
de comunicacién en lo que corresponde a la institucién.

n. Elaborar y entregar las bases de datos de instituciones, autoridades,
representantes, actores estratégicos y medios de comunicacién.

0. Entregar cronogramas Planificar y realizar entrevistas, sondeos de opinién,
reportajes para su difusién en las radios.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel y/o gxperiencia en Comunicacion Social o afines.
b. Manejo de Asesoria en medios de comunicacion,

¢. Conocimiento en el desarrollo de manuiales corporativos,

d. Manejo asesoria de medios de comunicacion

€. Manejo de paquetes mformaticos
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GUMHIERND AUTONOMUO DESCENTHALIZA DD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

TECNICO DE RELACIONES PUBLICAS
| RELACIONADOR PUBLICO
RELACIONES PUBLICAS

MISION DEL PUESTO

Misi6n: Ejecutar los procesos comunicativos internos y externos que aseguren el
flujo continuo de informacién procedente de la alcaldia, concejales, directores,
coordinadores, jefes de departamento y comunidad en general.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Entrega de informacién a los diversos medios de comunicacién social.

b. Entregar una comunicaciéh libre, intercultural, incluyente, diversa y
participativa, en todos los dmbitos de la interaccién social, por cualquier
medio y forma, en su propia lengua y con los propios simbolos.

c. Asegurar el ejercicio de los dérechos de comunicacién, informacién y libertad
de expresion, mediante un | sistema de comunicacién social que permita
fortalecer la participacién ciudadana.

d. Coordinar el contenido y actualizacion de la pigina y portal Web del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Cantén Guamote.

e. Coordinar la logistica y organizacion de eventos tales como: ruedas de prensa,
lanzamientos, sesiones de ajo, etc,

f.  Coordinar la cobertura informativa y la presentacién de medios audiovisuales
en eventos en los que participen las autoridades de la institucion.

g Entrega de materiales: graficp, audiovisual, fotografico y digital en base a las
necesidades institucionales.

h. Elaborar y entregar sistemas|de monitoreo y resumen de noticias de medios
de comunicacion en lo que corresponde a la institucidn.

i. Elaborar y entregar las bases de datos de instituciones, autoridades,
representantes, actores estratégicos y medios de comunicacion.

j-  Entregar cronogramas Planificar y realizar entrevistas, sondeos de opinién,
reportajes para su difusion e las radios.
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LCOHIEHNG AUTUNOMO EENCENTHALIZALIO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer mivel y/o éxpenencia en Comunicacion Social o afines.
b. Manejo en medios de comunicacion,
¢. Conocimiento de manuales corporativos comunicacionales.

d. Conocimiento del manejo asesoria de|medios de comunicacion
e. Manejo de paquetes informaticos
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MISION DEL PUESTO

CUBIERNG AUTONOMO DESCENTHALIZALOD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

SECRETARIA DE RELACIONES
PUBLICAS

RELACIONADOR PUBLICO
RELACIONES PUBLICAS

Misién: Organizar archivos, atender al plblico, transcribir documentos y ejecutar las
actividades que su jefe inmediato lo diifnga: a través de procedimientos establecidos

en la entidad; para brindar a los usua

s internos y externos respuestas eficientes y

FUNCIONES DEL PUESTO.

Redacta y transcribe documentos
Mantiene actualizado el archivo
Coordina la agenda del jefe inm
Atiende a clientes internos y ex
el jefe mmediato.

e. Mantiene didlogos con las disting

Ao oe

PERFIL:

a. Bachiller en Ciencias

b. Conocimientos en secretariado
¢. Conocimientos en archivos

d. Manejo de Office

€. Atencion al Cliente

MANUAL DE

asignados por el jefe inmediato,

e la oficina de gestion legal

iato.

nos que requieran informacion o contactarse con

las unidades del GADMCG.
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MISION DEL PUESTO.

LGUHIERND AUTONOMO DESUENTHALIZALIO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

JEFE DE SEGURIDAD
ALCALDE
SEGURIDAD CIUDADANA

Ejecutar v controlar de juzgamiento de los infractores de ordenanzas municipales, en
los aspectos de salubridad, construcciones, ornato, espectaculos pablicos, control de
precios y medidas, evitar los monopolios en coordinacion con los entes de control

FUNCIONES DEL PUESTO.

a. Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales

b. Mantener y garantizar o contribuir a que se mantenga y garantice la exactitud de
pesas y medidas

¢. Reducir el sistema de ventas ulantes y supervisar que las disposiciones sobre el
particular tenga cumplida ejecucion

d. Controlar la propaganda que se haga por avisos comerciales, carteles y demas
medios y perseguir la que se hiciere contraviniendo las ordenanzas municipales
mediante el uso de altavoces

¢. Investigar y esclarecer las i ciones en materias municipales perpetradas en el
Canton

f.  Administrar las penas aplicables| a las mfracciones y contravenciones

g. Vigilar la actuacion de los inspectores y guardianes municipales

h. Preparar el plan de trabajo que deben realizar los inspectores municipales

1. Colaborar y coordinar acciones ¢on la Policia Nacional

J. Ordenar las acciones legales pertinentes contra los infractores de las normas
municipales

k. Atender y resolver sobre los reclamos y denuncias sobre infracciones de la ley,

ordenanzas y reglamentos munigipales
Velar por la seguridad de las personas y de sus intereses especialmente en los
mercados municipales y ferias

MANUAL DE[FUNCIONES DEL GADMCG




MUNICIPAL DEL CANTON GUAM

m. Controlar el aseo de las

A oeml oo

establecimientos de servicios

GIMHIERNG AUTONOMO DESUENTHRALIZALM)

lles, mercados, plazas, espacios para ferias,
iblicos, camal municipal, cementerio, pargues.

campos deportivos, es para exhibicion de especticulos publicos y en general de los

lugares publicos y de reunidn

Controlar las obras que se realizan en el Canton

Controlar el alcantarillado v los
Controlar los permisos de constr
Controlar al personal encargado
Coordinar las funciones y act
departamentos municipales
Realizar otro tipo de trabajo que
necesarios, en horas normales, s
obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo de licenciado/doctor e
superior legalmente reconocido
b. Experiencia en el sector piblis
¢. Haber aprobado cursos de
General del Estado

d. Conocimientos amplios de la {
e. Manejo de paquetes mformatig

MANUAL DE

sumideros que se mantengan limpios

uccion y funcionamiento

del aseo de las calles

vidades del departamento con las de los demas

el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
uplementanas y/o extraordinanas, sin descwidar sus

m Derecho, Administracion otorgado por un centro

b0 0 privado no menor a 3 afos
control gubernamental dictado por la Contraloria

Cotad, Codigo Penal
cos word, excel

FUNCIONES DEL GADMCG




MISION DEL PUESTO.

GUHIEHND AUTONOMO DESCENTRALIZADOD
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMDTE

COMISARIO MUNICIPAL
| JEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA
| SEGURIDAD CIUDADANA

Ejecutar y controlar de juzgamiento de los infractores de ordenanzas municipales, en
los aspectos de salubridad, construccioneg, omato, espectaculos publicos, control de
precios y medidas, evitar los monopolios|en coordinacion con los entes de control

FUNCIONES DEL PUESTO.

e e mh

Cumplir y hacer cumplir las
Mantener y garantizar o coniri

nanzas Municipales
uir a que se mantenga y garantice la exactitud de

pesas v medidas
Reducir el sistema de ventas ambulantes y supervisar que las disposiciones sobre el
particular tenga cumplida ejecucion

Controlar la propaganda que
medios v persegur la que se
mediante el uso de altavoces

Investigar y esclarecer las i
Canton
Administrar las penas aplicabl
Viglar la actuacion de los ins:

haga por avisos comerciales, carteles y demas
iciere contraviniendo las ordenanzas municipales

1ones en materias municipales perpetradas en el

a las infracciones y contravenciones
tores v guardianes municipales

Preparar el plan de trabajo que deben realizar los inspectores municipales

Colaborar y coordinar acciones ¢on la Policia Nacional

Ordenar las acciones legales mentes contra los infractores de las normas
municipales

Atender y resolver sobre los réclamos y denuncias sobre infracciones de la ley,
ordenanzas y reglamentos munigipales

Velar por la seguridad de las personas y de sus intereses especialmente en los
mercados municipales y ferias

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIERNG AUTONOMUO DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

m. Controlar el aseo de las calles, mercados, plazas, espacios para ferias,
establecimientos de servicios Eﬁhlims, camal municipal, cementerio, parques,

nawDeo s

campos deportivos, es para exh
lugares publicos v de reumon
Controlar las obras que se real
Controlar el alcantarillado v los

icion de espectaculos piblicos v en general de los

n en el Cantdén
mideros que se mantengan limpios

Controlar los permisos de constmuccion y funcionamiento
Controlar al personal encargado del aseo de las calles
Coordinar las funciones y actividades del departamento con las de los demas

departamentos municipales
Realizar otro tipo de trabajo que

el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos

necesarios. en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus

obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo en Derecho, Administracion otorgado por un centro superior legalmente

reconocido

b. Experiencia en el sector pibli¢o o privado no menor a 3 afos
¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la Contraloria

General del Estado

d. Conocimientos amplios de Ley de Régimen Municipal
e. Manejo de paquetes informatigos word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




LUOHIERND AUTUONUOMO DESLEN 'I#uu (A4}
MUNICIPAL DEL CANTON GLAMO

POLICIA MUNICIPAL
COMISARIO MUNICIPAL
SEGURIDAD CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

MISION: Apoyar en el control y cumplimiento de ordenanzas municipales, en los
aspectos de segundad, salubridad, construcciones, omato de parques y jardines,
espectaculos piblicos, control de precios v medidas, evitar los monopolios en
coordinacion con los entes de control.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Vigilar el cumplimiento de las Ordenanzas de Higiene, construcciones y ornato en
el Canton

b. Poner a los infractores a ordenes de las Comisarias

¢. Procurar la paz ciudadana del Cantén

d. Vigilar que el expendio de los afticulos alimenticios, en lugares publicos, reinan las
condiciones de higiene necesanas

e. Colaborar en batidas a lugares

. Controlar el taquillaje en las salds de especticulos piblicos
Inspeccionar la recoleccion y depésito de basura

g. Apovar en el Control del trdfico del Canton

h. Guardar el orden en las ferias se es del Canton

. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesanos, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

expendio de bebidas v alimentos clandestmos

PERFIL:
a. Bachiller en ciencias

b. Haber aprobado el curso de redaciones humanas
c. Superar pruebas fisicas establecidas por su jefe inmediato

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG !




CAOMHIERNG AUTONOMOD DESCENTHALIZADN
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

BARRENDERO
COMISARIO MUNICIPAL
SEGURIDAD CIUDADANA

MISION DEL PUESTO

Misién: Mantener las calles y los sitiog publicos del canton limpios, para evitar
enfermedades; y cumplir con el buen vijvir.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Ejecutar dianiamente el barrido y aseo de calles, plazas y demis lugares piblicos de
la ciudad

b. Recolectar diariamente la basura de las calles de la ciudad, mercados v demas

lugares destinados a este fin

Realizar la limpieza y recoleccion de basura en los mercados

d. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, shplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

Lr]

PERFIL:
a. Haber terminado la educacion bisica

b. Tener buenas relaciones humanas y personales
¢ Mantener responsabilidad en el cumplimiento de sus labares

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG S 20N




GOHIERNG AUFTUONOMO uvg:.}.ﬂ'l#umuu
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

| DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
| ALCALDE
~ | OBRAS PUBLICAS

MISION DEL PUESTO

Mision: Programar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar los proyectos de
desarrollo en Infraestructura basica de uso puiblico en el cantén, para mejorar
permanentemente el entorno territorial y la calidad de vida de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO.

a. Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos
de salud y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo
social, cultural y deportivo dé acuerdo con la ley.

. Planificar, construir y mantener la vialidad urbana.

c. Construir y mantener los seryicios piblicos de agua potable y alcantarillado y
aguellos que establezca la |

d. Disenar y ejecutar las obras piblicas del Cantén en base al plan Cantonal de
desarrollo y plan de ordenamiento territorial.

e. Asesorar al consejo municipal y al Alcalde en materia de obras piblicas
previo a la suscripcion de contratos.

f.  Fiscalizar los contratos de infraestructura de obra pablica.

Exigir y verificar que las| obras cumplan con las normas de disefio,
especificaciones técnicas, calidad de los materiales y cronogramas de trabajo
establecidos en el contrato.

h. Construir las obras aprobadas por administracidn directa.

i. Planificar el mantenimiento| preventivo y correctivo de la infraestructura
publica del Cantén,

j. Entregar normas técnicas de construccion, equipamiento y mantenimiento
preventivo y correctivo de unidades educativas y de salud.

k. Elaborar estrategias y lineamientos de coordinacion con los Ministerios de
Educacion y Salud para la implementacion de convenios y contratos relacionados
a infraestructura y equipamientp educativo y sanitario.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




Estudio técnico de obras civiles

=mpAan gp

GUBERNG AUNTONOMO 1) EELHN'E'I‘AI,IMIJ"
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMODTE

Suscribir las actas de recgpcién provisional y definitiva de las obras
ejecutadas.
Aprobar las planillas de ejecucion de obras.

Entregar los reajustes tanto de anticipos como de planillas de los contratos
que corresponda.

Planificar, dirigir, supervisar|e impulsar la construcciéon de obras civiles para
la implementacion de parques, areas verdes y dreas recreativas populares.
Entregar estudios, disefios y presupuestos de los proyectos para parques,
areas verdes y dreas rpcreativas populares con el equipamiento
correspondiente,

Entregar los términos de referencia para la contratacion de obras piblicas.
Entregar el presupuesto de las diferentes obras y proyectos.

Planificar, dirigir y controlar las operaciones de mantenimiento y
mejoramiento vial.

Aprobar los informes de obras ejecutadas presentados por el fiscalizador.
Informar a las autoridades \municipales sobre el avance de las obras en
ejecucion.

Planos estructurales
Planes arquitecténicos
Presupuesto de obras de infraestructura
Informes de factibilidad de lag obras a ejecutarse,
Términos de referencia de lag obras a ejecutarse.
Manual de procedimientos

Ejecucién y mantenimiento de abras civiles

ange

Informe técnico de obras ejecutadas

Informe técnico de mantenintiento de obras pablicas
Acta de entrega recepcion de pbras ejecutadas
Manual de Procedimientos

Registro y distribucion de maquinaria pesada

a.

b.

Informe técnico de las obras ¢jecutadas con la maquinaria pesada municipal.
Informe técnico para el alquiler de equipo pesado
Manual de procedimientos

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG

340



PERFIL:

LAMHIERNG AUTONOMUD DESCENTHRALIZALO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

a. Titulo académico de tercer givel en Ingenieria Civil, otorgado por un centro

superior legalmente reconocido.

b. Experiencia en construccione$ vy fiscalizacion en el sector publico o privado no

menor a 5 afios
¢. Haber aprobado cursos de co

trol gubemamental. control de obras, contratacion

publica dictados por la Contraloria General del Estado
d. Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y Carrera Admimistrativa,

COTAD |, Contrataciom Publica
€. Manejo de paquetes informat

MANUAL DE |

C

os word, Excel y otros relacionados

FUNCIONES DEL GADMCG

357



MISION DEL PUESTO.

LUOHIEHNO AFTONOMO IESCENTHALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

INSPECTOR OBRAS PUBLICAS
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

Misidn: Controlar la programacion y ejecucion de las obras en las que emprende el
GADMCG, bajo la disposicion de su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a.

S &

Apoyar en la programacion ejgcucion y supervision de las obras que realiza la
Municipahdad
Elaborar normas y especificaciones técnicas que se observaran en la construccion de
las obras municipales tanto para las que se ejecuten por administracion directa como
para aquellas que se hagan por contrato

Supervisar vy fiscalizar las obras que ejecute la Municipalidad va sea por
administracion directa o por contrato

Elaborar los proyectos de obras a ejecutarse en las parroquias del cantén

Realizar levantamientos topogtaficos y favorecer el crecimiento armonico de
comunas caserios, recintos y partoquias rurales del cantén

Aplicar los sistemas de mantenimiento de carreteras v caminos vecinales de
conformidad con la programacion de la Municipalidad

Elaborar informes mensuales de Jas actividades ejecutadas

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, spplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIEHND AUTONOMUOD DESECENTHALLZADG
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

PERFIL:

a. Titulo de ingemero civil y/o egresado otorgado por un centro de educacion
superior legalmente reconocido

b. Experiencia en construcciones v fiscalizacion en el sector piblico o privado no
menor a 3 aflos

¢. Haber aprobado cursos de control gubemnamental, control de obras, contratacion
publica dictados por la Contraloria General del Estado

d. Conocimientos generales de la Lev de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
COTAD vy Contratacion Publicg etc.

¢.- Manejo de paquetes infﬂrméthms word, Excel, Office y afines

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




LUBIERND AUTONOMD DESCENTHALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMODTE

JEFE DE GESTION AMBIENTAL
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION DEL PUESTO.

Misién: Cuidar de la higiene y salubridad del canton y sus parroquias, la misma que
garantice el bienestar y el buen vivir.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proteccién ambiental

a. Plan estratégico ambiental captonal

b. Plan de recuperaciéon y mantenimiento de ireas verdes
¢. Estudios ambientales

d. Proyectos ambientales

e. Certificados de factibilidad ambiental

f. Programas y campafias de reforestacion

g. Entregadel sistema de gestian de calidad

h. Dictar talleres de capacitacién ambiental, por lo menos una vez al afio
i. Entrega de informes técnicos ambientales

j.  Manual de procedimientos

Residuos y desechos solidos
a. Plan de manejo de residuos s§lidos
b. Plan de manejo de relleno sanitario
¢. Proyecto de reciclaje

d. Manual de procedimientos

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG N, 38




PERFIL:

GUBIERNO ALTONUOMU DESCENTRALIEADWY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

a. Titwlo académico de tercer mvel gn Ingenieria Ambiental, otorgado por un centro

superior legalmente reconocido

b. Experiencia control ambiental en el sgctor publico o privado no menor a 5 afos

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la Contraloria General del

Estado

d. Haber aprobado cursos o tener conocimiento sobre manejo de medio ambiente

e. Conocimientos generales del COT

v Leves Ambientales

f. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANLUAL DE

FUNCIONES DEL GADMCG




GUBIERND AUTDNOMUO DESCENTRALIZAIDD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

JEFE DE AGUA POTABLE
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION DEL PUESTO,

Mision: Provisién de agua potable y| alcantarillado al servicio del canton y las
parroquias rurales de conformidad con|el plan de desarrollo estratégico y aplicacidn
de normas adecuadas conducentes a un normal abastecimiento, y distribucion en
condiciones Gptimas; asi como la |generacién de un sistema adecuado de
comercializacion. Cuidar de la higiene|y salubridad del canton y sus parroguias, la
misma que garantice el bienestar y el buen vivir,

FUNCIONES DEL PUESTO.

a. Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion

b. Entrega de informes del sistema de agua potable

¢, Administrar un sistema catastral adecuado y zonificacion del cantén y las
parroquias a efectos del regjstro, control y atencién al cliente por servicio
especializado en lo domiciliario, comercial e industrial

d. Entrega Elaboracion de informes del sistema de alcantarillado sanitario

e. Entrega de informes del sistema de alcantarillado fluvial

f. Establecer adecuados sistemas de facturacion

g. Participar junto a obras piblicas en la planificacion, en los estudios y disefios
de nuevos programas de abastecimiento de agua potable.

h. Administrar los sistemas de operacion y mantenimiento de plantas de
tratamientos, pozos, estaciongs de bombeo, asi como el manejo de quimicos

L Administrar los laboratorios/quimicos para garantizar que el agua este en las
mejores condiciones para el consumo humano.

d. Manual de procedimientos.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG 4D




PERFIL:

GUHIEHND AUTONOMO DESCENTHRALLZALY
MUNICIPFAL DEL CANTON GUAMOTE

a. Titulo académico de tercer nivel en| Ingenieria Civil, otorgado por un centro superior

legalmente reconocido

b. Expeniencia control ambiental en t:I;I:mr publico o privado no menor a 5 afos

¢. Haber aprobado cursos de control
Estado

emamental dictado por la Contraloria General del

d. Haber aprobado cursos o tener conocimiento sobre manejo de medio ambiente

e. Conocimientos generales del COTAD y Leyes Ambientales

f. Manejo de paquetes informaticos wor

d, excel

MANUAL DEFUNCIONES DEL GADMCG
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|



MISION DEL PUESTO.

GUOHIERND AUTONOMU BESCENTHRALIZALM
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMODTE

JEFE DE PLANIFICACION URBANA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

Misién: Prever el crecimiento ordenad
la aplicacion de la normativa legal

organizado, y ofrecerle al cantdn el buen vivir.

y organizado del cantdn guamote; a través de
igente; para un crecimiento sustentable y

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Elaborar el plan anual de acti

vidades y controlar su ejecucion

b. Entrega de informes del sistama de agua potable

¢. Administrar un sistema ca

stral adecuado y zonificacion del cantén y las

parroquias a efectos del registro, control y atencién al cliente por servicio

especializado.

d. Elaboracion de informes de la planificacion y desarrollo del canton

e. Aprobacion de planos para la

f. Disponer al comisario mun

edificacidn de construcciones en el cantén

cipal para que clausure edificaciones que no

cuenten con los respectivos permisos,

MANUAL DE

FUNCIONES DEL GADMCG




PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel ¢

legalmente reconocido

GUHTTERNO AUTONUMO DHESCENT
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMO

b. Experiencia en el sector piblico o pri

#I.l'ﬂ".ﬂ."ll

n Arquitectura, otorgado por un centro superior

vado no menor a 5 aftos

c. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la Contraloria General del

Estado

d. Haber aprobado cursos o tener conoct

e, Conocimientos generales del COTAD

miento sobre planificacién urbana

y Leyes sobre plamficacion

f. Manejo de paquetes informaticos word, Excel y paquetes inherentes al puesto

MANUAL DE

FUNCIONES DEL GADMCG




GOHIERNO AUTONOMUO DESCENTHALEZALOD
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMDTE

FISCALIZADOR
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION DEL PUESTO.

Misién: Controlar las especificaciones tgcnicas, plazos, costos y demas obligaciones en
materia de obra piblica; a través de lp aplicacién de la normativa legal vigente en
nuestro pals; para la consecucion de obras que garanticen sus durabilidad y sus costos
reales,

FUNCIONES DEL PUESTO.

a. Controlar la realizacién de obras por administracion directa o por contratos y
el cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demas obligaciones
contractuales.

b. Efectuar ensayos de matemales para verificar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas.

¢. Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades del

GADMCG, con respecto a Iu% resultados obtenidos de la verificacién de las

obras y determinar los casos te incumplimiento en relacidn al cronograma de

trabajo.

Realizar Informes de revisién de especificaciones técnicas para inicio de obra

Elaboracion de planillas de avance de obra

Realizar Informes técnicos de cumplimiento de especificaciones técnicas

Realizar informes técnicos de Eumplimientn de plazos y cronogramas

Realizar Informes técnicos de variacién de costos y cantidades de obras

ejecutadas

Elaboracion de planillas de reajustes de precios

Realizar Informes final de cumplimiento de las obligaciones contractuales de

obras civiles

k. Elaborar el manual de procedjmientos de su unidad

@ me A

i
O -

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIERNG AUTONOMO DESCENTRALNZALOG
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMODTE

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en|Ingenieria Civil, otorgado por un centro superior

legalmente reconocido

b. Experiencia en el sector publico o pri’vadu no menor a 2 afos
¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la Contraloria General del
Estado

d. Haber aprobado cursos o tener conocimiento sobre manejo de medio ambiente
e. Conocimientos generales del COTAD) v de la Contraloria

f. Manejo de paquetes informaticos word, Excel y otros

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




LOBIERNG AUTONOGMU DESUENTHALIZA DO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

SECRETARIA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION DEL PUESTO.

Misién: Organizar archivos, atender al piblico, transcribir documentos y ejecutar las
actividades que su jefe inmediato lo disponga; a través de procedimientos establecidos

en la entidad; para brindar a los usuarith internos y externos respuestas eficientes y

oportunas.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir y despachar la correspondencia

Mantener en orden el archivp de documentos

Llevar un registro de los dﬂ&.lmenms recibidos y despachados

Elaborar documentos como: oficios, memos y circulares

Realizar otro tipo de m:tbajc$ que el jefe v/o su inmediato supenior disponga en
casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

o po oW

PERFIL:

a Titulo bachiller obtenido en un centro de segundo nivel legalmente
reconocido
b. Expeniencia en el area administrativa en el sector publico o privado no menor
a | afo [

¢. Haber aprobado cursos de control gubermnamental, documentacion y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANUAL DEFUNCIONES DEL GADMCG




MISION DEL PUESTO.

GUHIERNO AUTONOMD DESCENTHALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

JEFE DE PLOMEROS
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION. Dar solucion a las averias
alcantarillado: haciendo uso de materi
necesidades de los usuarios

sentadas en las redes de agua potable y
es de buena calidad; para satisfacer las

FUNCIONES DEL PUESTO:

Instalar tuberias

Arreglar tuberias

Revisar que todas las conexi
Controlar las plantas de a
Dar mantemmmiento a los
Guamote

o s o

pnes de agua estén en optimas condiciones
que abastece al Canton Guamote
ltanques de reservorios que abastece al Canton

f. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en

casos necesarios, en horas
descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin

a. Haber terminado la educaciéq basica
b. Tener buenas relaciones h y personales
¢. Haber realizado cursos o tener conocimiento de instalaciones de tuberias

d. Mantener responsabilidad en

el cumplimiento de sus labores

MANUAL DEFUNCIONES DEL GADMCG




LOHIERNG AUTONOMU DESLENT
MUNICIPAL INEL CANTON GLUAM

MISION DEL PUESTO

LEEALMY

AYUDANTE PLOMERO
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

VISION: Brindar apoyo en los tmhajcrﬁ encomendados por su jefe inmediato,

mediante la aplicacion de técnicas; par

la satisfaccion de los usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO:

Revisar que todas las conexio
Realizar otro tipo de trabajo
casos necesarios, en horas
descuidar sus obligaciones.

/O oo

PERFIL;

a. Haber terminado la educacion ba
b. Tener buenas relaciones hum

Avudar a realizar las instalaciones de tuberias
Colaborar en el arreglo de l‘.ub}rias

es de agua estén en optimas condiciones
que el jefe v/o su inmediato superior disponga en
normales, suplementanias v/o extraordinarias, sin

ica
v personales

¢. Haber realizado cursos o tener v:n%mcimir.ntn de instalaciones de tuberias
d. Mantener responsabilidad en el camplimiento de sus labores

MANUAL DE

FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIEHNG AUTONUOMUO DESCENTHALLZALND
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

ALBANIL
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO.

Dar cumplhimiento a las disposiciones E*m'cgadas por sus jefes inmediatos, haciendo
uso de matenales de optima calidad; para el beneficio de la comunidad asi como el
GADMCG

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar instalaciones sanitarids y elécincas

Realizar planes estructurales, arquitectonicos, eléctricas, sanitarios
Arreglar tuberia de agua potable

Arreglar alcantarillado
Arreglar adoquinados
Calculo de materiales para la realizacion de obras
Elaborar piscinas de Atillo
Realizar encofrados
Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

~EFRMme a6 T

PERFIL:

a. Haber terminado la educagion basica
b. Experiencia en construccién no menor a | afio
c. Tener cursos aprobados de albadileria dictados por el SECAP

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




LUOBIERNG AUTONOMUO DEXCENT) LEEZALMY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAM

OPERADOR EQUIPO PESADO
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION DEL PUESTO.

MISION: Brindar un servicio de cali It'l en el arreglo de la vialidad en el canton;
con ¢l adecuado uso de la maquinaria pesada; para satisfaccion de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Preparar, hmpiar y arreglar caminos vecinales

Realizar apertura de camjnmi

Lastrar caminos, vias vecinales y cunetas

Mantener en 6ptimas condiciones la maquina asignada

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe v/o su inmediato superior disponga en
¢asos necesarios, en horas mormales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

e an o e

PERFIL:

a. Titulo de operador conferido por “SOMEC”

b. Experiencia en ¢l manejo de maquinaria o equipo pesado en el sector publico o
privado no menor a | afio

¢. Poseer licencia para manejo de equipo pesado

d. Haber aprobado cursos sobre manejo de equipos pesados otorgados por la
SOMEC

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIERNO AUTONOMO DESUENTHA LLEALDY

MUNICIPAL DEL CANTON GUAMDTE

MISION DEL PUESTO:

AYUDANTE OPERADOR EQUIPO
PESADO

DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

MISION: Brindar avuda y soporte al operador de maquinaria pesada, para un
trabajo eficiente y sin riesgos laborales.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a.

Apovar al operador de la ma

b. Apovar y ayudar al operado

e

o

Ayudar realizar apertura de

inaria pesada
preparar, limpiar y arreglar caminos vecinales
Inos

Ayudar a lastrar caminos, vias vecinales y cunetas

Realizar otro tipo de trabajo

que el jefe y/o su inmediato superior disponga en

casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin

descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo bachiller obtenidh en un centro de segundo nivel legalmente

reconocido

b. Experiencia en manejo de equipo pesado en el sector publico o privado no

menor a | afio

¢. Haber aprobado cursos sobre manejo de equipos pesados otorgados por la

SOMEC

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIERNO AUTONOMD DESCENTRALUZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTH

PEON
DIRECTOR OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Asistir a sus jefes inme*jams para la cnstalizacion de objetivos
propuestos, utilizando la materia prima de manera adecuada, para benéfico del
canton.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Realizar instalaciones eléctricas
b. Ayudar a realizar las labores al maestro mayor
¢. Realizar las respectivas mezclas de materiales

d- Realizar otro tipo de trabajo gue el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o  extraordinarias,
sin descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Haber terminado la educacion basica
b. Tener buenas relaciones humanas y peérsonales
¢. Mantener responsabilidad en el cumphimiento de sus labores

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG N\ CUE2N
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GUHIERND AUTONUOMO DESCENTHALIZADD
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMOTE

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ALCALDE
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO:

Misién: Gestlonar con eficlencia, eﬂcjlac:la y efectividad el talento humano y los
recursos humanos, materiales, suministros, bienes y servicios requeridos para
la ejecucion de los planes, programas, proyectos y actividades de la Institucion

FUNCIONES DEL PUESTO:

£

Asesorar e informar a las autoridades y unidades Municipales en materia de
Gestién Administrativa.

Aplicar politicas para la ajministrar:iﬁn del Talente Humano, Gestién y
Control de Bienes y Servicios.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la ley orgdnica de
servicio piblico, su reglamento, normas técnicas y resoluciones emitidas por
el Ministerio de Relaciones Laborales en el marco de su competencia.
Coordinar la aplicacion de la politica y normativa legal referente al
desarrollo integral del Talento Humanao.

Elaborar, entregar y ejecutar el manual de clasificacién de puestos en la
institucion. L

Emitir, implementar y controlar la aplicacion de normas para la capacitacion
de los servidores municipales.

Ejecutar, difundir y controlar la aplicacién de la nueva estructura organica,
el estatuto de gestion por a;ucesus y el manual de procesos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Guamote.

Entregar indicadores de gestion de talento humano.

Coordinar y administrar el sistema informéitico del talento humano y
remuneraciones.

Gestionar y atender los requerimientos de las diferentes Unidades
Municipales. |

Formular politicas y estrategias de Gestion Administrativa.

Disponer, dirigir y controlar las actividades realizadas por los auxiliares de
servicios, conductores, segurdad y limpieza.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




dad.

bb.
cc.

dd.

ee,

PERFIL:

GUBIERNG ALTONCGMO IESCENTHRA LIZADN
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMDTE

Socializar el plan anual de adquisiciones de bienes y servicios de la
institucion.

Informar a las autoridades de la gestion en el ambito de su competencia.
Coordinar y dirigir los procesos de contratacion publica y adquisicion de
bienes y servicios.

Coordinar y dirigir los procesos de control interno sobre y uso y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, materiales y suministros.
Mantener en buen estado de la infraestructura fisica de la institucién.

Asesorar en la elaboracion de términos de referencia y procedimientos de
contratacion publica a las distintas dependencias municipales.

Proponer soluciones en materia de contratacion puablica, llevar a cabo la
contratacion de bienes, obras y servicios incluidos los de consultoria cuyos
montos sean superiores a la fnfima cuantia.

Dirigir los procesos de custoflia de bienes.

Formular politicas para el ¢ontrol de la documentacion habilitante de los
proveedores de bienes y servicios.

Entregar el plan anual de cantrataciones en coordinacion con las diferentes
dependencias municipales para su aprobacién,

Elaborar el archivo fisico y ng'n:al de los procesos de contratacion.

Elaborar proyectos de sistematizacién, automatizacion, adquisicion y
contratacion de bienes y servicios tecnoldgicos, informaticos de la
institucion.

Entregar soporte técnico infermatico a las distintas unidades municipales.
Elaborar el plan de disefio de redes y comunicaciones de la institucién.
Disefiar la infraestructura de transmision de informacion a través de redes
internas de la institucion. |

Mantener politicas de confidencialidad de la informacién institucional.
Controlar y evitar el uso indébido de software no autorizado.

Elaborar el plan anual de necesidades de recursos informaticos de la
institucion,

Administrar la infraestructura tecnolodgica de la institucion.

a. Titulo académico de tercer nivel en Administracion, Economia, Auditoria o carreras
afines obtenido en un centro superior legalmente reconocido
b. Experiencia en el drea administrativa y de personal en el sector publico o privado no

menor a3

afos

MANUAL DE FLI'NCIDNES DEL GADMCG



GUHIERNG AUTONOMO DESCENTHALIZADD
MUNICIFFAL DMEL CANTON GUAMOTEH

¢. Haber aprobado cursos de control guticmam:ntal administracion de Recursos Humanos

v de la Ley de Servicio Civil v Carrera \Administrativa dictado por la Contraloria General
del Estado

d. Conocimientos generales de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Codigo
de Trabajo etc.

¢. Manejo de paquetes informaticos wm‘d excel, visual

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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GOHIERNO AUFTONOMO DESCENTRALEZADUO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTH

JEFE DE PERSONAL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO.

MISION: Crear, mantener y dﬂsann'll;ir grupos de empleados vy trabajadores, con
habilidades y motivaciones suficientes para cumplir con los planes y programas del
GADMCG, de manera eficiente v efigaz; asi como un ambiente organizacional vy
laboral adecuado, que permita tanto la aplicacion, desarrollo y satisfaccion plena de
los recursos humanos como el logro :lr: sus objetivos individuales, a través de la
aplicacion y fortalecimiento técmico (de los subsistemas de admimistracion de
personal.

FUNCIONES DEL PUESTO.

a. Planificar, supervisar, coordinar y controlar las funciones y actividades que se
desarrollan en el Departamento

b. Controlar la asistencia diana de los trabajadores y obreros

c. Dar solucién a las distintas situaciones e inquietudes que seden al entorno de la
[nstitucion

d. Formular y aplicar las politicas r¢lativas a la Administracion de Recursos Humanos

e. Desarrollar los diferentes subsistemas de personal como: Reclutamiento v

Seleccion,

f. Capacitacion, Valoracién y Clasificacion de Puestos y evaluacion del Recurso
Humano

g. Observar y acatar lo dispuestd expresamente en el Reglamento Interno y la
Ordenanza Mumcipal

h. Incentivar a los trabajadores con programas de capacitacion y asistencia técnica en
beneficio de las actividades que desarrolla la Municipalidad,

i. Mantener actualizados los Iiswdds de personal

j.  Mantener un registro de: nmrlhramjenms, vacantes, traslados, mowvilizacion y
asistencia de personal.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIERNDG AUTONOMO DESLENTHRALIZADO
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMOTE

. Llevar en orden el historial de los trabajadores municipales

Elaborar un cronograma de vacagiones para todo el personal del Municipio

. Colaborar con el correcto v adecuado desarrollo de las funciones con todos los
departamentos '

. Preparar informes sobre las diversas actividades realizadas en el Departamento

. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, saﬁ:lemntm‘ias v/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones. '

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Leyes, Administracion, Economia, Auditoria
o carreras afines obtenido en un gentro supenior legalmente reconocido

b. Experiencia en el area administrativa v de personal en el sector publico o privado
no menor a 3 anos |

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental, administracion de Recursos
Humanos y de la Ley de Servigio Civil y Carrera Administrativa dictado por la
Contraloria General del Estado

d. Conocimientos generales de la Losep, Cotad, cddigo de Trabajo ete.

e. Manejo de paquetes informaticos word, excel, visual

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GUBIERND AUTUNUOMO DESUENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

MISION: Brindar el apoyo necesario a su jefe inmediato para el cumplimiento de los
objetivos de la oficina de recursos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Apoyar en su gestion al Jefe de Personal
Control de asistencia de personal
Recibir y despachar la correspondencia

Mantener en orden el archivo de documentos

Elaborar documentos como: uﬁcil'Ps. memos, certificados y circulares
Atender a los trabajadores y dar solucion a sus problemas e inquietudes
Llenar formulario de ordenes de | rmiso

Revisar los dias de vacaciones que tienen los funcionarios del Municipio
Preparar los registros de asistencia del personal

Mantener actualizados los files del personal

Colaborar con la preparacion de informes del personal

FerFR s a0 T

Realizar otro fipo de trabajo que el jgfe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, suplementanas y/o extraordinanas, sin descuidar sus
obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo bachiller de segundo nivel obtenido en un centro de educacion media

b. Experiencia en el area administrativa y de personal en el sector publico o privado no
menor a | afio |

¢ Haber aprobado cursos de control gu ental, documentacion y archive dictados por
la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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MISION DEL PUESTO

GOHIERNOG AUTONOML DESCHNTRALIZAIN
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

AYUDANTE DE CONTROL DE
ASISTENCIA

COMISARIO MUNICIPAL
SEGURIDAD CIUDADANA

MISION: Apoyar en el control del perspnal para asegurar la permanencia en sus
sitios de trabajo; con la aplicacion de normas establecidas; para un eficiente trabajo,

FUNCIONES DEL PUESTO:

o Re O

Recibir y despachar la correspondencia

Mantener en orden el archivo de documentos

Elaborar documentos como: oficips. memos y circulares

Elaborar informes de asistencia de los trabajadores de la Comisaria Municipal
Realizar otro tipo de trabajo que ¢l jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo bachiller
b. Experiencia en el area admimistrativa y de personal en el sector publico o privado
no menor a | afio
¢ Haber aprobado cursos de control gubemamental, documentacidon y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes mformaticps word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG




GUHIERNG AUTONOMO DESCENTHALTZADG
MUNICTIPAL DEL CANTON GUAMOTE

JEFE DE_ADQUISICIONES
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO:

Proveer todos los requerimientos de| las diferentes unidades del GADMCG,
aplicando la normativa legal vigente, para satisfacer las necesidades de los clientes
infernos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO,

a. Elaborar informes de atencién de requerimientos de las diferentes unidades
de la institucién
b. Elaborar comprobantes de érdenes de pago
Elaborar informes de compras
d. Elaborar el plan anual de compras piblicas, adquisiciones y contrataciones
institucional
e. Elaborar informes de ejecucion del plan anual de adquisiciones y

contrataciones

f.  Entregar los términos de refergncia para la contratacién

g Elaborar tablas de costos de hi$nea. servicios u obras

h. Actas de negociaciones, desiertos, de recepcién definitiva en los contratos de
bienes y servicios.

i. Entrega de oferta de los proveedores

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG

._\.ﬂ}._

R



GUHIERNO ALTTONOMD ul‘_ﬂl.hhl'l'ulhl.-l?.ﬂliu
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

j.  Entrega de los cuadros comparativos

k. Elaborar el manual de procedimientos

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Leyes, Administracion, Economia, Auditoria
o carreras afines obtenido en un centro superior legalmente reconocido

b. Experiencia en el drea administrativa y de personal en el sector piblico o privado
no menor a 3 anos

c. Haber aprobado cursos de control gubernamental, dictado por la Contraloria
General del Estado

d. Conocimientos de la Ley de Contratacion Publica

¢. Manejo de paquetes informaticos word, excel, y manejo del portal de compras

publicas

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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LAMHIERNG ALFTONOMD UH.!ELEN'FH.* LALLM
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMIFTE

| RESPONSABLE DEL PORTAL DE
| COMPRAS PUBLICAS
| DIRECTOR ADMINISTRATIVO

| ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO.

MISION: Realizar las compras pl.'lblica:: a través del portal, aplicando y observando
la normativa legal vigente para estos cagos; y dar respuestas eficientes a los usuarios
INternos v extemos

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Asumir las funciones de respunsi;le del portal de compras publicas del GADMCG.

b. Elevar al portal de compras publicas los procesos de adquisiciones de bienes y

servicios y contratacion de obras|de acuerdo a la ley organica del sistema nacional

de contratacién piblica, su regl#.emn y las resoluciones del INCOP;

Llevar y mantener un regisiro nrd'rEnarln de los procesos de contratacion;

d. Elaborar los pliegos de las necesidades.

¢. Las demas funciones que le soliciten su jefe inmediato y las autoridades
municipales inherentes a sus funcjones.

L]

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivfl en Leyes, Administracion, Economia, Auditoria
o carreras afines obtenido en un centro superior legalmente reconocido

b. Experiencia en el drea administrativa y de personal en el sector publico o privado
no menor a 3 anos

¢. Haber aprobado cursos de manejo del portal de compra publicas por la
Contraloria General del Estado

d. Conocimientos generales de la/ley organica del sistema nacional de contratacion
plblica, su reglamento y las resoluciones del INCOP.

¢. Manejo de paquetes infumﬁﬁc& word, excel, y otros afines a su cargo.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMUCG
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GUOHIERNO AUTONOMO DESUENTHALIZALNY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

TECNICO DEL PORTAL DE
COMPRAS PUBLICAS
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO.

MISION: Realizar los procesos de compras publicas a través del portal, aplicando y
observando la normativa legal vigente para estos casos; vy dar respuestas eficientes a
los usuarios internos y externos

FUNCIONES DEL PUESTO.

Asumir las funciones de técnico del portal de compras piiblicas del GADMCG,

b. Por pedido de su jefe inmediato e]evar al portal de compras publicas los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios y contratacion de obras de acuerdo a la ley
organica del sistema nacional fe contratacion piblica, su reglamento y las
resoluciones del INCOP;

¢, Mantener los procesos de contratacion publica de manera ordenada;

Elaborar los pliegos de las necesidades.

e. Las demas funciones que le soliciten su jefe inmediato y las autoridades

municipales inherentes a sus funciones.

e

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Infprmatica, Administracién, o carreras afines
obtenido en un centro superior Iegalment* reconocido

b. Experiencia en ¢l drea administrativa y|de personal en el sector publico o privado no
menor a 2 aflos

¢. Haber aprobado cursos de manejo del portal de compra publicas, por la Contraloria
General del Estado |

d. Conocimientos generales de la ley organica del sistema nacional de contratacion
publica, su reglamento y las resoluciones del INCOP.

¢. Manejo de paquetes informaticos word, excel, y otros afines a su cargo,
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LGOHIERNOG AUTUONOMO DESCENTHRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOT

TECNICO DEL TALLER MECANICO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

MISION: Ejecutar actividades de mantenimiento y reparacion del parque automotor
mstitucional, para garantizar el correcto|funcionamiento de la flota de vehiculos del
GADMCG.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Desarrollar el plan anual de m?.nteuimientu preventivo y correctivo del parque

automotor institucional;

b. Efectua diagnosticos mecanicos :del funcionamiento de automotores, para detectar

sus averias y posibles snluciuncs;l

¢. Realizar el mantenimiento preventivo y reparaciones de los diferentes componentes
automotrices de los vehiculos institucionales, para garantizar su perfecto

funcionamiento; |

d. Asigna ordenes de trabajo a ser jejecutadas por el personal del taller y evaluar el

cumplimiento satisfactoriamente de las mismas:

e. Llevar registros de mantenimiento y reparaciones, para conocer las fechas en que
deben realizar mantenimientos, asi como posibles reparaciones del parque

automotor institucional:

f. Vernficar en bodega el stock deirepuestos, lubricantes, herramientas y realizar la

solicitud de requerimientos para su abastecimiento oportuno.

PERFIL;

a. Titulo académico de tercer nive# en mecanica automotriz;
b. Expeniencia en el drea de la mecanica automotriz no menor a 2 afios

MANUAL DE FTIN{IIGNES DEL GADMCG



LCUOHIERNO ALUTONOMO DESCENT Li£ALMY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMIFT

RESPONSABLE DE INFORMATICA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO.

MISION: Planificar, organizar y coordinar bienes y servicios, y ejecutar planes,
programas y proyectos con el fin prtiveer nuevas tecnologias de mformacion y
comunicaciones (tics) que permitan optimizar la gestién institucional.

1

FUNCIONES DEL PUESTO.

a. Analiza los requerimientos de sdftware, con el fin de comprender y desarrollar su
aplicacion, sus funciones, comportamientos, rendimiento e interconexion:

b. Disefia base de dato, para el @stablecimiento de la estructura, arquitectura del
software, representaciones de im&_rl"az y algoritmos;

¢. Desarrolla el codigo fuente {pru#amaci{hﬂ} para traducir su disefio en forma legible
que entiendan las maquinas, generacion de ambientes visuales y su
comportamiento,

d. Implanta soluciones iﬂmﬂliﬁ#. previo del ambiente de produccion, con ello
logramos que el producto o sistéma informatico se ponga en produccion, para su
utilizacion;

e. Regula el cumplimiento de pmcei:limientos, normas y estandares de seguridad de las
soluciones informaticas, a fin de estandanzar el software y cumplir con la norma de
calidad;

f. Monitorea y controla el correcto {uncianamienm de las aplicaciones informaticas.

PERFIL:
a. Titulo académico de tercer nivel en informatica

b. Experiencia en el drea administrativa y de personal en el sector piblico o privado
no menor a 2 anos

MANUAL DE FIUNCIONES DEL GADMCG



LUHHLERNO AUTONDMD DESCENT I LEZALMY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOT

CHOFER

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO

MISION: trasladar al personal del GADYMCG, al lugar donde se lo asigne mediante
orden de movilizacion emitida por el jeil'e inmediato.

|

FUNCIONES DEL PUESTO:

Mantener limpios los vehiculos de la institucion

o

Movilizar al personal que labora en la institucion dentro vy fuera de la ciudad

c. Mantener procedimientos de control v resguardo de los vehiculos, acvesorios y

suministros de la Municipalidad
d. Llevar un control diario de lajmovilizacion de los vehiculos

e. Realizar otro tipo de trabajo jque el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarnios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinanias, sin

descuidar sus obligaciones. |

PERFIL: |

a. Haber aprobado el décimo afio de educacion bdsica en un centro legalmente

reconocido
b. Poseer licencia de manejo profesional
¢. Curso de atencion al cliente

MANUAL DE I":FUN{'IGNES DEL GADMCG



LUHIERNG ALFPONOMD IJl.}-'t.'HN'I'HLI.I.IT.AIFU
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

PEON VIVERO
JEFE FORESTAL
ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO.,

MISION: Realizar labores inherentes a su cargo, como sembrado, cuidado y arreglo
de las plantas del vivero forestal.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Preparar la tierra para sembrar

Enfundar la tierra para sembrar

Plantar los arboles "

Regar y cuidar las plantas

Arreglar el suelo desyerbando

Fumigar las plantas

Mantener limpios v adecuados los tineles

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

FRocoe o

PERFIL:

a, Haber terminado la educacion basica
b. Tener buenas relaciones humanas y personales

c. Haber realizado cursos dj_t:tadﬂs por el Mmisterio de Medio Ambiente, de
forestacion, reforestacion y control forestal

d. Mantener responsabilidad én el cumplimiento de sus labores

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG N BTN



LUOHIERND AUTONOMO DESCENT LUAALYLY
MIUNICIPAL DEIL CANTON GUAMODT

BIBLIOTECARIO
| DIRECTOR ADMINISTRATIVO
| ADMINISTRATIVO

MISION DEL PUESTO.

MISION: Contribuir a la formacion de lectores, garantizando un espacio donde se
provea el libre acceso a la informacion y el respeto a la libertad intelectual.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Atender al publico lector que concurre a realizar consultas fisicas y virtuales
Organizar la distribucion y ubicacion correctas de los libros
Llevar y mantener registros de los libros que dispone la biblioteca
Clasificar y catalogar los libros que ingresan al servicio de la biblioteca
Elaborar un catdlogo por matenias y autores de los libros existentes
Absolver consultas del publico sobre la ubicacion contenido de los libros
Proporcionar al publico que ¢oncurre a la Biblioteca, instalaciones limpias y en
orden, adecuadas para el estudio
Realizar por este medio la difusion de cultura ecuatoriana y de otros paises
Orgamizar, dingir v controlar que la informacion que existe en la biblioteca se
encuentre actualizada
Supervisar y controlar que el usuario de buen trato al libro que recibid
Registrar los préstamos de libros que se realizan a los usuarios lectores
Velar por el orden intermo y 1a disciplina establecidos

. Orientar y guiar al lector dentro de las instalaciones de la biblioteca
Cwidar la buena conservacion y mantemimiento de los libros
Actualizar sus técnicas de conservacion y adaptar métodos modernos de servicio
bibliotecario. '
Mantener registro y estadisticas del servicio v de los usuarios
Promover ferias de libros, exposiciones y actividades culturales de apoyo a sus
Servicios

1. Guiar a los lectores en sus targas escolares

s. Mantener actualizado el sistema del SINAB

t. Mantenimiento a computadoras asignadas, a través del departamento técnico.

mE mhe oo o
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LOHIERNO AUTUONOMU DESUENTRALIZALND
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

u. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarios, en horas npormales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo bachiller otorgado por un centro de nivel medio legalmente reconocido

b. Haber aprobado cursos de control gubernamental, documentos y archivo dictados por
la Contraloria General del Estado

¢. Haber aprobado cursos de bibliote¢ologia

d. Manejo de paquetes informéaticos word, excel y manejo bibliotecario

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GUHIEHNG AUTUNOMO DESCENT II..‘. LEEALY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

SECRETARIA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Organizar archivos, atender al piblico, transcribir documentos y ejecutar
las actividades que su jefe inmediatg lo disponga; a través de procedimientos
establecidos en la entidad; para brindar a los usuarios internos y externos respuestas

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir y despachar la correspondencia

Mantener en orden el archivo de documentos

Llevar un registro de los documentos recibidos v despachados

Elaborar documentos como: oficios, memos y circulares

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga
en casos necesarios, en horas normales, suplementanas y/o extraordinarias,
sin descuidar sus obligaciones.

oae oH

PERFIL:

a. Titulo bachiller obtenido en un centro de segundo nivel legalmente reconocido

b. Experiencia en ¢l drea administrativa y de personal en el sector publico o privado
no menor a | aiio

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental, documentaciéon y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

Manejo de paquetes mformaticos word, Excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



LOHIERMNO AUTONOML UI;'EI.:I::NTH.IH.LE?AHH
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTH

DIRECTOR FINANCIERO
ALCALDE
FINANCIERO

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Planificar, organizar, dirigir y evaluar los procesos de Gestion Financiera
en ¢l ambito presupuestario, contable y administracion de caja, emitiendo politicas y
normas que faciliten la administracion financiera y presupuestaria.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Emite directrices para la gestion y ejecucion de los procesos de presupuesto,
contabilidad, tesoreria y rentas.

b. Elabora politicas y estrategias ﬁnancmras que viabilicen la ejecucion de planes,
programas y proyectos.

¢. Analiza la proforma presupuestaria, en coordinacion con la Direccion de
Planificacion y unidades administrativas de la institucion.

d. Sistematiza el andlisis y evaluacion de la proforma presupuestaria; asi como la
observancia a la recomendacion de los ajustes que sean pertinentes;

e, Aplicar e interpretar administrativamente las leyes, ordenanzas, reglamentos, elc.,

sobre tributacion.

Llevar la contabilidad general de las finanzas y de los bienes municipales

Vigilar la recaudacion y recibir el pago de cualquier crédito

Hacer efectivo el control interno dentro de los sistemas de determinacion,

recaudacion, desembolso de los récursos economicos.

1. Entregar oportunamente la informacion financiera requerida a las autoridades
municipales y a la Contraloria General del Estado.

). Asesorar al Concejo, Alcalde, Vice Alcalde para la adopcion de decisiones en
materia financiera

k. Hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las politicas vy normas
pertinentes a la funcion financiera.

|. Someter a consideracion del Alcalde v del Concejo los planes y programas de las
actividades financieras para su aprobacion

Fm o
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GOHIERNO AUTONOMUO DESCENTHRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

m. Implantar procedimientos de control interno previo y concurrente y vigilar el

cumplimiento de normas v digposiciones relacionadas con la administracion
financiera.

Solicitar a recursos humanos la capacitacion del personal del drea financiera
Administrar y controlar los recursos financieros en forma eficiente efectiva y
gconomica.

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos
necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer mivel en Administracion, Economia, Auditoria o
carreras afines obtenido en un centro superior legalmente reconocido

Experiencia en el area financieraly administrativa en el sector piblico o privado no
menor a 3 afos

b. Haber aprobado cursos de control gubernamental, gestion financiera dictados por
la Contraloria General del Estado

¢. Haber aprobados cursos de legislacion tributaria o tener amplios conocimientos
de la materia

d. Ampho conocimiento de la Ley de Servicio Civil v Carrera Administrativa,
Cotad, Codigo de Trabajo, Contratacion Piblica, Adquisiciones

e. Mangjo de paquetes informaticos Word, Excel y sistemas contables informaticos

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GAHIERNO AUTONOMO IMESCENTHALLEALID
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTH

JEFE DE CONTABILIDAD
DIRECTOR FINANCIERO
FINANCIERO

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Planificar, dirigir, ejecutar y ¢oordinar actividades contables y financieras
de conformidad a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad interna
institucional, a fin de cumphir con los objetivos estratégicos de la organizacion:

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Dirige los procesos de contabilidad, en funcién de las normas técnicas de control
interno.

b. Asesora a las autoridades de la institucion en temas relacionados a la gestion
contable institucional, para la toma de decisiones.

¢. Analiza el movimiento de las cuentas contables y prepara informes de gestion para
la toma de decisiones de las autoridades del GADMCG.

d. Revisar los registros contables principales y auxiliares

¢. Revisar y analizar la contabilidad presupuestaria lo que se refiere a ingresos y
gastos '

f.  Revisar, aprobar y legalizar los diferentes balances de la entidad

g Revisar y aprobar los asientos contables

h. Liquidar anualmente el presupuesto

1. Enviar a la Contraloria General dgl Estado la informacion financiera

J.  Notificar mensualmente al Alcalde a través del Jefe inmediato sobre los saldos de

asignaciones de ingresos y cupos de gastos de las diferentes partidas del presupuesto

k. Realizar arqueos de caja

I.  Elaborar cada aio el proyecto de presupuesto del Departamento

m. Elaborar andlisis financieros qué permitan conocer la situacion economica del
municipio, a fin de tomar decisiones oportunas

n. Preparar informes mensuales y anuales del programa de labores a realizarse y de las
actividades cumplidas el Departamento

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



LOHIERNG AUTUONOMO DESCENTHALIZALMD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

0. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en casos

necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer mivel en Administracion, Economia, Auditoria o
carreras afines obtenido en un centro superior legalmente reconocido

b. Titulo de Contador Piiblico Autonizado

c. Experiencia en el area financiéra y administrativa en el sector piblico o privado
no menor a 3 anos

d. Haber aprobado cursos de control gubermamental, contabilidad financiera
dictados por la Contraloria General del Estado

¢ Haber aprobados cursos de legislacion tributaria o tener amplios conocimientos
de la materia

f. Amplio conocimiento de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, Ley
de Régimen Municipal, Codigo de Trabajo, Contratacion Publica, Adquisiciones

£. Manejo de paquetes informaticps Word, Excel v sistemas contables informaticos.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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GUHIERNG AUTONOMO DESCENTRALEZALO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

AUXILIAR DE TESORERIA
TESORERA
FINANCIERO

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Ejecutar actividades que contribuyan al aseguramiento de la ejecucion de
pagos amparados en la normativa legal,

FUNCIONES DEL PUESTO:
a. Realiza el andlisis y control previo de la documentacién que justifica el gasto en
bienes v servicios.
Elaborar planillas de aportes al [ESS
Elaborar los avisos de ingreso y salida del IESS
Elaborar las planillas de fondos de reserva
Elaborar los comprobantes de impuesto a la renta e IVA
Ayudar con la recaudacion de fondos del Municipio
Llenar formularios para jubilaciones
Llevar un registro de la venta de especies valoradas
Elaborar memos, oficios y certificaciones
Registrar y enviar los fondos ajenos
Realizar los ingresos a bodega
Rewisar vales para actas
. Elaborar un detalle de vales
Elaborar informes mensuales de las actividades cumplidas
Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga én casos
necesarios, en horas normales, suplementanias y/o extraordinarias, sin descuidar sus
obligaciones. '

cpgTFT IR e An T

PERFIL:

a. Titulo de tercer nivel en administracion, economia, auditoria o afines;

b. Expenencia en el area financigra y administrativa en el sector piblico o privado
no menor a 2 afios

c¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental y documentacién y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GUHIERNO AUTONOMO DESCENTHRALUZALDO
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMOTE

RECAUDADOR
DIRECTOR FINANCIERO
FINANCIERO

MISION: realizar el proceso de feca@ciﬁn de valores provenientes de impuestos,
tasas, contribuciones especiales y de me¢joras; y, otras,

FUNCIONES DEL PUESTO:

a.

Atender al contribuyente en el cobro de pagos efectuados por impuestos, tasas,
contribuciones especiales y servicios que presta el GADMCG, de acuerdo a la
normativa legal vigente; _

Efectuar el cierre de caja diario para cuadrar el dinero recaudado con las
facturas y comprobantes emitidos; y, elaborar el informe de recaudacion;
Elabora repories diarios de ¢onstataciones fisicas de especies valoradas, para
cumplir con disposiciones legales y comparar valores;

Realiza el deposito inmediato de valores recaudados e intactos; con el objeto de
precautelar los recursos institucionales;

Emitir reportes de contribuyentes que no han cumplido con sus obligaciones
tributarias;

Realizar las liquidaciones de impuestos, tasas y calcula mtereses y recargos por
mora; _

Emitir certificaciones de no adeudar cuando el usuario lo requiera.

PERFIL:

a. Titulo de tercer nivel admimistracion, economia, auditoria o afines;

b. Experiencia en el area financiera y administrativa en el sector publico o privado
no menor a 2 afos

¢. Haber aprobado cursos de cantrol gubernamental y documentacion y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Tener conocimientos basicos de legislacion tributaria

e. Manejo de paquetes informaticos word, exce!

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GUHIERNOG AUTONUOMD DESCENTHRALUZALO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

1 CONTADOR
| DIRECTOR FINANCIERO
| FINANCIERO

MISION DEL PUESTO.

MISION: ejecutar y supervisar las actividades contables y financieras de
conformidad a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad vigente y a la
normatividad interna mstitucional, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Recepta documentacion fuente de acuerdo a la normativa legal vigente, previa a
la elaboracion de los comprobantes de ingresos y gastos;

b. Registra las transacciones contables de conformidad con la normatividad
vigente,

¢. Registra en los auxiliares los reportes financieros, para tener el movimiento y
control de saldos consolidados:

d. Venfica los saldos contables |y presupuestarios, a fin de tener consistencia, con
la ejecucion presupuestaria; |

¢. Analiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles, e
nventarios sujetos a control administrativo,

f. Prepara informes sobre la situacion financiera de la institucion;

g. Consolidar la informacion en reportes financieros, para conocer la situacion
econdmica financiera institucional.

h. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en

casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer mivel en Admmistracion, finanzas, economia,
contabilidad o anditonia;

b. Experiencia en catastros ng menor a 5 afios

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la Contraloria
General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GOBIERNG AUTUNOMU DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTH

TESORERA
DIRECTOR FINANCIERO
FINANCIERO

MISION DEL PUESTO.

MISION: Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades de custodia,
supervision y control de los recursos financieros, especies valoradas y la
admimistracion de caja de la institucion,

FUNCIONES DEL PUESTO:

=

Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion de
ingresos y pagos de la msfitucion;

Emite los lineamientos para la elaboracion del programa de inversiones,
programa de flujos de caja y recaudaciones;

Realiza el control y custodia de recursos economicos y financiero, especies
valoradas, garantias; y, mas titulos y valores:

Revisa las transferencias efectuadas para el pago de obligaciones por
prestacion de servicios o entrega de bienes a los diferentes clientes internos
y externos, '

Realiza el control del movimiento econdémico y financiero de ngresos,
egresos, transferencias; y, pagos de obligaciones;

Actua como agente de retencion y verifica los cédlculos de declaraciones de
impuesto a la renta efectuadas ante el SRI;

Ejecutar acciones de cobro wia coactiva a fin de recaudar obligaciones
vencidas.

Recepta documentacion fuente de acuerdo a la normativa legal vigente,
previa a la elaboracion de los comprobantes de ingresos y gastos;

Registra las transacciones contables de conformidad con la normatividad
vigente;

Registra en los auxiliares los reportes financieros, para tener el movimiento
y control de saldos consolidados;

Verifica los saldos contables y presupuestarios, a fin de tener consistencia,
con la ejecucion presupuestaria;

Analiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles,
€ inventarios sujetos a control administrativo;

. Prepara informes sobre la situacion financiera de la institucion;

Consolidar la informacion en reportes financieros, para conocer la situacion
economica financiera institucional,

MANUAL DE FLUUNCIONES DEL GADMCG



GOHIERNG AUTONOMUO DESUENTHALTZATMY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

0. Realizar otro tipo de trabgjo que el jefe y/o su inmediato superior disponga
en casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias,
sin descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Administracion, finanzas, economia,
comabilidad o auditoria:

b. Experiencia en catastros no menor a 5 afos

c. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la
Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes mformaticos word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



G ERNG AUTONOMO DESCENTWALLZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

SECRETARIA
DIRECTOR FINANCIERO
FINANCIERO

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Orgamizar archivos, atender al piblico, transcribir documentos y ejecutar
las actividades que su jefe inmediato lo disponga; a través de procedimientos
establecidos en la entidad; para brindar a los usuarios internos y externos respuestas

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recibir y despachar la correspondencia

Mantener en orden el archivo de documentos

Llevar un registro de lps documentos recibidos y despachados

Elaborar documentos ¢omo: oficios, memos y circulares

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior
disponga en casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o
extraordinarias, sin descuidar sus obligaciones.

oan o

PERFIL:

a. Titulo bachiller obtenido en un centro de segundo nivel legalmente reconocido

b Experiencia en el drea administrativa y de personal en el sector publico o privado
no menor a 1 aiio

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental, documentacion y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, Excel
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GUEHIEHNG AUTUNOMO DESUENTHALLZA Y
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMDTE

BODEGUERO
DIRECTOR FINANCIERA
FINANCIERO

OBJETIVO DEL PUESTO

MISION: Ejecutar y controlar actividades de inventario, registro, control vy
administracion de bienes muebles e inmuebles, materiales, herramientas, equipos,
parque automotor v demas articulos existentes en la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Efectia la recepcion de bienes de conformidad con las disposiciones
legales vigentes, (previa verificacion de las caracteristicas vy
especificaciones técnicas) contempladas en los documentos habihitantes
de la adquisicion;

b. Realiza el ingreso vy el acta de entrega recepcion de bienes adquiridos, a
fin de proceder con el tramite de pago v el control de los mismos;

¢. Efectia la entrega recepcion de los bienes equipos, materiales vy
suministros necesarios para el normal desarrollo de las actividades
institucionales:

d. Mantiene actualizado el registro de existencia de bienes, para establecer
saldos minimos y calcular demandas futuras de uso constante;

e. Elaborar el inventario de existencias mensuales y enviar a contabilidad
para la verificacion de saldos;

f.  Emite instructivos para la clasificacion de los materiales y repuestos que
conforma el stock:

g. Prepara informes sobre el control de bienes e inventarios de activos y
pasivo

PERFIL:

a. Titulo de tercer nivel en administracion, contabilidad, auditoria, economia y
afines;

b. Experiencia en el sector piibli¢o o privado no menor a 2 afios

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental, documentacion y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, Excel

e. Manejo de inventarios.
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LUOHIEHNG ALMTONOMUO DESCENTHRA i.l?.ﬂ.l.'lﬂ
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

'] DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
1 ALCALDE
| DESARROLLO LOCAL

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Planificar y evaluar los planes de gestion de desarrollo local orientados
hacia mejorar las condiciones de vida de los habitantes del canto Guamote.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a.

PERFIL:

Emite metodologias, politicas y lineamientos para la realizacion del
plan de desarrollo local; asi como para los programas y proyectos
que se deriven de esta;

Participa en el desarrollo del plan estratégico institucional, para
determinar los planes programas o proyectos que se ejecutaran en el
drea de su competencia,

Desarrolla el POA de desarrollo local, en coordinacion con los
lideres que conforman los macro procesos de gestion de desarrollo
local, para establecer los planes programas o proyectos gue se
formularan en cada una de las areas:

Realiza el monitorgo y evaluacion constantemente del cumplimiento
de los planes, programas o proyectos en ejecucion v que forman
parte del POA de desarrollo local;

Efectua propuestas de restructuracion de los sub procesos y
modificacion y actualizacion de los procedimientos;

Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la
gestion de desarrollo local;

Elabora propuestas de ordenanzas, orieniadas a la mejora de gestion
de desarrollo local v ejecuta las existentes.

a. Titulo de tercer nivel en administracion, gestion de desarrollo y afines;

b. Experiencia en el sector publice o privado no menor a 2 afios

¢. Haber aprobado cursos de comtrol gubernamental, dictados por la Contraloria
General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticas word, Excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GOBIERNO AUTUNUOMO DESUENTRALIZADOD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

TECNICO AVALUO COMERCIAL
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: Generar proyectos, programas ¢ ingresos propios, a través de la emision
de titulos de créditos, basados en la correcta aplicacion de las leyes, reglamentos,
ordenanzas e instrumentos, mediante procedimientos transparentes de determinacion
v control; para facilitar el cumplimiento de las obligaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Levantar informes técnicos en relacion al manejo de los procesos del
catastro comercial;

b. Establece politicas, criterios, herramientas técnicas y procedimientos
para el cumplimiento oportuno y eficiente de los procesos del
catastro comercial;

¢. Preparar, tramitar| v controlar la documentacion generada en los
procesos de avalud comercial,

d. Elaborar proyectos vy propuestas de acuerdo a la necesidad de la
unidad:

e. Elaborar propuestas para rescatar carfera vencida existente en el
catastro comercial,

PERFIL:

a. Titulo de tercer nivel en administracion, proyecto , informatica o afines;

b. Expeniencia en el sector publi¢o o privade no menor a 2 afos

¢. Haber aprobado cursos de control gubermmamental, documentacion y archivo
dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informaticos word, Excel

e. Manejo de proyectos

“
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GOHIERND ALNTONOMD DESLEN t'u.ﬁ.i_.l LALLMV
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE |

JEFE FORESTAL
DIRECTOR DE GESTION Y
DESARROLLO

GESTION Y DESARROLLO

OBJETIVO DEL PUESTO.

MISION: planificara, organizara, ejmuta;ra y evaluara las actividades de forestacion;
aplicando las técnicas existente; para brindar un mejor ambiente, y coadyuvar al
buen vivir.

FUNCIONES DEL PUESTO:
a. Planificar, organizar y controlar el desarrollo de proyectos técnicos de
forestacion
b. Coordmar programas de cooperacion inierinstitucional para la solucion de
problemas forestales

¢. Planificar v ejecutar campanas de concientizacion ciudadana

d. Impulsar procesos de mejoramiento continuo

¢ Programar capacitaciones para sus subordinados en lo que se refiere a
forestacion y reforestacién |

f. Coordinar las funciones y actividades del departamento con las de los demas
departamentos municipales

g. Elaborar informes mensuales de las actividades ejecutadas

h. Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarios, en horas mormales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Ingenieria Agronomo o afines, otorgado por un
centro superior legalmente reconocido |

b. Experiencia en el sector puiblico o privade no menor a 5 afios

¢. Haber aprobado cursos de control gubernamental dictado por la Contraloria General del
Estado '

d. Haber aprobado cursos o tener conocimiento sobre forestacion, reforestacion y control
forestal

e. f. Manejo de paquetes informiticos word, excel

MANUAL DE FLINCIONES DEL GADMCG



GUHIERND AUTONUMO DESCENTIALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE|

ADMINISTRADOR CAMAL
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

MISION: Ejecutara e implementara proyectos inherentes a la administracién del
camal municipal y planta de faenamiento, aplicando la normativa legal vigente; para
satisfacer las necesidades de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

b.
c.

Prestar un servicio eficiente én la comercializacion del ganado en pie v en los
servicios de faesnamiento y comercializacion de los productos derivados

Llevar el control y registro de proveedores de ganado asi como de comerciantes
Controlar que se hayan cancelado las respectivas tasas que se cobran de
acuerdo a la ordenanza respec¢tiva por el servicio del camal; asi como las guias
de movilizacion.

Mantener y aplicar las normas sanitarias emanadas por agro calidad relacionadas
con el servicio asi como cuidar que se aplique el buen comportamiento por parte
de introductores de ganado, comerciantes y piblico en general

Administrar eficientemente los servicios e instalaciones municipales, pesas,
medidas, guias de movilizacion etc.

Cuidado de su mantenimiento y buen funcionamiento

Garantizar la compra de los productos camicos a los precios convenidos con
pesas v medidas exactas

Organizar el ingreso, permanencia y sahda del ganado, asi como de los
productos faenados en el camal

Cumplir con las demas disposiciones legales y administrativas propias de la
actividad

Realizar otro tipo de trabajo gue el jefe v/o su inmediato supenior disponga en
casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descindar sus obligaciones.

PERFIL:
a. Titulo académico de tercer nivel en administracion, veterinario u afines a su

cargo,
b. Experiencia en funciones similares minimo 2 afos

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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GOBIERNG AUTONOMD DESCENTRALIZADD
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMOTE

INSPECTOR DE SERVISIOS PUBLICOS
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Misién: Controlar la programacion y ejecucion de las obras en las que emprende el
GADMCG

FUNCIONES DEL PUESTO:

b.

o

Apoyar en la programacion ejécucion, mantenimiento y supervision de las obras
que realiza la Municipalidad |

Elaborar normas y especificaciones técnicas que se observaran en la
construccion de las obras municipales tanto para las que se ejecuten por
administracion directa como para aquellas que se hagan por contrato

Elaborar los proyectos de obras a ejecutarse en las parroquias del canton
Elaborar informes mensuales de las actividades ejecutadas

Realizar otro tipo de trabajo que el jefe y/o su inmediato superior disponga en
casos necesarios, en horas normales, suplementarias y/o extraordinarias, sin
descuidar sus obligaciones.

PERFIL:

a. Titulo o egresado en ingenieria civil y/o egresado otorgado por un centro de
educacion superior legalmente reconocido

b. Experiencia en construcciones y fiscalizacion en el sector publico o privado
no menor a 2 afos

¢. Haber aprobado cursos de confrol gubernamental, control de obras,
contratacion publica dictados por la Contraloria General del Estado

d. Manejo de paquetes informéticos word, Excel, Office y afines

MANUAL DE FLUNCIONES DEL GADMCG



GUHIEHNG AUTUONOMO DESCENTHALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

JEFE DE GESTION AMBIENTAL
| DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
| DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO:

Misién: Cuidar de la higiene v salubridad del canton y sus parroquias, la misma que
garantice el bienestar v el buen vivir.

FUNCIONES DEL PUESTO:
Proteccion ambiental
Plan estratégico ambiental cantonal
Plan de recuperaciéon y mantenimiento de ireas verdes
Estudios ambientales
Proyectos ambientales
Certificados de factibilidad ambiental
Programas y campafas de reforestacion
Entrega del sistema de gestion de calidad
Dictar talleres de capacitagién ambiental, por lo menos una vez al afio
Entrega de informes técnidos ambientales
Manual de procedimientos

T Tm e AN SR

Residuos y desechos solidos
a. Plan de manejo de residuos sélidos
b. Plan de manejo de relleno sanitario
b. Proyecto de reciclaje
¢. Manual de procedimientos

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Ingenieria Ambiental, otorgado por un centro
superior legalmente reconocido

b. Experiencia control ambiental en el sector publico o privado no menor a 5 afios

¢. d. Haber aprobado cursos o tener conocimiento sobre manejo de medio ambiente

¢. Conocimientos generales del COTAD |y Leyes Ambientales

f. Manejo de paquetes informaticos word, excel
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GUHIERNG ALTONOMUO DESUENTHRALIZATHY
MUNICIPFAL DEL CANTON GUAMODTE

TECNICO DE EDUCACION
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Misién: Programar y ejecutar planes, programas y actividades educativas orientadas
a mejorar la calidad de vida de los habitantes del cantén Guamote.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Desarrolla planes educativos, orientados a mejorar la calidad de vida de los
ciudadanos, conservacion del medio ambiente;

Realiza campaias educativas de salud, medio ambiente y conservacion de la
obra municipal;

Busca cooperacion en los medios de comunicacién colectiva y auspiciantes
particulares, para el desarrollo de eventos educativos;

Programa de eventos de cardcter cultural, educativos y de otra indole;

Dhsefiar material didactico vy elementos de apoyo logistico para eventos de
formacién y promocién comunitaria;

Efectia visitas de campo en los sectores urbano y rurales del canton, para
recopilar informacion referente a requerimientos educativos, culturales vy oftros;
Realiza diagnésticos de la situpcion socio-educativa del canton.

PERFIL:

a,

Titulo de tercer nivel en ciencias de la educacion.

b. Experiencia en actividades educativas no menor a 2 afos

c.-

Manejo de paquetes informaticos word, Excel, Office y afines

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



GUOHIERNO AUTONOMLO I‘.H-.HLI:.N'I'HA:I..I‘?AI:I'GI
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

TECNICO DE TURISMO
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Misién: Ejecutar planes y programas, y demas actividades tendientes al desarrollo
del turismo en el canton Guamote, aplicando politicas de desarrollo turisticos; para
ofertar atractivos turisticos a los clientes internos y externos.

FUNCIONES DEL PUESTO.

Desarrolla planes, programas y proyectos turisticos para el cantén;

Desarrolla productos turisticos del cantén, con la finalidad de generar

recursos econdémicos;

¢, Ejecutala programacion y organizacion de actividades para la formacion y
capacitacion de promotores turisticos;

d. Promueve la proteccién del patrimonio arqueol6gico histérico y
arquitectonico del canton; asi como difundir estas bellezas;

e. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes al turismo

f. Organiza ferias y talleres artesanales para la preservacion de tecnologias
tradicionales, tales como: instrumentos musicales, textiles, ceramicas,
metales, maderas, cueros, eétc que constituyan atractivos turisticos;

g. Realiza proyectos de promocién y marketing turistico del cantén.

o

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en Ingenieria en turismo y ecoturismo Ambiental.
b. Experiencia en turismo 2 afios |

¢. Haber aprobado cursos o tener conocimiento sobre manejo de turismo

¢. Conocimientos generales del COTAD v Leves Ambientales

f. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANUAL DE FLINCIONES DEL GADMCG



GUBTERND AUTONOMO DESCENTHRALIZADO
MUNICIFAL DEL CANTON GUAMDTE |

TECNICO DE SALUD
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Misidn: ejecutar actividades técnicas relacionadas con la salud, para lograr mejorar
los estiandares de wida de los guamotefios.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Desarrolla planes, programas y proyectos de salud para el cantén;

b. Ejecuta la programacion y organizacién de actividades para la formacion y
capacitacion de promotores de la salud;

¢. Asesora alas autoridades municipales en temas inherentes a la educacion
para la salud;

d. Organiza ferias y talleres para la salud;

e. Realiza proyectos de promocién y marketing de educacién para la salud;

PERFIL:

a. Titulo de tercer mvel en educacion para la salud,

b. Expeniencia en temas de la salud no menor a 2 afios

c. Haber aprobado cursos de educacion para la salud;

e - Manejo de paquetes informatigos word, Excel, Office y afines
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GUHIEHNG AUTUONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CGUAMOTE

MEDICO DEL DISPENSARIO
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Mision: Diagnostico, asistencia y tratamiento meédico agil, oportuno v eficiente a
pacientes que requieren atencion medica

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Diagnostica enfermedades y prescribe los tratamientos respectivos a pacientes,
orientados a mejorar su bienestar fisico y emocional;

b. Solicita e interpreta exdmenes de laboratorio y complementarios, para
confirmar el diagnostico presuntivo;

c. Atiende emergencias y realiza intervenciones de cirugia menor;

d. Incentiva a pacientes, para mantener practicas de vida saludable;

e. Elabora historias clinicas de pacientes que acuden a la consulta, de modo que
permita conocer |os antecedentes patoligicos;

f. Participa en la planificacién y ej?-:uciﬁn de programas de medicina preventiva,
con el propésito de mantener el bienestar personal de los habitantes del
cantdn;

g. Remita a consulta de especialidad los casos que asi lo ameritan.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en medicina (medico);
b. Experiencia no menor a 2 afios

¢. Haber aprobado cursos de medicina.

d. Manejo de paquetes mformaticos word, excel
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GUOHIEHNUD AFTONOMO DESCENTHRALLZALD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

ODONTOLOGO DEL DISPENSARIO |
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Misién: Diagnostico, asistencia y tratamiento odontologico agil, oportuno v
eficiente a pacientes que requieren atencion odontolégica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Diagnostica enfermedades bucales y prescribe los tratamientos respectivos a
pacientes, orientados a mejorar su bienestar fisico y emocional;

b. Solicita e interpreta examenes hucales y complementarios, para confirmar el

diagnostico presuntivo;

Atiende emergencias y realiza intervenciones de cirugia bucales menores;

Incentiva a pacientes, para mantener practicas de vida saludable;

Elabora historias clinicas de pacientes que acuden a la consulta, de modo que

permita conocer los antecedentes patolégicos de la boca;

f. Participa en la planificacién y ejecucion de programas de medicina preventiva,
con el propésito de mantener el bienestar personal de los habitantes del
canton;

g. Remite a consulta de especialidad los casos que asi lo ameritan.

® a0

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer mivel en odontologia;
b. Experiencia no menor a 2 aios

¢. Haber aprobado cursos de odontologia.

d. Manejo de paquetes informaticos word, excel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



LGOHIERND AUTONOMO DESCENTHALZALIHY
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

LABORATORISTA DISPENSARIO
DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO

Mision: Realizar exdmenes de laboratorio, con la finalidad de diagnosticar 10s tipos
de enfermedades en los pacientes; a través de procesamiento de muestras.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realiza examenes a pedido del médico,

Procesa muestras en el area de coprologia, uro analisis y biometria

hemadtica;

Emite resultados de las muestras sometidas a analisis;

Atiende emergencias en pedido de andlisis;

Incentiva a pacientes, para mantener practicas de vida saludable;

Elabora historias clinicas de pacientes que acuden al laboratorio, de modo

que permita conocer los antecedentes patologicos ;

g. Participa en la planificacion y ejecucion de programas de medicina
preventiva, con el proposito de mantener el bienestar personal de los
habitantes del cantén;

h. Remite los informes al médico tratante.

=gt

e an

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en laboratorio clinico,
b. Experiencia no menor a 2 afos

¢. Haber aprobado cursos de actualizacién en laboratorio .
d. Manejo de paquetes informaticos word, excel
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GCUBIERND AUTONOMO DESCENTRALIZALDIO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

| BIOQUIMICA FARMACEUTICA
| DIRECTOR DE DESARROLLO LOCAL
| DESARROLLO LOCAL

MISION DEL PUESTO.

Misién: Diagnostico, asistencia y tratamiento odontologico agil, oportuno y
eficiente a pacientes que requieren atencion odontologica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Diagnostica enfermedades bucales y prescribe los tratamientos respectivos
a pacientes, orientados a mejorar su bienestar fisico y emocional;

b. Solicita e interpreta eximenes bucales y complementarios, para confirmar
el diagnastico presuntivo;

c. Atiende emergencias y realiza intervenciones de cirugia bucales menores;

d. Incentiva a pacientes, para mantener practicas de vida saludable;

e. Elabora historias clinicas de pacientes que acuden a la consulita, de modo
que permita conocer los antecedentes patol6gicos de la boca;

f. Participa en la planificacion y ejecucién de programas de medicina
preventiva, con el propdsito de mantener el bienestar personal de los
habitantes del cantin;

g. Remite a consulta de especialidad los casos que asi lo ameritan.

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en odontologia;
b. Experiencia no menor a 2 afos

¢. Haber aprobado cursos de odontologia.

d. Manejo de paquetes informaticos word, excel
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LUHIERNU ALUTONOMUO DESCENTRALIZALO
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

GUARDIAN MUNICIPAL J

MISION DEL PUESTO,

Misidn: Preservar la salud del individuo, utilizando los medios biolégicos, el analisis de
alimentos y téxicos, elaboracion y garantia de calidad de los principios activos de
farmacos, aprovechando los recursos del ecosistema, en beneficio de la comunidad.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Asegurary controlar la dispensacién de los fAirmacos a los usuarios;

b. Reportar mensualmente el manejo de medicamentos psicotrépicos y
estupefacientes al Instituto de Higiene y Medicina Tropical Leopoldo lzquieta
Pérez;

€. Brindar oportuna atencién farmacéutica, a cada uno de los usuarios de la
farmacia;

d. Verificar las fechas de elaborac¢ién y de caducidad y vencimientos de los
farmacos;

. Desarrollar y preparar las férmulas magistrales en caso de ser necesarios:

Dar seguimiento farmacoterapeutico en pacientes que lo ameritan;

g. Representar a la farmacia ante los entes de control.

b |

PERFIL:

a. Titulo académico de tercer nivel en bioquimica-farmacéutica;

b. Experiencia no menor a 2 afos;

c. Haber aprobado cursos de toxicologia clinica, seguridad quimica, control de calidad de
alimentos, andlisis clinico;

d. Manejo de paquetes informaticos word, éxcel

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG



LGUHIEHNG AUTONOMO DESCENTRALIZALMD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

GUARDIAN MUNICIPAL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

MISION DEL PUESTO

Misién: Mantener el orden, la seguridad vy el cuidado de los bienes muebles e
inmuebles de propledad municipal a ¢l encamendados.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a. Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccion de
las personas que puedan encontrarse en el siio a &l asignado;

b. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinadaos, sin
gue en ningln caso puedan retener la documentacion personal;

c. Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su
proteccion;

d. Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de la fuerza piblica y cuerpo de
seguridad a los delincuentes en relacién con el objeto de su proteccién, asi como los
instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no pudiendo proceder al interrogatorio de
aquéllos;

e. Efectuar |a proteccion del almacenamiento en los sitios a el asignado;

f. Llevar a cabo, en relacién con el funcionamiento de centrales de alarma, la prestacidn de
servicios de respuesta de las alarmas que se produzcan.

PERFIL:

a. Titulo de bachiller;
b. Experiencia no menor a | afo;

¢. Haber aprobado cursos afimes al cargo.

MANUAL DE FUNCIONES DEL GADMCG
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GORIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADD
MUNICIPAL DEL CANTON GUAMOTE

DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA.- Es responsabilidad de las Direcciones y Unidades Dependientes, el
cumplimiento del presente Manual de Funciones, asi como la ejecucién y aplicacién
del mismo, segln el ambito de sus competencias y atribuciones.

SEGUNDA.- El uso de este instrumento persigue mejorar la calidad del producto
y/o servicio; procesos que, a mas de lograr que el personal esté satisfecho con el
trabajo y mejore las habilidades funcionales y capacidades extra funcionales, y
serdn la base para el mejoramiento del trabajo y mecanismos para encontrar
solucién a problemas.

TERCERA.- La funcionalidad del Manual de Funciones y el mejoramiento integral
de la calidad, le corresponde a las Direcciones del GADMCG como nivel superior.

CUARTA.- Los puestos de trabajo constituyentes en la estructura orgénica del
GADMCG, toman como base lo precisado por los articulos 82 y 83 de la Ley
Orgdnica de Servicio Publico.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA.- El MANUAL DE FUNCIONES, estarad en total funcionamiento desde su
aprobacion por el concejo y el ejecutivo del GADMCG.,

Articulo Final- El presente Manual de Funciones del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Guamote, entrard en vigencia a partir de la
presente fecha.

Dado en Guamote, a los dias del mes de noviembre del dos mil trece.

Juan de Dios Roldan Arellano
ALCALDE DE GUAMOTE
Chimborazo



