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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 001-ALCALDIA-GADMLI-2014

Freddy Bolivar Torres Montenegro
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE LIMON INDANZA

CONSIDERANDO:

Que: El arficulo 53 del Codigo Organico de Organizacion Termitorial,
Autonomia y Descentralizacion, consagra que los gobiernos
auténomos descentralizados municipales son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financierq;

Que: Elinciso tercero del articulo 5 del Cadigo Organico de Organizacion
Temitorial, Autonomia y Desceniralizacion, define o la autonomia
administrafiva como la capacidad de ejercer plenamente la facultad
de organizacién y de gestion de sus talentos humanos Y recursos
materiales para el gjercicio de sus competencias y cumplimiento de
sus atribuciones;

Que: El Codigo Orgdnico de Organizaciéon Tenitorial, Autonomia y
Descentralizacion, en su arficulo 6, establece que ninguna funcién del
Estado, ni autoridad extraia, podra interferir en los Gobiernos
Autdnomos Desceniralizados, garanfizando su autonomia politica,
administrativa y financiera, salvo lo prescrito por la Constitucién y las
leyes;

Que: El arliculo 338 del Cédigo Orgdnico de Organizacién Temitorial,
Autonomia y Descentralizacion, dispone que cada gobiemo regional,
provincial, metropolitano y municipal, tendrd la  estructura
administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el
ejercicio de sus competencias y funcionar@ de manera
desconcentrada. Por su parte el articulo 354 ibidem establece que los
servidores publicos de los gobiemos auténomos descentralizados, se
regirdn por el marco general que establezca la ley que regule el
servicio publico y su propia normativa;

Que: El articulo 360 del Coédigo Orgdnico de Organizacién Tenitorial,
Autonomia y Descentralizacién, ordena que la administracion del
talento humano de los gobiemos auténomos descentralizados serd
autdnoma y se regulard por las disposiciones que para el efecto se
encueniren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o
resoluciones de las juntas paroquiales rurales:

obligatoriedad de las entidades piblicas de contar con el subsistema

de clasificacion de puestos y remuneraciones, en todo nombramiento, . ac
Q

Que: El ariculo 62 de la Ley Orgdnica de Servicio Poblico, establece Ia —Q \
b g
el 1
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contrato ocasional, ascenso, promocién, trasiado, rol de pago y
demdas movimientos de personal: Y. en el caso de los Gobiemos
Autonomos Descentralizados se autoriza disefiar por su cuenta su
propio subsistema de clasificacion de puestos:

Que: la CPA. Mar'a Rodriguez Femandez mediante Acuerdo N° Q01-ATH-
GADM 2 146 de fecha 11 de enero de 201 6, presenta al suscribiente el
nuevo Reglamento Orgdnico Estructural y Manual de Clasificacion de
Puestos del Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal de Lmén
indanza;

Que: Es imprescndible dotar al Canién L'mdn Indanza de una estructura
organizacional que desprendiéndose de a naturaleza de su mision de
Gobiemo A t6nomo Descentralzado definda en la ley, ponga de
relieve que los procesos destinados al desarolio territorial y al bienestar
del ciudadan son los de mayor valor agregado;

Que: El oriculo 364 del Cédigo Organico de Organizacion Temitonal,
Autonomia y Descentralizacién, establece que los ejecutivos de los
gobiemos auténomos descentralizados podran dictar o ejecutar, para
el cumplimento de sus fnes, actos adm nistrat vos, actos de simple
admin’s racién contratos admin'strativos y hechos administrativos, y,

En uso de las facuitades y atibuciones que le confiere el literal i} del articulo 60
del Codigo Orgdanico de Organizacion Tenitoriai, Autonomiay
Descentralizac on.

RESUELVE:

Art. 1. Aprobar el REGLAMENTO ORGANICO ESTR CT RAL Y MANUAL DE
CLASIFICACION DE PUESTOS Y ESCALAS REMUNERATIVAS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUN CIPAL DE LIMON INDANZA, cuyo
detalle se adjunta al presente nstrumento como documento
habilitante.

Art. 2. Disponer a la Sefora Administradora de Talento  umano, instrumente
las Acciones de Personal que se requieren para sustentar los
nombramientos cambios y traslados en la ubicacién, denominacién,
remuneraciones y clasificacién de puestos de cada uno de los
funcionanos y servidores publicos municipales.

Art. 3. Se dispone a a Sefio ta Secretana del Concejo i corpore al orden del
dia de la proxma sesion ordinaria del Concejo el conocimiento del
nuevo Reglamento Orgéanico Estr ctural y Manual de Clasificacion de
Puestos y Escalas Remuneratvas del Gobiemo  Auténomo
Descentralizado Municipal de Lmén ndanza.

Siembra esperanzn..t
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Art. 4. Se delega y se dispone a la Sefora Administradora de Talento
Humano, la funcién de socidlizar la presenie Resolucién, asi como el
nuevo Reglamento Orgdnico Estructural y Manual de Clasificacion de
Puestos y Escalas Remunerativas del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Municipal de Limén Indanza.

Art. 5. La Ab. Catherin Oleas Guzman, Secretaria del Concejo, encarguese
de la notificacién de la presente resolucion a CPA. Maria Rodriguez
Femandez, Administradora de Talento Humano.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.- General Plaza. enero 12.de 2016.

DESCENRALIZADO
Freddy Torres Montene
ALCALDE MUNICIPAL OF LIMON INE!ANZA
ALCALDI

Cerlifico, que 1a Resolucion Administrativa N° 001.-ALCALDIA-GADMLI-2016 que

antecede, fue expedidaenellu y ec descrita. Doy fe.- General Plazq,
12 de enero del 2016.

Cath - as Guzman
(BIERND A AALIZADD
HICIPAL DE LIMON INDANZA

. . SECRETARIA

Siembra arpamnmq!
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REGLAMENTO ORGANICO ESTRUCTURAL Y MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS Y
ESCALAS REMUNERATIVAS DEL GOBIERNO AUTGNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
LIMON INDANZA

CAPITULO I
GENERALIDADES

Art.1. Naturaleza juridica.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Limén
Indanza, constituye una persona juridica de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera, con la facultad de ejercer las funciones de participacion

udadana, legislacion, fiscalizacidn y ejecutiva.

Art.2. Misién.- Es Mision del] Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Limdn [ndanza,
promover el desarrollo sustentable de su circunscripcién territorial cantonal, para
garantizar la realizacion del buen vivir, a través de la implementacién de politicas
publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales; con
critenno de eficacia, eficiencia, transparencia, participacién, honestidad., equidad e
inclusién, especialmente dirigido al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
propue tos por la entrante administracién.

Art.3. Visién.- Limdn [ndanza, cantén agroproductivo y turistico; aprovecha los recursos
naturales, culturales y arqueolégicos de manera sustentable; promueve el desarrollo
planificado de los asentamientos humanos, garantiza el acceso de la poblacion a servicios
bdsicos de calidad; dispone de un eficiente sistema vial; cuenta con adecuados servicios
de telecomunicaciones; y, fortalece la participacidn social activa en la toma de decisiones,
lo que permite alcanzar el buen vivir

Art.4. Principios.- El Municipio de Limén Indanza, sustenta sus competencias en los siguientes
principios:

a. Solidaridad.- Garantizar un desarrollo equilibrado urbano y rural; que ademis sea
justo al distribuir y orientar los recursos y bienes piiblicos del cantén, para
corregir inequidades productivas y sociales; y que proamueva politicas piblicas de
inclusion social.

b. Complementariedad.- Los planes, programas y proyectos del Municipio de Limén
Indanza, seran complementarios al Plan Nacional del Buen Vivir,

[ Equidad Urbana y Rural.- Asegurar igualdad de oportunidades en la generacion y
acceso a los servicios publicos, tanto en el sector urbano como en el rural.

d. Participacidon Ciudadana.- Garantizar el derecho de participacion ciudadana en la
elaboracién y control social de planes, programas, proyectos y presupuesto, asi
como asegurar su concurso para informes de rendicién de cuentas. La
participacidon ciudadana se enmarcard en principios de interculturalidad y
plurinacionalidad, equidad de género y generacional, respetando los derechos
colectivos de las comunidades, pueblos y nacionalidades del Cantén.

e. Sustentabilidad del Desarrollo.- Impulsar politicas publicas que promuevan las
potencialidades, capacidades y vocaciones del territorio para mejorar el entorno
territorial urbano y rural y el nivel de vida de su poblacidn; que el desarrolio se
enfoque en el bienestar de sus habitantes; mirando su identidad cultural y los
valores de sus comunidades, pueblos y nacionalidades; un desarrollo de caracter
integral que impulse lo econdmico, social, cultural, ambiental e institucional; y,

Art.5. Objetivos.- El Municipio de Limdn Indanza, guiard el ejercicio de sus competencias a
alcanzar los siguientes objetivos:
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a Garantizar el desarrollo permanente del habitat o en orno territorial ur ano y

rural del Cantén, mediante la administracién articulada y coordinada de servi ios
piliblicos que al momento y en lo postenor, se entregue a sus usuarios externos de
os servicios municipales. Los servicios ptliblicos s n os de programacion
territor al de obras publicas, de sistema de medio ambiente; de desarrollo
productivo de justicia y vigi ancia; y aquellos que ¢ nforme al ordenamiento
juridico vigen e sean incorporados al imb1 o0 municipal;
Asegurar y forta ecer el nive de v da de sus cludadanos a través de a gestidn
integrada y complementaria de servicios socia es de educacion; programas de
vivenda cultura, deportes; proteccion ntegral y a uelos que conforme al
o denamiento juridico vigente, sean incorporados a ambito municipal;

c. Privilegiar 1a gestién centralizada en a prestacidon de los servicios pablcos y

so iales mun c pales con miras a optimizar su administracion, reducir costos

me orar su ¢ ntrol y tener mejores resultados esperados en la entrega de los
serviciosa os usuarios externaos,

Impulsar un desar ollo sustentab e, eq ilibrado saludable y justo en o territorial y

social, que considere las caracteristicas fisicas y ambientales del habitat del Cantdn

y las particularidades de las identidades cu turales de sus habitantes, preservando

y fortaleciendo la memoria social y el patrimonio cultural del pue o;

Preservar y difundir los valores cultura es artisticos y étnicos en el canton

Preservar, difundir y mantener el acervo intercu tural del cantdn

Rescatar, preservar y promover las enguas nativas del ¢ nton

Coordinar el funcionam’ento de a unidad cutura municipal promoviendo las

rtes, la recreacidon de los deportes, la interpretacion cultural, convirtiendo en un
centr simbolo de la generacién de la intercu tura idad al servicio de la comunidad.
traigar en la estructura rpanizaciona y de funcionamiento del Cantén Limon

Indanza, una cultura de procesos p ra mejorar la calidad de los servicios

un cip les, enfocar la gestién interna mun ¢ pa a los ciudadanos y garantizar la

transparencia y rendicion de cuentas; y,

e Los demds ob)etivos que establezc la Constitucidn y las leyes.

CLRE

CAPITULO 1

FINES DEL REGLAMENTO, ENFOQUE METODOLOGICO
Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

SECCION 1
FINES Y ENFOQUE METODOLOGICO DEL REGLAMENTO

Art.6. Fines del Reglamento.- El presente Reglamento tiene como finalidad establecer la
estructura de organiz cién y funcionamiento del Gobierno A tonomo Descentralizado
Municipal de Limén Indanza, la Clasificacién y Asignacién d Puestos y la Escala de
Remuneraciones de sus servidores publicos, tanto los sujet s a la Ley Orginica de
Servicio Piblico como aquellos vinculados por las normas del C “digo de Traba'o

Art.7. Enfoque metodolégico del Reglamento.- El Reglamento se su tenta en una metodologia
de productos y procesos.

El praceso es un conjunto de a tividades relacionadas entre si destinadas a transf rma
insumos en productos finales de mayor valor agregado, para usuarios externos de los
servicios municipale

El Municipio tiene un Reglamento Organico de Estructura Organizacional de Gest on por
Procesos por una doble razén de carécter técni o:

Siembra espreranza. !
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a. Da lugar a disefiar una estructura organizacional donde los procesos sustantivos o
de valor agregado del Municipie de Limdn Indanza son los que estin directamente
relacionados con la naturaleza de su mision de ser gobierno autdénomo
descentralizado municipal y de los que dependen su estabilidad y crecimiento
institucional. La estructura organizacional del Municipio gira en tornoc a los
procesos agregadores de valor de Desarrollo Sustentable Territorial y de
Promecion de la Calidad de Vida de los Ciudadanos, para atender de manera
oportuna y eficiente a los usuarios de los servicios del Cantén; y,

b. Posibilita reconocer y evidenciar que los procesos gobernadores, habilitantes de
asesorfa y habilitantes de apoyo logistico, aunque importantes para alcanzar los
objetivos del Cantén, su contribucidén es menor porque se orientan a satisfacer los
requerimientos internos del Municipio Limdn Indanza.

SECCION I
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE GESTION
POR PROCESOQS DEL MUNICIPIO

Art. 8. Caracteristicas de la estructura organizacional del Municipio.- La estructura
organizacional del Municipio de Limén Indanza tiene las siguientes caracter{sticas:

a, Orgénica: en razon que esta constituida por procesos diferenciados que funcionan
como estructuras completas, con su propia mision, productos y servicios
especificos, y, por eso, son mutuamente interdependientes.

b. Integrada: toda vez que los procesos constituyen un sistema de gestion municipal
interrelacionado a fin de poder cumplir con su misién; y,

[ Complementaria: debido a que cada uno de los diferentes tipos de procesos
institucionales requieren de los productos y servicios institucionales para cumplir
€on su mision y objetivos.

Los procesos del Cantdn se clasifican en: Gobernadores; Agregadores de Valor; y
Habilitantes de Asesoria y Habilitantes de Apayo Log(stico.

Art.9. Caricter de servicios Agregadores de Valor.- El Cantén Limon Indanza esti
representado por un Gobierne Autdnomo Descentralizado Municipal, dentro del cual los
procesos internos destinados al Desarrollo Sustentable Territorial y a la Promocién de la
Calidad de Vida de los Ciudadanos, constituyen los procesos Agregadores de Valor o
Sustantivos del Municipio.

Art.10. Estructura de procesos.- Los productos o servicios finales de la municipalidad del
Cantén Limén Indanza, se destinan a cubrir la demanda de usuarios externos o internos.
Los usuarios externos son los ciudadanos a los que se canalizan los servicios pablicos y
sociales municipales, mientras que los usuarios internos son los servidores publicos que
laboran en la municipalidad.

Los procesos Gobernadores son responsables de emitir politicas, directrices, estrategias,
planes, presupuestos y demas productos o servicios para el funcionamiento interno de)
Municipio.

Los procesos Agregadores de Valor responden directamente a la naturaleza o la
especializacion de la misién del Municipio, se encargan de generar los servicios publicos y
sociales destinados a satisfacer la demanda de sus ciudadanos.

Los procesos Habilitantes son de Asesorfa y de Apoyo Logistico.

(6] ( Stembea esperanza..!
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os procesos Habilit ntes de Asesori seorientanae  rar s productos o servicios de
control interno, asesoria legal planificacion y com nica ié6n social para que los usuarios
internos cumplan con los equerim entos in emos de funcionamiento del Municipio

Los procesos Habilitantes de Apoyo Logi ti o se encargan de generar adminis ra los
produc os servicio de recurso humanos, dministrativo financiero , tecnolog co y
los serv cios de secretaria general,

Art.11 Estructura de Gestién por Procesos.- El Mu ici io de Lim n Indanza, tiene la siguiente
Estructura Organiza nald Ges '6np rPro eso .

a. Procesos Gobernadores
Concejo Municipal
Al aldia
Vicealcaldia
Comité de Segu'mien oy Control de la Gestion M nc al {Art. 16)
As mbleaLoc 1de artic pa ion Ciudadana
nsejo C ntonalde P an fic cidny esarrol o
uerpo e Bomberos
Conse o Can onal e Proteccién de Derechos

Procesos Habilitantes de Asesor{
Auditori Interna*
Proc raduriaSndc

c Procesos Habilitantes de Apoyo Logistico
Direccion F nanciera
Secretaria General y de Concejo Munic pal
Direccién General de la Administracién

d Pro esos Agregadores de Valor:
Dir ¢ ion de Obras y Servicios Publicos
Direccién de Planificacién Urbana y Rural
Comisara Municipal
Dire ion de Fomento Microempresarial y Turistic
Unid d de Educacidn, Cultura y Deportes
Unidad Ambiental
Unidad de Comunicacién
Unidad de Inclusi6n, Rescate y Proteccidn d G upos de Atencidn Prior taria
Repgistraduria de la Propiedad

Art.12. Concejo Municipal.- El concejo municipal es el organo de legislacién y fiscalizacion de
gobierno auténomo descentralizado municipal. Estard integrado por el Alcalde, que
presidird con voto dirimente, y por los concejales y/o concejalas elegidos por votacién
popular, de canformidad con lo previsto en la ley de la materia electoral. Al Conce o
Municipal le corresponde:

a. El ejercicio de a facultad normativaenla at ias de competencia d 1 gobierno
auténomo descentralizado municipal, medi nte la e pedicion de ordenanzas
cantonales acuerdos y resoluciones;

b. Regular mediante ordenanza, la aplicacién detri utos pr vistos en la ley:

c. Crear, modificar, exonerar o extinguir ta s y contribu iones especia es por los
servicios que presta y obras que gjecute;

Siembra esperanza. !
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d. Expedir acuerdos o resoluciones, en el dmbito de competencia del gobierno
auténomo descentralizade municipal, para regular temas institucionales
especificos o reconocer derechos particulares;

e, Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accién del consejo cantonal de planificacién y las
instancias de participacién ciudadana, asf comao evaluar la ejecucién de los mismos;

£ Conocer la estructura organica funcional del gobierno auténomo;

g Aprobar u observar el presupuesto del gobierno autdnomo descentralizado
municipal, que debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrolio y
con el de ordenamiento territorial; asl[ como garantizar una participacién
ciudadana en el marco de la Constitucidn y la ley. De igual forma, aprobara u
observard la liquidacidn presupuestaria del afio inmediato anterior, con las
respectivas reformas,

h. Aprobar a pedido del Alcalde o Alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y

reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

Autorizar la contratacién de empréstitos destinados a financiar la ejecucién de

programas y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de

ordenamiento territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos y

disposiciones previstos en la Constitucién, la ley y las ordenanzas que se emitan

para el efecto;

j. Aprobar la creacion de empresas piblicas o la participacién en empresas de
economia mixta, para la gestidén de servicios de su competencia u obras publicas
cantonales, segun las disposiciones de la Constitucion y la ley. La gestién de los
recursos hidricos serd exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las
disposiciones constitucionales y legales;

k. Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del
gobierno autonomo descentralizado municipal, aprebade por el respectivo
directorio de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno
municipal;

L Conocer las declaraciones de utilidad pdblica o de interés social de los bienes
materia de expropiacion, resueltos por el Alcalde, conforme la ley,

m. Fiscalizar la gestion del Alcalde o Alcaldesa del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

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

0. Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa;

p- Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna
presentada por el Alcalde o Alcaldesa;

q. Decidir la participacién en mancomunidades o consorcios;

r. Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacidn politica y poblacional urbana
y rural existente en su seno, y aprobar la conformacidn de comisiones ocasionales
sugeridas por el Alcalde o Alcaldesa;

s. Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta dfas.
En el caso de enfermedades catastréficas o calamidad domestica debidamente
justificada, podra prorrogar este plazo;

t Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte
del Alcalde o Alcaldesa,
u. Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades, empresas u

organismos colegiados;
v. Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal; de acuerdo con la Ley;

18] Siembra esperanza..!
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w.  Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y
normas técnicas y legales por las cuales deban regirse en el cant n la co struccidn,
reparacion, transformacién y demolicion de edificios y de sus instalacio es;

X, Regular y controlar, mediante a normativa cantonal correspondien e, el uso del
suelo en el territorio del cantén, de conformidad con las leyes sobre a materia, y
establecer el régimen urbanistico de la tierra;

y. Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse a reca dacién e
inversidn de las rentas municipales,

z Regular mediante ordenanza la delimitacidén de los barrios y parroqu as urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y administrativas y la apl cacion del principio de equidad interbarrial-

aa. Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su ju "sd’cci n, de
acuerdo con las leyes sobre la materia;

bb nstituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencién
prioritaria; y,

cc.  Las demas previstas en a Ley.

. 3. Atribuciones de los Concejales o Concejalas.- Los Concejales o Concejalas tienen las
siguiente atribuciones:

a. Intervenir con voz y voto en las sesiones y  eliberaciones del concejo municipal;

b. Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el dmbito de competencia del
gobierno auténoma descentralizado municipal,

C. Intervenir en el consejo cantonal de plamficacidn y en las ¢ misiones, delegaciones

y representaciones que designe el concejo mun'cipal; y,
d. Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo co este Cédigo y la ley.

Art. 14. Atribuciones del Alcalde o Alcaldesa.- El alcalde o alcaldesa es a primera autoridad del
eje utivo del gobierno auténomo descentralizado municipal e corresponde las
s gu entes funciones y atribuciones:

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

b E ercer de manera exclusiva, la facultad ejecutiva del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

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

d. resentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal;

e Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que creen,
modifiquen, exoneren o supriman tributos;

f Di igir de acuerdo a la Ley, la elaboracidn del plan cantonal de desarrollo ye de
ordenamiento territorial;

E Ela orardeacuerdo ala Ley el plan operativo anual y la correspondiente proforma
presupuestaria;

h Decidir el modelo de gestién administrativa mediante el cual deben ejecutarse el

plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territarial, los planes de
urbanismo y las correspondientes obras piblicas;

Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;
expedir previo conocimiento del concejo, la estructura organico funcional del
gobierno auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los
funcionarios de direccidn, procurador sind co y demais servidores piblicos de libre

ombramiento y remocion 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;

[9] \S'meﬁra ﬂrpcr aAnza. !
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k. Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno municipal;
L Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u

arganismos colegiados donde tenga participacidn el gobierno municipal; asl como
delegar atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, concejales
¥ funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;

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

n. Suscribir de acuerdo a la Ley y las ordenanzas respectivas, los contratos, convenios
e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo descentralizado
municipal, de acuerdo con la ley;

0. Aprobar de acuerdo a la Ley, los traspasos de partidas presupuestarias,
suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales originados en
asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia legalmente
declarada,

p. Dictar, en case de emergencia grave, medidas de caricter urgente y transitorio y
dar cuenta de ellas al concejo cuando se retina, si a éste hubiere correspondido
adoptarlas, para su ratificacion;

q. Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados
con la materia de seguridad, la formulacion y ejecucién de politicas locales, planes
y evaluacion de resultados sebre prevencion, proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana;

r. Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las
parroquias urbanas de su circunscripcion, de acuerdo con las prescripciones de las
leyes y ordenanzas sobre la materia;

s. Organizacién y empleo de la policia municipal en los ambitos de su competencia
dentro del marco de la Constitucién y la ley;

L Integrary presidir la comisién de mesa;

u. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisién de mesa;

v. Coordinar la accién municipal con las demas entidades publicas y privadas;

w.  Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinande y controlando
el funcionamiento de los distintos departamentos;

X Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

y. Rendir cuentas a la ciudadania de acuerdo a la Constitucion, la Ley y las
Ordenanzas vigentes;

z Solicitar la colaboracidn de la policfa nacional para el cumplimiento de sus

funciones; y,
aa. Las demads que prevea la ley.

Art.15. Vicealcalde o vicealcaldesa.- El vicealcalde o vicealcaldesa, es la segunda autoridad del
gobierno auténomo descentralizado municipal elegido por el concejo municipal de entre
sus miembros. Cumplira las siguientes funciones y atribuciones:

a. Subrogar al alcalde o alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dfas y
durante el tiempo que dure la misma En caso de ausencia definitiva, el o la
vicealcaldesa asumira hasta terminar el periodo;

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

Todas las correspondientes a su condicidn de concejal o concejala;

d. Las demas que prevean la ley y las ordenanzas cantonales.

o

Art.16. Comité de Seguimiento y Control de la Gestibn Municipal.- Como apoyo a la
administracioén, se crea el Comité de Seguimiento y Contro]l de la Gestion Municipal,
integrado por el Alcalde, quién lo presidird como Presidente con voz y voto. En caso de
empate también tendrd voto dirimente; el Vicealcalde, quién actuard como presidente

[10] Sermbea esperanza..!
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subrogante cuando falte el Alcalde; el Director General de la Administracion, el Director
de Obras y Servicios Publicos, el Procurador Sindico, el Director Financiero, el Director
de Fomento Microempresarial y Turistico, el Coordinador de la Unidad de Inclusidn, de
Resca e y Proteccion de Grupos de Atencidn Prioritaria, el Coordinador de la Unidad de
Educacién, Cultura y Deportes, el Administrador de Talento Humano y el Secretario
General y de Concejo Municipal, uien ademas actuard como Secretario del érgano
co egiado.

rt. 17. Funciones y atribuciones del Comité de Seguimiento y Control de la Gestién
Municipal.- El Comité de Seguimiento y Control de la Gestién Municipal tendrd las
siguientes atribucione

Articular, coordinar, realizar el seguimiento y evaluar la definicion y ejecucion de
politicas y acciones de las diferentes areas organizacionales del Municipio, con
miras a atender los requerimientos de los usuarios externos de los servicios
municipales con oportunidad, eficiencia y eficacia;

b. Dar lineamientos y directrices para la elaboracidn de la planificacion estratégica
municipal, aprobar en primera instancia dicha planificacién para conocimiento y
decisién del Concejo Municipal, y efectuar el seguimiento y evaluaciéon de la
aplicacion del pl n estratégico,

[ Decidir, en primera instancia, sobre la proferma presupuestaria del Municipio,
para ser sometida a conocimiento de las Unidades Basicas de Participacion, la
Asamblea Local de Participacién Ciudadana y su posterior aprobacién por parte
del Concejo Can onal;

d. Aprobar, en primera instancia, el plan de desarrollo informatice del Municipio;

e. Conocer y aprobar, en primera instancia, el Reglamento de Administracion de
Personal, conteniendo las politicas de recursos humanos y de remuneraciones,
para decision del Concejo Municipal;

f. Conocer y aprobar, en primera instancia, la planificacién institucional y el
especifico de cada una de as direcciones, departamentos, unidades y aéreas
administrativas; y,

£ Las demas responsabilidades que, a criterio del A calde, considere debe ser de
competencia de este Comité.

rt. 18. Asamblea Local de Participacion Ciudadana- L Asamblea Local de Partcipacion
Ciudadana es un espacio para la deliber cion pablica entre las ciudadanas y los
ciudadanos, con el objeto de fortalecer sus capacidades colectivas de interlocucién con las
autoridades y de esta forma incidir de manera inf mada en el ciclo de las p liticas
publicas, la prestacién de os servicios y en general la gestién de lo piiblico.

La asamblea sera presidida por el Alcalde o A caldesa y se organizard y cumplira las
funciones y atribuciones que dictaminen sus propios estatutos, las leyes de la materia y
as ordenanzas pertinentes

Entre las principales funciones y atribuciones de la Asamblea Local de P rticipacién
Ciudad na, estan las siguientes

a. Deliberar sobre las prioridades de desarrollo del cantén; asi como, conocer y
definir os objetivos de desarro lo territorial, lineas de accion y metas:
b. Participar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los planes de

desarrollo y de ordenamiento territorial, y, en general, en la def nicién de
propuestas de inversidn publica;

c Elaborar presupuestos partici ativos de Gobierno Autdénomo Descentralizado
Municipal de Limdn Indanza;

[11] Si mbra espieranza. !
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d. Generar de acuerdo a la Ley, las condiciones y mecanismos de coordinacién para el
tratamiento de temas especificos que se relacionen con los objetivos de desarrollo
territorial;

e. Fortalecer la democracia local con mecanismos permanentes de transparencia,
rendicion de cuentas y control social;

f. Promover la participacion e involucramiento de la ciudadania en las decisiones
que tienen que ver con el desarrollo de los niveles territoriales;

g. Reunirse en Asamblea al menos dos veces por afio;

h. Designar a los representantes de la Asamblea Local de Participacién Ciudadana
ante el Consejo de Planificacion de Desarrollo;

i, Respetar los derechos y exigir su cumplimiento, particularmente, en lo que

corresponde a los servicios pablicos por pedido de la mayoria simple de sus
integrantes en el imbito de los territorios locales;

j- Proponer agendas de desarrollo, planes, programas y politicas piblicas locales;

k. Promover la organizacion social y la formacion de la ciudadanfa en temas
relacionados con la participacion y el control social;

L Organizar, de manera independiente, el ejercicio de rendicion de cuentas al que

estén obligadas las autoridades electas. En dicho evento convocado por el
Presidente de la Asamblea, se informara sobre la ejecucién presupuestaria anual,
sobre el cumplimiento de sus metas, y sobre las prioridades de ejecucion del
siguiente afio;

m. Propiciar el debate, la deliberacién y concertacidn sobre asuntos de interés
general, tanto en lo local como en lo nacional;

n. Recoger y consolidar las prioridades de gasto emitidas desde las unidades basicas
de participacion;
o. Analizar y conocer el calculo definitivo de ingresos presentado por el ejecutivo

cantonal en la asamblea local como insumo para la definicién participativa de las
prioridades de inversidn del afio siguiente;

p: Considerando el limite presupuestario, definir prioridades anuales de inversién en
funcién de los lineamientos del plan de desarrollo y de ordenamiento territorial,
que serdn procesadas por el ejecutivo local e incorporadas en el proyecto de
presupuesto;

q. Conacer el anteproyecto de presupuesto antes de su presentacién al drgano
legislativo, y emitir mediante resolucion su conformidad con las prioridades de
inversidn definidas en dicho instrumento;

r. Asistir a las sesiones del legislativo y participar en ellas mediante los mecanismos
previstos en la Constitucién y la ley;
s. Conocer la programacion de actividades elaborada por los responsables de los

programas, subprogramas o proyectos, asi como su calendario de ejecucidn y
desarrollo; previo a su aprobacion por parte del ejecutivo municipal; y,

t Ejecutar el correspondiente control social con sujecién a la ética y bajo el amparo
dela Ley.

Art.19. Consejo Cantonal de Planificacién y Desarrollo.- En el Cantén Limén Indanza, existird
un Consejo de Planificacién y Desarrollo, presidido por el Alcalde de la municipalidad,
que se integrard y funcionard de acuerdo a las Leyes y Ordenanzas de la materia; cuya
misidn sera participar protagonicamente en los planes, programas y proyectos piblicos
que emprenda el Gobierno Auténomo Descentralizade Municipal de Limén Indanza,
procurando imprescindiblemente, involucrar en la programacion de tales proyectos, a las
personas naturales o juridicas directamente afectadas o beneficiadas. Entre otras, son
funciones y atribuciones del Consejo de Planificacién y Desarrollo:

[12] ( d}'cmﬁm mﬁcmm.f
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a. Participar en el proceso de formulacién de sus planes y em tir reso ucié favorable
sobre las prioridades estratégicas de desarrollo, como requisito indis ensable para
su aprobacidén ante el 6rgano legislativo correspondiente:

b. Velar por la coherencia del plan de desarrollo y de ordenamient territoria con os
planes de los demas niveles de gobierno y con el Plan Naciona de Desarrollo;

C. Verificar la coherencia de la programacién presupuestaria cuatriena y de los
planes de inversién con el respectivo plan de desarrolo y de rde amiento
territorial;

d. Velar por la armonizacién de la gestion de coopera "6n 1n ernaci nal no
reembolsable con los planes de desarrollo y de ordenamento territ rial
respectivos;

e Conocer los informes de seguimienio y evaluacion del p an de desarrolo y de
ordenamiento territorial de los respectivos niveles de gobierno, y,
f. Delegar la representacidn técnica ante la Asamblea territonal.

Art.20. Consejo Cantonal de Proteccién y Derechos.- El Concejo Cantonal de Proteccidn de
Derechos del cantén Limdn Indanza, es un organismo colegia o de nivel ntona,
integrado paritariamente por representantes del estado y de la sociedad civi, encargados
de elaborar y proponer politicas locales al Concejo Municipal, as m smas que estarin
referidas a la proteccion integral de Nifiez y Adolescencia y de con ro ar y evaluar el
cumplimiento de las politicas.

Goza de personeria juridica de derecho piblico y de autonomia organica, funciona y
presupuestaria. La responsabilidad de conformarlo es del Gobierno Mun'ci al

Estd presidido por el Alcalde o Alcaldesa del cantdn Limén indanza quien seri su
representante legal, judicial y extrajudicial su representacion e inde egable. Tendra
ademas un/a Vicepresidente/a, que sera elegido/a de entre los representantes de la
sociedad civil quien subrogaraa Pre idente en caso de ausencia de este.

El Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia se integrara y funcionari de acuerdo a la
ordenanza de la materia y sus propias normas.

Art.21. Organizacién y funcionamiento de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos.- La
Junta Cantenal de Proteccién de Derechos, se organizarda y funcionard, conforme las
siguientes directrices:

A. MIEMBROS DE LA JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10

b. Subor inacién. Alcaldia

c. Perfil académico* Abogado, Profesional en Comunicacién Social en
Edu i6n, Psicdlogo o areas a fines.

d. Experiencia Ninguna

I.  MISION DEL PUESTOQ
Las untas Cantonales de Proteccién de Derechos son drganos de nivel
operativo, con autonomia administrativa y funcional, que tienen como
funcién publica la proteccion de los derechos individuales y colectivos de
los ifios, nifias y a olescentes, en el respectivo cantén.

Siembea esperanza. !
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Las organizara cada municipalidad a nivel cantonal o parroquial, segin sus
planes de desarrollo social. Seran financiadas por el Municipio con los
recursos establecidos en el presente Codigo y mds leyes.

Procuraran, con el apoyo de las entidades autorizadas, la mediacion y la
conciliacion de las partes involucradas en los asuntos que conozcan, de
conformidad con la ley.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Conocer, de oficio o a peticion de parte, los casos de amenaza o
violacion de los derechos individuales de nifios, nifias y
adolescentes dentro de la jurisdiccidn del respectivo cantdén; y
disponer las medidas administrativas de proteccién que sean
necesarias para proteger el derecho amenazado o restituir el
derecho violado-

b. Vigilar la ejecucién de sus medidas;

C. Interponer las acciones necesarias ante los drganos judiciales
competentes en los casos de incumplimiento de sus decisiones;

d. Requerir de los funcionarios piblicos de la administracion central y
seccional, la informacién y documentos que requieran para el
cumplimiento de sus funciones;

e. Llevar el registro de las familias, adultos, nifios, nifias y
adolescentes del respectivo Municipio a quienes se haya aplicado
medidas de proteccidn;

f. Denunciar ante las autoridades competentes la comisién de
infracciones administrativas y penales en contra de nifios, nifias y
adolescentes;

g Vigilar que los reglamentos y practicas institucionales de las

entidades de atencién no violen los derechos de la nifiez y
adolescencia; y,

h. Las demds que sefiale la ley.

[14] ( Siembea esperanza..!
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Art.22. Organigramas por procesos y funcional o jerarquico.- El Gobierno Autdnomo
Descentralizado Municipal de Limén [ndanza, tiene las siguientes estructuras

organizacionales:

a. Organigrama de estructura organizacional de gestién por procesos:

Procesos Procesos Habilitantes | Procesos Procesos
Gobernadores: de Asesorfa Habilitantes Agregadores de
de Apoyo Valor:
Logistico
Secretaria . ..
. - —_— General y de LG de
Concejo Municipal Auditoria Interna* ' Obras y Servicios
Concejo .
. Pablicos
Municipal
Direccion
, e s Generaldela Unidad
Alcaldia Procuraduria Sindica Administracion Ambiental
Direccién Direccion de
Vicealcaldia Financiera Planificacién
Urbana y Rural
Comiteé de Direccion de
Seguimiento y Fomento
Control dela Microempresarial
Gestion Municipal y Turistico
Asamblea Local de é.ldmdad. f’te
Participacion o —
Ciudadana ST
Deportes
Unidad de
Inclusion de
Consejo Cantonal Rescate y
de Planificacidn y Proteccion de
Desarrollo Grupos de
Atencion
Prioritaria

Consejo Cantonal
de Proteccidn de

Registraduria de
la Propiedad

Derechos

Cuerpo de Comisaria

Bomberos Municipal
Unidad de

Comunicacion

( Siembra cspcmnza..!
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b.  Organigrama de estructura organizacional funcional o por.niveles
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CAPITULO IT

ACIONALES Y ESCALA DE REMUNERACIONES

SECCION 1
ESCALA

Art.23. Categorizacién.- Se establecen los siguientes grupos ocupacionales y Clasificacién de
Puestos dentro del Goblerno Autdénome Descentra izado Municipal de Limén Indanza:

ESCALA DE REMUNERACIONES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE LIMON INDANZA

Grupo
Ocupacio
nal
Municipal

Nivel
Jerérguic
o

Superior

Escala
General
del
Serviclo
Civll

Grado

Segdn
LOSE

P

11

10

Escala de RMU
del Munid o
PUESTOS ESPECIFICOS RMU
Grad (2014)
0s -
A calde 1 3800
Conce al 2 1900
Director de D rector de D::;ent;g'tge
Obrasy l_)irector Procurado Plan ficacid Microempres 3 2926
Servicios  Financiero rSindico n rbanay arial
Piblicos Ru al J
Turfstico
Registradar de 1a Propiedad 4 2226
Secretario adel Conce o Tesorero 5 1412
Técnico de 1a Unidad de
Proyectos, Fiscalizaclén y Administrad rde Contador General

Cooperacitn Talento Humano

Internacional 3

Técnicode Control  Coordinadorde  Coordinader dela do 6 1212
Urbano PDOT  Servicios Pitblicos Unidad Ambiental \boga
Técnico de
Coordinador Médico Proyectos y Coordinador de
Comunicacion Ocupacional Fiscalizacién 2 Compras Pitblicas
Coordinador
de la Unidad
de Indlusin, S20rIPador Téenicode o
Rescate y e’atn Trénsito, co de
de Educacién, Guardalmacén ’ Avaliios y
Proteccidn Transporte y
Culturay Catastros
de Grupos Deportes S guridad Vial
de Atencién P
Prioritaria
Técnicoen Técnico de ! 1086
Técnico de Fomento Sod Médico
R{mi';y Proyectos  Microempresar T;::ifgmlm Vaterinario
Turismo Sociales ial y Promocién Zootecnista
Turfstica 2
Técnicode  as Técnico de
Tl;ém':;:;' de Conservacién Fortalecimiento Téc:lc;::ﬁ:lco
roy Munici Productivo
Técnico de Seguridad y Técnico de Compras
Salud Ocu aclonal Priblicas Analistaen Sistemas 8 986
Promotor Cultural y
‘Técnico de
Supervisor de Comisaria Contador Rentas Artistico 10 817
Técnico en Sistemas efede Técnico en T ador Social
[17 Sigmbra esperanza.!

DMINISTRACION 2014 - 2019



.f\

JJUNICIPAL

én Social
Miembros de la
Junta Cantonal de " oopioo deAgua - Técnico en
Proteccién de otabley elaciones Comisario
Alcantarillado Priblicas
Asistente Técnico Asistente Técnico
Promotor de Deportes y Administrativo de Administrativo
6 Tesorerfa Financiero
Bibliotecario Aslistente Técnico To o
Promotor de Personas con Disca  cidad
Promotores Operador de
3 Prosecretaria Sociales Informacién 12 385
0 rador 13 535
Chofer de Vehiculo sado 14 487 2
Chofer de Vehiculo Chofer Administrativo Albafiil 15 445
Policfa Municl al 16 430
Faenador 17 420
Auxiliar en Regulacién y Control en
Promotor Humanitaria Turismo 18 410
Auxiltar de cuidado Am:(or del Camal Ayudante de Albafil
unici
Asistentes de 19 366
Guarda bosgue jornalero De ortes
7 Ins ector de Obras Piiblicas Ins ector de Comisaria G 585
6 0 rador F 535
5 Chofer de Vehfculo do E 487 2
4 Chofer de Vehiculo Liviano D 445
3 Mecanico Guardlén Residente c 440
2 Policia Munici al a8 430
A dante de Albafiil A dante de Mecanica A udante de Cocina
1 Auxiliar de A 366.00
Servidos Guardian Guarda bosque
SECCION I
SISTEMA DE REVISIOGN REMUNERATIVA O SALARIAL
Art.24. Clasificacién Municipal.- El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Limén
Indanza, establece tres grupos ocupacionales dentro de su escala de clasificacién de
puestos:
1. Escala del Nivel Jerarquico Superior.- Que agrupa al Alcalde, Concejales,
Director de Qbras y Servicios Piiblicos, Director Financlero, Procurador Sindico,
Director de Planificacién Urbana y Rural, Director General de la Administracién,
Registrador de la Propiedad, Tesorero, Secretario General y de Concejo Municipal,
Director de Fomento Microempresarial y Turistico.
a. Al Alcalde le corresponde el grado 1 de la Escala Municipal. Cada afi
subsiguiente, previa aprobacién mediante Ordenanza del Concejo Cantonal
el incremento de esta remuneracién se determinard proporcionalmente al
incremento que se fije en la Escala Nacional de Remuneraciones parza el
grado 2 de )a Escala del Nivel Jerdrquico Superior, o ia escala y grado que le
sustituya,
b. A los Directores, al Procurador Sindico, Registrador de la Propiedad le
corresponde el grado 2 de la Escala Municlpal, correspondiente al grado 1
de la Escala del Nivel Jerdrquico Superior. En adelante, el incremento de la
[18] Sismbra esperanza.f
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remuneracién erd equivalente a | cremen o q e fije el M nisterio de
Relaciones Labo les para el grado 1 de la Escala del Nivel Jerirquico
Superio o aescalay grado que le sustituya

A los Concejales les corresponde e grado 4 de la Escala Municipal. Su
remuneracién podrd ascender hasta el cincuenta por clento de a
Remuneracién Mensual Unificada asignada al Alcalde, siempre que el
Concejo Municipal, ast lo determine ediante Ordenanza.

d. Al Secretario General y de Concejo, y al Tesorero, les corresponde el grado 5
de la Escala Municipal, correspondien e al grado 12 de la Escala General de
Remunerac nes del Sector Piibl co En adelante, el incremento de su
remunera idn serd equivalente al ncremento que fije el Ministerio de
Rela jone Laboraes para el grado 12 de la Escala General de
Remuneracion s del Sector Piiblico, o la escala y grado que le sustituya.

2.  Escala General del Servicio Civil.- Que ag upa a todos los servidores piiblicos
sujetos a la Ley de Servicio Pibhicon con emplados el numeral que antecede.

a Al Médico Ocupacional al Coordinador de la Unilda Ambiental, al Téc ico

de Proye tos, Fisca izacién y Cooperacién Internacicnal, al Coordinador de
Servicios Piblicos, al Contador General, al Técnico de Control Urbano y Plan
de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, al Técnico de Proyectos y
Fiscal zacién de OOPP, al Administrador de Talento Huma o, al Coord nador
de Ja Unidad de Comunicacién, al Abogado, al Coordi ador de Compras
Publicas; les corresponde el grado 6 de Ia Escala Municipal, correspondiente
al grado 11 de la Escala Genera d Remunerac ones el Sector Piablico. En
adelante, el incremento de la remuneracién sera equ valente al incremento
que fije el Ministe io de Trabajo para el grado 11 de la Escala General de
Remuneraciones del Sector Piblico, o la escala y grado que le sustituya.
Al Coordinador de la Unidad de Educacién, Cultura y Deportes, a
Coordinador de la Unidad de Inclusién de Rescate y Proteccion de Grupos de
Atenci6n Prioritar a, al Guardalmacén, al Técnico de Avalios y Catastros, al
Médico Veterinario Zootecnista, al Técnico de Transito, Transporte y
Seguridad Vial; al Técnico de Fomento Microempresarial y Turistico al
Técnico de Areas de Conservacién Mun cipal, al Técnico de Fortalecimiento
Productivo, al Técnico Socio Econdmico, al écnico en Regulacién y Contro
en Turismo, al Técnico Mecdnico Automotriz, al Técnico en Proyectos; les
corresponde el grado 7 de la Escala Mun cipal, correspondiente al grado 10
de la Escala General de Remuneraciones del Sector Piblico. En adelante, el
incremento de la remuneracié serd equivalente al { crem nto que fije el
M nisteric de Trabao para el grado 10 de la Escala General de
Remuneraciones del Sector Piiblico o la escala y grado que le sustituya

c. Al Técnico de Compras Plblicas al Técnico de Seguridad y Salud
Ocupacional, al Analista en Sistemas; les corresponde el grado 8 de la Escala
Municipal, correspondiente al grado 9 de la Escaa General de
Remuneraciones del Sector Phblico. En adelante, el ncremento de la
remuneracién serd equiva e te al incremento que fije el Ministerio de
Trabajo para el grado 9 de la Escala General de Remuneraciones del Sector
Publico, o la escala y grado que le sustituya,

d Al Secretario Ejecutivo del Consejc Cantonal de Proteccién de Derechos, les
corresponde el grado 9 de la Escala Municipal, correspondiente al grado 8
de la Escala General de Remuneraciones del Sector Piblico. En adelante, el
incremento de la remuneracién serd equivalente al incremento que fije e
Ministerio de Trabajo para e pgrado 8 de la Escala General de
Remunerac ones de Sector Pl lico o la escala y grado que le su tituya.

[9 Siembra asparanza..
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e, A los Miembros Principales de la Junta Cantonal de Proteccidn de Derechos,
al Trabajador Social, al Contador, al Promotor Cultural y Aruistico, al Técnico
de Rentas, al Disefiador Grifico y Publicidad, al Técnico de Agua Potable y
Alcantarillado, al Jefe de Trabajos, Supervisor de Comisaria, Instructor de
Miisica, al Tecnico en Comunicacién Social, al Tecnico en Relaciones
Publicas; les corresponde el grado 10 de la Escala Municipal,
correspondiente al grado 7 de la Escala General de Remuneraciones del
Sector Publico. En adelante, el incrementoe de la remuneracion sera
equivalente al incremento que fije el Ministerio de Trabajo para el grado 7
de la Escala General de Remuneraciones del Sector Publico, o la escala y
grado que le sustituya.

f. Al Bibliotecario, al Secretario Contador del Consejo Cantonal de Proteccién
de Derechos, al Comisario, al Promotor de Deportes, al Asistente Técnico
Administrativo de Tesoreria, al Asistente Técnico Admimstrativo
Financiero, al Asistente Técnico Topografia, al [nstructor de Danza,
Promotor de personas con Discapacidad; les corresponde el grado 11 de la
Escala Municipal, correspondiente al grade 11 de la Escala General de
Remuneraciones del Sector Piblico. En adelante, el incremento de la
remuneracién sera equivalente al incremento que fije el Ministerio de
Trabajo para el grado 6 de la Escala General de Remuneraciones del Sector
Piblico, o la escala y grado que le sustituya.

g. A los Secretarios, al Prosecretario, al Promotor Social, al Operador de
Informacion; les corresponde el grado 12 de la Escala Municipal,
correspondiente al grade 3 de la Escala General de Remuneraciones del
Sector Piblico. En adelante, el incremente de la remuneracién serd
equivalente al incremento que fije el Ministerio de Trabajo para el grado 3
de la Escala General de Remuneraciones de] Sector Piblico, o la escala y
grado que le sustituya.

h. Al Auxiliar de Talento Humano, al Auxiliar en Regulacion y Control en
Turismo, les corresponde el grado 13 de la Escala Municipal,
correspondiente al grade 3 de la Escala General de Remuneraciones del
Sector Publico. En adelante, el incremento de la remuneracién serd
equivalente al incremento que fije el Ministerio de Trabajo para el grado 2
de la Escala General de Remuneraciones del Sector Pdblico, o la escala y
grado que le sustituya.

i. Al Promotor Humanitario; les corresponde el grado 14 de la Escala
Municipal, correspondiente al grado 1 de la Escala General de
Remuneraciones del Sector Publico. En adelante, el incremento de la
remuneracion serd equivalente al incremento que fije el Ministerio de
Trabajo para el grado 1 de la Escala General de Remuneraciones del Sector
Piblico, o la escala y grado que le sustituya.

js Al Auxiliar de cuidado Infantil; les corresponde el grado 15 de la Escala
Municipal, correspondiente al grado 1 de la Escala General de
Remuneraciones del Sector Pdblico. En adelante, el incremento de la
remuneraciéon sera equivalente al incremento que fije el Ministerio de
Trabajo para el grado 1 de la Escala General de Remuneraciones del Sector
Puiblico, o la escala y grado que le sustituya.

3, Escala de Obreros.- Que agrupa a todos los servidores publicos sujetos al Cédigo
de Trabajo.

a. Al Inspector de Obras Piblicas, Inspector de Comisaria, les corresponde el
grado H de la Escala Municipal. En los afios subsiguientes, sus salarios se
incrementardn en forma proporcional al incremento del Salario Basico
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Unificado del Trabajador en General siempre que de dicha operacién el
Salario Mensual Unificado no supere el va or fijado en e Nivel 7 de Acue o
Ministerial mediante el cual se expiden los respectivos Techos de
Negociacion para Contratos Colectivos de Trabajo, Contratos Individuales de
Trabajoy Actas Transaccionales,

b. Al Operador de Maquinaria Pesada y Equipo Camionero, Me anico- les
corresponde el grado G de la Escala Municipal. En los afios subsigu’entes
sus salarios se incrementaran en forma proporcional al incremento el
Salario Basico Unificado del Trabajador en General, siempre que de d'cha
operacidn, el Salario Mensual Unificado no supere el valor fijado en el Nivel
6 del Acuerdo Minister al median e el cual se expiden los respectivos Techos
de Negociacidn para Contratos Colectivos de Trabajo, Contratos Individuales
de Trabajo y Actas Transaccionales.

C. Al Chofer de Vehiculo pesado, al Guardian Res dente, Chofer Administra vo;
les corresponde e grado F de [a Escala Municipal En los afios subsiguientes,
sus salarios se incrementarin e forma proporcional al ncremento de
Salario Basico Unif cado del Trabajador en General, siempre que de dicha
operacion, el Sala io Mensual Unifi ado no supere el valor fijado en el Nivel
5 del Acuerdo Min steria mediante el cua se expiden los res ectivos Techos
de Negociacion para Contratos Colectivos de Trabajo, Contratos Individuales
de Trabajo y Actas Transaccionales

d Al M estro Albaiil; corresponde el grado E de la Escala Municipal. En los
afios sub iguientes, su salario se incrementard en forma proporciona |
incremento del Salar o Basico Unificado del Trabajador en General, siempre
que de dicha operacién, el Salario Mensual Unificado no supere el valor
fijado en e Nive 4 del Acuerdo Ministerial mediante el cual se expiden los
respec ivos Techos de Negociacion pora Contratos Colectivos de Trabajo,
Contr tos Individuales de Trabajoy Actas Transaccionales.

e, Al Faenador, les co responde el gra o D de la Escala Municipal. En los aii s
subsiguientes, sus salarios se incrementarin en forma proporcional al
incremento del Salario Basico Unificado del Tra ajador en General, siempre
que de dicha operacion, el Salario Mensual Unificado no supere el valor
fijado en el Nivel 2 del Acuerdo Ministerial mediante el cual se expiden los
respectivos Techos de Negociacidn para Contratos Colectivos de Trabajo,
Contratos Individuales de Trabajo y Actas Transaccionales

f. Al Chofer de Vehiculo Liviano; les corresponde el grado C e la Esc la
Municipal. En los afios subsiguientes, su salario se incrementa d en forma
proporcional al incremento del Salario Basico Unificado del Trabajador en
General, siempre que de dicha operacidn, el Salario Mensual Unificado no

upere el valor fij do en el Nivel 4 del Acuerdo Ministerial mediante el cual
se expiden los respectivos Techos de Negociacion para Contratas Colectivos
de Trabajo, Contratos Individuales de Trabajo y Actas Transaccionales.

B Al Policia Municipal; les corresponde el grado B de la Escala Municipal. En
los fios subsiguientes, sus salarios se incrementarin en forma proporcional
al incremento del Salario Basico Unificado del Trabajador en Gene a,
siempre que de dicha operacién el Salario Mensual Unificado no supere el
valor fijado en el Nivel 1 del Acuerdo Ministerial mediante el cual se expiden
los respectivos Techos de Negociacion para Contratos Colectivos de Trabajo,
Contratos Individuales de Trabajo y Actas Transaccionales.

h. Al Ayudante Albaiiil, Aseador del Camal Municipal, Ayudante de Mecanica, al
Ayudante de Cocina, al Guardia, al Jornalero, al Guardabosques al Consene;
les corresponde el grado A de la Escala Municipal. En los afios subsiguientes,
sus salarios se incrementaran en forma proporcional al incremento del
Salario Basico Unificado del Trabajador en General, siempre que e dicha
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operacidn, el Salario Mensual Unificado no supere el valor fijado en el Nivel
1 del Acuerdo Ministerial mediante el cual se expiden los respectivos Techos
de Negociacidn para Contratos Colectivos de Trabajo, Contratos Individuales
de Trabajo y Actas Transaccionales.

CAPITULO 1V
LISTA DE ASIGNACIONES

Art.25. Lista de asignaciones.- Apruébese la siguiente Lista de Asignaciones, que serd inmediata
y obligatoriamente ejecutable para los servidores plblicos municipales.

El ordenamiento de Dependencias y las denominaciones constantes en la lista de
asignaciones, se utilizara en la proforma presupuestaria, en roles de pago y cualquier otra
ccidn de personal.

La lista de asignaciones no confiere a los servidores pablicos que laboren por contratos
de caracter no permanente, compromisos de estabilidad en sus funciones.

CAPITULO V
MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS

TITULO 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Art. 26. Responsabilidad de disefiar los manuales de procedimientos.- Para el cumplimiento
de las diferentes actividades, apruébese las siguientes especificaciones de clase, de los
diferentes niveles de tareas y responsabilidades, a partir de las cuales, los responsables
de cada proceso y subproceso, dispondran en sus dreas de gestidn las tareas de detalle y
el manual de procedimientos de cada trabajo, asi como la direccion, coordinacion y
control correspondiente, a efectos de asegurar la eficacia del servicio; debiendo ademas,
de manera periddica por lo menos una vez al afo, revisar las actividades para las
correcciones y mantenimiento del sistema.

Finalmente, se establece que tales actividades se perfeccionaran con la formacién de
equipos de trabajo, para que el cumplimiento de los diferentes procesos.

TiTULO NI
DESCRIPCION DE PUESTOS

SECCION Il
PROCURADURIA SINDICA

Art. 27, Organizacién y funcienamiento de la Procuradurfa Sindica.- La Procuraduria Sindica,
se organizara y funcionard, conforme las siguientes directrices:

A. PROCURADOR SINDICO

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Grado: 1
Subordinacidn. Alcaldfa

Perfil académico: Abogado.
Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

poER
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Il MISION DEL PUESTO
Proporcionar seguridad juridica y asesorar al C nse o Municipal, Alcaldia,
Direcciones, Departamentos y Unidades organizacionales, en las decisiones
y acciones que requieran soporte jur d ce. Ejerce la rep esentacion judicial
de la municipalidad junto al Alcalde.

lil. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Ejercer la representacién judicial de a municipaidad junto a
Alcalde;

b Absoluci “n de consultas escritas o verbales, del A calde, de Concejoy
de todas las un dade municipales,

c. Elabo acion y supervisidn de contratos y convenios en general;

d. Elaborar informes al Concejo Municipal como al Alcalde 0 A ca desay,
dependiendo de Ja naturaleza del caso,a lo contri uyentes;

e. E aborar normas, acuerdos, reseluciones para la administracién de a
nst tuci n
f. Asistir e informar respecto de los asunto jurid cos sometidos a su

consideracion, incluidos los que se re acionen con los orradores
elaborados por la Contraloria General del Estado, asi como de los
examenes especiales que practique este drgano de con rol al
Gobierno Autdn mo Descentraliz do Municipal;

g Emitir el criterio legal sobre convenios y contratos a suscribir;

h Emitir dictimenes legales respecto de la emision de normas,
acuerdos, reso uciones para laa mi istracidn de la institucién;

i. Participar como delegade en los comités y comisiones que tengan
relacion con temas juridicos;

) Superwvisar el tramite de los juicios de coactivas y las resoluciones de
caricter tri utario a carpo del drea responsable de coactivas,
conjuntamente con el o 1a Tesorera Municipal;

k. Mantener actuahzada la informacion solicitada por la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia y acceso a la
info macion publica LOTAIP.

L Informar per ddica y oportunamente al Alcalde o Alcaldesa, respecto
de todas as cciones legales segu’'das por o en contra del Gobierno
Autdnomo Descentralizado,

m. Informar al Alcalde o Alcaldesa, el estado de las causas que se
ventilan a favor o en contra de la institucién, con la finalidad de
unificar criterios par el cump imiento de los objetivos;

[23 Siembra eperanza..!
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Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidos por la Contraloria
General del Estado; y,

Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asl
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 9

b. Subordinacién. Procurador Sindico

[ Perfil académico: Abogado.

d. Experiencia: 2 afios de haber laborado en puestos similares.
MISION DEL PUESTO

Colaborar con el Procurador Sindico en la gestion de los tramites juridicos,
judiciales o extrajudiciales. Asesorar en temas legales a los usuarios externo
se internos que precisen de asistencia legal.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

.

b.

Planificar y organizar las actividades del area;

Patrocinar los juicios de la municipalidad que hubieren sido
delegados por el Alcalde y/o el Procurador;

Asesorar a las dependencias administrativas de la municipalidad, en
asuntos de caricter juridico y en materia de contratacién publica a
los diferentes funcionarios que buscan la adquisicion de bienes,
servicios y la ejecucion de obras contratadas por el municipio,

Estudiar y emitir dictamenes de caracter legal que fueren delegados
por el Procurador;

Responsabilizarse de la correspondencia a través del casillero
Judicial;

Elaborar  contratos, convenios, ordenanzas, proyectos y mas
instrumentos legales que deba suscribir la municipalidad con
personas naturales y/o juridicas;

Elaborar contratos y ademdums de personal.

Elaborar, notificar y legalizar la terminacion de contratos de personal
de trabajadores de la municipalidad de manera oportuna.

Recopilar y dirigir la edicién de boletines que contenga la legislacidn
municipal, provincial y otros de interés institucional y mantener
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actualiza a la legislacén e 1 s maeias que competen a
Corp raci n;

Realizar el seguimiento de los procesos [ g les planteados por el
Municipio y poner cuaquier novedad n consideracidn del
Procurador Sindico;

Mantener actua izado y registrad el debid  chivo afin a su cargo;

Ser responsable por el custodio de b enes s gnados a rocuraduria
Sindica;

Dar cumplimiento a las ¢ nclusio esy recomendaciones emitidos or
la Contraloria Genera el Estado,

Efectuar la distribucion de los docu e to a las diferentes unidades;
Atender a usuarios internos y externos;

Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas eg les y técnicas pertinentes
y dispos ciones em tidas or sus superiores.

SECCION IV

SECRETARIO GENERAL Y DEL CONCE O MUNICI AL

Art 28. Secretari General y del Concejo Municipal. La Secretaria General y del Co cejo
Municipal, se organizara y funcionara, conforme las siguientes directrices:

A, SECRETARIO/A GENERAL Y DEL CONCE]O MUNICIPAL

1L

118

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 5

b. Subordinacién: Alcaldia

c. Perfil académico: Abogado/a.
d. Experiencia: 1 afio.

MISION DEL PUESTO

Organizar y tramitar los asuntos que deba conocer el Concejo Cantonal o sus
Comisiones y dar fe de sus actos y los de la Alcaldia; y participacion activa
en el plan de desarrollo cantonal.

C nsolidar y fortalecer la accién de los diferentes procesos de trabajo,
mediante el respaldo de normas, politicas y estrategias, que garanticen la
generacidn de servicios frente a la expectativa de las demandas de los
usuarios internos y externos.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Sembra esperanza. |
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a. Planear y organizar las actividades de Secretaria General y del
Concejo;

b. Dar fe de los actos del Concejo, de las Comisiones y de la Alcaldia y
suscribir los documentos piblicos que por ley, Ordenanza o
Reglamento, sean de su competencia;

c. Tramitar los asuntos que deba conocer el Concejo, las Comisiones y la
Alcald(a y demds tradmites propios del despacho diario resueltos por
la Corporacién Municipal

d. Efectuar la tramitacion conducente a la promulgacion de las
Ordenanzas dictadas por el Concejo y colaborar en la preparacion de
proyectos de Ordenanza que sean de utilidad Municipal.

e. Organizar, dirigir y controlar el sistema de decumentacién y archivo
del Concejo, y de la Alcaldfa; formar un protocolo encuadernado v
sellado con sus respectivos indices de los actos decisorios; y
coordinar con las demds dependencias la formulacion y
mantenimiento de procesos adecuados y uniformes de
correspondencia.

f. Preparar documentacion para el Concejo y asistir a sus reuniones y
redactar sus actas.

g. Conferir copias certificaciones de documentos que sean de su
competencia.
h. Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo y

efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento.
i. Coordinar su trabajo con las demas dependencias municipales

je Participar con la Direccién Administrativa y Financiera en el disefio y
reglamentaciéon de las normas administrativas que regulardn la
gestidn de trabajo y las relaciones con las demas dependencias.

k. Apoyar en la organizacion y realizacién de las festividades de
cantonizacién y otros actos conmemorativos que pueda prever la
municipalidad, as{ como el apoyo relativo a la organizacion de las
Asambleas Cantonales.

1. Las demas actividades que le sefiale la COOTAD, LOSEP y otras Leyes
Vigentes; y las que por requerimientos del servicio lo establezca la
Alcaldfia y que sean afines con el drea.

m.  Partcipar juntamente con Relaciones Piiblicas en la implementacién
y mantenimiento de sistemas de relacién adecuada entre el Concejo,
organismos ptblicos y ciudadania.
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Mantener ac uvalizada la informacion so icitada po la De ensoria del
Pueblo ¢ n respecto a la Ley Organica de T asparencia » acceso a [
infor ac onpablic OTAIP.

Colaborar en la form lacién de planes de desarrollo institucional y
a yar en las acc ones de participacidn ciudadana en los programas
de trabajo estab e idos orla municipalidad.

Mantener actualizado y registrado e debido archivo afin a su carge.
umpl r con los Procesos definidos para suérea de ir ba o.
Informar periédic me teso re actividades y produc os al anzadas.

Ser responsa le por el custodio de bienes asignados

A. PROSECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

apoTw

Grado: 12

Subordinacidn Secretaria General y del Concejo

Perfil académico: Técnico en areas afines al cargo o bachil er

Experiencia 1 afio de haber laborado en pues os s mi ares
nocimientos de informatica.

MISION DEL PUESTO

As’stir a los tecnico de los pro eso , en los tramites administrativos que se
precisen pa a el cabal desarrollo delos roductos y servicios.

PRINCIPALES FUNC ONES Y ATRIBUCIONES:

a.
b

a o

eceptar, clasifica y egs rarlainformacion,

jecuta operacionesy ramites administrativos;
Efectuar la distribucion de los documentos a las diferentes unida es
Atender a usuarios internos y externos.

Adm nistr r e sistema de archive por medios autom tizados o
fisicos;

Adm nistrar el registro de ins mos y ejecutar tramites de pedidos de
mate iales parauso del r administrativa;

Redactar y/o transcribir ofic os y datos q e sean dispuestos por e
jefe inmed ato.

Redactar y/o uscribir los oficios, formularios e instrumentacion de
baja complejidad;

Organizar y preparar a Agenda del Alcalde y su jefe inmediato, y

Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, a |
como aquell s deduc'das de las normas legales y técnicas pertinentes
y d sposiciones emitidas por sus superiores.

27) Siembra aspieranza 4
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DIRECCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION

Art. 29. Direccitn General de la Administracién.- La Dire cion General de la Administracidn, se
organizara y funcionari, conforme las siguient  dire trices:

A, DIRECTOR/A GENERAL DE LA ADMINISTRACION
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 1
b. Subordinacidn Alcaldia

c. Perfil académico. Titulo de Licenciado en Administracién y/o
Administrador, Ingeniero Comercial, Economista,Contador Publico
Auditor.

d, Experiencia 1 aiio de haber laborado en puestos similares.

1L MISION DEL PUESTO
Dirigir, vigilar y coordinar las actividades que realiza la administracién
municipal en sus diferentes dependencias, para que los recursos humanos,
materiales y financieros sean utihzades efectivamente con la finalidad de
dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales.

IIl. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Liderar y controlar la ejecucion de los Planes de Desarrollo Cantonal
e Institucional.

b. Dirigir la elaboracion de politicas del gobiernao electrdnico;
[ Disefiar, liderar y controlar las politicas de gestidn por resultados;

d. Orientar metodolGgicamente el disefio y desarrollo de los pl
esirategicos y operativas del Canton;

e. Consolidar los Planes Operativos, integrarlos, articularlos y sugerir
ajustes;

f. Disefiar, actualizar y dar seguimiento del sistema de participacién
ciudadana;

E. Realizar el seguimiento y presentar los resultados de los planes de

desarrollo cantonal e institucional al Alcalde;

h. Proponer el disefio y/o modificacién de la estructura organizacional,
manuales de proceso soportado en el requerimiento de los servicios,
en coordinacién con la Unidad de talento Humano;

i. Impulsar proyectos de desarrollo organizacional y tecnolégico;

j- Informar del cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de
politicas de rendicién de cuentas al Alcalde;

[28] Sembra esperanza..!
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k. Controlar e] cabal cumplimiento de las directrices y las metas
definidas por la administracién municipal dentro de su plan d
trabajo.

Realizar un estricto seguimiento de la e aboracién, eecucion y
funcionamiento de los proyectos que se eecuen pra el
mejoramiento de la calidad de vida de los c udadanos

m. Elaborar junto al Aca de directores y asesores el Plan Opera ivo
Anual (POA) y los Planes Plurianuales de la municipalidad

n. Evaluar a los Directores, Caordinadores de Unidades y demas i eres
de los procesos y subprocesos municipales

0. Dirigir, articular, coordinar y promover la optimizacido e s
servicios, recursos humanos, servicios administra ivos ¥y
tecnolégicos;

p. Controlar la gestion de los modelos de adminis racién de T lent
Humano, desarrollo organizacional y de servicios instituciona es

q. Asesorar a las autoridades municipales en temas inherentes a la
planificacién y desarrollo organizacional, de recursos h manos y
servicios administrativos;

r. Supervisar la gestién de la oficina de Registros de la Prope ad y
demas organismos que gozan de autarquia;

s. Mantener actualizada la informacion solicitada po la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia 3 acceso a la
informacion publica LOTAIP.

t. Proponer todo tipo de Ordenanzas, en coordinacién a los proceso y
subprocesos que especificamente corresponda;

W Autorizar, la ejecucién de obras, adquisicion de bienes y prestacién
de servicios en odos los procesos de Infima Cuantia;

V. Manejo y Control de Caja Chica

w.  Coordinar actividades tendientes al mantenimiento preventivo y
correctivo, limpieza y mejoramiento de las oficinas bodegas,
instalaciones y otras dependencias municipales;

X. Establecer y mantener una estructura de coordinacién interna que
vele por el buen funcionamiento institucional;

Y. Promover las accione que sean necesarias para asegurar un
adecuado clima labor | y el re nocamiento de la calidad de los
servicios que se presta  los usu rios municipales;

29 Sigmbra esperanza..!
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z. Disponer la publicacion en la web institucional de la informacién que
ordena la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica;

T

Olig F

aa. Velar por la existencia de los bienes necesarios para el normal
funcionamiento de las unidades administrativas del Gobierno
Auténomo Descentralizade Municipal, cumpliendo con las
disposiciones de ley, las ordenanzas y reglamentos municipales
vigentes;

bb. Planificar y ejecutar las tareas de coordinacién de los servicios que
presta el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, asegurando
que estos sean de calidad;

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

dd. Las demas que sean asignadas por el Alcalde.
B. ADMINISTRADOR DE TALENTO HUMANO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 6
b. Subordinacién: Director/a General de la Administracion.

[ Perfil académico: Abogado, Ingeniero Comercial, Gestidn en Talento
Humano, Contador Publico, Auditor, Psicdlogo Industrial o
Economista.

d. Experiencia: 3 afios de haber laborado en puestos similares.
1L MISION DEL PUESTO

Dinamizar y armonizar las actividades de recursos humanos, tendientes a
conseguir el cumplimiento éptimo y oportunc de los productos y servicios
frente a las demandas de los clientes internos y externos, dentro de un
ambiente de trabajo grato y estimulante, que busque el bienestar y
desarrolle personal y profesional de los integrantes. Consolidar, reforzar y
dar asistencia técnica a los diferentes procesos y subprocesos, incluidos
aquellos bajo su supervision, que haga posible la operatividad de los
mismos.

[lI. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que determina la
Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, Ley Organica de Servicio
Piblico, Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacién, Reglamento General a la LOSEP, Cddigo de
Trabajo, Ordenanza que Reglamenta la Administracién de Personal
sujeto a la LOSEP, Codigo Organico de Planificacion y Finanzas
Piblicas, y otras afines en materia de la administracién de los

[30] ( \S}&’!’ng GS‘PCW..’-
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Recursos Humanas, para lo que emitira informes cuando se dicten
disposiciones que atenten contra dichas eyes,

b. Aplicar las técnica , lineamientos y politicas del Ministerio de Tra ao
como clasificacion y valoracion; sele cion; formacidn; capacitacién,
desarrollo y evo ucion del personal d la unicipalidad en pro de
generar los propios sistemas de Gest én del Talento Humano en la
Municipalidad-

Preparar y mantener las a ciones de personal referentes a ingresos,
a censos, traslados, licencias, permiso, vacaciones, sanciones,
enuncias, nombramientos revaloer zac ones y otros movimientos de
persona .

Registrar y 1l var un registro act alzado de aa es,
nombramientos, contratos y movimiento de pers a a
nombramiento y a jornal;

Colaborar en la elaboracion de losrol  de pago;

Controlar la asis encia y la permanencia en los luga es de ra ajo con
sujecion a las normas y reglamentos establecidos para e efector

Tramitar sancione disciplinarias pec niarias y adm nistrativas de
conformidad a las leyes y reg ament s, e manera directa o previa al
informe del Jefe de oficin a la que pertenezca el empleado o
t b jador,

h. Mantener actualizados lo expedientes inven aros de los recurs s
humanos que laboran en la Municipalidad;

Elaborar el calendario de vacaciones de todo el personal de la
Municipalidad de acuerdo a cuadros resentados por cada uno de los
departamentos y unidades-

)- Elaborar los informes mensuales tanto de empleados y trabajadores
para el pago de sueldos y salarios incluidos horas extras
uplementarias, descuentos, etc.;

Exigir y hacer cumplir los requisitos minimos establecidos en
Manual Organico Funcional para realizar contratos o exten r
nombramientos a personal que ingrese a la mun cipalidad;

1. Elaborar el calendario anual de capacitacion,

m Preparar proyectos y reformas sobre ordenanzas y reglame tos ara
la correcta Administracion de los Recursos Humanos

Realizar las publicaciones para llamar a conc rsos cuando se trate e
llenar vacantes y proporcionar informacidén a os asp'ran es

Siembra esperanza. !
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Elaborar avisos de ingreso y salida, descuentos de empleados y
trabajadores en el IESS y dar su respectivo tramite,

p. Emitir y aprobar solicitudes de claves, planillas, avisos de
enfermedad a empleados y trabajadores al [ESS;

q. Asesorar a los servidores y autoridades en materia de administracion
de personal;
| Solicitar o emitir informes previo a la compra de renuncias

voluntarias u obligatorias, creacion o supresidn de los puestos de
acuerdo a las necesidades de la Municipalidad:

s, Verificar que previo a la suscripcion de contratos y nombramientos,
se presenten los requisitos legales exigidos;

t. Proponer reformas al reglamento organico y elabarar los manuales
de funciones y organigramas de la Municipalidad;

u. Elaborar el cronograma de evaluacién de desempefio de los
servidores piblicos municipales que realizardn los directores y
coordinadores;

v, Participar en la evaluacién de todos los servidores piblicos
municipales;

w. Participar y coordinar los concursos de méritos y oposicion;

X. Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas

por la Contraloria General del Estado; v,

y. Las demads que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

C TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 8
b. Subordinacién: Administrador de Talento Humano.
c. Perfil académico: Ingeniero Industrial con conocimientos en

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional. (Registro en el MRL).
Preferencia con Titulo de cuarto nivel,
d. Experiencia. Ninguna.

1.  MISIGN DEL PUESTO

Prevenir, disminuir o eliminar los riesgos del trabajo y propender al
mejoramiento del ambiente de trabajo.

(32] ( Siembra esperanza..!
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I. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUC ONES,

a. Reconocimiento y eva uacié de os riesgos existentes;
b on rol de riesgos profesiona es;
C. Promocion y adiestramiento de os trabajadores;

d. Registro de la accidenta 1dad, ausentismo y evaluacidn estadistica de
los resu tados y adeptar medidas correctiv s;

Asesoramient técnico, en materia d contro de incendios
almacenamientos adecuados proteccién de maquinaria ins a aci nes
elé tricas, primeros auxilos, control y educacdén sanitaria,
ventilacién, rotecc én pe sonal y demas materias con en das en el
presente Reglamento-

labor y mantener ctualizado un archiv co documentos écnicos
de Segu idad e H giene, para que sea prese tad aloso gamismo de
control cada vez que ello sea equerido

Dar viso inmediato a las autoridades de tra ajo y al Instituto
Ecuatori no de Seguridad Social de os accidentes y enferme des
profe ion les ocurr dos en| s cent o de trabajo y entregar una copia
al Comi é de Seguridad e Higiene en un plazo no mayor a 10 dias,

Elaborar ins ructivos de trabajo, en la que se indiquen los equipos d
protecc’én personal que se requieren por actividad y determinar
requeritnientos y especificac ones técnicas delarop de trabajo;

Realizar inspecciones en los diferentes frentes de t abajo del
Gobierno Municipal con e fin de mantenerse al tano de as
condiciones imperantes y adoptar medidas tendientes a m jorar las
condiciones de los trabajadores contra los peligros eales y
potenciales provenientes del ambiente laboral;

Elaborar el Plan de Seguridad e Higiene del Gobierne Municipal,
sesorar al C mité de Segurid d e Higiene,

E aborar n plan de continge cia o d emergencia de todas las areas
municipales,

m Apoyo a la Gestion Ambiental Mun cipa,

n. Cumplir y hacer cu plir las normas lega es y técnicas que se refieren
a Seguridad ndustrial e Higene de t jo

Levantar informaci ny reparar documentos precontractuales sobre
equipos y prenda de proteccidn, sf como los uniformes que se
precisaad wirir,

(33] Sigmb  esperanza. !
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p. Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas
por la Contraloria General del Estado; y,

q. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, as{
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

D. ANALISTA EN SISTEMAS
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Grado: 8
Subordinacién Director/a General de la Administracion.

Perfil académico: Profesional en Sistemas en reas de la informatica;
Experiencia. 1 afio de haber laborado en puestos similares.

anow

IL MISION DEL PUESTO

Ejecucion de labores de programacién, operacidn y mantenimiento de
hardware y software de la municipalidad.

1.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Andlisis y/o desarrollar programas para aplicarlos en los
computadores de la institucién y realizar pruebas de consistencia.

b. Disefia y procesa programas e informacidn de los diferentes sistemas
dela entidad.

c. Opera el computador y manejar el sistema por medio de un servidor
central y/o terminales en linea (administrador de servidores)

d. Elaborar el plan estratégico de informatica y evaluar periédicamente
su ejecucion.

e. Monitorear y administrar el funcionamiento del Data Center, pdgina
web y servidores que para estos se utilicen.

f. Mejorar la red interna y externa de la Municipalidad y sus
departamentos.

g. Registrar y monitorear los mensajes del servidor central y actuar de
acuerdo a los requerimientos del software o de los pregramas de los
diferentes sistemas.

h. Llevar archivos magnéticos que permiten operar con facilidad
informes impresos de flujo de informacidn almacenada de los datos de
los sistemas.

i. Mantener registros de tiempos de utilizacién de los equipos y su
respectiva aplicacién, mantenimiento de los equipos informditicos
municipales.

j» Informar respecto a los dafios y/o novedades en los equipos al

(34] ( Sembea esperanza. !
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in ediato superior y prestar ayuda y fac’'lidades para | arreglo de
lo mismos.

Informar periédicamen e al jefe inmediato sob e el avance y
resultados obtenidos en el p ocesamiento de los siste as

Las demds activid des afines con el area o relac nadas c n a
naturaleza de su trabajo que sefiale el efe inmediato o Direc r
Departamental y otras que f ren asignadas por ecesidad de a
institucion.

TECNICO EN SISTEMAS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Grado 11

Subordinacién: ecnico en Sistemas

Perfil académico: Téc ico, Tecnélogo en Informaitica;
Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

an g

MISION DEL PUESTO

E ucion de labores de programaciéon p rac n y ma tenim ento de
h rdware y oftwarede a municipa idad

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a. Plan las actividades anu les y e ontrolad su fe
Inmediato,

b. Investigar, analizar dise a, programar e implementar s temas de
informacion computarizados, generada por los diferentes procesos y
subprocesos y otros de interés institucional en coordinac 6n con
Sistemas y Alcaldfa.

¢. Proponer camblios a plan estratégico de nfor ati en coo dinacién
con Sistemas.

Adm nistrar os recu 5 s p op os del drea y elaborar e p n de
capac tacion info matica para la instituc 6n y la comunidad Cantonal,
enco rdinaciény aprobacién del encargado de sistemas.

e. Administrar el desarrollo de sistem s d informaciéon computacional
acordeal Plan de Turismoy e coordinacién con el drea afin.

f.  Asistir técnicamente a los funcionarios y empleadas en e maneo y
uso de prog mas, equipos y paquetes ¢ mputacionales.

Apoya e | area informatica a los proyectos de catastro p edial
urbano agua potable; a los procesos de impuestos, tasas y servic os,
procedimientos de recaudacion y dema servicios que requieren de a
mecanizacién y au omatizacion en los procedimientos de tra ajo.

[35 Siembra espreranza. !
ADMINISTRACION 2014 - 2019



GAD
- MUNICIPAL
e .

Indanza

h.

0.

P.

DIRECCION: 10 de Agosto sin y Av. del Ejército
TELEFONOS: (593) 07 2 770-146 FAX: (593) 07 2 770-203
RUC: 1460000450001 .
www.limonindanza.gob.ec =

Mantener actualizado y registrado el debido archivo afin a su cargo.
Cumplir con los Procesos definidos para su area de trabajo.
Informar periédicamente sobre actividades y productos alcanzados.
Ser responsable por el custodio de bienes asignados.

Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos por
la Contraloria General del Estado.

Controlar y verificar el mantenimiento de la copiadora municipal

Ser responsable de la copladera municipal v registro del control de
las coplas de cada Direccion o Unidad de la Municipalidad.

Colaborar en trabajos técnicos con las unidades y departamentos que
soliciten o que disponga.

Las demas actividades que pueda sefialar su Jefe Inmediato acordes a
sus funciones.

COORDINADOR DE COMPRAS PUBLICAS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a.
b.
c

d.

Grado: 7

Subordinacién: Director/a General de la Administracion.

Perfil académico. Profesional en ciencias de la administracion,
Economfa, Contador Piblico Auditor, Ing. Financiero o areas a fines;
Experiencia: 2 afios de haber laborado en puestos similares.

IL MISION DEL PUESTO

Participar en el proceso de adquisicién de bienes, materiales, suministros y
servicios de proveeduria que hubieren sido autorizados y administrar el
usuario institucional del portal www.compraspublicas.gob.ec

II. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

C.

Administrar el portal de compras publicas municipal de acuerdo a los
principios, normas y procedimientos establecidos en la Ley del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, garantizando su correcto
funcionamiento con las respectivas seguridades informaticas.

Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones y
publicarlo conforme la normativa,

Revisar los pliegos y tode documento precontractual que estén
conforme a lo establecido en las normas y leyes existentes para el
efecto, en coordinacidn con las direcciones o unidades que lo
requijeran.

[36] Siembea espreranza.. !
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Ingresar al portal de compras publi s de NCOP los procesos de
contratacion  publica con a ertificacién  presupuestaria
co respon iente y hacer e segu miento del proceso hasta su
culminacidn, controlando el cronograma, pazos y términos
establecid s en los pliegos

Responder a los requerimiente , preguntas y | raciones solicitados
por los diferentes contrat'stas en coordin cion con el técnico
v nculad  1proceso de cont atacién o un dad

Dir'gir coordinar y/fo ejecutar los procesos de adqu’ ici ne
conforme la normativa naci nal y de reglamentacidon int rna
arganizar el trabajo por medios comp tariza os.

Ar hivar y Mantener actua izado los xped e tes de cada un del
procesos de contratacién ¢ n docum ntos de los hechos y  pecto
mas relevantes de todas y cada una de las etapas de contrataci n.

E aborar y hacer legalizar los documentos generados en e pro esod
contratacién como resoluc ones de aprobacién de iego
djudicaciones, declaratoria de procesos desiertos etc conf rme

Ley.

Receptar, tr mitar, archivar y custodiar las fertas en doc mento
digital y do umentacidn fisi a presentadas o los oferentes ec da
uno de os procesosde on rata 1on

Otras actividades fines que la d spo ga e Directo Genera de a
Administracién.

Revisar que los oferen es o inv'tado a p rticipar en los proceso n
sean contratistas imcumpi ¢ no s encuent en impedidos o
nh bilitados para parti ipar

Sistematizar y su r e Pl n Anua de C ntrataciones | Porta
Compras Piab icas,

Ejecutar los procesos de adquisicién de las solicitudes de compra de
materiales, equipos bienes, repuestos y otros suministros por in ma
cuantia, verificando as cotizaciones necesarias que determine las ma
convenientes, de conf rmidad con los reg amentos y disposiciones
legales vigentes., clasifica y registrar la nformacion;

Tramitar las o6rdene d pgast de pago y compromiso
pre upuestario

Cump ir y hacer cum r las No m s de Control In erno exped das
po la Contraloria Genera del s ado;y,

Siembra c.rpcmnza..!
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P Las demads que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

G.  TECNICO DE COMPRAS PUBLICAS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 8
b. Subordinacién. Coordinador de Compras Pdblicas
C. Perfil académico. Profesional en ciencias de la administracién,

Economfa, Contador Pilblico Auditor, Ing. Financiero o areas a fines d.
Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

IL MISION DEL PUESTO

Asistir a los tecnicos de su proceso, en los triamites administrativos que se
precisen para el cabal desarrollo de los productos y servicios.

II.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Ejecutar los procesos de adquisicién de las solicitudes de compra de
materiales, equipos, bienes, repuestos y otros suministros por {nfima
cuantfa, verificando las cotizaciones necesarias que determine las
mas convenientes, de conformidad con los reglamentos y
dispo iciones legales vigentes., clasificar y registrar la informacion;

b. Colaborar con las diferentes unidades municipales para elaborar el
PAC con la finalidad de mantener un adecuado stock en bodega, que
permita la atencién de manera efectiva los requerimientos de la
Institucion.

c Ejecutar el plan anual de compras del Gobierno Municipal en base a
las necesidades de demanda de los programas de trabajo
institucionales.

d. Realizar el seguimiento necesario para la provisién oportuna de los
materiales y bienes solicitados, asegurando la conformidad de lo
comprado respecto a lo solicitado, en especificaciones tecnicas, de
calidad, cantidad, hempo y precio

e Mantener actualizado el banco de proveedores calificados y
supervisar que los contratos para la adquisicion de bienes y servicios,
cumplan con las condiciones establecidas para la provisién
respectiva.

f. Controlar los cumplimientos en plazos de entrega, estado de
materiales, Recepcidn, entrega a bodega y tramite de las facturas para
el registro, contabilizacidn y pago correspondientes.

g Receptar las solicitudes de compra de las diferentes unidades de la
Institucion, enviar los formatos de cotizaciones y receptar las ofertas
de los proveedores, de acuerdo a las normas y reglamentos internos y
externos para la adquisicién de bienes y servicios.

h. Mantener el archivo de todos los documentos de los procesos de
adquisiciones, asegurando la disponibilidad de la informacién y

[38] Si mibra esperarza..!
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presentar ‘nformes pe iddicos a su Jefe nmediato superio so re as
actividades rea zadas y los estados de sock de os benes y
suministro municipa es.

Cotizar proformas de proveedores;

Cumplir y hacer cumpl'r as Normas de Contro Interno, expedidas
por la Con raloria General del Estado; y,

Las demas actividades afines con el drea que le sefia e el Coordinador
de Compras Pablicas

H. AUXILIAR DE SERVICIOS

L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: A

b. Subordinacién: Administrador e Talente man
c Perfil académico Noind pensabe.

d. Experiencia No indispensable.

MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de mensajeria y impieza dedrea s gnadas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Realizarel seo de oficinas

Llevary tr er mensa es dentro ueradela fcma.

Franquear y recibir corre pondencia, asi como ejecutar diligencias en
otras instituciones

Vigilar el edificio y el buen estado de los bienes de la institucién
durantes jornada de trabajo.

Transp rtar maquinas equipas y otros bienes aras utilizacidn
Efectuar el aseo, cuidado, mantenimiento y r araciones menores de
los bienes municipales y enseres de oficina.

Eventualmente ejecutar trabajos de carpinteria, gasfiteria, albafiileria
y otros tendientes a mantener la imagen y presentacién de la
institucion.

Abriry cerrarlas uertas de las dependencias municipales,

Otras abores g e le fueren ncomendadas por los superiores
Jerdr uicosdela ns ucidn.

] CHOFER DE VEHICULO LIVIANO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO:

a Grado. 15

b. Subordinacién: Director/ Generalde a A ministraci n

c. Perfil Académico: Licenci Tip Cde preferencia rofes ona
d. Experiencia. No Indispensab e.

MISION DEL PUESTO

Conduce vehi ulos ivianos de la m nicipalidad en a ejecu n d
praoyectos y programas dispuestos por] muni ipalidad.

39 Siembra esperanza. |
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Ill, PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a, Operar con responsabilidad, destreza y proactividad, el vehiculo a él
asignado; en las tareas expresamente autorizadas;

b. Efectuar la conduccién del vehiculo asignado, observado las leyes y
reglamentos de trinsito y transporte terrestre vigente; y ofrecer el
servicio de transporte de los servidores o materiales;

c. Colabora en el mantenimiento preventivo del vehiculo (filoos,
aceites, agua, cambio de llantas, etc...)

d. Realizar un seguimientc de los trimites de mantenimiento y
reparacion del vehiculo al servidor asignado;

e. Presentar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su

cargo;

f. Informar oportunamente sobre los dafios y averias que hayan
ocurrido o amenacen ocurrir;

g. Presenta informes de comisiones realizadas con la documentacion de
sustento y pagos efectuados;

h. Mantener completamente limpio el veh{culo asignado; y,

i. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi

como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

SECCION VI
DIRECCION FINANCIERA

Art.30. Organizacién y funcionamiento de la Direccién Financiera.- La Direccién Financiera,
se organizara y funcionara, conforme las siguientes directrices:

A, DIRECTOR FINANCIERO
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a Grado: 1
b. Subordinacion: Alcaldia

c. Perfil académico: Profesional en economfa, ingeniero comercial y
areas afines.
d. Experiencia: 1 afio de haber labarado en puestos similares.

IL MISION DEL PUESTO

Proponer, liderar y aplicar las politicas, normas y procedimientos de
administracion financiera.

HI.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

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

[40] ( \ﬁ@ﬂ?éﬂﬂ espcmnza..."
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b. Comprobar la legalidad y veracidad de los informes nancieros y
contables, en cuanto a exactitud y procedencia de gasto y superv sar
la correcta administracién econdmica de la institucion, as como
efectuar los anailisis, e interpretaciones sobre los estados f'na cieros
y otros asuntos relacionados con el campo financiero;

c Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre |
administracién financiera de los recursos, dicte la Contra oria Genera
del Estado, objetando las drdenes de pago que se consideren 1 eg es
o contrarias a las disposiciones normativas, contable 0
presupuestarias;

d. Supervisar la Gestion de la politica de administracién de ren s
municipales;

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

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

g. Formular e implantar esquemas de contr financiero sujetos las
disposiciones de leyes vigentes y Norm s Técnicas de Contro
Interno;

h. Administrar la gestién financiera, propon endo prog amas que

permitan la prevision de los fondos para ¢ brr as necesidades de
corto y mediano plazo;

i Preparar el Presupuesto Operativo Institucional Anu | su ejecucién
y evaluacion y sus reformas en coordinacién con el drea de
contabilidad y deméas dependencias de la municip lidad;

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

k. Administrar a través de la dependencia correspondiente el sistema
de emision de Titulos de Crédito y controlar su ejecucidn;

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

m.  Evaluar periddicamente |a ejecucién del plan anua e c ividades de
la Direccidn y de las dependencias bajo su cargo, para la toma de
decisiones oportunas y recomendar la aproba idn de poiticas y
proyectos de cardcter financiero;

n. Colaborar y proponer Ordenanzas tributarias, Reglamentos,
Instructivos y Manuales que tienen que ver con las actividades dei
area;

0. Mantener actualizada la informacion solicitada po la Defensor’a del

Pueblo con respecto a la Ley Orgdnica de Trasparencia y acceso a a
informacion publica LOTAIP

[41] Sembea asperanza. 4
ADMINISTRACION 2014 - 2019



GAD

C-MUNICIPA

Indanz:

DIRECCION: 10 de Agosto sin y Av. del Ejército
TELEFONOS: (593) 07 2 770-146 FAX: (593) 07 2 770-203
RUC: 1460000450001

www.limonindanza gob.ec "5

P Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, relativos a la
administracién tributaria y demas actividades del area;

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

r. Las demads que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asf
como aquellas deducidas de las normas legales y tecnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

B. ASISTENTE TECNICO - ADMINISTRATIVO FINANCIERO

I,

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10

b. Subordinacion: Director Financiero
C. Perfil académico. Bachiller

d. Experiencia: Ninguna.

MISION DEL PUESTO

Colaborar en la aplicacion de normas, politicas y procedimientos para la
elabora 10n analisis y control de las operaciones del sistema financiero,

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Elaborar comprobantes de pago de ingresos, egresos y diarios;
b. Realizar conciliaciones bancarias y de ingresos;
c. Preparar los informes Trimestrales y cuatrimestrales para la

Direccion Nacional de Registro de Datos Piblicos (DINARDAP) en
coordinacion con el Registro Municipal.

d. Archivo de comprobantes de egreso, ingreso y diarios.

e. Efectuar arqueos de caja sorpresivos y constataciones fisicas de
inventarios, titulos y especies valoradas dispuestas por el Director
Financiero.

f. Tramites de Exoneracion vehicular SRI y Matriculacién de Vehiculos

Jefatura de Transito, Direccidén de Transito y trdmites para compra de
SOAT. (Preparar documentacion y oficios respectivos hasta obtener la
respectiva matricula y placa de vehiculo);

g. Participar en las actividades de inventarios, en coordinacién con
Bodegas y demas dependencias de la municipalidad;

[42] \S'J‘ mﬁm esﬁcram.f
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h Controlar y r visar compr bantes de pago, cuadro de
remuneracione solicitu es de eposicion de fondos ordenes de
pago; y otros documentos contable ;

Liquidar y contab iz r los vidticos de acuerdo a los informes
presentados por los empleados y trabajadores que fueron
autorizados para salir de comisién de servicios;

1 Llevar repistros d ari s, sobre el movimiento de ibro, bancos y
efectuar | s correspondientes conciliaciones banca as;

k. Revisién de factu as y planil s de contrato previo el pago,

L. Emitir las comprobantes de retencidn en ia fuente a los proveedores
cuyas facturas ingresan para pago;

m Revisién de roles de liquidacién por terminacién de la re acion
con actual con la municipali ad del personal de empleados y
Trabajadares;

Revision de roles de pagos de empleados y trabajadores;

lenar las facturas de usu rios externos cuando estos no estin en
capacidad de hacerlo;

Dar cump imiento a las recomendaciones emitidos por la Contra oria
General del Estado; v,

Ejecutar operaciones y tramites administra 1vos
Atender a usuarios internos y externos;

Administrar el si tema de archivo por dios automatizados o
fisicos;

Admin strar e registro de insum s y ejecutar tramites de ped dos e
materiales para uso del area administrativa-

u. Las demds que por la naturaleza de sus fun ones le corresponda, asi
como aquellas educidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones em tidas por sus superiores

] ( Sembra esperanza. |
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C. TESORERO

L IDENTIFICACION DEL PUESTQ:

a. Grado: 5
b. Subordinacidén. Director Financiero

c Perfil académico: Profesional en economia, ingeniero come
Contador Publico Auditor.
d. Experiencia: 1 afio de haber laboradoe en puestos similares.

I,  MISIGON DEL PUESTO

Administrar y custodiar los fondos de la municipalidad de acuerdo con las
normas legales establecidas y recaudar eficiente y oportunamente los
recursos. Ademads responsabilizarse por las transferencias efectuadas a los
proveedores y servidores municipales.

I1I.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

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

b. Recibir y ser el custodio de los titulos de credito, especies valoradas y
demas documentos que amparen los ingresos municipales;

Clasificar las partidas de ingresos en orden alfabético, los titulos de
crédito, especies valoradas y demds documentos que amparan los
ingresos;

Dirigir la recaudacién de dinero y documentos producto de
impuestos, tasas, y otros ingresos municipales;

Suscribir previo a su efectivizacidn, los titulos de crédito, especies
valoradas y demas documentos que amparen los ingresos;

Ejecutar y/o verificar la liquidacién de titulos de crédito y demas
documentos que amparen los ingresos en todo lo referente a su
contenido legal, computo del valor nominal, de los descuentas,
recargos e intereses por mora tributaria;

Disefiar y aplicar mecanismos de recaudacién, de preferencia en
ventanilla propiciando la comunicacidn directa entre el contribuyente
y la Tesoreria Municipal;

Propiciar campafias de publicidad, dando a conocer a los
contribuyentes los deberes y derechos, que de conformidad con la ley
tienen obligaciones tributarias y no tributarias con la entidad.

Llevar el control del movimiento efectivo de los ingresos propios; de
las transferencias corrientes de capital; de los desembolsos de los
recursos praovenientes del crédito piblico, informar al respecto a la
Direccidn Financiera y coadyuvar el uso adecuado de los mismaos;

[44] Siermbra esperanza..!
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] Emprender las acciones necesarias para la recuperacion de a cartera

vencida existente en la entidad actuando exclusivamente como Juez
de Coactivas, cuidando permanentemente de ¢ e no exista
acumulacion por falta de gestion en el afio presente;

k Coadyuvar con las demas secciones del Departamento Financiero en
el contro de los flujos financieros programados:

I. Liquidar con los recaudadores semanalmente, sus reca daciones,
estableciendo concretamente los va ores ecaudados; y los saldos por
recaudar y rea i1zar verificaciones intempestivas po su cuenta o por
terceros,

m Recaudar, custodiar y hacer entrega oportuna, de conformidad con lo
que dispone la ey os vaores y pélizas recibidos en garantia y
custodia. La Tesorerfa garant'zara la cust dia, depésito e ntegr ad
de los citados val res e in trumentos egales asi como el reintegro de
los mismos a sus respectivos ac eedores de conformidad con las
d sposiciones lega es vigentes; Asimismo tramitard de mane a
oportuna [a renovacién de las garantias que se encuentren proximas
a caducar

n. Realizar os pagos de las obligaciones devenpgadas a favor del
respectivo acreedor de la obligacion a tr vés del sis ema de pagos
interbancarios (SPI),

0 Previo a efectuar los pagos verificar la existencia y uso de los
ingresos que financian los gastos corrientes, de capital y los
asignados al servicio de la deuda, tanto en relacion con la
disponibilidad pres puestaria como con la de Caja, cuidado de no
incurrir en desviaci nes de los recursos con finalidad es ecifica;

p. Previo a la realizacion del pago de obligaciones, verificar que en los
comprobantes que ampa an los desembolsos a traves del SPI, queden
perfectamente establecidos: la propiedad, legalidad, veracidad y
conformidad de gastos

q. Revisar y suscribi los partes dianos de recaudacion de fondos
propios y ajenos para enviarlos a Contabilidad, para el tramite legal
correspondiente,

r. Observar por escr'to y d ntro del lazo establecido, ante el Director
Financiero, las orden s de pago que onsidere ilegales y que
contravinieren disposiciones presupuesta ias;

s Ejercer de conformidad con a ey, las funciones y actividades
inherentes a los agentes de retencion

t. Coordinar las funciones y activid des de la Tesoreria Municipal con
las demas secciones del epartamento Financiero, y/o con las
distintas dreas municipa es ue gestionen recursos, y

Siembra esperanza. |
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u. Las demads que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asf
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

D. ASISTENTE TECNICO - ADMINISTRATIVO DE TESORERIA

v,

VI.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 11
b. Subordinacién: Tesorera
C. Perfil académico: Bachiller cursando estudios en Economfia,

Finanzas, Contabilidad y Auditoria o areas afines.
d. Experiencia: Ninguna.

MISION DEL PUESTO

Recaudar, custodiar y entregar oportunamente los fondos recaudados por la
municipalidad, de conformidad con las competencias determinadas en el
COOTAD para los gobiernos autdnomos descentralizados municipales,
cumpliendo las Ordenanzas locales y las normas técnicas aplicables a su
area.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Ejecutar las actividades de recaudacién de los tributes y recursos
municipales;

b. Depositar diariamente las recaudaciones en los Bancos depositarios
locales;

c. Liquidar junto al Tesorero sus recaudaciones, estableciendo

cancretamente Jos valores recaudados; y los saldos por recaudar; y
realizar verificaciones intempestivas por su cuenta o por terceros;

d. Recibir el pago de cualquier crédito, sea este parcial o total, sean
tributarios o de cualquier otro origen;

e Elaborar diariamente los partes o boletines de ingresos que incluyan
la recaudacion de fondos propios y ajenos y enviarlos a Contabilidad,
para el tramite legal correspondiente;

f. Realizar las declaraciones mensuates de [VA y Retencidn en la Fuente
de Impuesto a la Renta al SRI a través de internet;

E- Enviar informacidn utilizando el Anexo transaccional Simplificado,
mediante importacién de la informacién que consta en el sistema
SIIM;

h. Subir anualmente el Anexo de Relacion de Dependencia de

Empleados y Trabajadores (registro de datos personales de
Empleados y trabajadores de sus labores durante el afic en el
programa de Anexo);

(46] ( Siembora esperanza.!

ADMINISTRACION 2014 - 2019




GAD

vl 1
UNICIPAL
) DIRECCION: 10 de Agosto siny Av. del Ejército
N TELEFONOS (593) 07 2 770-146 FAX: (593) 07 2 770-203

L/
. | . RUC: 1460000450001 E‘)
T —r i Ali ind .qob
m@mr . I www.limoninoanza QO ec

— e
-

Dar cumplimiento a lasre mend ciones emitidos por la Contraloria
General del Es ado,

Ejecutar operaciones y tramites administrativos;

-

k. Atender a usu rios internos y externos;

L Adm nistrar el si tem de archive por medios automatizados o
fisicos,

m.  Administrar el registro de insumos y ejecutar tramites de pedidos de
materiales p r uso del area administrativa;

n. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquel as deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

E. CONTADOR GENERAL
1L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 6

b. Subordinacién. Director Financiero

C. Perfil académico: Contador Piblico Auditor, ingeniero comercial,
economista,

d. Experiencia: 1 afio de habe laborado en puestos similares.

1. MISION DEL PUESTO

ertificar la legalidad de las operaciones financieras de la Institucién asi
como la apic cion de las politicas, normas técnicas y tributarias del
Municip o, gene ar y validar estados financieros.

Il.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Mantener actualizado un sistema integral de contabilidad y
pres puesto con auxiliares, registros y analizar el movimiento
econdmico y financiero

b. Cumpl r y hacer cum lir las disposiciones y procedimientos de
control interno, previo y concurrente, conforme normas y técnicas
dictadas por e Cédigo Orgédnico de Planificacion y Finanzas Piblicas;

C. Elaborar estados financieros, consolidados mensuales y anuales
env ar a los organismos de control trimestralmente y al finalizar e
ejercicio econdmico,

d. Analizar, interpre ar y controlar los movimientos econdémicos y
financieros municipales;

e. Mantener actua izado el registro de movimientos de las cuentas
bancarias;

[47] -.S'}'emém -‘?ffl@fa"m.!
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f. Elaborar comprobantes de pago de ingresos, egresaos y diarios.

g Administrar y custodiar planillas, comprobantes de pago y otros
documentos necesarios dentro del proceso contable,

h. Informar permanentemente al Alcalde o Alcaldesa y/o Director/a
Financiero/a, respecto de las acciones programadas, en proceso y/o
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento
de los objetivos

i Elaborar las cédulas presupuestarias de ingresos y gastos del
presupuesto de la institucién;

1. Efectuar la liquidacién presupuestaria de ingresos y gastos;

j. Realizar la elaboracién y analisis estadisticos de cuadros
comparativos y porcentuales de ingresos y gastos de afios anteriores;

k. Efectuar y registrar las constataciones fisicas de los bienes muebles e
inmuebles de la institucion;

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

m. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asf
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

F. CONTADOR
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10
b. Subordinacién: Contador General

[ Perfil académico; Profesional en Contabilidad, Economia, ingenieria
comercial o areas afines.
d. Experiencia. 1 afio de haber laborado en puestos similares.

1.  MISIGN DEL PUESTO

Colaborar en la aplicacién de normas, pollticas y procedimientos para la
elaboracion andlisis y control de las operaciones del sistema contable.

II.. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Planear las actividades de acuerdo a los procedimientos
automatizados e instrucciones recibidas del Contador General;

b. Controlar y revisar comprobantes de pago, cuadro de
remuneraciones, solicitudes de reposicién de fondos, 6rdenes de
pago; y otros documentos contables;

48] ( Sembra esperanza..{
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Liquidar y contabilizar los v dticos de acue do a os informes
presentados por los empleados y trabajadores que fueron
autorizados para salir de comision de servicios;

Llevar registros diarios, sobre el movimiento del libro, banco vy
efectuar las correspondientes conciliaciones bancarias;

Revision de facturas y p anillas de contrato previo el pago;

Emitir los comprobantes d retencidon en la fuente
proveedores cuyas facturas ingresan para pago-

Elaboracidon de roles de liquidacién por terminacién de la relacion
contractual con la municipalidad del personal de empleados y
Trabajadores;

Revision de oles e pagos de empleados y trabajadores

Llenar las facturas d usuarios externos cuando estos  estane
capacidad de ha erlo

Dar cumpimiento a las recomend ciones emiti os por a
Contraloria Gene ald | Estado-y

Elaborar comproban  de pago de ingresos, egresos y diar os-

Efectuar a distribucion de los doc mentos a a diferen es
nidades;

Atender a usuarios internos y externos.

Administrar el sistema de rchivo por medios automatizados o

fisicos;

Administrar el registro de insumos y ejecutar tramites de pedidos

de materiales para uso del drea administrativa;

Redactar y/o suscribir los oficios, formularios e instrumentacién
e baja complejidad que le fuere dispuesto por su jefe inmed ato;

YI

Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda,

asi como a ue las deducidas de las normas legales y técnicas
pertinentes y disposiciones emitidas por sus superiores.

GU RDALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a
b.
c.

Grado: 7

Suberdinacién Director Financier

Perfil académico. Profesional en econ mia, ingeniero omerc
contador piblico auditor, y ramas afines

Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similar

9] Siembra esp ranza
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IL. MISION DEL PUESTO

Custodiar, mantener y administrar con criterio de eficacia y eficiencia, los
bienes muebles, materiales, equipos y suministros de propiedad municipal.

II.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Informar al Director o la Directora Financiero y al o la Jefe del
Departamento de Contabilidad, respecto de las necesidades de
adquisiciones de materiales, repuestos o suministros, que no existen
en bodega y son requeridos por los diferentes unidades de la
institucidn;

b. Participar en la formulacién del Plan Anual de Compras de Bienes y
Suministros, asi como lo necesario para completar stocks de
existencias en bodega;

C. Ingresar, ordenar, registrar, controlar, almacenar y mantener un
inventario de los materiales, equipos, herramientas, accesorios y
suministros que mantiene o adquiera el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal;

d. Egresar, previa verificacion de autorizaciones y otros documentos
inherentes, los bienes, materiales, equipos, herramientas, accesorios
y suministros almacenados;

e. Elaborar diariamente, los correspondientes comprobantes de bodega
por ingreso y egreso de bienes y materiales y enviarlos a Contabilidad
para su registro, valoracidn y contral;

f. Ejecutar y supervisar la recepcion, clasificacidn, acondicionamiento y
entrega de mercaderfas, bienes muebles, materiales y otros.

g Elaborar mensualmente informes de movimiento y control de los
bienes e inventarios y remitirlos a los superiores para su
conocimiento.

h. Remitir diariamente al departamento de Contabilidad las notas de
ingreso y egreso, transferencia, y otros movimientos de bienes del
almacén.

i Participar en bajas, remates y otros actos administratives que
involucren su funcion sobre los bienes.

I Establecer indices de consumo y costos para la toma de decisiones

k. Participar e informar sobre las constataciones fisicas e inventarios de
existencias que se efectuaren;

1. Informar permanentemente al Contador/a de la institucién y/o al
Director Financiero, respecto de las acciones programadas, en
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cumpl mient delos ab et vos;

Cu p ry ha er cumplir las Normas de Con | Interno, expe
por la Contraloria General del Esta o

Las demds que por la na ura eza de su funcione | corre onda, as
como aquellas deducidas de s normas egales y  nicas pertinentes
y disposiciones emitida por sus superio es.

H. ASISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO DE GUARDALMACEN

118

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

pogw

Grado 12

Subor inacién Guardalma én
Perfil académico: Bachill r
Experiencia' Ninguna

MISION DEL PUESTO

Asistir al Guardalmacén, e elcum limiento eficiente de susfu ci nes

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Adm nistrar el sistema de archivo y correspondencia y est ble er
procedimientos y metodo ogias adecuadas de traba o.

Colaborar en as ctividades de inventarios, en coordinacion co las
demaés dependencias de a munic palidad

Redactar informes, comun caciones, certifi cones d indole variada
cuando sea necesaria.

Colaborar con los reg stro de los bienes y productos adquiridos y
entregados utiliza doe programa informatico.

Las bodeg s se organizaran de manera que:

i Los benes se mantengan ordenados y sean fdcilmente
ident fcab es;

ii. So otenganaccesoa el as personal autorizado;

iii. Los ben s estén protegidos contra robos, la inclemenc a de
medio ambiente y otros riesgos propios de su natura eza

Realizar las actas de esp sabil dades de todos los departamentos
sobre los b enes de arga duracién.

Establece n sistema de codficacion para  den ficar
individualmen e a los activos fijos y b e es, en asociacién ¢ n el Plan

5 S mbra i anz. 4
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General de Cuentas.

Vigilar que los vehiculos y maquinaria lleven el logotipo que
identifiquen a la Institucion Municipal

Colaborar en la distribucién de los bienes a los usuarios internos y
externos.

Mantener actualizado y registrado el debido archivo afina su cargo.
Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.
Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados.
Ser responsable por la custodia de bienes asignados.

Asumir las funciones del Guardalmacen cuando este se encuentre
ausente legalmente.

Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidos por la Contraloria
General del Estado

Las demds actividades que le pueda seinalar el Guardalmacén MM v
Director/a Financiero.

I. TECNICO DE RENTAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10

b. Subordinacién. Director Financiero

c Perfil académico: Profesional en Administracion, Economfa,
Finanzas o Contabilidad y Auditoria.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

MISION DEL PUESTO

Ejercer la determinacion tributaria dentro de la jurisdiccién cantonal, de
conformidad con las competencias determinadas en el COOTAD para los
gobiernos auténomos descentralizados municipales, cumpliendo las
Ordenanzas locales y las normas técnicas aplicables a su area.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Ejercer la determinacién tributaria dentro de la jurisdiccién cantonal; y las
funciones delegadas por el Director Financiero

Emitir titulos de crédito por varios conceptos de acuerdo con las tarifas
establecidas conforme a las ordenanzas vigentes, de tasas por ocupacién de
via y espacio pGblico, mercados, ferias libres, espectaculos piblicos, etc.;

Actualizar los registros de informacién manejada por la seccidn como:
locales comerciales, industriales, artesanales, arrendamientos en mercados

[52] St mﬁe’a esfzeram.f
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y el cementerio municipa ocupacién de la via piblica, cooperativas de
transpo te publico y contribuyentes, etc. .

d. Emitir anualmente los impuestos correspondientes a predio urbano y
rustico conforme lo establece las ordenanzas vigentes.

e Llevar los registros actualizados de patentes, activos totales y emitir los
titu os de crédito correspondientes de acuerdo a las ordenanzas vigentes

f. levar los registros de rodae y emitir los ttulos de crédito
correspondientes en base a lo dispuesto porla Ley.

8. Mantener organizado y actual zado el reg stro y control de emisiones, de
acuerdo cone COOTAD y las ordenanzas municipales correspondientes:

h. Mantener actualizados los registros de predios que gozan de exoneracion de
impuestos; verificar periddicamente y reaizar los justes que fueren
necesarios;

i. Administrar la determinacién de ingresos mu icipales a t avés de os

s stemas informaticos respectivos.

i Tramitar los reclamos de contribuyentes a través de las ba as de tit los, en
coordinacidn con el Director Financiero;

k. Ejecutar as resoluciones de bajas de titulos de crédito;

L Ejecutar res luciones de facilidades de pago legalmente concedidas a los
contribuyentes, mediantes Actas o Convenios de Pago.

m. Informar permanentemente al Alcalde o Alcaldesa y al Director Financiero,
respecto de as acciones programadas, en proceso y/o concluidas, con la
finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos;

n Cumplir y hacer cump 1ir las Normas de Control Interno, expedidas por la
Contraloria General del Estado, y,

()] Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi como
aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes y
disposiciones emitidas por sus superiores

(53] Siembra espreranza..!
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SECCION VII
REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Art.31. Registro de la Propiedad.- El Registro de la Propiedad, se organizara y funcionarj,
conforme las siguientes directrices:

A,

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD

L

I1L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 1

b. Subordinacién. Alcaldia

c Perfil académico. Abogado.
d. Experiencia 3 afios.

MISION DEL PUESTO

Registrar, administrar y custodiar el Registro de propiedades inmobiliarias
y derechos mercantiles.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Cumplir las funciones determinadas para su cargo en la Ley Orgdnica
de Registro de Datos Publicos y la normativa conexa, asi como las
ordenanzas que regulan su accionar;

b. Coordinar sus actividades con la seccion de avaltios y castros’,

[ Cumplir las directrices y politicas propias en coordinacién con los
planes y programas municipales;

d. Mantener actualizada la informacion solicitada por la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia v acceso a la
informacion publica LOTAIP.

e Impulsar proyectos de desarrollo organizacional y tecnolégico en su
area;
f. Elabora informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas

dentro de politicas de rendicion de cuentas;

g Dirige, articula, coordina y promueve la optimizacidn de los servicios,
planificacion, control y desarrollo de su drea, talento humano,
servicios administrativos y tecnolégicos;

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

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

[54] Siembra esperanza.!
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B. SECRETARIA

L.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

N -

Grado: 11

Subordinacién: Registrador de la Propiedad

Perfil académico: Bachiller Técnico.

Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

MISION DEL PUESTO

Asistir a lo técnicos de su proceso, en los tramites administrativos que se
precisen para el cabal desarrollo de los productos y servicios.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a.
b.

B o

Receptar, clasificar y registrar la informacion;

Ejecutar operaciones y tramites administrativos;

Efectu rla distribucién de los documentos a las diferentes unidades;
Atender a usuarios internos y externos.

Admini trar el sistema de archivo por medios automatizados o
fisicos

Administrar el registro de insumos y ejecutar trimites de pedidos de
materiales p ra uso del drea administrativa;

Redactar y/o suscribir los oficios, formularios e instrumentacién de
baja complejidad;

Organizar y preparar la Agenda de su jefe inmediato; y,

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

SECCION VIII

DIRECCION DE PLANIFICAC ON URBANA Y RURAL

Art. 32, Organizacién y funcionamiento de la Direccién de Planificacién Urbana y Rural.- La
Direccidn de Planificacion Urbana y Rural, se organizara y funcionard, conforme las
siguientes directrices:

A. DIRECTOR DE PLANIFICACION Y URBANISMO

L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ao o

Grado: 1

Subeordinacidn. Alca dia

Perfil académico: Arquitecto.

Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

[55] \S'J m@m /Jemn.m. f
ADMINISTRACION 2014 - 2019



GAD
-MUNICIPAL

DIRECCION: 10 de Agosto s/in y Av. del Ejército
TELEFONOS: {593) 07 2 770-146 FAX: {593} 07 2 770-203
RUC: 1460000450001

www.limonindanza.gob.ec é

Indanza
1.  MISION DEL PUESTO

Supervisar y controlar el crecimiento y desarrollo urbano. Supervisar la
elaboracion y el cumplimiento de los Planes de Ordenamiento Territorial.
Coordinar acciones para la generacion de productos y prestacién de
servicios técnicos, enmarcados en los requerimientos del cliente, mediante
la aplicacion de politicas normas y estrategias, estableciendo los planes
operativos de gestion que aseguren el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Participar en el plan de desarrollo cantonal.

IIl.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Desarrollar, implantar y administrar el Sistema de Planificacion
Territorial en el Gobierno Autdnemo Descentralizado Municipal;

b. Coordinar on la Secretaria Nacional de Planificacidn y Desarrollo
{(SENPLADES), la Planificacion Estratégica y Territorial del Cantén, de
acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo;

c. Asesorar y proporcionar metodologias para la elaboracion de planes,
programas y proyectos a las diferentes unidades administrativas
municipales, en materia de ordenamiento y desarrollo territorial;

d. Programar, dirigir y supervisar las investigaciones sobre la
problematica sacio-econdmica del cantdn, que sirvan de base para la
formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos

municipales;

e. Coordinar la ejecucién de estudios e investigaciones para la
construccion de cbras, a través de la elaboracién de programas y
proyectos;

f. Elaborar los pliegos contractuales que le sean dispuestos o

correspondan de acuerdo a la planificacién anual o plurianual.

g Dirigir Ja politica de emision de informes técnicos previo a la
adjudicacién de dominio sobre bienes publicos de uso privado de
propiedad municipal;

h. Dirigir la politica de autorizaciones de subdivisiones de lotes,
urbanos o rurales;

i. Dirigir la politica de emisidn de autorizaciones de construcciones, en
el area urbana o ristica;

j- Mantener actualizada la informacion solicitada por la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia y acceso a la
informacidn piblica LOTAIP.

k. Supervisar las politicas de transito, transporte y seguridad vial dentro
de la jurisdiccién cantonal, con sujecion a las facultades que al
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal le correspondan;

[56] ( Stiembra esporanza..
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L Supervisar las labores que realicen las o los funcionarios

responsables de los subprocesos que laboran en su “rea;

m. Supervisar la e'ecucion de proyectos priorita ios de desarr llo
territorial vincul dos conlos fines municipales;

n. Identificar e inventariar b enes que integr n el patrimonio cultural o
n tural, asi como formular las regulaciones corres ondien es-

o. iderar los rocesos de registr y control de los contratos de
inquilinato que se celebren dentro de cantén-

p. Asesorar al Alcalde Alcaldesa en a formulacién de politicas, planes
y programas de ordenamiento terri orial;

q. Ela orar el Plan Operative Anual y Plurianual de construccidn de
Obras en el cantén, de conformida con los Planes de Ordenamiento
territorial y los Planes de Desarrollo; en estricta coordinacidn con la

oordinacién General de la Admini tracién;

r. Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidos por la Contr lori
General del Estado, y,

. Las demas que por la naturaleza d sus funciones le corresponda a i
omo aquellas deducidas de as normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiore

B. SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a Grado: 12

b. Subordinacidn: Direccion de Planificacién Urbana y Rura

C. Perfil académico: Bachiller o Técnico.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares
MISION DEL PUESTO

Asistir al Director de Planificacién, en el cumplimient eficiente de sus
funciones

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a Receptar, clasificar y registrar la informacidn;

b. Ejecutar operaciones y tramites administrativos,

c. Efectuar la distribucion de los documentos a las diferentes unidades;
d. Atender a usuarios internos y externos.

e. Administrar el sistema de archivo por medios autoematizados o

fisicos;

Siembra espreranza..!
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f. Administrar el registro de insumos y ejecutar tramites de pedidos de

materiales para uso del drea administrativa;

g. Redactar y/o suscribir los oficios, formularios e instrumentacién de
baja complejidad que le fuere dispuesto por el Director de
Planificacidn o los demds técnicos;

h. Organizar y preparar la Agenda de su Jefe inmediato, advirtiendo
oportunamente de las novedades que se presenten; y,

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

C. TECNICO DE CONTROL URBANO Y PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 6

b. Subordinacién: Director de Planificacion Urbana y Rural

C Perfil académico. Arquitecto o areas a fines

d. Experiencia- 1 afio de haber laborado en puestas similares.

11 MISION DEL PUESTO

Elaborar actualizar y controlar la ejecucion de los Planes de Ordenamiento
Territorial y su normativa. Coardinar con la Direccién de Planificacion las
politi as de desarrollo y ordenamiento urbano. Participar en el plan de
des rroll antonal.

HL  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Coordinar todas las a ciones a su cargo con la Direccion de
Planifi  ion,
Controlary regular la occupacion fisica del territorio urbano y rural;

c. Recomendar la expedicidn, de certificados que determinen que se han

respetado los planos aprobados y que se han cumplido con los
requisitos exigidos por la ley;

d. Elaborar y proponer las normas de edificacién que deben ser
respetadas por parte del responsable técnico de la obra;

e Dar prorrogas en los permisos de construccién y obras menores si
existe la debida justificacion;

f. Hacer cumplir las ordenanzas y mds disposiciones emanadas por el

Gobierno Autonomo Descentralizado, en lo que respecta a uso de
suelo y construccién del canton;

g. Controlar que las urbanizaciones se desarrollen de acuerdo a lo
establecido en los Planes de Ordenamiento Territorial y a los
proyectos aprobados por la Direccion de Planificacidn;

h. Elaborar y proponer proyectos de ordenanzas que establezca las
normas minitnas para las urbanizaciones progresivas;
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i. Analizar e informar sob e los proyectos de urbanizaciones que se

presenten para aprobacion del Concejo Municipal y la Direccién de

Planifica ion;

Realizar el seguimiento de la aprobacién de los permisos de

ur anizaciones que rea za el Concejo Municipal, aseguriandose que se

cumplan con todos los requisitos exigidos,

k. Emitir informes tecnicos para las subdivisiones, siempre que se
cum la conlo establec’do en las normas legales vigentes;

L Vigilar or el cumpl miento de las disposiciones previ tas en las
or enanzas de construccién y otras afi es para la preservacion y
mejoramiento de la imagen urbana;

m. Emitir, linea de fabrica, revisar y calificar planos para su aprobacién,
determinar parametros y um limiento de normativas para la
emisién de permisos de construccidn; revia coordinacidon y viste
bu nodela ireccién de Planificacion,

n Supervisar que las edificaci nes se e ecu en de acuerdo a los planos
aprobados y a las disposiciones emanadas en el Pln de
Ordenamiento Te rito ial;

0. Not ficar y sancionar a través de Com saria, las infracci nes en
materia de ordenamiento fisico espacial y remitirlas a los
departamentos o secciones correspondientes para su ejecucidn o
recaudacion,

p. Esta lecer, previa ap obacién de Director/a de Planificacion,
po {ticas y mecamismos preventivos, imp sitivos o sancionadores, a
las infracciones que ocurrieran y que se encuentran tipificadas en las
ordenanzas y regulaciones existentes;

q. Procurar el mejoramiento continuo de sus rocesos operativos;

r. Coordinar la leg lizacion de los terrenos de mostrencos, amparados
en leyes, decretos y ordenanzas, a favor de posesionarios, siempre y
cuando cumplan con todos los requisitos establecidos en as leyes y
ordenanzas respectivas;

5. Llevar un registro actualizado y sistema izado de los tramites de
legalizacion de tierras-

t En coordinacién con otra areas administr tivas, planificar y ejecutar
los proyectos de reasentamientos controlados en las zonas urbanas
marginales;

u Coordinar con las direcciones de las unidades correspondientes, la

delimitacian de las zonas que seran consideradas dreas periféricas, a
efectos de establecer el ambito territorial de actividades de su
direccidn;

v. Dotar a la Direcadn de Planificacion de instrumentos grafico -
técnicos y tedricos - conceptuales, que posibliten la eficaz
priorizacion y jerarquizacion de la obra municipa en el cantdn,

w.  Encoordinacion con el Director de Planific cién, actualizar los planes
de ordenamiento territorial;

X. Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidos por a Contraloria
General del Estado; y,
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Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

D. TECNICO DE TRANSITO, TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL

L IDENTIFICACIGN DEL PUESTO:

a.
b.
c

d.

Grado: 7

Subordinacidn: Direccion de Planificacién Urbana y Rural

Perfil académico: Arquitecto, Ingeniero Civil o Ingeniero
Empresarial o Comercial.

Experiencia: Minimo un afio.

1. MISION DEL PUESTO

Organizar, planificar y regular el trinsito y transporte terrestre en el
Canton para que sus ciudadanas y ciudadanas efectivicen su derecho a
sistemas de transportaciones eficientes, comodas, seguras, equitativas y
menos contaminantes.

Formula jon, generacién y coordinacion de proyectos con el
Departamento de Planifica ién y Urbanismo en concordancia con la
pl nificacion institu ional para el desarrollo cantonal.

III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a.

j

Planificar la irculacion de los vehiculos y servicios de transporte
piiblico y privado de pasajeros o de carga.

Plan ficar el esta ionamiento publico y privado.

Generar sistemas inteligentes para la administracion del trinsito
urbano e interparroquial e intracantonal.

La semafor zacion urbana centralizada.

La seiializacion vial, horizontal y vertical, urbana e intracantonal.
La seguridad val urbana e intracantonal.

La irculacién peatonal y seguridad peatonal.

Circulacion de bicicletas o ciclovias.

Determinar la infraestructura adecvada para la prestacién de las
servicios de transporte terrestre piblico y privado.

Organizar y distribuir estratégicamente los sistemas inteligentes
para el gerenciamiento del transito urbano en su jurisdiccidn.

Crear y optimizar progresivamente la red de semaforizacion urbana
centralizada.
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L Organiz ry sefializar a vialidad urbana en su jurisdiccién.

m Organizar y distribuir los elementos de seguridad vial urbana en su
jurisdiccion.

n Organ zar y distri uir las circulaciones peatonales, los elementos de
segurid d peatonal y las circulaciones e bicicletas y motocicletas y
mecanismos que permitan a os grupos humanos vulnerab es, el
adecuado ejercicio de su derecho de movilidad, previendo tratos
prefere tes.

0 Organizar y especificar e estacionamiento privado edificado y no
edifica o fuera de la via.

P Organ za y especificar los servicios de estacionamiento piblico libre
y tarifado en la via

q. Organizar los servicios de transporte en fases o etapas de
implementacién.

r. Organizar lanes y programas de seguridad vial.
s. Dar tramite y otorgamiento de documentos habilitantes para:
1. Resaluciones administrativas especificas.
2. onstituciones juridicas de compaiiias.
3. Permisos de operacién
4. Habilitaciones operacionales.
5. Cambios de socios.
6. Cambios de unidad.
7. Cambios de socio y unidad.
8. Calificacién vehicular o constatacion fisica.

9. Registro vehicular de servicio publico.
10. Registro vehicular de servicio privado.
11. Certificaciones.

12. Informes Técnicos.

13. Informes Legales.

t. Coordinar y participar activa y directamente en la formu aclién,
generacion y ejecucién de planes y proyectos emprendidos desde la
Direccién de Planificacion y Urbanismo.

u. Asesorar a los 6rganos directivos y ejecutive de la Municipalidad en
los diferentes aspectos relacionados con la formulacién, ejecucion y
evaluacion de planes, programas y proyectos de desarrollo cantonal,
en el marco de lo estipulado en el Plan de Desarro lo incluyendo
alternativas de financiamiento

V. Gestionar frente a los diferentes organismos de Cooperacidn
Internacional, recursos econdmicos, recursos humanos, relaciones
bilaterales entre los GAD nacionales e internaciona es.

w.  Realizar estudios de costo-beneficio, impacto socio-econém co,
evaluacion econdémica y financiera de los proyectos que se leva
adelante e] Gobierne Municipal del Cantén Limén Indanza.
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X. Participar y contribuir directa y efectivamente en la elaboracién de
los Planes de Desarrollo Urbano y de Desarrolle y Ordenamiento

Territorial.

Y. Las demas activ dades que por requerim entos del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.

TECNICO DE PROYECTOS, FISCALIZACION Y COOPERACION INTERNACIONAL
(3)

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado: 6

Subordinacidn. Direccion de Planificacién Urbana y Rural
Perfil académico. Arquitecto, Ing. Civil.

Experiencia. 1 afio de haber laborado en puestos similares.

poTe

1L MISION DEL PUESTO

Elaboracién lo proyectos y estudios de la obra phblica que la Direccidn
de Obras y Servicios Publicos deba realizar; y actuar como
fiscalizadores de dichos proyectos, cuando se los ejecute por
administracién directa.

1Il.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Coordinar todas las acciones on la Direccién de Planificacidn;
b. Elaborar estudios tecnicos de ejecucién por obras puablicas;
c. Elaborar disefios arquitecténicos y urbanisticos de los proyectos de

infraestructura que ejecute la municipahidad, por contratacién o
administracion directa.

d. Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones
tecnicas, formutlas pohnomicas y demas documentos que se precisen
durante la ejecucion de las obras,

e. Realizar la direccién técnica de las obras de administracién directa,
vigilando el cumplimiento efectivo de las especificaciones y normas
técnicas;

f. Fiscalizar las obras que se ejecutan por administracion directa en la
Direccion de Planificacion Urbano y Rural;

g Desarrollar la base de datos para la sistematizacion de precios
uniiarios para contratacion de obras;

h. Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas
por la Contraloria General del Estado;
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i Colaboracion activa y directa en las actualizaciones del P an de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo Ur ano y
Act alizaciones Catastrales, cuando sea necesario.

i Elaborar términos de referencia y/o plie os para la ¢ nt atacion
ublica de ob as, segin el requerimiento del Departamento de
Pl nificacidn.

k. Efectuar ensayos de materiales para a ver ficacion del cum limiento
de las especificaciones técnicas;

L Elaborar informes técnicos con respecto a los re ultad s obtenidos
de a verificacion de las obras y determinar los casos de
incumplimientos en cuanto al cronograma e trabajo determinado;

m. Intervenir en la entrega - recepcion de las bras y e aborar las actas
correspondientes;

n Participar en la elaboracién de planillas de pago y planillas de
reajuste de precios;

o. Mantener actuaizados los registros y d cumentos de las obras
ejecutadas, tanto por administracién direct como p rcontratacion;

p. Dirigir el personal asignado a su cargo;

q. Presentar informes periddicos al Director de Planificacién Ur ano y
Rural sobre el avance de abras:

r. Dar cump imiento a los procedimientos de trabajo, velando porque se
optimicen los recursos y,

5. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y téc icas
pertinentes y disposiciones emitidas por sus superiores.

TECNICO DE AVALUOS Y CATASTROS

IL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a. Grado: 7

b. Subordinacién- Direccién de Planificacién Urbana y Rural
C Perfil académico: Arquitecto.

d. Experiencia: 1 o de haber laborado en puestos similares
MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y ejecutar politicas y planes en materia geogrifc,
geodesia cartografia, pe cepcion remota y catastro, dentro de la jurisd ccio
territorial del cantén.
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Il.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos,
manuales y demds disposiciones aplicables en el dAmbito de su
competencia;

b. Fomentar y dirigir los programas en materia de catastro y coordinar

con los organismos competentes su formacidn, conservacidén y
administracion;

(8 Elaborar y proponer las normas para el avalio de los diferentes tipos
de construcciones, asi como las especificaciones técnicas para la
valoracion del suelo, catastros y demds relacionadas con la
informacién territorial, con sujecion a la ley, ordenanzas y
reglamentos correspondientes;

d. Elaborar y recomendar la expedicion de las normas técnicas para
establecer el Sistema de Codificacidn Catastral;

e Elaborar y proponer la dictacién de las ordenanzas de valoracién
catastral;
f. Elaborar y recomendar la expedicion de las normas técnicas para

establecer el Registro Catastral;

E. Promover y realizar los estudios para el desarrollo tecnolégico en
materia de, geodesia, cartografia, uso satelital y de sensores remotos,
en materia de catastro,

h. Promover coordinar y ejecutar las acciones necesarias para la
formacion y conservacion del catastro del cantdn, conforme a la ley,
ordenanzas y reglamentos vigentes;

i. Establecer conjuntamente con los organismos competentes, los
procedimientos tecnicos para vincular el catastro con el Registro
Publico, de acuerdo a la ley, ordenanzas y reglamentos afines;

jo Ejercer la guarda y custodia del archivo en las materias de su
competencia;

k. Propiciar y coordinar la formacion y capacitacién del personal
requerido para el cumplimiento de su misidn;

1. Expedir al propietario del inmueble la cédula catastral, previa el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley, en las
ordenanzas municipales y reglamentos correspondientes;

m.  Actualizar las codificaciones catastrales, de conformidad al Sistema
de Codificacion Catastral, en caso de modificaciones determinadas
por divisibn o fusién de inmuebles, asi como recomendar la
aprobacion de urbanizaciones;
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n. Corregir o cancelar las cédulas catas rales, si a informacién
consignada en la declaraciéon del contribuyente a resulta o
incorrecta;
0. Autorizar, coordinar, supervisar, incorpor ry controlar la generac 6n

de bases de datos cartografica y a fanumérica de planos basadose el
sistema informatico municipal,

p- Coordinar y supervisar a eliminaciéon y actuahzacion de los
expedientes catastrales del cantén,

q. Coordinar, supervisar y controlar la generacion de Cartografia Basica
Digital para areas urbanas y comunas rura es;

T. Coordinar y supervisar el tra ajo para formar el plano general
catastral geo referenciado;

s. Coordinar las actividades con la Oficina de] Registro de a Propiedad y
las notarias del cantén, con el PDOT con el fin de conocer as
vinculaciones entre el sujeto activo y e objeto del derecho rea de
propiedad y lograr un conocimiento de la respectiva historia del
dominio y de la situacion juridica de los inmuebles;

t. Coordinar levantamien os topograficos en las zonas que falten por
atastrar, e incorporarlos al archivo, a la bases de datos gréifica y
alfanumeérica;

u. Sugerir adecuaciones convenientes en relacion a las activida es
catastrales;
V. Suministrar a la Direccién de Planificacién Urbana y Rural, los datos

basicos necesarios para la formulacion de proyectos de desarrollo
urbano y rural, y de ordenamiente territorial;

w.,  Realizar el control de calidad de la informacion ingresada de
cualquier tramite, en el drea de su competencia;

b'¢ Expedir certificados en relacion a sus funciones,
y. Aprobar los estudios de actualizacion catastral;

Z. Avaluar y revaluar las propiedades y bienes inmueb es del canton
con sujecion a la ley y las ordenanzas respectivas;

aa. Registrar, inscribir y actualizar los catastros de inquilina o, con
sujecion a la ley, ordenanzas y reglamentos que rigen la materia,

bb. Elaborar el catastro para recuperar la inversion de las obras, a través
de la Contribucion Especial por Mejoras con sujecidn a a ley,
ordenanzas y reglamentos pertinentes;
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Realizar la verificacién de predios catalogados como solares no
edificados, de acuerdo a la ley, ordenanzas y reglamentos
correspondientes;

Coordinar con las diferentes dependencias municipales el flujo y
enlace de la informacion técnica vinculada;

Participar en los tramites de indemnizaciones, en los terminos de ley
y con sujecién a las ordenanzas y reglamentos afines;

Realizar inspecciones a campo para determinar las caracteristicas
fisicas de los inmuebles;

Coordinar el intercambio de informacién con socios externos y demdas
instituciones gubernamentales y no gubernamentales, previa
aprobacion del Alcalde o Alcaldesa y/o del Director/ de Planificacién;

Administrar, velar, custodiar y asegurar el mantenimiento del
inventario de datos catastrales;

Elaborar el presupuesto del Plan Operativo Anual de su drea, y
someterlo a consideracion del Director de Planificacién;

Informar permanentemente al Director de Planificacion, respecto de
las acciones programadas, en proceso y/o concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos;

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

Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposicienes emitidas por sus superiores.

G. ASISTENTE TECNICO TOPOGRAFO

3

PO oW

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado: 11

Subordinacién: Director de Planificacién Urbana y Rural
Perfil académico: Bachiller.

Experiencia: 1 afio.

MISION DEL PUESTO

Asistencia técnica de topografla y dibujo para la realizacion de los
programas y proyectos.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Reunir y analizat la informacion topografica de campo, caracteristicas
técnicas y otros elementos de boceto, disefio o plano a elaborar en el
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departamento de Planificacién.

b. Realizar levantamientos topografcos planimétricos rep anteos de
vias, lotes y otros, etc.

c. Ca culo de volumenes

d. Archivai t o el material topogréfico que surja de su trabajo.

e Cuidar y dar mantenimiento de todo el material y equipo que le sea
s gnado para la realizacion de sus trabajos, siendo responsable por

su buen uso
f. Mantener datos estad sticos sobre la documentacién e informacion

bajo su responsabilidad,
g. Realizar trabajos de campo de topografia e inventarios.

h. Asjstir en la realizacién y actual zacién del catastro de los sistemas de
agua potable y alcantarillado de la ciud d y dreas rura es.

i Re izar calculos y dibujos de planos topogrificos.

j- Mantener y custo lar los archivos de topografia, con su respectivo
inv ntarlo

k. Mantener actualizado y registrado los archivos afines a su cargo.

1 Cumplir con los Procesos definidos para su darea de trabajo.

m. Info mar periédicamente sobre actividades y productos alcanzados
n Ser responsab e por e custodio de bienes asignados.

o. Dar cumplimiento a las conclus ones y recomendaciones ernitidos por
la Contraloria General del Estado

P. Las demas activ dades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.

. TECNICO MECANICO AUTOMOTRIZ
L IDENTIFICACION DEL PUESTO.
a. Grado: 7
b. Subordinacién D rector de Planificacion Urbana y Rural
c Perfil académico. Profesional: Ingeniero Mecanico y Automotriz
d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

IL. MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, organizar, a min strar y controlar las actividades de
revision vehicular de Cantén y los recursos materiales y humanos
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existentes en la mecanica municipal, a propdsito de contar con vehiculos,
maquinaria y trabajos de mecanica industrial, adecuada y oportunamente
mantenidos y ejecutados.

III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Planifica, organiza, dirige y controla el mantenimiento del parque
automotor,

b. Planifica y solicita oportunamente los repuestos y accesorios del
parque automotor;

c. Realizar la revision Normal Vehicular fisica de los vehiculos en todos
los procesos.

d. Administra el registro de control de mantenimiento del parque
automotor-

e. Informa a su jefe inmediato o al Director de Obras y Servicios
Publicas, sobre los dafios sufridos en la maquinaria y vehiculos de la
municipalidad, con expresion detallada del costo al que asciende su
refaceion, posibles causas, responsables y circunstancias en que se
produjeron, solicitando de ser meritorio la emision de las sanciones
correspondiente,

f. Elabora los documentos precontractuales para la adquisicion de
tmaquinaria, herramientas, repuestos y accesorios que se requieran
en la Mecdnica Municipal;

g Dirige al personal asignade a la mecdnica municipal;

h. Realiza las reparaciones necesarias a las maquinas de propiedad de la
Municipalidad;

i Realiza el mantenimiento preventivo de los vehiculos y maquinaria
municipal y establece cronogramas de mantenimiento segin las
normas técnicas respectivas;

j- Mantiene inventarios actualizados y vela por el stock de repuestos;

k. Planificar las compras con anticipacidn para realizar los
mantenimientos respectivos, identificando las piezas que deben
darse de baja;

L Propone a su jefe inmediato en forma trimestral, un plan de stock d
repuestos del parque automotor;

m. Velar para que el personal cumpla con las normas de higiene
seguridad industrial;

n, Custodia los bienes y herramientas que estin bajo
responsabilidad;

0. Levanta registros de rendimiento de la maquinaria de la institucién;
_Y.

p. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi

como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.
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I. OPERADOR DE INFORMACION
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grado: 12

Subordinacién: Director de Planif cacién Urbana y Rural
Perfil académico: Bachiller

Experiencia. 1 afiode aber laborado en puestos similares.

ap T

IL MISION DEL PUESTO

Planificar, dingir, organizar, administrar y controlar las actividades de
ev sion vehicular y los recurso materiales y humanos existentes en la
me anica municipal, a propésito de contar con vehiculos, maquinana y
trabajos de mecanica industrial, adecuada y oportunamente mantenidos y
ejecutados.

IIl.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Efectuar el cambio de Servicio.

Realizar la transferencia de Dominio.

Elaborar la emisidn de Matricula por Primera Vez.

Re lizar el cambio de caracteristicas

Tramita el duplicado de Matricu a y Adhesivo.

Elaborar el remplazo o Duplicado de laca.

Realizar el Certificado Unico Vehicular.

Emiti el certificado del Conductor.

Emiti el historial de Infracciones del Vehiculo

Emitir certificados de inf acciones

Emitir Certificado de poseer vehicu o

Emitir el histornal de Infracciones del conductor.

Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.
Informar per odicamente sobre actividades y productos alcanzados
Ser responsable por el custodio de b enes asignados.

Dar cump miento a las conclusiones y recomendaciones emitidos
por la Contralorfa Genera del Estado

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

P RN

+

PorBrFormrm

5

SECCION IX
DIRECCION DE FOMENTO MICROEMPRESARIAL Y TURISTICO

Art.33. Organizacién y funcionamiento de la Direccién de Fomento Microempresarial y
Turistico.- La Direccion de Fomente Microempresarial y Turistico, se organizara y
funcionara, conforme las siguientes directrices:

A, DIRECTOR/A DEFOMENTOQ MICROEMPRESARIAL Y TURISMO
L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 1

[69] Siembra esfieranza. !
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b. Subordinacidén: Alcaldia
c Perfil académico: Profesional Ing. Ambiental, Agrénomo o afines
Experiencia. 1 afio de haber laborado en puestos similares.

I MISION DEL PUESTO

Fomentar cambios positives de actitud en la comunidad, en las 4reas
socioeconémico y ambiental, mediante una estrategia de informacidn,
comunicacidn y capacitacidn; con politicas ambientales y sus respectivas
estrategias que establezcan las orientaciones fundamentales y directrices
para la gestion ambiental del Gobierno Autdnomo Descentralizado del
Municipio de Limodn Indanza, que permitan efectivizar el derecho al buen
vivir de los habitantes del cantén.

Coordinar procesos participativos de planificacién, faciliando vy
promoviendo el fortalecimiento organizativo de las comunidades, como
base para su gestién, planteando normativas en el cantén, en los campos
socioecondmico, ambiental y manejo de los recursos naturales con servicios
y asesoramiento ambientales de calidad.

Incentivar y promocionar al cantdn y sus atractivos turisticos.

IIl.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Planificacion, organizacion, coordinacion, direccién, control vy
mejoramiento de las actividades relacionadas con Ja Produccidn,
Fomento Micro empresarial y Turistico en el cantén.

b. Emision y evaluacién del Plan Estratégico de Fomento
Microempresarial y Turistico;

c. Emision y evaluacion del Plan Operativo Anual de Fomento
Microempresarial y Turistico;

d. Aprobacién y evaluacion del Plan de Bosques, parques, jardines y
vivero,

e Elaborar gestionar y ejecutar proyectos productivos.

f. Aprobacion y revisién de proyectos productivos.

g Direccion y revisidn del manejo de poblacion de fauna urbana del
canton.

h. Establecimiento y Desarrollo organizacional de la Fomento Micro
empresarial y Turistico;

i. Promocionar a la poblacion la proteccion de las cuencas y micro

cuencas hidrogrificas,

j- Proponer la declaratoria de dreas protegidas en coordinacién con el
Procurador Sindico;

k. Coordinacion obtencion de los recursos necesarios, particularmente
de capacitacion, para la Fomento Micro empresarial y Turistico;

L. Emision de las especificaciones técnicas requeridas para Fomento
Micro empresarial y Turistico;

m. Gestion de la implementacién de nuevas estrategias de
administracion para Fomento Micro empresarial y Turlsticc para
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optimizar los procesos institucionales mediante la presentacién de
Proyectos de Mejora (PM);

n. Solucién de No Conformidades de Fomento Micro em resa ial y
Turistico a través de la ejecucion oportuna de Acciones Preventivas
(AP) y Acciones Correctivas (AC).

0. Garantizar el cumplimiento de las no mas ambientales por parte del
Ministerio de Ambiente, los demdas sectores y los diferentes niveles
de pgobierno realizando funciones de promocién fis alizacion,
supervision, evaluacion y control, as{ como ejercer la potestad
sancionadora en materia de su competencia y dirigir el régimen de
fiscalizacidn y control ambiental.

p- Formular propuestas y aprobar lineamien os normas irectivas,
planes, programas proyectos estrategias e instrumentos para
Fomento Micro empresaral y Turistico en las mate ias de su
competencia.

q. Establecer la polt'c, los criterios, as herramientas y los
procedimientos de caracter general para el ordenamiento territo "a
cantonal, en coordinacion con las entidades corr spond entes, y
conducir su proceso

r. Dictaminar sobre as obras, proyectos e nversiones que requieran
aprobacion de estudios de impacto amb ental y sus respectivos
planes de manejo y vigila que se cumplan, involucran o en todo
momento la op nién info mada ciudadana.

S. Comprobar que as actividades publicas y privadas se encuent en
dentro de los pardmetros de Fomento Micro empresarial y Turistico
previstos por las leyes y otras normas juridicas.

t. Dirigir a los empleados y trabajadores del Departamento.

i Evaluar las propuestas de establecimiento o modificacion de areas
naturales protegidas y proponerlas al Consejo para su aprobacién.

V. Mantener actualizada la informacion solicitada por la Defensoria de
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia v acceso a la
informacion pablica LOTAIP.

w.  Definir y establecer mecanismos de cobro de compensaciones y otros
pagos por servicios amblentales provenientes de las reservas
ecologicas municipales y otros ecosistemas pertenecientes al
Municipio para canalizarlos en labores de conservacién y desarrollo
sustentable dentro de las comunidades

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

B. SECRETARIA
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 12

b. Subordinacién: Director de Fomento Microempresarial y Turistico
c. Perfil académico: Bachiller

Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares
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1L MISION DEL PUESTO

5

Coordinacién de Programas de Educacion Ambiental, empresarial, turistico
y apoyo admin strativo en fa Direccién de Gestién Ambiental y Desarrollo
Comunitario y Turistic del Cantén, acciones y proyectos que impulsen el
Plan Cantona de Desarrollo Turistico.

Brindar apoyo en labores de documentacion archivo y correspondencia.

I1l.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Planificar e implementar programas de educacién ambiental y
concienciacion ciudadana para el uso, manejo y conservacidon de los
recursos naturales del Canton.

b. Programas de formacidn, sensibilizacidon y divulgacion en materia de
ambiente y turismo, y elaboracion y difusion de publicaciones
generadas en la materia.

c. Brindar apoyo al Coordinadar, en la administracion del sistema de
documentacién y archivo.

d. Redactar correspondencia de acuerdo a los lineamientos establecidos
por el Jefe del area de trabajo.

e. Receptar correspondencia, clasificaria, registrarla y distribuirla en el
drea de trabajo y controlar su despacho

f. Apaoyar en los trdmites y registros del mantenimiento del archive de la
Direccion De Fomento Micro Empresarial Y Turistico.

g. Registro y Distribucién de Documentacion.

h. Controlar y actualizar la pagina Web del Bosque Protector Tinajillas en
coordinacidn con Sistemas y Relaciones Puiblicas.

i. Mantener actualizado y registrado el debido archivo afin a su cargo.
j.  Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.

k. Visitar las comunidades, colaborar con los talleres, socializaciones y
proyectos,

l. Infoermar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados a su
Inmediato Superior.

m. Serresponsable por el custodio de bienes asignados.

n. Darcumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos por la
Contraloria General del Estado

0. Lasdemas actividades que le pueda sefialar el Jefe del drea de trabajo

p. Las demds que le asigne el inmediato superior inherente a sus
funciones.

q. Las demds actividades que por requerimientos de| serviclo pueda
establecer su Jefe Inmediato.

(72] Sigmbea esperanza..!
ADMINISTRACION 2014 - 2019



.__GAD
-MUNICIPAL

DIRECCION: 10 de Agosto siny Av.d  Ejérc to
TELEFONOS: (593) 07 2 770-146 FAX.(593) 72 7706.20

RUC:; 1460000450001 ™
~aunnad
Ir d — www.limonindanza.gob ec b=
. \r [
Inaanza
C. TECNICO DE FOMENTO MICROEMPRESARIAL Y TURISTICO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

afhopw

Grado 7

Subordinacidén. Director de Fomento Microempre aria y Turis
Perfil académuc :Profesi nal Agrénomo o Foresta .
Experiencia. 2 afios de haber abo ad en puestos imi res

MISION DEL PUESTO

Coordina politicas est ategias, programas, proyectos y normas para logra
un m nejo integ al ficiente de los espac os publicos de vocaco

orna

ntal vegetativa, garantizando la gestién de los espacios piblicos d

las dreas verdes p rquesy gran} municipal

PRINCIPALES FUNCIONES YA RIBUCIONES:

Coordinar en el tratamiento d la areas verdes de la ciudad y de la
parroquias ru ales.

Re lizar el trabajo conjuntamente de poda fertilizacién ¥y
mejoramiento de los engramados de taludes.

Coordinar con el Direccién de Fomente Micre empresarial y Turismo [a
disposicion de vehiculos para Traslado de: personal, materiales,
he ramientasy equipos.

Plani car las activida s semanales en el proceso de; fertilizaci n
poda mejoramientode gramados,

Disefiar y dinigir planes de incremento de areas verdes y stablecer e
tratamiento adecuado de os margenes de rios y quebrada

Investigar nuevas técnicas de control, mantenimient de &reas
propensas a des aves.

Involucrar a la sociedad ivil en los programas de omam tacidn de
los espacios piib i os {p ques, avenidas, espacios verdes)

En coordinacidn con el Técnico de Turismo para realizar los proyectos
y convenios para el apoyo mutuo a los servidores turisticos del canton
Limén Indanza.

Realizar una | nificacién especifica anual, que tenga como objetivo
mejorar los espacios p blicos.

Organizar y dingir los cult vosen a granja unicipal que se prioricen
conjuntamente con el coordin dor de la d eccién de fomento micro
empresarial y turistico

Propender a una mayor cobertura y equidad en los servicios de
ornamentacion a n vel publico y privado

Siembra esperanza g
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I.  Elaborar y dirigir programas de agricultura organica en la granja

municipal.

m. Planificar, coordinar y ejecutar programas de mejoramiento de los
espacios piblicos.

n. Planificar y coordinar proyectos de cultivos que sean benéficos para las
personas de la tercera edad con la finalidad de proveer al comedor
municipal.

o. Aplicar tratamientos totalmente organicos para control de plagas y
enfermedades en los cultivos organicos.

p. Participar en la elaboracion del presupuesto del Direccion de Fomento
Micro empresarial y Turismo

q. Dictar charlas y conferencias en el mantenimiento y cuidado de los
espacios publicos.

r. Coordinar con instituciones educativas para la participacién estudiantil
para el mantenimiento de areas verdes.

s. Establecer un vivero para produccién de plantas de. ornamentales y
forestales ubicado en la granja municipal.

t. Establecer programas de reforestacion con instituciones educativas en
festividades alusivas a la ecologia.

u. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral de los trabajadores.

v. Establecer registros de produccién de plantas

w, Establecer registros de entrega de plantas a instituciones o personas
particulares

X. Establecer registros de entrega de productos agricolas al comedor
municipal.
y. Establecimiento de un jardin clonal de plantas ornamentales.

z. Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados al
jefe inmediato superior.

aa, Serresponsable por el custodio de bienes asignados.

bb. Dar cumplimiento a conclusiones y recomendaciones emitidos por la
Contraloria General del Estado.

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

TECNICO DE AREAS DE CONSERVACION MUNICIPAL
I IDENTIFICACION DEL PUESTO:
a. Grado: 7

b. Subordinacién: Director de Fomento Microempresarial y Turistico
c Perfil académico: Profesional Bidlogo o Ambiental.
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d. Experiencia 1afi enm nejo de dreas de conservacion

. MISION DEL PUESTO

Coordinar las politicas, estrategias, programas, proyect s y normas para
lograr un manejo integral eficiente de los recursos ambientales, turisticos y
agroproductivos ‘ncentivando a los productores dar va or agregado a sus
productos para mejorar el nive de vida, a través de acci nes organizadas y
consensuadas con e Municipt y la Direccion de Fomento Microempresaria
y Turistico, para que se gar ntice la gestdn Aplicando tecnicas y
conocimiento de v nguardia en estrecha vi culacié con inst tuciones
(OG sy ONG s) y con la participacion de los sectores pib icos y pr vados

II. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a Analiza , organizar y ejecutar proyectos encamina os a a proteccion
de areas de proteccién municipal, cuencas hidrograficas de recursos
naturale .

b. Elabo r programas y proyec os para reforestacién de areas de
conservacidn, cuen as hidrograficas y demas siti s para mejorar las
condiclones de sanidad ambiental

¢. Generarinform cidn de las actividades que desarrol en en beneficio de
la olectividad

d. E tablecer y sostener | s politicas e apoyo a la ubicacién y desarrollo
de las actividades de conservacidn de recursos naturales, y alcanzar
par e efinla cooperac dn y alianzas estrategicas.

e. Elabor r, gestionar y e ecutar proyectos productivos.

f. Organizar pasantias entre comun dades para la discusién de problemas
eintercambio e proyectos exitosos.

g Elaboracion de propuestas de capa itacion en los temas de
conserv cion.

h. Prog amary supervisar la ejecucion de estudios de investigaci6n en los
temas de su drea de trabajo con partici acién de las comunidades.

i Organizar y dir'gir los registros, estadisticas y mds datos sobre las
investipac ones que le corresponde e informar periddicamente a las
autoridades municipa es, que permitan una reprogramaciéon de
actividades

j Preca telarlariqueza genét ca existente en las areas de conservacién y
del Cantdn como un patrimon o de sus ciudadanos.

k. Precautelar el aprovechamiento sostenible de los recursos naturales no
renavables,

l oor inar y ejecutar con la efatura Municipal de p anificacion
erritorial el ordenamiento terr torial del Cantdn.

(751 Siembra esperanza. !
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m. Definir y establecer mecanismos de cobro de compensaciones y otros
pagos por servicios ambientales provenientes de las reservas
ecologicas municipales y otros ecosistemas pertenecientes al Municipio
para canalizarlos en labores de conservacidn y desarrollo sustentable
dentro de las comunidades.

n. Establecer los mecanismos preventivos, impositivos o sancionadores a
las infracciones que ocurrieran.

0. [ntervenir en la prevencién y solucién alternativa de conflictos socio
ambientales.

p. Realizar evaluaciones de impacto ambiental como un sistema de
advertencia temprana, en areas protegidas y cuencas hidrograficas.

q. Apoyar en el Monitoreo de las obras que el Gobiermo Auténomo
Descentralizado Municipal de Limén Indanza ejecute e involucre dafio
ambiental.

r. Establecer mecanismos de restauracion, recuperacidn y compensacion
ambiental cuando el caso lo amerite, definiendo responsabilidades.

s. Organizar, coordinar y ejecutar estrategias de manejo y conservacién
del medio natural y las areas protegidas del Cantén Limdn Indanza.

t. Establecer alianzas con Instituciones piblicas y Organizaciones
privadas, sociales, académicas y comunitarias para conservar la
biodiversidad del Cantén Limén Indanza.

1. Planificar y ejecutar acciones sostenibles para la mantencién y manejo
de las cuencas hidrograficas abastecedoras de agua y/o servicios
ambientales.

v. Establecer los mecanismos preventivos, impositivas o sancionadores a
las infracciones que ocurrieran dentro de ireas de conservacidn,
cuencas hidrograficas.

w. Proponer la creacidn, reforma o impulso de ordenanzas para que sean
puestas en consideracion del Consejo Cantonal, en la perspectiva de
reducir el impacto negative dentro de dreas de conservacion y cuencas
hidrograficas.

X. Informar periédicamente sobre actividades y productos alcanzados al
jefe inmediato superior.

y. Serresponsable por el custodio de bienes asignados.

z. Dar cumplimiento a conclusiones y recomendaciones emitidos por la
Contraloria General del Estado.

aa. Las demds actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Grad : 7

Subordinacién. Directo de omento Mi roempresarialy uristico
Perfil académico Profesiona Agr nomo Forestal 0 Ambiental
Experiencia: 2 afios en ac ividades simi res.

anowe

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucién de emprend mient de microempresas que s
enfocan al desarrollo socioeconém ¢ del Cantén Limdn Indanza,

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

a Apoyar y coordinar en as dife entes actividades que se realicen en la
direccién de Fomento Microempresaria y Turistico, de ig al manera
en as que el GAD Mun cipa de Limon Indanza o requiera.

b Dar apoyo a programas de mejoramiento genético (inseminac 6n
artificial, seleccion de plantas madre).

c. Dotar de informacidn (textos imagenes, formatos, etc.) a los tecnicos
que lo requieran.

d Generar informacion de as actividade que desarrollen en benefic
de la colectividad,

e, Disefiar mapas que enfoquen el desarro lo productivo.

f. Dirigir y realizar el trabajo conjuntamente de establecimiento de
s1 vopasturas.

g. C ordinar con a Direccién de Fomento M croempresarial y Turistico
la disposiciéon de vehicu os para Traslado de: personal, materiales,
herramientasy equipos.

h. Dirigir, vigilar y asesorar al personal para que los trabajos sean
cum lidos técnica y eficientemente.

i. Reportar actividades semanales realizadas y por realizarse al jefe
inmediato superior.

j. Establecer el tratamiento adecuade de los mdargenes de rios y
quebradas.

k. Investigar capacitarse y realizar evantamientos topograficos.

L E aborar, gestionar y ejecutar proyectos productivos.

m. O ganizar y dirigir los cultivos en la granja municipal que se
prioricen conjuntamente con la direccibn de Fomento
Microempresarial y Turistico

n. Coa rar, realizar y dar a con cer ordenanzas del GAD municipal de
Limén ndanzaala ciudadania.

[77] Siembra espreranza..!
ADMINISTRACION 2014 - 2019



AD
<-MUNICIPAL

DIRECCION- 10 de Agosto sin y Av. del Ejército
TELEFONOS: {593) 07 2 770-146 FAX: (593) 07 2 770-203
RUC. 1460000450001 -
www.limanindanza.gob.ec L)

Indanza

o. Elaborar y dirigir programas y proyectos de agricultura organica en
la granja municipal.

p. Investigar y establecer ajas shuar con la finalidad de conservar
especies.

q. Planificar y coordinar proyectos de cultivos que sean benéficos para
las personas de la tercera edad con la finalidad de proveer al
comedor municipal.

r. Participar en la elaboracién del presupuesto de la Direccion de

Fomento Micro empresarial y Turistico

s. Coordinar con instituciones educativas para la participacion
estudiantil para el mantenimiento de las riveras de los rios y
quebradas.

t. Establecer un vivero para produccién de plantas de: ornamentales,

frutalesy forestales.

u. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral de los trabajadores.

v. Ser responsable por el ustodio de bienes asignados.

w, Dar cumplimiento a conclusiones y recomendaciones emitidos p
Contralor{a General del Estado.

X. Las demas actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.

TECNICO EN FORTALECIMIENTO PRODUCTIVQ
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado: 7

Subordinacién Director de Fomento Microempresanal y Turistico.
Perfil académico: Profesional: Medico Veterinario Zootecnista.

. Experiencia: 1 afio en funciones similares.

+

aoop

MISION DEL PUESTO

Conocimiento del entorno social y cultural, con sélidos valores
humanitarios y eticos; Planear, decidir y efecutar programas de higiene y
medicina preventiva; diagnosticar, controlar y erradicar enfermedades en
las especies animales productivas; elaborar programas de salud piblica
veterinaria, y, establecer y administrar empresas pecuarias
implementando un proceso productivo éptimo.

Disefiar y elaborar programas de diagndstico, tratamiento, prevencidn y
control de las enfermedades de los animales domésticos, as{ como también
de implementar programas de manejo eficientes arientados al incremento
en la productividad de las empresas pecuarias.
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PRINCIPALES FUNCIONES ATRIBUCIONES.

Elaborar el diagnéstico clinico de itive para detectar de manera
precisa y oportunael e tado de salud enfe medad de los animales

b. apacitar en la estructura y la funcion del organismo de los animale
en sus diferentes niveles de o ganizacién, asi como los aspectos
mbientales que in ervienen en su roduccién y comportamiento.

c. Conocer y capacita o re caracteristicas bioldgicas, farmacolégicas y
isicoquim ca de los agentes etioldgico y las relacionard con las
lesion syl sateraciones que e o leinfringen al organismo animal
y sus productos.

d. lantear, pacit r en mé odos y técnicas de explotacion o
p evencidén de enfe med es.

€. Conocer y aplicar técnicas adecu as de manejo y sujecién de los
animales.

f. Plantear soluciones novedosas, y poseer habilidades en el manejo de
| sdiversas écnicas médico quirurgicas y zootécnicas.

Proporci nar tratamiento médico q irargico efectivo utilizando los
procedimientos terapéuticos de m ne a razonable, procurando la
atencion integral del paciente, la proteccién de la salud publica y
h ciendo uso de la medicina basada en evidencias.

h. Realizar gestion epidemioldgica para la vigilancia, prevencion, control
y erradic cion de enfermedades con suficiencia, eficiencia y
oportunidad dentro del marco normativo vigente.

i Cuidar el bienestar de los animales domésticos, de laboratorio,
silvestres y en cautiverio, de acuerdo a la normatividad.

j- Realizar cirugias con fines productivos, atendiendo las funciones,
caracteristicas raciales y los estindares de las especies y haciendo
uso de procedimientos con calidad técnica.

k. Administrar y conservar recursos forrajeros para la alimentacion de
los animales de manera eficiente, considerando la vocacion de la
tierra bajo un enfoque sustentable.

1. Determinar el tipo de alimentacién y nutricién de los animales de
acuerdo a la especie, cansiderando la etapa fisiologica y productiva,
asi como la funciéon zootécnica, tomando en cuenta los
requerimientos y valor nutritivo de los insumos recomendados en
distintos referentes técnicos.

m. Determinar la estructura de alojamiento para los animales,
considerando los factores que afectan su bienestar y salud
recomendados en distintos referentes técnicos.

Promover la proteccion del ambiente y la sustentabilidad de los
recursos, considerando el impacto ambiental de los programas
productivos y el riesgo de toxicidad de compuestos empleados en los
animales, sus alimentos o sus productos.
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0. Conocer y aplicar la norma en la trasformacién y la proteccion

sanitaria de productos de origen animal estableciendo sistemas
especificos de calidad e inocuidad.

p. Realizar administracién pecuaria con una perspectiva de liderazgo,
iniciativa, espiritu emprendedor y de compromiso hacia el bienestar
comin y la mejora de la realidad social y natural.

q. Conacer de la historia de la Medicina Veterinaria y de la produccién
pecuaria, asi como su influencia actual en el sector agropecuario en el
Ecuador.

r. Contribuir al mejoramiento de las comunidades rurales con iniciativa

y criterio emprendedor y de compromiso hacia el bienestar comin y
la mejora de la realidad social y natural a través de los proyectos de
desarrollo comunitario de calidad y de alto impacto.

s Apoyar el desarrollo sustentable aportando informacién zootécnica
para proyectos agropecuarios que incluyan el uso eficiente de los
recursos naturales locales y fuentes alternativas de energia,
considerando la vocacién de produccién animal regional.

t. Dar cumplimiento a conclusiones y recomendaciones emitidos por la
Contraloria General del Estado.

u. Las demds que le asigne el inmediato superior inherente a sus
funciones.

G. TECNICO S0CI0 ECONOMICO
I.  IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grade: 7

b. Subordinacién. Director de Fomento Microempresarial y Turistico.

c¢.  Perfil académico: Profesional: Economia, Sociologia, Ingenieria de
Empresas o afines

d. Experiencia: 1 afio en funciones similares.

11. MISION DEL PUESTO

Establecer y coordinar la formulacion de proyectos con cooperacién local,
nacional e internacional, en coordinacion con los diferentes departamentos
y unidades de la Municipalidad, para que exista concordancia entre los
proyectos y las propuestas de planificacién institucional y cantonal y las
correspondientes metodalogias de intervencidn propuestas.

III, PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Asesorar a los organos directivos y ejecutivo de la municipalidad en
los diferentes aspectos relacionados can la formulacidon, ejecucién y
evaluacién de programas y proyectos de desarrolle cantonal, en el
marco de lo estipulado en el Plan de Desarrollo, incluyendo
alternativas de financiamiento.
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b. Proponer y gestionar programas y proyectos de acuerdo con la
p anificacion adoptada a metas y objetivos propuestos por el
Concejo, la Alcaldia y la Direccién de Fomento Micro empresarial y
Turistico

c. Proponer y participar en la conformacion de grupos Inter -
ins itucionales de trabajo para os procesos de identificacion,
promocidn, ejecucidn y evaluacion de proyectos.

d. E aborar politicas y estrategias para los diferentes proyectos y
efectuar los estudios de pre inversién e inversién de acuerdo con la
politica y objetivos asignados por la municipalidad y Direccion de
Fomento Micro empresaria y Turistico.

e, Informar al jefe superior inmediato, sobre el alcance de los
rogramasy proyectos acargo.

f. Controlar, evaluar, reajustar los programas y proyectos gue
estuvieren ba o su responsabilidad.

. Gestionar con la Cooperacion Internacional recursos econdémicos,
recursos humanos relaciones bilaterales entre los GAD nacionales e
internacionales.

h. Realizar estudios de costo - beneficio asi como la Evaluacién
Economica y Financiera de los proyectos que se lleva adelante el
Direccion de Fomento Micro empresarial y Turistico y el Gobierno
Municipal del Cantén Limdn Indanza.

i Recopilar y analizar la informacidén necesaria para la ejecucion de los
programas y proyectos.

] Cumplir con los Proceses definidos para su drea de trabaijo.

k Informar peridédicamente sobre actividades y productos alcanzados al
jefe inmediato superior.

L Ser responsable por el custodio de bienes asignados.

m Dar cumplimiento a conclusiones y recomendaciones emitidos por la
Contraloria General del Estado.

n Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados al
jefe inmediato superior.

0. Ser responsable por el custodio de bienes asignados.

p. Dar umplimiento a conclusiones y recomendaciones emitidos por a
Contraloria General del Estado.

q Las demas que le asigne el inmediato superior inherente a sus
funciones.

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

Siembra esperanza, /
ADMINISTRACION 2014 - 2019



GAD
:_J [F:' JN IC I PA L DIRECCION: 10 de Agosto siny Av. det Ejército

| '. '3 !" -'F-?- Tf‘ TELEFONOS: (593) 07 2 770-146 FAX: (593) 07 2 770-203
4 SR RUC: 1460000450001 .
I d www.limonindanza.gob.ec =
y 1 arLa

H. TECNICO/A DE REGULACION Y CONTROL DE TURISMO
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 7

b. Subordinacién: Director de Fomento Microempresarial y Turistico.
c. Perfil académico: Profesional: Licenciado o Ingeniero en Turismo
d. Experiencia: 1afio en funciones similares.

1, MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, organizar y ejecutar acciones y proyectos que
impulsen la gestion y el desarrollo turistico en el cantén Limén Indanza, y
fomentar la calidad de los servicios y productos turisticos ofertados en el
Pals, a través de la implementacidén y aplicabilidad de normas técnicas que
permitan una adecuada gestién de regulacién y control, fomentando el
registro de los establecimientos turisticos en las diferentes actividades y
modalidades del sector turistico en coordinacion al técnico de Turismo y la
coordinacién de la Unidad de Emprendimiento productivos y Turistico.

III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Cumplir y hacer cumplir lo que dispone la Ley de Turismo, la ley
organica de régimen Municipal, las ordenanzas y reglamentos en
materia de Turismo.

b. Dictar sanciones a aquellos servicios o establecimientos turisticos que
incumplieren las disposiciones de ley y normas vigentes ante el
organismo competente, siempre y cuando el GAD Municipal haya
asumido la transferencia de funciones y responsabilidades del
Ministerio de turismo y en aplicacion de la ordenanza correspondiente.

€. Asesorar el nivel directivo del GAD Municipal en todo lo relacionado en
materia de turismo.

d. Coordinar politicas turisticas en el ambito de su jurisdicciéon, en
concordancia con las politicas nacionales.
e. Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos productivos.

f.  Generar informacion de las actividades que desarrollen en beneficio de
la colectividad.

g. Formular politicas turisticas en el Ambito de su jurisdiccién, en
concordancia con las politicas nacionales.

h. Elaborar en forma participativa planes, programas y proyectos
turisticos de cariacter cantonal, en coordinacion con los planes
turisticos provinciales y nacionales.

i. Coordinar la planificacién y desarrollo de productos turisticos en sus
respectivas jurisdicciones.
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j- Coordinar con el sec or iblico en forma vertical y ¢ n el sector
privado y omunitario en forma ho izontal la ejecucion de rogramas
proyectos y otras actividades u isticas.

k. Concedery renovarla Licencia Unica Anual de Funcionamiente LUAF
siempre y cuando € GAD Municipal haya asumido la transferencia de
funciones y responsabilidades del Ministerio de turismo y en
ap i acion de la ordenanza correspondiente,

l.  Asistir en el registro y renovacion de  Licencia Anua de
Funcionamientoe (LUAF) a los prestadores de servicios turis icos,
coordinadamente con el Ministerio de Tur'smo.

m. Determinar y reglamentar el cobro de la LUAF, siempre y cuando e
GAD Municipa haya asumdo | transferencia de func ones y
responsabilidades e Ministerio e turismo y en ap icacién de a
orden nza correspond’ente

n. Coordin r con el Ministerio de Ambiente, el ejercicio de activ dades
turist cas en dreas natu ales protegidas.

0. E tab cer mecanismos de proteccidn al turista.

p. Crearyoperar Oficinas de informacién y Atencién al turista i-t r, segiin
lineamientos y normas técnicas del Ministerio de Turismo

. Vear por igual tratam ento al turista nacional y extranjero, sin
discrimen de ningun tipo.

r  Desarrollar y ejecutar Planes de promocion turistica en el imbito de su
jurisdiccién enmarcados en el Plan Integral de Mercadeo Turistico del
Ministerio de Turismo.

s. roponer el material informativo turistico enmarcado en las directrices
del Plan Naciona de Mercadeo del Ministerio de Turismo y las politicas
institucionales.

t  Promocionar todo tipo de actividades de turisma, receptivo, cultural y
social, con sec or pablico, privado y comunitario en coordinacién con
Relaciones Publicas

u  Promover la practica de deportes de Turismo de aventura o también
| amado deportes extremos.

v Coordinar y propiciar la participacién del sector publico y privado en
ferias, muestras exposiciones congresos y demads actividades
internacionales de turismo, de acuerdo al Plan Nacional de Mercadeo
del Ministerio e Turismo.

w. Apoyar la real zacion en ferias, muestras exposiciones, congresos y
demds actividades p omocionales de turismo a nivel nacional de
acuerdo con el Plan Nacional de Mercadeo del Ministerio de Turismo.

X. Hacer campafas de concienciacién para mejorar la acogida al turista.
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y. Promover y apoyar la inversién nacional y extranjera en turismo, de
conformidad con normas pertinentes otorgadndoles garantias definidas
enlaley.

2. Fomentar e incentivar las inversiones puiblicas, privadas y
comunitarias, nacionales y extranjeras.

aa. Establecer incentivos especiales para inversiones en servicios de
turismo receptivo interno, rescate de bienes histdricos, culturales y
naturales en sus respectivas circunscripciones.

bb. Apoyar la proteccion y supervision del patrimonio histérico, cultural,
ambiental y tur{stico de su jurisdiccion.

cc. Promover la capacitacion técnica y profesional de quienes ejercen
legalmente la actividad turistica.

dd. Desarrollar actividades de prevencidon de la explotacién sexual de
menores en el turismo y remision de la informacién del caso a las
autoridades competentes.

ee. Programar y controlar la actividad turistica en las dreas naturales con
categoria de proteccién, en coordinacion con el Ministerio de
Ambiente.

ff. Informar periddicamente sabre actividades y productos alcanzados.

gg. Serresponsable porla custodia de bienes asignados.

hh. Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos por
la Contraloria General del Estado.

ii. Coordinar la actuvalizacidn del Catastro e Inventario de
establecimientos turisticos.

ji. Las deméas actindades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su jefe inmediato.

AUXILIAR EN TURISMO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a.
b.
c
d.

Grado: 18

Subordinacién: Técnico de Regulacién y Control Turismo
Perfil académico; Bachiller.

Experiencia: No es indispensable.

MISION DEL PUESTO

Apoyar en los proyectos que genere el drea de Turismo que impulsen la

gestion y el desarrollo turistico en el cantén Limdn Indanza.
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I11.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Coordinar politicas turisticas en el ambito de su jurisdiccién, en
concordancia con las politicas nacionales.

b. Elaborar en forma participativa planes, programas y proyectos
turisticos de caricter cantonal, en coordinacién con los planes
turisticos provinciales y nacionales.

c¢. Coordinar con el sector pablico en forma vertical y con el sector
privado y comunitario en forma horizontal la ejecucion de programas,
proyectos y otras actividades turisticas.

d. Colaborar en todo tipe de actividades de turismo, receptivo, cultural y
social, con sector pibiico, privade y comunitario.

e. Elaborar, gestionar y ejecutar proyectos productivos,

f. Colaborar y propiciar la participacion del sector piiblico y privado en
ferias, muestras exposiciones, congresos y demdas actividades
internacionales de turismo, de acuerdo al Plan Nacional de Mercadeo
del Ministerio de Turismo.

g. Generar informacion de las actividades que desarrollen en beneficio de
la colectividad.

h. Desarrollar mecanismos eficientes para evaluar y estandarizar el
manejo del registro de establecimientos tur{sticos con el fin de ofrecer
informacidn actualizada para la planificacién y desarrollo turistico.

i. Desarrollar o actualizar e Catas ro de establecimientos turisticos y no
turisticos del cantén.

jo Desarrollar o actualizar el inventario de atractivos turisticos del
canton.

k. Coordinar con el Ministerio de Turismo para la legalizacidn de locales
turisticos, brindande as'stencia técnica para la clasificacién,
reclasificacién, categorizacion, concesion o suspension de licencias,
eliminacion de esta lec mientos tur sticos de catastros, clausuras,
multas y otras sanc'ones previstas en a Ley de Turismo y su
Reglamento, y registrar cambio de propietario o actividad.

1 Asistir en el registro y renovacion de  Licencia Anual de
Funcion miento (LUAF)} a los prestadores de servicios turisticos,
coordinadamente con el Ministerio de Turismao.

m. Generar base de datos de tramites ciudadanos recibidos.

n  Formular y dif ndirlainformacioén oficial, en materia turistica.
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0. Elaborar informes de investigacion de mercado turistico cantonal. (
estadisticas)

p. Realizar la fiscalizacion, control y supervision de actividades y
modalidades turisticas.

q. Facilitar la informacion técnica de regulacién y control a las diferentes
unidades.

r. Coordinar y vigilar la calidad de las actividades y establecimientos
turisticos.

s. Canalizar denuncias de consumidores de servicios turisticos.
t. Notificar multas y sanciones a los establecimientos que incumplan con
lo que estipulan las leyes, reglamentos y ordenanzas municipales y la

ley de turismo.

u. Vigilar por igual tratamiento al turista nacional y extranjero, sin
discrimen de ningun tipo.

v. Coordinar y promover la capacitacidn técnica y profesional de quienes
ejercen legalmente fa actividad tunstica.

w. Informar peridédicamente sobre actividades y productos alcanzados.
X. Serresponsable por la custodia de bienes asignados.

y. Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos por
la Contraloria General del Estado.

Zz. Las demas actividades que por requerimientos del servicie pueda
establecer su Jefe Inmediato.

I GUARDABOSQUE
. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: A; 19

b. Subordinacién: Técnico de Areas de Conservacion
¢. Perfil académico: No Indispensable

d. Experiencia: Ninguna

II.  MISION DEL PUESTO .

El Guardabosque debe guiarse por las leyes, reglamentos o disposiciones
establecidas para desarrollar las actividades de proteccidn, planificacion y
control.

III.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Prevenir y vigilar el territorio del Bosque, especialmente los sitios de
interés para su conservacion, los mas vulnerables a sufrir degradacion
y las dreas de uso publico.
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Mantener un registro de sus observaciones, conocer la situacidn de los
recursos naturales del bosgue, identificar situaciones relevantes de lo
que sucede en el Bosque

Propiciar reuniones de coordinacién y participar con las comunidades
en eventos sobre proteccion y conservacian de recursos naturales.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual del Bosque

Colaborar con las autoridades institucionales y organizacionales
locales en el desarrollo de las comunidades aledanas al Bosque.

Cumplir con los objetivos de administracién del Bosque.
Apoyar a los trabajos de investigacién que se realizan en el Bosque.

Comunicar e informar oportunamente al inmediato superior sobre sus
actividades ordinarias y de manera extraordinaria sobre situaciones
que afecten al Bosque.

Participar en actividades impulsadas por el Gobierno Auténomo
Bescentralizade Municipal de Limdn Indanza y el Ministerio del
Ambiente sobre capacitacién, educacion ambiental, proteccién y
conservacion del Bosque.

Educar a los visitantes y residentes {propietarios de fincas dentro del
Bosque) acerca de la importancia ecolégica, social y econdmica del
bosque; sus objetivos y actividades para su manejo.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: A 9

b  Subordinacién Técnico de Areas de Conservacién
c¢. Perfil académico: No ndispensable

d  Experiencia. Ninguna

MISION DEL PUESTO

ontribuir en | servicio d guardiania y seguridad institucional de los
bienes muni i les

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATR BUCIONES:

a.
b.

C.

Cuid rlos accesos a las Areas de Conservacién Municipal que custodie;
Lleva registro de ingresos y sali as de personas;

Abrir y cerrar los a ce o5 y espacos plblicos de las dreas de
conservacion;

Brindar seguridad de las dreas de conservacion Municipal;
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e. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentesy
disposiciones emitidas por sus superiores.

JORNALERO

1L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: A; 19
b. Subordinacién: Técnico de Areas de Conservacién
¢.  Perfil académico: No Indispensable
d. Experiencia: Ninguna
MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores preponderantemente fisicas, en el irea al cual ha sido
asignado y conforme las funciones que han sido dispuestas en forma general
o especifica, expresamente o por costumbre.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Realizacion de obras y trabajos no especializados,

b. Apoyo con los instrumentos y equipos de levantamiento topogrifico;

c. Apoyo alos operadores de maquinaria pesada;

d. Ejecucion de trabajos agricolas y productivos;

e. Ejecucidn de labores relativas a la recoleccidn de desechos sdlidos;

f. Mantenimiento no especializade de los sistemas de agua potable y

alcantarillado;
g. Ejecucidn de trabajos de arnato;
h. Ejecucion de actividades de mensajeria;
i.  Ejecucidn de actividades de conserjeria;
j»  Ejecucidon de actividades de albaiiileria y electricidad;
k. Asistencia al replanteo y nivelacién de suelos;

l.  Ejecucion de actividades de preparacién de alimentos para uso
humano y animal;

m. Limpiezade parquesy jardines;

n. Ejecucién de actividades de pintura;

0. Ejecucidn de actividades de mecanica automotriz;
p. Ejecucidn de actividades de carpinteria;

q. Ejecucién de actividades de mecéanica industrial; y,

r. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le carresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentesy
disposiciones emitidas por sus superiores.
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SECCION X
UNIDAD AMBIENTAL

Art.34. Organizacion y funcionamiento de la Unidad Ambiental.- La Unidad Ambiental, se
organizard y funcionar, conforme las siguientes directrices

A. COORDINADORDE LA UNIDAD AMBIENTAL

L

1L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 6

b. Subordinacién: Alcaldia

c Perfil académico: Profesional: Ingeniero Ambiental.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del
proceso de Gestion Ambiental.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Planificar las actividades del Plan Operat vo Anual, poner a
consideracién del seiior Alcalde y ejecutar el mismo de ser aprobado;

b. Promover, elaborar y ejecutar planes y programas ambientales;

c. Realza a tvid des de gestibn ambiental tendientes a Ila
conserva i ny proteccién del mbiente;

d. Apoyar e pr gramas y proyectos para el mane’o, conse vacién y
proteccion de las cuenca y micro cuencas hidrogra cas q e abastecen
de agua a las diferentes comunidades del cantdn,

e Cumplir con os planes de manejo amb ental apr bad s por e ente
Rector Ambienta N cional exis en es,

f Apoyar en la impementacion de sistemas de promocion y
socializacién con las com nidades beneficiadas en la ejecuc dn de
proyectos de agua potable y sane m ento ambiental en el sector
rural;

Proponer y ejecutar proyectos de proteccién y conservacion de
recursos naturales y del medio ambiente

h. Proponer ordenanzas que normen la administrac’on de los ecursos
naturales;
i nspeccio ar e nformar, cuando la s tuacidn lo amerite, espectoala

afec idnde asreservasyalam ente

j Dirgirelco ctoyadecuado funcionamiento del re eno sanitario;
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k. Proponer, formular, gestionar y dar seguimiento y evaluacién a
proyectos ambientales que estén siendo realizados por Ia
municipalidad;

L Realizar el control y seguimiento de actividades productivas que
generen Impactos Ambientales;

m.  Supervisar y participar en la elaboracion de Estudios de Impacto
Ambiental o documentos Ambientales;

n. Dirigir y/o Fiscalizarla gestion de procesos de Licenciamiento
Ambiental, ante el Ministerio del Ambiente.

0. Supervisién y elaboracidn de informes técnicos de la Coordinacion d
la Unidad Ambiental y verificacidon de cumplimiento de la Normati
Ambiental vigente;

p- Planificar, controlar y supervisar las rutas de barrido de calles,
parques espacios publicos, mercados, terminal terrestre, centros
parroquiales, y areas verdes;

q. Dirigir la operacion, construccion y mantenimiento
del relleno sanitario, y proyectos relacionadas con el
manejo integral de los residuos sélidos,

r. Realizar la supervision del personal que se encuentra a su cargo;

s, Coordinar las entrega oportuna de los requerimientos de insumaos,
materiales de trabajo, herramientas, equipo, maquinariay repuestos
para el funcionamiento de las actividades a su cargo;

t. Realizar la evaluacion de los indicadores de desempefio del personal
y de rendimiento de las actividades a su cargo y la aplicacién de los
correctivos necesarios para su mejoramiento;

u. Realizar el analisis continuo y la proyeccion de costos de inversion y
de operacidn y mantenimiento, para la eficiente prestacion de
los servicios de barrido, recoleccidn, disposicidn final y tratamientos
de los residuos sélidos, asi como la implementacion de correctivos y
medidas para lograr su optimizacién;

v. Fomentar el desarrollo productive del cantén, estimulando la
implementacion de Sistemas de Produccion méas Limpias (P+L),
enmarcadas dentro del desarrollo sustentable.

w.  Mantener actuahzada la informacion solicitada por la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia y acceso a la
informacion publica LOTAIP.

X. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.
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MEDICO VETERINARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado:

Subordinacién® oordinador dela Unidad Ambiental

Perfil Académico. Profesional: Médico Veterinario Zootecnista.
Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares

pOED

1L MISION DEL PUESTO

Participar en los planes, micro productivos en 1 poblacién; y en la
investigacion socio economica de la comunidad, apoyan o e mpulsando a
participacion ciudadana en los proyectos locales de desar ollo.

III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Propender a un mayor cobertura y equidad en los servicios de
salud y saneam ento ambiental.

b. Disponer el Control en los sitios de expendio de alimentos el
cumplimiento de estandares de calidad, de las norma sanitanas y
d 1 C digo de la Salud.

. Elaborar y dirigir programas de salubridad, higiene, saneamiento
ambiental, elativo a los proyectos econémicos productivos e la
zona

d. Proponer reglamentos sobre la el boracion, manipuleo y

presentacién de todo tipo de alimentos, pa a que se cumpian los
preceptos sanitarios y legales.

e Planificar, coordinar y ejecutar programas de saneamiento animal.

f. Planificar y coordinar proyectos de manejo de fauna silvestre y
promover a las comunidades con proyectos alternativos de zoo
criaderos, en cumplitniento de las diferentes Normativas Lega es

E- Desarrollar proyectos de proteccién y rescate de vida silvestre y
domésticos del Cantdn, en coordinacidn con el Técnico de la Unidad
de Gestion Ambiental

h. Aplicar y controlar las politicas de tenencia y vigilancia de animales
domeésticos en el cantén.

i. Generar estrategias del crecimiento pob acional de perros y gatos
del cantan.
j Realizar diagndsticos y control de los animales domésticos que se

encuentren a cargo de la municipalidad.

Stembra esperanza. !
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k. Realizar y analizar exdmenes de laboratorio a los animales que se
encuentren a cargo de la municipalidad.

L Aplicar tratamientos a los animales que se encuentren bajo la
responsabilidad de la municipalidad.

m. Brindar apoyo técnico en el drea de su competencia.

n Inspeccionar y supervisar las actividades de mantenimiento del
camal y proteccidn animal municipal.

0. Dirigir el control y administracidén del camal municipal,

p. Realizar intervenciones quirdrgicas y curas en pgeneral de los
animales que se encuentren a cargo de la municipalidad.

q. Realizar inventario de insumos y requisicion de los mismos.

r. Dictar charlas y conferencias en el area de su competencia.

s. Elaborar y desarrollar proyectos de investigacién en materia
animal.

t. Participar en la elaboracidn del presupuesto de la unidad.

u. Llevar registros genealdgicos de los animales

v. Controlar los programas de alimentacién, reproduccién y

ambientacion de animales en la que se involucra la municipalidad y
en coordinacidon con Comisaria.

w. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de
produccion y control de calidad de productos y derivados animales.

X. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos porla organizacion.

Y. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo y reportar cualquier
anomalia.

z. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

aa. Llevar el control de los documentos de origen (Gulas) y sanidad de

los animales que ingresen al camal Municipal.

bb. Inspeccionar en las etapas de. faenamiento, refrigeracion y
descargue.
cc. Realizar la inspeccidn ante y post-mortem y decomisar el producto

de ser necesario emitiendo el informe correspondiente.
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dd. Custodiar los sellos o marcas que tengan que implantarse en as

canales y visceras y disponer el marcado de las mismas

ee. Co trolar el aprovechamiento industrial o destruccidn de las carnes
o productos decomisados.

ff. Controlar y supervisar la limpieza y desinfeccion de las
instalaciones del camal y perrera municip |, vehiculos de
transporte de los animales vivos, asi como os destin dos al
transporte de canales, visceras comestibles o prod ctos cdrnicos.

EE. C mplir ¢ n las disposiciones emanadas por e De artamento de
C arentena Animal, cuando se reciban animales importados para
sacrificio

hh Prep rar a determinada fecha, los informes que le sean so icitados

por el Mini terio de Salud Pablica, MAGAP y AGROCALIDAD.

t8 Mantener ctualizado y registrado el debide a chivea fina su cargo

ji Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.

kk. Informar periddicamente a su ]efe Inmediato sob e actividades y
productos alcanzados.

1l Se responsable por el custodio de bienes asignados

mm. Dar cumplimie to a as conclusiones y recomendaciones emitidos
por la Contralorfa Generald 1 Estado

nn Las demas actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.

00. A licar mecanismos para control de la reproduccion de animales
domésticos abandonados y/o callejeros.

pp- Vea por el cumplimiento de las normas sanitarias en toda el drea
del Centro de faenamiento v en espec a en la faena misma

qq. Proponer la formulacién de ordenanzas para cumplimiento de las
normas establecidas.

r Asumir técnicamente responsabilidad total en caso de considerarse
necesar o sacrificios de emergencia.

C. FAENADOR
1. IDENTIFICACIGN DEL PUESTO:
a Grado: 17

b. Subordinacién Médico Veterinario Zootecnista
c. Perfil Académico- Instruccion Basica
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d. Experiencia: 1 afio,

II.  MISION DEL PUESTO

Responsable directo de las condiciones de higiene (Limpieza y
mantenimiento) en toda el area del Centro de faenamiento, a fin de
mantener un agradable ambiente para realizacién de las actividades de
faena diaria.

Encargado de velar por el fiel cumplimiento de las normas establecidas
(Responsabilidades, prohibiciones, obligaciones, horarios, entrega de
documentaos, etc.) dentro del area del centro de faenamiento.

III,  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a Mantener siempre el centro de faenamiento, en las mejores
condiciones de aseo y/o limpieza, inclusive durante la realizacidn de
la actividad de faena.

b. Controlar el ingreso de personas no autorizadas al area del Centro de
faenamiento (Menores de edad)

c Velar y hacer cumplir el uso obligatorio de los diferentes equipos de
proteccion personal para la actividad de faena por parte de los
matarifes.

d. Informar oportunamente a su inmediato superior, sabre cualquier

problema y/o inconveniente suscitado con determinada maquinaria,
equipo o material de uso constante,

e. El establecimiente y cumplimiento de los horarios establecidos para
el funcionamiento del centro de faenamiento (horarios de atencion,
recepcion y reposo de animales y de trabajo}.

f. Establecer responsabilidades y organizacion para uso de los bienes
municipales por parte de los matarifes en las actividades de faena.

B. Informar oportunamente a su inmediato superior en caso de
inspecciones técnicas por organismos de control al centro de
faenamiento.

h. Llevar registre de incumplimiento de disposiciones a usuarios del
centro de faenamiento.

i. Las demas actividades que por requerimientos del servicio pued
establecer su Jefe Inmediato.
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SECCION X1
COMISARIA MUNICIPAL

Art. 35. Comisaria Municipal.- La Comisaria Municipa se organizara y funcionarj, conforme las
siguientes directr ces:

A COMISARIO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10

b. Subordinacién: Alca dia

c. Perfil académico: Bachiller.
d. Experiencia: 1 afio.

I.  MISION DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales aplicando sanciones a
os infractores.

Il.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos,
manuales y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia;

b. Planear, organizar, irigir y controlar las actividades de la
dependencia y del personal a su cargo;

c. Organizar y dirigir los procedimientos de juzgamiento conforme
manuales de procedimiento que deben ser implementados para
lograr uniformidad de actos y optimizacion de resultados;

d. Coordinar con la Fuerza Publica y su jefe inmediato, las acciones
relativas a implementar el servicio de seguridad publica;

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

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

g Coordinar, organizar y vigilar el fiel cumplimiento de actividades por
parte del personal de policias municipales y la presentacién diaria de
partes de trabajo para evaluar su rendimiento;

h. Organizar y dirigir el trabajo y turnos de la Policia Municipal y
Guardias y establecer con ellos la seguridad de las instalaciones
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pablicas, garantizando la seguridad de las autoridades de Ila
municipalidad;

i Controlar el uso de]l espacio piblico; en actes tales como la
realizacion de juegos, ocupacidn de via piblica, especticulos piiblicos
permitidos por la ley y verificar el cumplimiento por parte de los
organizadores de las disposiciones legales, ordenanzas y reglamentos
vigentes;

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

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

I Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos, e
informar a su jefe inmediate y a la Alcaldia sobre los mismos, en
forma periddica;

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

n. Realizar las acciones conducentes para impedir la destruccién o
afectacidn del ornato de la ciudad, asi como precautelar los intereses
municipales y ciudadanos que podrian ser afectados;

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

p. Determinar tareas adecuadas al personal a su cargo y conseguir de
ellos el mantenimiento de compromisos institucionales integrados en
equipos de trabajo;

q. Administrar el correcto y adecuado funcionamiento del cementerio
municipal;

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

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

L Mantener actualizada la informacion solicitada por la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia y acceso a la
informacion publica LOTAIP.
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u. Cumplir y hace cumplir las Normas de Control Interno, expedidas
por la Contraloria General del Estado- y,

v, Las demds que por la naturaleza de sus f nciones le corresponda, asi
como aq ellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

SUPERVISOR DE COMISARIA MUNICIPAL

L. DENTIF CACION DEL PUESTO:
a. Grado: 10
b. Subordinacién. Comisaria Municipal
c Perfil académico’ Bachi ler
d. Experiencia- 1 afio.

IL MISION DEL PUESTO

Ejecucion de abores de inspeccion del cumplimiento efectivo de las normas
de aseo de la via publica de conformidad con las ordenanzas vigentes.

II. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Realizar inspecciones sanitarias en las viviendas, especticulos
publicos, establecimientos comerciales y otros de concurrencia
publica p evias a los otorgamientos de permisos sanitarios.

b. Planificar, programar, ejecutar y controlar las actividades de los
policias municipales en coordinacidn con el Comisario Municipal,

c. Coordinar y vigilar conjuntamente con la Unidad Ambiental que el
expendio de articulos de consumo en lugares piblicos cumplan las
condiciones de higiene y salubridad.

d. Controlar conjuntamente con la Policia Municipal el estado higiénico
de lugares de concentracidn, salas o espectaculos.

e Imponer el orden y buscar la solucién de los conflictos que se
presentaren en las relaciones entre comerciantes, consumidores de
mercados y ferias.

f. Controlar el funcionamiento y regulacion de las ventas ambulantes y
ferias libres bajo coordinacion de la Policia y Comisaria Municipal.

g Controlar el ornato de la ciudad en lo referente al aseo, limpieza de
calles, parques, mercados, servicios higiénicos, etc.

h. Elaborar un plan anual de actividades del drea, controlar y evaluar su
ejecucidn
i Controlar el cumplimiento de leyes y ordenanzas en la ejecucion de

obras, proyectos o actividades.
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i Coordinar con la Unidad Ambiental el control y la prevencion de la
contaminacién ambiental.

k. Efectuar inspecciones sobre denuncias de cardcter sanitario y
presentar los informes correspondientes.

1 Ejecutar inspecciones de la limpieza y recoleccion de basura, de
acuerdo al a frecuencia y horario establecido para el sector.

m. Instruir al pablico para que utilice de forma adecuada el servicio de
recoleccién de basura.

n. Supervisar que la ciudadania cumpla con las ordenanzas emitidas
por el consejo municipal en materia de aseo publico y recoleccién
asi como su socializacion.

0. Ejecutar y controlar que se realicen las notificaciones a las personas
que incurran en el cumplimiento de la clasificacion y horario de
recoleccion de la basura con el apoyo de la policia municipal.

p. Comunicar al Comisario Municipal para que se proceda de acuerdo a
la ordenanza sobre los ciudadanos que han sido notificados dos
veces.

q. Supervisar que se haya hecho el aseo de calles, parques y plazas e

informar al comisario municipal s5i no se ha dado cumplimienta.

r. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y dispasiciones emitidas por sus superiores.

(o INSPECTOR DE COMISARIA MUNICIPAL
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Grado: G
Subordinacién: Comisaria Municipal

Perfil académico: Bachiller Técnico.
. Experiencia: 1 afo.

angw

1.  MISION DEL PUESTO

Ejecucién de labores de inspeccion del cumplimiento efectivo de las normas
de aseo dela via publica de conformidad con las ordenanzas vigentes.

III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
a. Realizar inspecciones sanitarias en las viviendas, espectaculos

publicos, establecimientos comerciales y otros de concurrencia
publica, previas a los otorgamientos de permisos sanitarios.

b. Ejecutar inspecciones de la limpieza y recoleccion de basura, de
acuerdo al a frecuencia y horario establecido para el sector.
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c instruir al pablico para que utilice de fo ma adecuada el servicio de

recoleccion de basura.

. Revisar y verif car que la basura domiciliaria se encuentre clasifica a
para su retiro por parte del ve iculo reco ector.

e. Vigilar que la ciudadania no sa ue la basura fuera de horarios
establecidos y en los dias que no hay reco eccidn.

f. Vigilar que la ciud dani cumpla con las ordenanzas emitidas por el
consejo municip | en materia d ase pd lico y recoleccion asi como
su socia iza idn

g Notificar a las personas que incurran en el cumplimiento de la
clasifi acién y horaro de recoleccién de 1 basura con el apoyo de la
policia municipa .

h. Informar a los ciudadanos que han sido notificados dos veces al
Comisario Municipal pa a que e proceda de acuerdo ala ordenanza.

i Inspeccionar que se haya hec o el aseo de calles, parques y plazas e
informar al comisario municipal si no se ha dado cumplimiento,

. Las demds que por la naturalez d us funciones le corresponda, asi
como aquella deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas porsus u e iores.

POLICIA MUNIC PAL
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 16

b. Subordinacién Comisaria Muni ipal
C. Perfil académico Primaria de preferencia con Instruccién Basica.
d. Experiencia: Ninguna.

. MISION DEL PUESTO

Garantizar q e la ciudadania cumpla con as ordenanzas municipales, a
través de acciones informativas, preventivas, isuasivas y coercitivas que
dispongael misario Municip

III PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

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

b. In egrar los ope ativos de vigilanca para el cumplimiento de la
normativ'dad municipal;

c. Apicar las politic s, direct ices y estrategias para asegurar la
vigilancia de zonas del Cantén,
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d. Brinda seguridad a los espacios ptblicos y autoridades municipales;

e. Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégi
dentro de politicas de rendicion de cuentas;

f. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

) SECCION XII ]
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Art.36. Organizacion y funcionamiento de la Direccién de Obras y Servicios Piblicos.- La
Direccién de Obra vy Servicios Publicos, se organizara y funcionara, conforme las
siguientes directrices.

A.

i.

jii.

iv.

-

DIRECTOR (A) DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado: 1

Subordinacién. Alcaldia

Perfil académico: Profesional; Ingenieria Civil.
Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

Ll

MISION DEL PUESTO

Dirigir y coordinar la eje ucion de obras y prestacion de servicios publicos
de calidad, de conformidad con las competencias determinadas en el
COOTAD para los gebiernos autonomos descentralizados municipales.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Dirige las politicas de ejecucién de obras y prestacion de servicios
plblicos; tales como sistemas de agua potable, alcantarillados; entre
otros;

b. Promueve la optimizacidn de los recursos en la ejecucion de las obras

y servicios publicos;

c. Orienta que en su area la construccion de las obras, se ejecuten de
conformidad con los planes, proyectos, programas y cronogramas
trazados por el area responsable del diseiio de proyectos;

d. Dirige las politicas de fiscalizacidén y evalia los programas y
proyectos de obras que se realicen en el cantén;

€. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a su area;

Informa sobre el cumplimiento de objetivos y metas estratégicas
dentro de una politica de rendicién de cuentas;

g Dirige la programacion y presupuesto del plan operativo de su drea
organizacional, y realiza el seguimiento;
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Mantener actualizada a informacion solicitada por la Defensona de
Pueblo con respecto a la Ley Orgdnica de Trasparenc’a y ac eso a
informacion pablica LOTAIP.

i Asesora al Concejo y al Alcalde en estudios y t mites previos a la
suscripcion de contratos de obras,

i Dirige y controla el cumphmiento de las espec ficaciones técnicas
plazos cronogramas y demas obligaciones den ro de os contratos
obras de administracion di ecta y convenios;

resenta informes periédico | Alcalde sobre e avance e obras;

Interviene en los procesos de recepc én de obras por con r tacion,
a ministracion directa y «c nven'os, en coo dinacién co
Fiscalizacion;

m tablece y vigila el cumplimiento de os p oce mmientosd rabajo
q e optimicen los servicios y garanti enun decuadous d recursos
y materiales;

Programar el mantenimien o de redesy ma istema deca taciony
distribucion de ag a potable y alcantarillado;

Se responsabiliza del cumplimiento de los pr cedimientos de tra ajo
ve ando porque se optimicen los recursos;

Levanta informes técnicos que sirven de  stento p ra que el drea
respectiva de la Direccién de Planificacién elabore los es udios y/o
pliegos precontractuales para la ejecuciénd las o ras que ameriten,

S scribe las peticiones de materia es para e ecucion de ob as por
dministracién direc a y de ser el caso, elabora os respec ivos
pl egos;

sesoraa s autoridades municipalese emas inherentes a su rea;

Dir pe l]a rograma ién y presupuesto el plan operativo de su irea
organizacional, y re liza el seguimiento:

Revisar y aprobar os pliegos y demas documentos precontractuales y
contractuales delegados y dar seguimiento a todos los
procedimientos previos a la adjudica ién de los contratos de su
competencia, acorde a las leyes y re lamentos vigentes de
contratacidn pab ica;

Cumple con las actividades de contro a m nistrativo y supervis én
de personal, maquinarias, equipos, v hiculos, herramientas
asignados a su dependencia; y

v. Las demas que por la naturaleza de su funciones le corresponda, asi
omo aquellas de ucidas de ]as normas legales y técnicas pertinentes
y disposic ones emitidas por sus superiores.

ASISTENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO DE OBRAS Y SERVIC10S PUBLICOS
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a Grado. 11
b. Subordinacion. D reccion de Obras y Serv ¢ s Pu licos
¢ Perfila adémico- Bachiller
Experiencia: 1 afio de haber laborado e puestos sim lares.

e . . ,
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MISION DEL PUESTO

Asistr a los técnicas de la Direccidn de Obras y Servicios Piblicos, durante
la construccidén, mantenimiento, control y fiscalizacion de las obras pablicas
municipales, gestionadas directamente, por convenio o contrato en funcién
de las disposiciones, politicas, normas y procedimientos establecidos por la
Direccién. La naturaleza de su trabajo es participar en el apoyo de acciones
adminjstrativas, de documentaciones, archivos, control y registro de los
tramites de la Direccion de Obras y Servicios Piblicos.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Ser responsable del control de archivos de documentos del
departamento de Obras y Servicios Piblicos.

Elaborar el informe de asistencia de los trabajadores que se
encuentran bajo la dependencia de Obras y Servicios Pablicos.

Elaboracion de solicitud de pagos de vidticos de los trabajadores.

Elaboracién de solicitud de vacaciones y permisos de los
traba adores.

Elaboracién de solicitudes de provisién interna.

Elaboracion de oficios, memordndums y solicitudes emitidos por la
Direccién de Obras y Servicios Pub icos.

Recepcidn y distribuclén de documentos.
Elaboracién de salvoconductos y ordenes de trabajo.

Elaboracién de requerimientos para la adquisicidén de repuestos y/o
materiales.

Registro y control de contratos e informes técnicos.

Elaboracién de actas de entrega de recepcion y definitiva de las
Obras

Realizar la viabilidad economica y financiera de los proyectos
solicitados por la Direccién de Obras y Servicios Plbiicos.

Colaborar en el informe de la Direccién para la contribucién
especial de mejoras mediante el SIIM.

Digitalizar los consumos de agua potable en el SIIM.
Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.
Ser respansable por el custodio de bienes asignados.

Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos

[102] Siembra esperanza..!
ADMINISTRACION 2014 - 2019



GAD
TFAL'; NICIPAL

DIRECCION: 10 de Agosta siny Av.d | Ejérc ta
TELEFONOS: (593) 07 2 770-146 FAX: 593 0727 -20
RUC: 1460000450001 -
www.limonindanza.gob =

Indanza
por la Contraloria General del Estado
Elaborar las p anillas por concepto de alqui er de maquina -ia

tencion e informacidn a a colect vidad

Cum lir con las ordenes y activd des que se equeren p r
Di ector de Ob as Publicas

C.  COORDINADOR DE SERVICIOS PUBLICOS
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado 6

Subordinacidén: Director de Obras y Servicios Piblicas
Perfil académico: Profesional- Ingeniero Civil.
Experiencia: 1 afio de habe | borad en uestos similares.

aogp

1.  MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, dingir y coordinar las actividades que sean
necesarias para el adecuado funcionamiento de las obras piiblicas
ejecutadas por la municipalidad de conformidad con las competencias
determinadas en el COOTAD para los gobiernos autdnomos
descentralizados municipales.

Administrar, operar y mantene los sistem de captacion, potabilizacion,
Distribucién y Consumo de Agua otable, asi como el servicio de
Alcantarillado sanitario, pluvial, comb nado y mantenimiento de quebradas,
en condiciones optimas par la pobacién y de rentabilidad para la
municipalidad.

1  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATR BUCIONES:
Elaborar planes operativos anuales POA y proporcionar

trimestralmente la informacion del cumplimiento de actividades;

b. Elaborar programas de salubridad, higiene, agua potable y
alcantarillado para e canton

Coardinar con P anificacion Urbana y Rural en los estudios y disefios
de nuevos programas de abas ec’miento de agua potable y
alcantarillado;

d. Programa, organiza, d'rige y coordina la ejecucion de obras de
administracién directa, eonforme los planes, programas o proyectos
levantados en la Direc ion de Planificacion;

e Formular proyectos de ordenanzas para su posterior ejecucion
sugiriendo la metodologia y tarifas p ra la recaudacidn de las tasas de
servicio por la comercializacién de agua, alcantarillas;

f. S pervisar e inspeccionar los proyectos hidrosanitarios y demas
a tividades de su competencia;
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g Programa, organiza, dirige y coordina, el mantenimiento oportuno de
los sistemas de agua potable, alcantarillado sanitario y pluvial en todo
el cantdn;
h. Dirige el personal asipnado a su cargo;
i. Organizar en las comunidades las Juntas de Agua Potable para la
sostenibilidad del servicio;
j Suscribe las Actas de Entrega Recepcion de las obras de

administracién directa, junto a la Unidad de Fiscalizacién y los
representantes de la comunidad o sector beneficiario;

k. Vela por el cumplimiento de las especificaciones técnicas, plazos
cronogramas y demads obligaciones en la ejecucion de proyectos;

L Presenta informes periddicos al Director de Obras y Servicios
Piiblicos sobre el avance de obras;

m.  Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacion, potabilizacién
y distribucién de agua potable y demas actividades relativas a los
servicios de Alcantarillado en el Cantdn y sus parroquias; asf como las
tareas propias de operaciéon y mantenimiento en condiciones
optimas; y preparar los presupuestos de operacidn y mantenimiento
de los Sistemas;

n. Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el
presupuesto municipal; asi como la direccién y supervision de obras
civiles realizadas por administracion directa; y,

o. Participar en el Plan Estratégico de Agua Potable y Alcantarillado, en
coardinacion con el Director de Obras Y Servicios Publicos;

p. Planificar y realizar la toma de muestras de agua para realizar los
ensayos fisicos-quimicos y bacterioldgicos;

q. Controlar el funcionamiento apropiado del sistema establecido para
el cumplimiento y aplicacién de acuerdo a las ordenanzas de los
servicios pablicos.

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

5. Llevar el registro y control de fugas de agua potable, valorando y
coordinado acciones con las distintas dreas municipales;

t. Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de tableros de control, pozos, redes y demas sistemas de
abastecimiento y otras instalaciones electromecanicas;

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

v. Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria y en los
campos domiciliario, comercial e industrial como en lo relativo a
conexiones y re-conexiones domiciliarias y mantener actualizados los
registros para su evaluacion y atender los reclamos de los usuarios;
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w.  Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de obras por
administracion directa en su area y parti ipar en la scal zacion de
las obras por contratacidn;

X. Ve ar por la conservacion, seguridad y bu n uso de las insta aciones
equipos, repuestos y herramientas;

y. Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a as

especificaciones técnicas; asi como la medicion del consumo de

cuerdo a sector y ciclo previamente determinade como arte del
sistema de comercializacion;

z P eparar los info mes correspondientes para la of cina de tesoreria,
a efectos de la emisidn de facturas y titulos de créditos;

aa. Organizar, dirigir y controlar los procedimientas, rdmites y mas
formularios de control dentro de las rela jones de la municipalidad
€On sus usuarios

bb. Presentar informes mensuales al Direc or de Obras y Servicios
Piiblicos sobre los resultados de su gestion;

cc.  Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, que tengan ver
con las actividades de su competencia,

dd. Vigilar el cumplimiento de Reglamentos, instructives y mds normas
técnicas disefiadas para la operacién y mantemmiento de los
sistemas,

ee. Evaluar permanentemente las actividades generales de area, asi
como aquellas sefialadas para el personal subalterno y garantizar a
base de procedimientos adecuados de tra a o el cumplimiento de
objetivos con eficacia y oportunidad;

ff. Colaborar en la elaboracién de un plan de concientizacién ciudadana
para el adecuado uso del agua y alcantaril ado y participar en la
difusion y capacitacion;

gg  Organizar y supervisar los programas técnicos de investigacién y
mitigacidn de pérdidas y fugas de agua; si como de los consumos
especiales de grandes consumidores;

hh. Coordinar con la Unidad Ambienta en la preparacién de planes pa a
preservac on de cuencas hidrograficas;

ii. Llevar un registro diario de la medicion de resiones y cloro residual
en la red de distribucion.

ji- Llevar un catastro actualizado de las redes de distribucion de agua
potable y alcantarillado;

kk. Llevar un registro trimestral de los analisis fisicos quimicos
bacteriolégico del agua cruda y tratada y,

1 Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y écnicas ertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO:
a. Grado: 7
b. Subordinacidn: Directora de Obras y Servicios Publicos
c Perfil académico: Ingeniero Civil o en areas afines

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervisién de la elaboracion de planes, programas proyectos
del Municipio, atendiendo los lineamientos y competencias institucionales
de manera coordinada con la planificacién cantonal y parroquial.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Supervisar y coordinar la elaboracion de planes, programas y
proyectos de acuerdo a lo planificado por la seccién de Servicios
Publicos y Direccidn de Obras y Servicios Piblicos.

b. Supervisar y coordinar la elaboracién y evaluar los proyectos para
inversion con financiamiento externo, gestionando la cooperacidn
nacional e internacional para su ejecucion de los proyectos
planificados.

c. Elaborar y actualizar en forma permanente los andlisis de preci
unitanos y las especificaciones técnicas.

d. Participar en los espacios de la Direccion de Obras y servici
Piblicos a fin de definir las obras y proyectos a incluirse en |
proforma presupuestaria,

e. Coordinar la realizacidn de estudios y diseiios de proyectos a nivel
de prefactibilidad, factibilidad, presupuestos y disefios definitivos.

f. Prestar asistencia técnica a los gobiernos parroquiales en el drea de
su competencia.

g Coordinar la realizacion de estudios y disefios de los proyectos de
obras publicas, saneamiento ambiental, desarroilo social, servicios
publicos a contratarse o por administracion directa por parte de la
municipalidad.

h. Gestionar asistencia técnica para la formulacidn, ejecucidn,
evaluacion de proyectos y mantener actualizado el banco de
proyectos que permita la obtencién de financiamiento.

i. Las otras actividades afines que Jas asigne el Director de Obras y
servicios Publicos y el Alcalde.
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Cumplir con los Procesos efinidos parasua eadetrab o

Informar periédicamente sobre activi ades y productos alcanzad s
as su efe Inmediato.

Ser responsable por el custodio debienes signados.

Dar cumplimiento a las conclusiones y ¢ mendacicnes emitidos
por la Contraloria Gen raldel stado.

Presentar un informe semana que se le re uiera.

Las demds act vidades que por equer mientos del serv'c o pueda
e tablecer su efe Inmediato

E. TECNICO DE AGUA POTABL Y ALCANTARILLADO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Gr do:10

b. Subordinacién: Coordinador de Agua Potable y Alcantari ado

c Perfil académico: Egdo. Ing. Civil o Bach ller Técnico con 3 afios de
universidad en areas afines

d. Experiencia: 1 anode berlaborado en puestos similares.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la ores tecn cas de apoyo ¥y m n o de sistemas de archivo y
documentacion.

Generar acciones de apoyo técnic y adm nistrativo a los procesos
organizacionales para faci itar e cumplimiento de los bjetivos.

PRINC PALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

p.

Administrar e sistema de arch vo y correspondenci v establece
procedim entos y metodologias adecuadas de trabajo

Elaborar cuadros de datos e informacion porm norizada de las
diferentes actividades de a dependencia y digitac n de as mismas
para el archivo automatizado.

Dirigir as lecturas de consumod agua potable.

Llevar un registr diario de a medicién de presiones y coro
res dua en la red de distribuc 6n

Ejecuta as c¢ nexiones y re c nexiones d micro med dores de
gua potab e.

Rea izar a operac 6n y man en miento de los componente de s
istemas de agua pola le y acantarillado de acuerdo a a
planificacién establecida
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V. Llevar un registro de los consumos de los insumos necesarios para
la potabilizacién del agua.

w, Llevar un registro de las fechas de operacion y mantenimiento de
los componentes del sistema de agua potable, asi como de
conexiones y re-conexiones.

X. Realizar la reparaciéon de dafios o fugas que se presente en el
sistema de agua Potable o Alcantarillado.

y. Mantener actualizado y registrado el debido archivo afina su cargo.
Z. Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo,
aa, Informar periédicamente sobre actividades y productos alcanzados

as su Jefe Inmediato.
bb. Ser responsable por el custodio de bienes asignados.

cc. Dar cumpliiniento a las conclusiones y recomendaciones emitidos
por la Contralorfa General de Estado.

dd. Presentar un informe semanal que se le requiera.

ee, Las demds actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato

F.  TECNICO DE PROYECTOS Y FISCALIZACION DE OOPP (2)

IL IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 6

b. Subordinacién: Director de Obras y Servicios Publicas.

c. Perfil académice: Profesional: Ingeniero Civil o Arquitecto.
d. Experiencia: 1 afio de haber [aborado en puestos similares.

1. MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades que sean
necesarias para el adecuado funcionamiento de las obras piiblicas
ejecutadas por la municipalidad, de conformidad con las competencias
determinadas en el COOTAD para los gobiernos autdnomos
descentralizados municipales.

IV.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Control de especificaciones técnicas, plazos, costos y demas
obligaciones en materia de obra publica;

b. Controlar la ejecucidn de obras por contrato y el cumplimiento efectivo
de las especificaciones técnicas y demas obligaciones contractuales;
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Efectuar ensayos de laboratorio de materiales para verificacién del
cumplimiento de las especificaciones técnicas;

il

&

Elaborar informes técnicos para conocimiento de las autoridades
municipales, con respecto a los resultados obtenidos de la verificacién
de las obras y determinar los casos de incumplimientos en tiempo y
calidad de asobras;

e. Elaborar cronogramas de su trabajo, y presentar los reportes e
informes tecnicos de su gestion a a Direccién de Ob as y Servicios
Publicos para coordinar acciones;

f. Intervenir como observadores en la entrega recepcién de ] s obras a
su cargo, y elaborar las actas correspondientes; y,

E. Realizar la direccién técnica de las obras de administracién directa,
vigilando el cumplimiento efectivo de las especificaciones y normas
técnicas,

h. Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones
técnicas formulas po indmicas y demas documentos que se precisen
durante la ejecucion de las obras;

i.  Actuar como fiscalizador en as obras contratadas; participar en la
elaborac on de planillas de pago y planillas de reajuste de precios;

j» Mantener actualizados los registros y documentos de las obras
ejecutadas, tanto por administracidn directa como por contratacion;

k. Presentar informes periddicos a Director de Obras Pablicas sobre el
avance de obras;

1. Ser responsabiliza del cumplimiento de los procedimientos de trabajo,
velando porque se optimicen los recursos-y,

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

G. INSPECTOR DE OBRAS PUBLICAS

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a Grado G
b. Suberdinacién: Director de Obras y Servicios Piblicos.
C Perfil académico- Bachiller

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.
II.  MISION DE PUESTO

Apoyo en e control y ejecucidn de la obra publica; especialmente respecto
del personal de obreros, materiales y recursos empleados. Asegurar
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mediante la inspeccién, el cumplimiento de los programas de trabajo para
facilitar la operatividad adecuada de los procesos.

III.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
a. Realizar conforme drdenes de trabajo, inspecciones de obras dentro

de la ciudad y en el area rural;

b. Realizar conforme ordenes de trabajo, los presupuestos de algunas
obras de infima cuantia;

c. Participar como apoyo en el archivo y control del registro de los
tramites de Obras Publicas;

d. Colaborar con el Director de Obras y Servicios Piblicos y los
Técnicos;

e. Colaborar con las labores de Inspeccion y medicion de campo; v,

Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asf
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

H. ASISTENTE TECNICO TOPOGRAFO

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 11

b. Subordinacidén: Directora de Obras y Servicios Pablicos

c. Perfil académico: Bachiller.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

11 MISION DEL PUESTO

Asistencia técnica de topografia y dibujo para la realizacion de los
programas y proyectos.

1L PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Reuniry anallzar la informacién topografica de campo, caracteristicas
técnicas y otros elementos de boceto, disefio ¢ plano a elaborar en el
departamento de Planificacién.

b. Realizar levantamientos topograficos, planimétricos, replanteos de
vias, lotes y otros, etc,

C. Calculo de volimenes
d. Archivar todo el material topogréfice que surja de su trabajo.

e. Cuidar y dar mantenimiento de todo el material y equipo que le sea
asignado para la realizacién de sus trabajos, siendo responsable por
su buen uso.

f. Mantener datos estadisticos sobre la documentacion e informacion
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ba o su responsabhilidad
g. Realizar traba os de campo de topografia e inventarios.
h. Asistir en la realizac on y actualizac én de catastro de los s stemas de

agua potable y a cantaril ado de a ciudad y areas rurales

i Rea izar ca cu os y d bujos de planos topog “ficos.
] antener y custodiar os archivos de to ografia, con su respectivo
nventario

k Mantener actualizado y registrado los arch vos afines a su cargo

L umplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo

m nformar period camente sobre actividades y productos alcanzados.
n. Ser responsable por el custodio de bienes asighados.

0 Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidos por
la Contraloria General del Estado

p. Las demas actividades que por requerimientos de servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.

| JEFE DE TRABAJOS
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10

b. Subordinacioén: D rectora de Obras y Servicios Publicos

c Perfil Académico: Egdo. Ing. Civil o Bachiller Técnico con tres anos
de Universidad en areas afines

d. Experiencia 3 afios de haber laborado en puestos similares

1. MISION DEL PUESTO

Opera maquinaria de equipo pesado para abras piblicas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Estardn bajo su cargo os trabajadores, operadores de equipos y
maquinaria ya sean éstos permanentes o por contrato, que laboran
dentro de la municipal dad siendo para aquellos su jefe jerdrqui o
inmediato.

Control de asistenca de persona trabajadores chofe es y
operadores al inic oy final de la jornada diaria.

Colaborar y prestar el control y atender los ped dos de materiales,
herramientas y mds utens ios que se requieran para la ejecucion de

[11 Sembea e.rpemnm..!
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las obras por administracién directa que realiza la Municipalidad.

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

e Coordinar el transporte de los trabajadores y materiales para las
obras que se ejecuten por administracién directa.

f. Llevar un registro diaric de la ubicacién y movillzacién de la
maquinaria.

g- Mantener actualizado y registrado el debido archive afina su cargo.

h. Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados.

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

j. Informar al Coordinador de la Mecdnica y Equipo Caminero sobre

las irregularidades o novedades que se presenten dentro de las
jornadas de trabajo, ya sean éstas de caracteristicas normales u

anormales

k. Informar af Coordinador de la Mecdnica y Equipo Caminero sobre fa
inasistencia u presencia de trabajadores en horas laborables en
estado etilico.

L. Su responsabilidad serd el custodiar que la maquinaria existente sea

utilizada, cuidada y mantenida adecuadamente de tal manera que se
preserve su mantenimiente y funcionamiento.

m. Coordinar con la Coordinador de la Mecanica y Equipo Caminero
sobre los diferentes cronogramas de trabajo.

n. Custodiar la utilizacion de los materiales, combustibles,
herramientas y repuestos para los fines que fueron egresados desde
las bodegas de la Municipalidad.

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

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

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

r. Responsabilizarse de organizar el traslado y retorno de personal del
equipo caminero y trabajadores que Jaboren fuera de la ciudad.
s. Cumplir con los Procesos definidos para su area de trabajo.
LS 5 . !
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t. Ser responsable por la custodia de bienes asignados.
w Dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas por la

Contraloria General del Estado

V. C nt lar el correcto abastecimiento de combustible fuera de la
iudad que son necesa ios para el funcionamiento del equipo
caminero de la institucién, control que o realizara por constatacion

¢l Jefe de Trabajos.

w s demas actividades que por requerimientos del servicio pueda
e tablecer su Jefe Inmediato.

OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado: 13

Subordinacién. Jefe de Trabajos

Perfil Académico: Operador de Retroexcavadora.
Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

poow

IL. MISION DEL PUESTO
Opera m quinaria de equipo pesado para obras piblicas.
I PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
a. Op ra con responsabi idad, destreza y proactividad, la maquinana

pesada asignada, en las tareas expresamente autorizadas,

b. Inform oportunamente sobre la novedades que se hu ieren
presentado conlam qui aaé asignada

c. Solicita y brinda la provisién suficiente e combustible y lubricante a
equipo a él asignado, v,

d. Las demds que por la natura eza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por s s superiores.

OPERADOR DE CARGADORA FRONTAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a Grado 13

b Subordinacién. jefe de Trabajos

c. Perfil Académico. Operador de Cargadora Frontal

d. Experiencia- 1 afio de haber laborado en puestos similares.
MISION DEL PUESTO

Siembra esperanza. /
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Opera maquinaria de equipo pesado para obras piiblicas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

b

Opera con responsabilidad, destreza y proactividad, la maquinaria
pesada asignada; en las tareas expresamente autorizadas;

Informa oportunamente sobre las novedades que se hubieren
presentado con la maquina a él asignada;

Solicita y brinda la provision suficiente de combustible y lubricante al
equipo a el asignado, v,

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

OPERADOR DE EXCAVADORA

1] 8

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

RoTe

Grado: 13

Subordinacién: Jefe de Trabajos

Perfil Académico. Operador de Excavadora.

Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

MISION DEL PUESTO

Opera maquinaria de equipo pesado para obras pabl ¢

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a.

Opera con responsabilidad, destreza y proactividad, la maquinaria
pesada asignada; en las tareas expresamente autorizadas;

Informa oportunamente sobre las novedades que se hubieren
presentado con la maquina a é] asignada;

Solicita y brinda la provisidn suficiente de combustible y lubricante al
equipo a el asignado; y,

Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

M. OPERADOR DE MOTONIVELADORA

1L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a, Grado: 13

b. Subordinacién; Jefe de Trabajos

c. Perfil Académico: Operador de Motoniveladora.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.
MISION DEL PUESTO

[114] ( Siembra esperanaa.!
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Opera maqu'na ia de equ’po pesado par obras pablicas.
Il PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
a. Opera con responsabilidad, destreza y proactividad, a maquina a

pesad as gnada; en las tareas ex resamente autorizad s

b. Informa oportunamente sobre las novedades que se hubiere
presentado con la maquinaa * asignada;

c Solicita y brinda a provisidn suficiente de combustible  bricante a
equipo a él asignado; y

d Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, as
como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas ert nen es
yd posiciones emitidas por sus su er ores.

N. OPERADOR DE TRACTOR

1, IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Grada: 13
Subordinacién. jefe de Trabajos

Perfil Académico Operador de Tractor.
Experiencia: 1 iio de haber aborado en puestos simi a es.

anpw

11 MISION DEL PUESTO
Opera maquinaria de equipo pesado para obras pablicas.
III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
a. Opera con responsabilidad destreza y proactividad, la maquinara

pesada asignada; en as tareas ex resamente autorizadas,

b. [nforma oportunamente sobre las novedades que se hubieren |
+presentado con a maquinaa élas ghada

C. Solicita y brinda la provision suficiente de combustible y lubricante a
equipo a él asignado; y,

d. Las demis que por la naturaleza de sus funciones le corresponda as
como aquellas deducidas de las no mas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus super ores.

0 OPERADOR DE MINICARGADORA

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 13

b. Subordinacidn. Jefe de Trabajos

c Perfil Académico: Operador de Tractor.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

1.  MISION DEL PUESTO

0 s Sigmbra esperanza..!
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Opera maquinaria de equipo pesado para obras piblicas.

I, PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

c.

Op ra on re pon abilidad, destreza y proactividad, la maquinaria
pesada asignada, enla tareas expresamente autorizadas,

Informa oportunamente sobre las novedades que se hubieren
presentado onla maquina a él asignada;

Solicita y brinda la provision suficiente de combustible y lubricante al
equipo a el asignado; y,

La demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
omo aquellas dedu idas de las normas legales y técnicas pertinentes
ydispo i 1 nes emitidas por sus superiores.

P. CHOFER DE VEHICULO PESADO

I IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a.
b.
c.

d.

Grado: 14

Subordinacién. Jefe de Trabajos

Perfil Académico: Chofer Profesional habilitado para conducir
Vehiculos pesados.

Experiencia. No se requiere expenencia.

IL MISION DEL PUESTO

Conduce vehiculo pe ados de la municipalidad, en la ejecucion de los
proyectos y programas dispuestos por la municipalidad.

IIl.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a.

8

Operar on responsabilidad, destreza y proactividad, el vehiculo a él
asignado, en las tareas expresamente autorizadas;

Efectuar la conduccion del vehiculo asignado, observado las leyes y
reglamentos de transito y transporte terrestre vigente y ofrecer el
servicio de transporte de los servidores o materiales;

Colabora en el mantenimiento preventivo del vehiculo (filtros,
aceites, agua, cambio de llantas, etc...)

Realizar un seguimiento de los tramites de mantenimiento y
reparacién del vehiculo al servidor asignado;

Presentar informes diarios del uso y mantenimiento del vehiculo a su
cargo;

Informar oportunamente sobre los dafios y averias que hayan
ocurrido o amenacen ocurrir;

Presenta informes de comisiones realizadas con la documentacién de
sustento y pagos efectuados;

Mantener completamente limpio el vehiculo asignado; y,
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La demds que por la naturaleza de sus f nciones le corresponda, as
como aquel as ded idas de las normas legales y técnicas pertinen e
y d’sposiciones em tidas por sus super’ores

Q MECANICO

L.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado C

Subordinacién. Técnico Mecinico Automotriz

Perfil Académico. Mecanico Artesanal.

Experiencia: 1 aii de haber laborado en uestos similares.

prgw

ISION DEL PUESTO

onduce vehiculos pesa os de a municipalidad, en a e ecucion de o
proyectos y p ogramas spuestos por la munic pa idad

PRINC PALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a. Reaiz las rep ac1 nes necesarias a a maquinas y veh los d
propiedad de a Municipalidad;

b. Realiza el mantenimiento prevent vo d vehicu o5 y m quinaria
municipal;

c Col bora con su ‘efe inmediato en 1 a hizacién del inventario y

stock de repuestos, y

La demas que porla aturaleza de usfuncio sle corresponda, as
como aquel as dedu idas de las normas legales técnicas pertinente
y dispos ciones em t as por sus superiores

R AYUDANTE ELECTRICISTA

I

IDENTIFICACION DEL PUE TO:

Grado A

Subordinacién: Dire tor e Obrasy Servi ios Plbl
Perfil Académico Noindispensable

Experiencia: No se requiere expenenci

poow

MISION DEL PUESTO

Se respon abiliza del mantenim ent y reparacion de las inst lacione
eléctricas y uminaria de todos los puntos nternos de los edificio
municipales u otros espacios pu 1 cos intervenidos por]1 municipalidad.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a Realizar instalaciones eléctrica intradomi iarias, en los edificios de
la institucidn;

b Armar paneles eléctricos de ontrol y hacer diagramas de control;
c. Realizar ‘nstalac’'one de pan es eléctricos;
(1 Stembra esperanza. !
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d. Revisar y reparar los paneles eléctricos domésticos;

e Instalar y reparar iluminacion y otras instalaciones electricas; y,

f. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi

como aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

S. JORNALERO
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: A; 19

b. Subordinacién: Director de Obras y Servicios Pdblicos
c Perfil Académico: Ninguna.

d. Experiencia No se requiere experiencia.

IL MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores preponderantemente fisicas, en el area al cual ha sido
asignado y conforme las funciones que han sido dispuestas en forma general
o especifica, expresamente o por costumbre.

1L PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Realizacion de obras y trabajos no especializados;

b. Apoyo con los instrumentaes y equipos de levantamiento topogra

c. Apoyo a los operadores de maquinaria pesada;

d. Ejecucidn de trabajos agricolas y productivos;

e. Ejecucion de labores relativas a la recoleccidon de desechos sdlidos;

f. Mantenimiento no especializado de los sistemas de agua potable y
alcantarillado;

g Ejecucion de trabajos de ornato;

h. Ejecucion de actividades de mensajeria;

i Ejecucidon de actividades de conserjeria;

jo Ejecucion de actividades de albaiiileria y electricidad;

k. Asistencia al replanteo y nivelacion de suelos;

1 Ejecucion de actividades de preparacion de alimentos para uso

humano y animal;
m. Limpieza de parques y jardines;
n. Ejecucién de actividades de pintura;
0. Ejecucidn de actividades de mecénica automotriz;
p. Ejecucidn de actividades de carpinteria;

q. Ejecucidn de actividades de mecénica industrial; y,
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Las demas que por la naturaleza e sus funciones ec rresponda asi
como a ue las deducidas de [as normas egales y técnicas pertinentes
y disposiciones emi idas por sus super ores.

T AYUDANTE DE MECANICA

L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a Grade: A- 19

b. Subordinacién. Tecnico Mecin co Au omo
c. Perfil Académico Ninguna

d Experiencia- No erequie e experien
MISION DEL PUESTO

Co aborar en el man enimiento preventivo y correc ivo de os vehiculos,
maquinaria pesada y eq ‘pos mecdn ¢ s de p opiedad de la institucion, y,
ejecutar trabajos de mec’ ica industrial que se e encom enden.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a Realizacibn e obras y trabajos no especializados en materia de
mecanica automotriz,

b. jecutar trabaj s de soldad asy electricidad de baja complejidad,

c. Desarmar y armar {ezasy artes mecanicas de baja complejidad

d. Lavar ezas pa tesmecanicas,

e. eal z rlabo esdevu a izacidn

f. Colaborar en el aseo del 3 ea de trabajo

g Ej cucidn de actividades de pintu aen veh ulos,y

h. Las demds que por a natur leza de sus [ nciones le corresponda, asi
como aquel as deducidasd las norma egales y técnicas perti entes
y disposiciones emitidas po ussuper res.

ALBAN L

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grado 15

Subordinacién: Director de Obra y Servic s Pibli
Perfi Académico Alban |

Experienc a: No serequi re experien ia.

an oo

MISION DEL PUESTOQ

levar a a el servicio de albaniler a para a construccidn, reparac én y
t rm na 16n de obras de construccion.

Siembra p ranza. !
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III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Registrar su asistencia a la entrada y salida de su trabajo e informar
las novedades durante su jornada.

b. Guardar la debida compostura, consideracion y colaboracion; acatar
disciplinariamente las 6rdenes impartidas por sus superiores.,

C. Vestir el uniforme dentro de las horas de trabajo y las prendas de
seguridad cuando estas fueren necesarias.

d. Entregar al término de la jornada de trabajo, asl como cunado vaya a
ser uso de licencia o vacaciones, todos los equipos, herramientas y
demas enseres que se le hubieren entregado para el cumplimiento de
su trabajo.

e No abandonar el lugar de trabajo durante su jornada y dar aviso
inmediato al superior para que arbitre las medidas cuando no se
presentare su relevo

f. Utilizar los equipos, herramientas y demas enseres que hubieren sido
entregados, exclusivamente en las actividades propias de su trabajo

g Realizar su trabajo en forma personal, dedicdndose por completo y
con entera responsabilidad al cumplimiento de sus deberes,
poniendo el cuidado y esmero necesarios y procurando mantenerse
al dia en sus actividades.

h. Remitir informacién sobre el cumplimiento de sus labores a su jefe
inmediato, comunicando las observaciones y sugerencias para su
mejoramiento.

i Realizar las tareas de arreglo de alcantarillas, bordes, veredas,

arreglos de bafos, lavanderias, instalacion de agua, instalacién de
letrinas, arreglo de techos, colocacion de blogques, adoquinado,
construccidn de columnas y mas actividades propias de la albafiileria.

j Las demas actividades que se requiera de acuerdo a la naturaleza de
su trabajo y en virtud de la necesidad institucional, determinada en el
reglamento interno de trabajo.

V. GUARDIA
L IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a Grado: A; 19

b. Subordinacién. Comisaria Municipal
c. Perfil académico. No indispensable.
d. Experiencia. No se requiere experiencia.
[120] ( Siembra esperanza..!
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MISION DEL PUESTO

Contribuir en el servici de gua dania y seguridad institucional de los
bienes municipales

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Cuidar los accesos alos e 1 cios o bienes inmuebles que custodie;
b. Llevar reg stro de ingreso y salidas de per onasy bienes;
c. Abriry cerrar edificcosy pacio  dblicos,

d. Brindar seguridad los e pacios publ cos y autoridades munic pales

Cuidar de la seguridad de os bienes muebles e inmuebles bajo su
custodia; y.

f. Las demas que por| naturaleza de sus funciones le corresponda asi
como aquellas dedu idas de las no mas egales y técnicas pert nen es
y disposiciones em tidas po sus superiores.

SECCIONXI 1
UNIDAD DE COMUNICACION

Art 37. Organizacion y funcionamiento de la Unidad de Comu icacién.- La Unidad
Comunic cidn, se organizard y fu cionard, conforme a  guien s directrices-

A COORDINADOR DE LA UNIDAD DE COMUNICACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Grado: 6

Subordinacién. irector/a General aAdmu istracion
Perfil académico: C municador S cia o P rio ismo
Experiencia 1 afio de haber laborado en puest s simi a

BAop

MISION DEL PUESTO

La Asesoria de Comunicacién tiene na misid es ratégica en el plano
comunicacional/relacional dentro de a estrateg a general de la Institucién y
en los asuntos importantes. Orienta y supervisa las acciones inst ucionales
y de comunicacion de las diferentes direcciones departamentales. Y tiene
una responsabi idad directa sobre a Imagen Corporativa

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Ref rzar el liderazgo del Alca de y as relaciones inst cionales a
ma lto nivel

b. Por vozinsttucional por delegac 6n ela aximaautorida antelos
med os y lideres de opinion

Stembra espieranza. !
ADMINISTRACION 2014 - 2018



GA
L MUNICIPAL

DIRECCION: 10 de Agosto siny Av. del Ejéreito
TELEFONOS: (593) 07 2 770-146 FAX: (593} 07 2 770-203
RUC: 1460000450001 -
www.limonindanza gob.ec =

Indanz_

C. Definir la Politica y la Estrategia de Comunicacion conforme a la
estrategia general de la institucion.

d. Lidera la Unidad de Comunicacidn,

e. Definir, redefinir o impulsar la Mision, Vision y Valores, [a Filosofia y
la Imagen de la Institucion, segiin sea pertinente.

f. Gestionar los contenidos, la implantacién y el control de la Imagen
Global o Institucional.

g Definir, redefinir o impulsar el sistema de la ldentidad Corporativa
conforme al modelo de ta [magen Global.

h. Definir, redefinir o impulsar la Cultura Institucional y disefiar el
sistema de comunicacién interna.

i. Definir, redefinir o impulsar la estrategia de Patrocinios,
Esponsorizacién, Cédigo de Etica y acciones de Responsabilidad
Social.

i Ser consultor interno para las distintas Direcciones Generales, en
especial las que tienen mayor incidencia en la imagen.

k. Coordinar la gestién de la imagen Institucional con la imagen de las
Marcas.
1 Concebir, disefiar e implantar y controlar los Planes Estratégicos de

Comunicacién anuales.

m. Impulsar y formar parte de la mesa de Buen Gobierno Institucional y
del Gabinete de Crisis.

n. Encargar y dirigir investigaciones pertinentes, como: Auditorfa
Estratégica Global, estudios para la Cultura Organizacional y la
Comunicacién interna, etc.

0. Disefiar todas las piezas publicitarias de audio y video e impresos.

p- Disefiar y Administrar estratégicamente la imagen corporativa del
GAD Municipal de Limén Indanza.

q. Monitorear las noticias, cufias publicitarias, acuerdos, notas de
condolencia, disefios, impresiones, etc, que se difunden en
medios masivos de comunicacion como radio, prensa y television.

r, Crear una imagen positiva del cantéon Limén Indanza y la labor del
GAD Municipal a nivel parroquial, cantenal y nacional.

S. Coordinar con los medios de comunicacién, la difusién de acuerdos,
notas de condolencia, disefios, impresiones, etc.

[122] ( Siembea esperanza, |
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t. Disefio grafico instituci nal que se utilizard en las publicaciones
digitales o impresas en rev stas, hojas volantes, prensa escrita, etc.

u. Obtener imagenes, audios y videos para el funcionamiento de la
Unidad de Comunicacidén.

V. Manicner actualizada la informac’d  solicitada por la Defensoria del
Pueblo con respecto a la Ley Organica de Trasparencia y acceso a la
informacién ptibl'ca LOTAIP.

w.  Cumplir y hacer cumplir las Normas de Control Interno, expedidas
por la Contraloria General del Es ado; y

x. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
como aquellas deduci as de las normas legales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

B. TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Grado: 10
Subordinacién Coor inador de la Unidad de Comunicacion

Perfil académico Profe ional en Comunicador Social
. Experiencia: 1 afio e haber laborado en puestos similares.

anow

L MISION DEL PUESTO

Difundir y promover la gestidon institucional mediante las relaciones
pablica y e gobierno electrénico, utilizando técnicas, instrumentos,
dimen ‘ones y medios de la comunicacién social.

II.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Crear y ejecutar la agenda institucional e interinstitucional con la
participacién ciudadana dentro del proceso de desarrollo cantenal

b. Coordinar los eventos nstitucionales e interinstitucionales en
eventos culturales, deportivos, gremiales, sociales relacionados
¢ nl ciudadania.

c. Mantenerse vigilante de la agenda del Alcalde y autoridades para
asistirles en sus actividades publicas.

d. Coo dinar ruedas de prensa y encuentros de la Primera Autoridad
antonal y demds funcionarios con comunicadores y medios de
comunicacién

e, Disefiar coordinar, efecutar y difund r campafias de promocion.

f. Participar activamente y apoyar os programas de capacitacién del
per ona sobre relaciones piblicas y técnicas de comunicacion.

Ve
[123] Siembra asfieranza. !
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g. Fortalecer las relaciones interinstitucionales, a nivel local,
provincial, nacional y manejar los actos protocolarios.

h. Fomentar la rendicion de cuentas a través de medios de
comunicacidn internos y externos a la institucion.

i Promover el gobierno electrénico y actualizar permanentementela
informacidn institucional a través de las TIC s,

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

k. Las demds que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
cemo aquellas deducidas de las normas legales y técnicas pertinentes
y dispasiciones emitidas por sus superiores.

C.  TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL
I [DENTIFICACION DEL PUESTO:
Grado: 10
Subordinacién: Coordinador de la Unidad de Comunicacién

Perfil académico: Profesional en Comunicacidn Social o Periodismo.
. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares.

en oD

1.  MISION DEL PUESTO

Promover la imagen del GAD Municipal de Limén [ndanza, mediante el uso
de acciones comunica- cionales, a través de técnicas, instrumentos,
dimensiones y medios de Ia comunicacion social, para que los grupos de
interés tengan una imagen institucional positiva de su accionar,
garantizando transparencia a través de la rendicién de cuentas y una
participacién ciudadana de gestion comparti- da, para contribuir al
fortalecimiento de la gobernabilidad, gobernanza y el reconocimiento
social

III.  PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a Elaborar permanentemente boletines y difundir la labor de la
administracion municipal a través de los medios de comunicacién y
medios alternativos, recopilando las noticias en las diferentes
unidades administrativas.

b. Dar seguimiento a la coyuntura politica local y nacional para
informar al Alcalde y elaborar informes de prensa y el material
informativo para radio, prensa y TV.

c. Recopilar noticias y cubrir informativamente en los distintos
lugares donde el Gobierno Municipal tenga presencia e injerencia
recorriendo  las parroquias y comunidades constatando e
informando la obra.

[124] ( Stermbea esperanza, {
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d. Disefiar y desarrolar todas las e trategias y actividades

orientadas a generar una percepcién positiva de la Institucidn,
mediante e ic6n y publicacion de informatives, boletines,
revistas, periddicos internos y noticias.

e. C municacion interna colaborando con las unidades municipales,
asociaciones gremiales de empleados y obreros en actividades
orientad s h cia la consecucidn de los ob’etivos institucionales

f. Coordinar actos interno y difundir informacién al interior de la
municipalidad.

g Owas ac ividades afines que disponga el Coordinador de
omuni acién, a Direccidon A ministrativa o la mdxima autoridad

h Cumplir y h cer cump ir | s Normas de Control Interno, expedidas
porla ontra oria General del Estado; y

. Las demas que por la naturaleza de sus funciones le corresponda, asi
omo a uellas deducidas e las normas egales y técnicas pertinentes
y disposiciones emitidas por sus superiores.

SECCION X1V
UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

.3 . Organizacién y funcionamiento de la Unidad de Educacién, Cultura y Deportes.- La
Unidad de Educacion, Cultura y Deportes, se organizara y funcionard, conforme las
sigulentes directrices:

A COORDINADOR DE LA UNIDAD DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES

L

1L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 7

b. Subordinacién: Alcaldia

C. Perfil académico: Profesional en cualquier drea.

d. Experiencia: 1 afio de haber laborado en puestos similares

MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones
culturales, educativas y de recreacidn de la poblacion cantonal y rural,
rescatar y promover valores para conseguir la unidad e integracién de la
colectividad en estos aspectos de acuerdo al Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Territorial del Cantdn

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Supervisar, el servicio publico de bibliotecas, gestionar
coordinadamente la proyeccién de la misma y el mejoramiento del
sistema bibliotecario del Cantdn.

[125]) Siembea esperanza. !
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b. Promover el fomento de la educacion, cultura y deportes en el Cantén
con arreglo al Plan de Desarrollo Estratégico.

¢. Elaborar coordinadamente con todos los miembros de la Unidad el
Plan Operativo Anual de la Unidad de Educacidon, Cultura y Deportes.

d. Gestionar y elaborar planes, programas y proyectos de desarrollo
cultural del Cantén.

e. Fomentar la educacién pablica manejada por la municipalidad
mediante los procesos de descentralizacion en esta area, con arreglo a
las normas y leyes de educacién y en ajuste a los programas de
desarrollo estratégico del Cantdn.

f. Coordinar conjuntamente con la Unidad la planificacién, ejecucion de
actividades recreativas de los Nifios, Nifias y Adolescentes del Cantdn.

g. Facilitar la creacidn, organizacién y gestién de talleres sobre las artes
manuales, artesanias, talleres ocupacionales, de musica, bandas y
demas organizaciones que desarrolle la creatividad y participacion
popular.

h. Promover la cooperacion de los medios de comunicacion colectiva para
el desarrollo de programas educativos y culturales.

i. Fomentar acciones tendientes a desarrollar la interculturalidad de los

distintos
grupos étnicos del cantdn asi como proyectar la interculturalidad de
toda la

poblacidn del cantdn.

). Facilitar procesos de investigacion en los distintos dmbitos de la
cultura asi como de la arqueologia, etnografia, costumbres, tradiciones
y fomento de la interculturalidad.

k. Organizar coordinadamente con la comisién socio cultural del Concejo,
el componente de actividades y especticulos culturales de las
festividades de cantonizacidn.

1.  Manteneractualizado y registrado el debido archivo afin a su cargo.

m. Cumplir con los Procesos definidos para su area de trabajo,

n. Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados.

0. Serresponsable por el custodio de bienes asignados.
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Dar cumphmiento a las conc usiones y recomendaciones emitido po
a Cont a oria Gene al del Estado.

Las demdas actividades que por equerim ento del servicio ueda
e tablecer su Jefe Inmediato.

PR MOTOR CULTURAL ARTIiSTICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a.
b.

C

d

Grado: 10
Subordinacién Coordinador de la U idad de Educacidon, Cultura y
Deportes

Perfil académico Profesional en E ucacion Comunicac dn socia
socidl go, antropdl g , Licenciadoen A tes, especia ida Miisica
Experiencia: afo en las actividades a desarrol r

MISION DEL PUESTO

P omover las diferentes actvid d s ulturales, artisticos, difundiendo,
atend: ndo y registr ndo e acontecer cultura de la ins itucién y de cantdn,
de cuerdo a as competencias que estipu an a Constitucién Politica de la
Repiiblica del E uad ry el COOTAD.

RINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Planificar y elaborar el cronograma de actividades culturales

romocionar y ejecutar proyectos culturales con integracién de os
artistas investigadoresy artesanos del cantdn.

Coord nacién y gestion de eventos artisti y elaboracién de
proyectos cu turales

Planificar y ejecutar conjuntamente con el coord nador de la Unidad,
el desarro lo de propuestas de investigacion cultural so re la
memoria ntangible del Cantdn

Gestionar y coord'nar el manejo del inventaric de bienes
patrimoniales.

Planificar, cursos tal eres y seminarios en relacion al acontecer
cul ural e a omunidad.

Coordinar y organizar el aula - taller de cerdmi a prom viendo la
capacitacion y asociacion de los artesanos del cantdn

Poner en marcha los proyectos priorizados en el Plan de Desarrollo y
Ordenamiento Terri oria en el ambito social y cultural

Reunir las p ezas on 1 terés arqueoldgico, histérico y et ografico,
con miras a la formac 6n de una expo-sala y a futuro un museo

Promoc onar concursas iterar os, enlos es blecimientos educativos.
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k. Organizar y ejecutar talleres artisticos de Mausica, utilizando los

diferentes instrumentos gue posee la institucion, dirigidos a niiios,
nifias, jovenes y adultos en coordinacién con las instituciones
educativas y aficionados del arte musical.

L. Formar grupos musicales y bandas de pueblo, que representen a la
institucién en los eventos que requiera, dentro y fuera del cantén.

m. Formular, disefiar y ejecutar planes y proyectos en educacidn
arfistica, que contribuyan a la salvaguarda del patrimonio cultural
musical del cantén y del pafs.

n. Liderar la formacion de fa banda de instrumentos de viento
metal viento madera. (Banda de Pueblo)

0. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades con distintos fines
organizadas por las diferentes Unidades y Direcciones de la
Institucion,

p. Coordinar la ejecucién de convenios con instituciones publicas y
privadas en el ambito artistico, social y cultural.

q. Apoyar artisticamente en las programaciones culturales de las
comunidades a fin de proyectar una buena imagen institucional y la
convivencia intercultural.

r. Incentivar a los talentos locales, brindar apoyo y asistencia técnica
que promueva el desarrollo artistico de los NNA.

s, Organizar coordinadamente con la comisién socio cultural del
Concejo, el componente de actividades y espectaculos culturales de
las conmemoraciones de cantonizacidn,

t. Coordinar y gestionar eventos artisticos y elaboracién de proyectos
culturales, encaminados a la promocidon patrimonial y preservacion
de la identidad local y nacional.

u. Organizar coordinadamente con la comision socio cultural del
Concejo, el componente de actividades y especticulos culturales de
las festividades de cantonizacion.

v. Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.

w. Informar periddicamente sobre las actividades y productos
alcanzados.

X, Ser responsable por el custodio de bienes asignados.
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y Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones em tidas por
la Contra oria General del Estado

Las demas actividades que por requer mientos del serv cio pue a
establecer su Jefe Inmediato.

PROMOTOR DE DEPORTES Y DANZA
R IDENTI ICACION DEL PUESTO"

a Grado: 11

b Subordinacié Coordina or d la U idad de Educacién uturay
Deportes

c. Perfil académico. Egdo. Ciencias e Ed cacion y/o Bachi er

d. Experiencia 1 afioenact'vd des sim lares.

MISION DEL PUESTO

Apoyar a creacién de organizaciones omunitarias sensibles a la gestion
comunitaria deportiva socia y cultural. Apoyar las iniciativas deportivas, de
recreacion y socio cuturaes que promueva la Unidad Fomentr y
promover el desar ol o de actividades deportivas culturales y recreativas
en el antén, a fn de resaltar los valores de nuestra n cional” d
ecuatoriana con a paric acion ctiva de mifios nifias, adolescentes y
ciudadania en gener | esa rollando  ctivid des orientadas a
umplimiento de los ob etivos d 1 Plan Nacional para | Buen Vivi

I . PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Disepar, planificar y ejecutar programaciones de recreac én infant1 y
popu ar en coot inacidén con otras areas de la Unidad.

. Imp Isa el desarrollo de las actividades deportivas sociales y
culturales.

Coordinar con otros organismos publicos, privados, cantonales

rovinciales, nacionales e internacionales que desarrollen actividades
dedicadas al deporte y danza en todos sus niveles, tan o para nifios
adolescentes, adu tos y personas con discapacadad.

Colaborar en la elaboraciéon del calendario anual de actividades y
competencias deportivas conjuntamente con las demas organizaciones
vinculadas al dep rte.

e. Realizar actividades deportivas programadas, coordinando su
ejecucion con fo organismos piblicos o privados invo ucrados, y de
acuerdo al cronograma establecido para el efecto.

Dar eguimiento a actividades deportivas ausp ciadas por el G.AD
Municipal.

Realizar encuestas y campafia promocionales, de aspectos socio
ulturales en zonas urbanas y rurales en coordinacidén con la Unidad

Siembra experanza !
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para evaluar la problematica social de los sectores urbanos y rurales
del cantén.

h. Organizar y ejecutar talleres artisticos de danza dirigidos a nifios,
nifias, jovenes y adultos en coordinacidn con las instituciones
educativas del Cantén.

i. Formar grupos de danza, que representen a la institucién en los
eventos que requiera, dentro y fuera del cantoén.

j.  ldentificar necesidades de capacitacién. Disefiar y ejecutar un plan
sostenido en educacion, cultura y expresiones de las artes escénicas.

k. Apoyar el desarrollo de eventos y actividades organizativas, culturales,
ambientales, artisticas y deportivas a través de capacitacion y difusién
de material técnico y otros medios posibles;

l.  Coordinar las actividades de apoyo a los grupos de atencion prioritaria
que planifica la Unidad o Departamento a cargo.

m. Coordinar los eventos publicos, festivos, civicos, culturales y deportivos
en el centro cantonal y de darse el caso en las parroquias rurales,

n. Coordinar la ejecucién de convenios con instituciones piblicas y
privadas en el ambito social, cultural y artistice,

0. Apoyar artisticamente en las programaciones culturales de las
comunidades a fin de proyectar una buena imagen institucional y
facilitar un mejor intercambio cultural.

p. Incentivar los talentos artisticos locales, brindar apoyo y asistencia
técnica que promueva el desarrollo artistico de los NNA.

q. Organizar coordinadamente con la comisidn socio cultural del Concejo,
el componente de actividades y especticulos culturales de las
festividades de cantonizacion.

r. Coordinar y gestionar eventos artisticos con las instituciones y
ministerios competentes.

s. Elaborar proyectos culturales, encaminados a la promocion
patrimonial y preservacidn de la identidad local.

t. Mantener actualizado y registrado el debido archivo afina su cargo.

u. Cumplir con los procesos definidos para su drea de trabajo.

[130] ( Siembra esperanza, !
ADMINISTRACION 2014 - 2019




GAD

- MUNICIPAL

Indanza

DIRECCION: 10 de Agosta sin y Av. del Ejército
TELEFONOS (593) 07 2 770-146 FAX: {593) 07 2 770203
RUC: 1460000450001 o
www.limonindanza gob.ec 0

v. [nformar periédicamente sobre actividad s y productos alcanzados.
w. S rresponsable por el custodio de b enes asignados.
X. Dar cumplimiento a las conclusiones y rec mendaciones emitidos por
| Contraloria General del Estado.
y. Las demas activid des que por requer miento del servicio pueda
establecer su Jefe Inmediato.
BIBLIOTECARIO/A

1L

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a.
b.

C.

d.

Grado: 11

Subordinacién: oordinador de a Un dad de Educacién, Cultura y
De ortes

Perfil académico: Bachiller Técni o con 2 afios de Universidad en
areas fine

Experiencia. 1 afio en actividade sim res.

MISION DEL PUESTO

La ore de B bliote ologia atender orienta a la poblacion lectora en la
identifi ¢ ondet xtos, de consulta y lectura y organizacidn de los mismos.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

b.

Atencion al pablico lector que acude a realizar consultas.

Organizar la distribucién y ubicacién correcta de [os ibro de acuerdo
a la clasificacién DEWEY.

Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones,
revistas, periédicas por temas, autores, casas edit riales, fichas.

Mantener correspondencia con otras bibliotec s loca es y naciona es a
efectos de coordinar sistemas de administrac dn, intercamb o etc.

Organizar el archivo de los periddicos princi a es del pai y ponerlos al
servicio del piblico.

Gestionar la adquisicion de material de lectur textos de acuerdo con
las necesidades de la poblacién.

Informar a través de catilogos y otros medios de informacién los libros
de ultima adquisicién para conocimiento del piblico.

Realizar estad{sticas sobre el volumen de lectores, por tem s a efecto
de tomar decisiones sobre el plan de nuevas adquisiciones.

Participar en la organizacién de concursos en la poblacién y
establecimientos educativos sobre (lectur , libro leido, ortog afia,
oratoria etc.)
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Participar en las gestiones con establecimientos publicos y privados
para el apoyc técnico y econdmico que permita el crecimiento
sostenido de la Biblioteca.

Colaborar en labores de reparacidén de textos, encuadernacién e
informar los casos en los que se requiere la restauracion e intervencion
de mano de obra calificada.

Colaborar con los estudiantes en la ayuda pedagdgica para la
preparacion de sus tareas, cuadros sindpticos, mapas etc.

Ejecutar actividades mediante formato que el SINAB (Sistema Nacional
de Bibliotecas) lo solicita, de acuerdo a convenio

Facilitar la identificacion de textos, a través de la elaboracidn de indices
especializados por materia, autor, titulo, casas editoriales, fichas y otras
modalidades propias de la técnica de bibliotecologia.

Participar en el apoyo a las festividades del canton y otros actos
organizados por la Unidad de Educacién, Cultura, Turismo y deportes,
tales como exposiciones, ferias, colonia vacacional etc.. asi como
participar en la difusion turistica de la zona.

Mantener actualizado las dreas de videoteca y rincdn infantil

Mantener actualizado y registrado el debido archivo afin a su cargo
Cumplir con los procesos definidos para su irea de trabajo

Informar peridédicamente sobre las actividades y productos alcanzados

Ser responsable por el custodio de bienes asignados.

Supervisar y controlar que el usuario de buen trato al libro que recibié
en préstamo

Dar cumplimiento a las conclusiones y recomendaciones emitidas por
la Contralorfa del Estada.

Las demds actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su jefe inmediato.
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SECCION XV

UNIDAD DE INCLUSION, RESCATE Y PROTECCION DE GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA

Art.39. Organizacién y funcionamiento de la Unidad de Inclusién, Rescate y Proteccion de
rupos de atencién Prioritaria, se organizara y funciona ~ conforme las sig ientes
directrices:

A. OORDINADORDE LA UNIDAD DE IN(_ZLUSI()N, RESCATE Y PROTECCION DE GRUPOS
DE ATENCION PRIORITARIA

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 7
b. Subordinacién Alcaldia
c. Perfil académico: Profesional en Comunicacién Socia en E uc ion,

Arquedlogo, Socidlogo o dreas a fines.
d. Experiencia: de 1 afio en manejo de proyectos culturales

II.  MISION DEL PUESTO
Brindara un servicic e atencidén especial zada en materi de rescate y
proteccién, a grupos vulnerables de los sectores urbano y rural del cantén
logrando una inclusion educativ , laboral y social mediante la gestié vy
ejecucion de planes programas y proye tos encaminados a logr r el buen
vivir de G upos vulne ables.

III. PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES-

a. C ordinar interinstitucionalmente con entidades tales como: Junta
cantonal de Proteccion de derechos, Conce o Cantonal de Proteccién de
Derechos, Manos Solidarias, e instituciones pertinentes.

b  Asesorar coordinar, orientar y vigilar permanentemente por el
adecuado Funcionamiento de la unidad.

¢ Aplicar. supenvisar y evalvar las acciones y proyectos de atencion
psicosocial a la poblacion victima de violencia familiar y a los usuaros de
os programas de asistencla social

d. Organizar. coordinar y supervisar las acciones enfocadas a la atencion
‘ntegral de mujeres en situacion de atencion prioritaria.

e  Orgamizar. coordinar y supervisar acciones dirigidas a la atencion de
MENOres en ricsgo.

f lanear » programar acciones para la investigacion. control » presvencion de
la d scapacidad. asi como la habilitacion v rehabilitacion de las personas
con discapac dad,

g Formular proyectos preventivos de deleccion. alencion y tratamiento a
avor de personas con discapacidad en el ambito laboral.

T
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h. Promover la apertura y ampliacion de los Centros de Asistencia Social, asi
como de las unidades bdsicas de rehabilitacion en los municipios del
Estado. con la finalidad de acercar los sery icios a la poblacién.

i. Promover la vinculacién con instituciones publicas y privadas que

coadyuven al desarrollo de las actividades de Asistencia Social.

j.  Promover prorectos estratégicos v programas que tiendan a mejorar la
calidad de vida de los sujetos de asistencia social a su cargo.

k. Promover » supenisar el disefio de cursos dirigidos al desarrollo humano
de los programas y de las labores asignadas.

l.  Participar de programas implementados por la Secretaria de Salud,
especialmente en aquellos que le competan.

m. Vigilar que se genere informacion confiable sobre los datos de los sujetos
beneficiados de los programas de Asistencia Social.

n. Coordinar con los diferentes sectores. en el dmbito de la Asistencia Social.
accione de atencion 3 ayuda a personas en condiciones de emergencia
derivados de casos de desastre,

0. Promover la organizacion social para impulsar programas de Asistencia
Social en su dmbito de competencia.

p. Mantener actualizada la informacion solicitada por la Defensoria del Pueblo

con respecto a la Ley Organica de Trasparencia 3 acceso a la informacion
publica LOTAIP.

(. Promover, coordinar, supervisar y evaluar los proyectos dingidos al
fortalecimiento de la familia.

r. Coordinar actividades con el ejecutivo y demds departamentos
municipales.

s. Informar oportunamente a las autoridades sobre los resultados de la
gestion.

t. Coordinar y gestionar proyectos con instituciones gubernamentales y
ONG's.

u. Brindar asistencia seguimiento capacitacién al personal que conforma
la unidad especialmente aquellos que brindan atencién en convenios
realizados MIES_ GAD Municipal de Limén Indanza.

v. Rendicién de Cuentas.

w. Las demas actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer el Alcalde.
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B. TECNICO DE PROYECTOS SOCIALES
] IDENTIFICACION DEL PUESTO:
a. Grado: 7

b. Subordinacién: Coordinadora de la Unidad de Inclusion de Rescate y
Pr teccién de Grupos de Atencion Prioritaria.

c Perfil académico: Profesional Ingenieria comercial, Economia,
Sociologia, Ingen eri Comercial, o afines.
d. Experiencia: 1 ano de haber aborado enp estos similares.

MISION DEL PUESTO

Establecer y coordinar la formulacidon de proyectos con cooperacion
local, nacional e internacional, en coordinacién con los dife entes
departamentos y unjdades de la Municipalidad, para que exista
concordancia entre los proyectos y las propuestas de planificacién
institucional y cantonal y las correspondientes metodaologia de
intervencién propuestas

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Aplicar, supervisar y eva uar Jas acciones y proyecte de atenc én
psicosocial a la poblacién victima de violencia fami ar y a los
usuarios de los programas de asistencia ocial.

b. Organizar, coordinar y supervisar las acciones enfocad s la
atencion integral de mujeres en situacién vulnerable.

c. Planear y programar acciones para la nvestigacion, control y
prevencion de la discapacidad, asi como a habilitacion y
rehabilitacion de las personas con discapacidad.

d. Formular proyectos preventivos de deteccién, atencién y
tratamiento a favor de personas con discapacidad en e
ambito laboral.

e. Promover la vinculacidn con instituciones pub icas y privadas
que coadyuven al desarrollo de las actividades de Asistencia
Social.

f. Promover proyectos estratégicos y programas que tiendan a
mejorar la calidad de vida de los sujetos de asistencia social a su
cargo.

g. Promover y supervisar el disefio de cursos dirigidos al desarrol o
humanc de los programas y de las labo es asignadas.

h. Vigilar que se genere informacidén confiable sobre os datos de os
sujetos beneficiados de los programas de Asistencia Social.

i. Coordinar con los diferentes sectores, en e Ambito de a Asistencia
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Social, acciones de atencién y ayuda a personas en condiciones de
emergencia derivados de casos de desastie.

j. Promover la organizacidn social para impulsar programas de
Asistencia Social en su dmbito de competencia.

k. Promover, coordinar, supervisar y evaluar los proyectos dirigidos al
fortalecimiento de la familia.

l.  Recopilar y analizar la informacion necesaria para la ejecucion de
los programas y proyectos sociales.

m. Mantener actualizado y registrado el debido archivo afina su cargo.
n. Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo.

0. Informar periddicamente sobre actividades y productos alcanzados,
p. Serresponsable por el custodio de bienes asignados.

q. Dar cumpl miento a las conclusiones y recomendaciones emitidos
por la Contraloria General del Estado.

r. Proponer al Alcalde, para su aprobacién y ejecucién, programas de
difusion de los diferentes aspectos relacionados con la planificacién
del desarrollo sacial.

s. Las demas que le asigne el Jefe Inmediato superior.

C. TRABAJADOR/A SOCIAL

L

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a. Grado: 10

b. Subordinacién: Coordinadora de la Unidad de [nclusion de Rescate y
Proteccion de Grupos Atencidn Prioritaria.

c. Perfil académico: Profesional: Trabajador/a Social.

d. Experiencia: de 1 afio de experiencia en planes, programas y
proyectos de apoyo a personas con discapacidad y adultos mayores
asf como grupos vulnerahles,

MISION DEL PUESTO

Contribuir en el disefio y aplicacion de politicas, planes y programas en
materia de desarrollo social, especialmente aquellas destinadas a erradicar
la pobreza y brindar proteccion social a las personas o grupos vulnerables.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Gestionar en el Ambito socio-econdmico de las personas atendidas en la
Unidad de Inclusion de rescate y proteccion de Grupos de atencidn
prioritaria para la restitucion y exigibilidad de sus derechos.
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Estudio socioecondmico de las Personas atendidas en la Unidad
Recepcidn, intervencidn social y seguimiento de casos de las personas
atendidas en la unidad.

levar y mantener actualizadas las fichas socioecondmicas.

Realizar informes para gestionar becas, bonos y ayudas con el MIES,
Direccién de salud, Direccion de Educacion SETEDIS, MISION
MANUELA ESPE O, ONGS y otras, propiciando el bienestar de las
personas atendidas en la Unidad.

Promover programas de capacitacion para socializar y concientizar
sobre los Derechos de las personas que pertenecen a los grupos de
atenc on priontaria.

B indar asistencia seguimiento capacitacion al personal que conforma
la unidad especialmente aguellos que brindan atencion en convenios
re lizados MIES GAD Municipal de Limén Indanza.

as demas actividades que por requerimientos de servicio pueda
establecer su jefe inmediato.

D. ROMOTOR/A SOCIAL

Iv.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

a
b.

an

Grado: 12
Subordinacién. Alca de y Coordin dora de la Unidad de Inclusién de
Rescate y Proteccidn de Grupos Atenci n Prioritaria y Alcalde
Perfil académico: Bachiller.
Experiencia: No se requiere experienci .

MISION DEL PUESTO

Contribuir en el disefio y aplica "6n de politicas, planes y programas en
materia de desarrolle social, especialmente aquellas destinadas a erradicar
la pobreza y brindar proteccion social a las personas o grupos vulnerables.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

a. Mantener el funcionamiento de todos os espacios y recursos que
integra la Plaza comunitaria.

b. Apoyarla promocién de los servicios de la Plaza.

¢. Colaborar en elaboracion de materiales de promocién y
difusidn para traer a personas jovenes y adultas en rezago y
poblacién abierta.

d. Coordinar los servicios y procedimientos de acceso, uso, registro,
aprendizaje, acreditacion y certificacién que ofrece la Plaza.

37] Sigmbea esperanza. !
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e. Brindar posibilidades de exploracién, manipulaciéon y
experimentacion de todos los recursos de la Plaza a las personas
jovenes y adultas, a los asesores internos y externos, al personal
institucional y a la poblacidn en general de manera ordenada pero
flexible.

f. Disefiar estrategias y acciones especificas de acceso a todos los
espacios y los recursos de la Plaza, para promover el uso
intensivo, interaccion y complementacion; considerando las
posibilidades educativas que cada medio posee.

g. Promover la comunicacidn, discusion de las obras y proyectos en
las comunidades del Cantén y de los servicios que proporciona la
Municipalidad.

h. Disefar las estrategias de trabajo semanal, mensual y anual de [a
Plaza comunitaria, para asegurar una atencién con calidad y
calidez.

i. Resolver con respeto hacia los usuarios los conflictos de uso e
interrelacion de los recursos, sin perder el sentido de apropiacion
y confianza que se debe generar en las personas.

jo Coordinar de manera conjunta acciones con el sefior Alcalde,
Asesores y Técnicos, a fin de hacer uso de todos los espacios y
recursos de la Plaza, en beneficio de los usuarios, asi como para
su propia formacidn.

k. Las demds actividades afines que disponga el jefe de unidad, y el
Alcalde.

I. Llevary mantener actualizadas las fichas socioecondmicas.

m. Realizar informes para gestionar becas, bonos y ayudas con el
MIES, Direccién de salud, Direccion de Educacion SETEDIS,
MISIGN MANUELA ESPEJO, ONGS y otras, propiciando el
bienestar de las personas atendidas en la Unidad.

n. Promover programas de capacitacién para socializar y
concientizar sobre los Derechos de las personas que pertenecen a
los grupos de atencidn prioritaria.

0. Lasdemais actividades que por requerimientos del servicio pueda
establecer su jefe inmediato y el sefior Alcalde.
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PROMOTOR/A HUMANITARIO/A

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

a. Grado: 18

b. Subordinacidn: cordinadora de la Unidad de Inclusién de Rescate y
Proteccion de Grupos Atencidn Prioritaria y Alcalde

c Perfil académico: Bachiller.

d. Experiencia: No se requiere experiencia

1. MISION DEL PUESTO

Contribuir en el disefio y aplicaciéon de politicas, planes y programas en
materia de desarrollo humanitario, espec almente aquell s destin das a
er adicar la pobreza y brindar proteccion social a las personas o grup s de
atencidn prior taria.

11 PRINCIPALES FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

a. Disefiar pianificar y ejecutar programaciones de recreacidn infantil
y popular en coordinacién con otras 4 eas de la Unidad

Participar directamente en la ejecucion proyectos de partic pacidn
cudadana tendientes a fomentar la solidaridad y la reflex én de los
derechos delos NNA.

Realizar encuestas y campafias promocionales, de aspectos socio-
culturales en zonas urbanas y ruraes en coordinacién con la
Unidad para evaluar la problemadtica social de los sectores urbanos
y rurales del cantén.

d. Mantener actualizadoy eg strado el debido archivo afin a su cargo.
e. Cumplir con los Procesos definidos para su drea de trabajo

f. Informar periddicamente sobre ctividades y productos alcanzados
g Ser responsable por el custodio de bienes asignados.

h. Dar cumplimiento a las co c u iones y recomendac ones emitidos

por la Contraloria General de Estado.

i Las demas activida es que le pueda sefalar el Jefe Inmediato
superior.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Déjese sin efecto el Reglamento Organico Estructural y Manual de Clasificacion de
Puestos, que ha venido funcionando hasta la fecha y pdnganse en vigencia desde el 05 de enero de
2016 el Reglamento Orgdnico Estructural por Procesos y Manual de Clasificacion de Puestos y
Escalas Remunerativas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Limdn Indanza que
se describe en la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDA.- La Administradora de Talento Humano sera responsable del mantenimiento y
actualizacidn del citado Reglamento, de acuerdo con la necesidad institucional y de su entorno y de
los logros que se alcancen con el aprendizaje y el mejoramiento continuo, asi como de la
actualizacidn de los nuevos reguerimientos competencias, actividades esenciales e indicadores de
cada puesto en coardinacion con el ejecutivo.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- Las remuneraciones del GAD Municipal de Limdn Indanza se ajustan a la real capacidad
econdmica aprobada para el presupuesto 2016, para lo cual se han realizado los cambios
respectivos conforme lo determina la Disposicién Transitoria Primera de las Enmiendas a la
Constitucidn de la Republica del Ecuador; para el efecto la Direccidn Financiera hard los cambios a
las partidas presupuestarias que hubiere lugar, de Salarios Unificados a Remuneraciones
Unificadas.

SEGUNDA.- La aplicacion de ia presente Resolucion entrara en vigencia a partir del 05 de enero del
2016.

CDMUNiQUESE Y CU PLASE.- Genera nidas Gutiérrez, alos 8de enero del 20

' UTONDND DESTENTRALIZADD

Freddy Torres e MUNICIPAL DE
ALCALDE o ALC AL IIM_D fBHI!ANZA
Certifico que el Reglamento que ante e fue em scrite por el Mvz, Freddy Bolivar Torres
Montenegro, Alcalde del Gobiermo utdéno Municipal de Limén Indanza, el 12 de

enero de 2016.

Catherin 01 s Guzman

03 , 1o

CIPAL DE IMQN INDANZA
.+ SECRETARIA
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