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RESOLUCION ADMINISTRATIVA NO. 340-2022-AGADMCH
ADMINISTRACION 2019-2023

Lic. Walter Narvaez Mancero
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
CHUNCHI

CONISDERANDO

Que, el numeral 2 del articulo 225 de la Constituciéon de la Reptblica del Ecuador, menciona
que “Las entidades que integran el régimen auténomo descentralizado” estan comprendidas en
el sector publico;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que los Gobiernos
Auténomos Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el articulo 5 del Coédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), manifiesta que la autonomia administrativa consiste en el pleno
ejercicio de la facultad de organizaciéon y de gestiéon de sus talentos humanos y recursos
materiales para el ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitucion y la ley;

Que, el articulo 60 del COOTAD, en su literal i), manifiesta que es atribucién del alcalde
resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo;

Que, el articulo 338 del COOTAD dispone que cada gobierno (..) municipal, tendra la
estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus
competencias y funcionard de manera desconcentrada. En el inciso segundo, el referido
articulo establece que cada gobierno auténomo descentralizado elaborard la normativa
pertinente segtn las condiciones especificas de su circunscripcion territorial en el marco de la
Constitucion y la Ley;

Que, a través de la Resoluciéon No. SENRES-RH-2005-000042 publicada en el Registro Oficial
103, de 14 de septiembre de 2005, la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos
Humanos y Remuneraciones del Sector Publico, posterior Ministerio de Relaciones Laborales y
actual Ministerio de Trabajo, se expidié la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de
Puestos del Servicio Civil;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0152 de fecha 22 de junio de 2016, el
Ministerio del Trabajo reforma la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos
del Servicio Civil a fin de incorporar dentro de su estructura y perfiles de puestos a los
profesionales técnicos y tecndlogos de educacion superior con roles de ejecutores de procesos
en la gestion institucional;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156 de fecha 27 de junio de 2016, el
Ministerio del Trabajo expide las Directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de
puestos los perfiles profesionales de técnicos y tecnoldgicos superiores.
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Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-0156 de fecha 27 de junio de 2016, el
Ministerio del Trabajo expide las Directrices para modificar e incorporar en los descriptivos de
puestos los perfiles profesionales de técnicos y tecnolégicos superiores.

Que, de conformidad con lo establecido en el literal f) del articulo 57 del Cédigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién (COOTAD), en sesion ordinaria de
Concejo celebrada el dia miércoles 30 de Diciembre del 2020, el Concejo en Pleno conocié el
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR PROCESOS DEL GAD MUNICIPAL DE CHUNCHI ; y, con
fecha 31 de diciembre de 2020, mediante la Resolucién Administrativa No.303 la Maxima
Autoridad Ejecutiva del GAD Municipal de Chunchi, expide el ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
POR PROCESOS DEL GAD MUNICIPAL DE CHUNCHI;

Que, con fecha 15 de enero de 2019 a través de la Resolucion Administrativa No.12-2018, se
expide el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHUNCHI, con el cual
se deroga la Resolucion Administrativa No. 81 - 2016 mencionada anteriormente;

Que, con fecha 29 de diciembre de 2020 a través de la Resoluciéon Administrativa No. 303-2020
AGADMCH, se expide el nuevo ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
CHUNCH], con el cual se deroga la Resolucién Administrativa No. 12-2018

Que, con fecha 01 de febrero mediante Resolucion Administrativa 059-2021 AGADMCH, se
Expide el MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHUNCHI, con el cual se Deroga la Resolucion
Administrativa No. 291-2020-AGADMCH, de fecha 31 de diciembre de 2020;

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chunchi, requiere que su estructura
organizacional esté alineada a la naturaleza y realidad de su misidn, que contemple principios
de organizacién y de gestidn institucional eficiente, eficaz y efectiva, que defina sus procesos,
niveles estructurales o roles por cada puesto y perfiles minimos requeridos para cada uno, asi
como el manual de funciones;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015, la citada
autoridad determina las escalas de techos y pisos de las remuneraciones mensuales unificadas
de las y los servidores publicos de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sobre la base de
un Modelo de Equidad Territorial previsto en el C6digo Organico de Finanzas Publicas;

Que, el referido Acuerdo Ministerial No MDT-2015-0060, de marzo de 2015, en su anexo
establece la Escala de Pisos y Techos de las Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y los
servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cant6n Chunchi, determinando niveles,
el piso y techo de remuneracién mensual unificada y el rol de cada uno de los puestos.

Que, con fecha veinte y nueve de diciembre del afio dos mil diecisiete, el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Chunchi, en uso de la facultad legislativa prevista en el articulo
240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, asi como también lo establecido en el
articulo 7 y literal a) del articulo 57 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomia y Descentralizacion, expide la ORDENANZA QUE ESTABLECE LA CLASIFICACION
DE PUESTOS Y LA FIJACION DE LAS REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS DE LAS
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Y LOS SERVIDORES DEL GAD MUNICIPAL DE CHUNCHI en cuyo articulo 2 se expresa “...el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chunchi establece la clasificacién de
puestos y fijacion de las remuneraciones mensuales unificadas de las y los servidores bajo el
Régimen de la LOSEP misma que sera de aplicacién obligatoria para todo el personal bajo este
régimen”.

Que, la implementacién de estos procedimientos, pretenden mejorar las relaciones de trabajo
y el concurso efectivo del personal en la participacién del cumplimiento de metas y objetivos
institucionales;

Que, es necesario regular el funcionamiento de las unidades administrativas, que oriente de
manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestiéon hacia la consecucion de los
objetivos institucionales; y,

Que, en base al informe Técnico 083 - 2022-THGADMCH, se justifica la actualizacién del
Manual de funciones expedido mediante resolucién Administrativa 59-2021.

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 60 literales a) e, i) del Cédigo
Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon (COOTAD);

Expide el:

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE CHUNCHI

CAPITULOI
Generalidades

Art. 1.- Del manual de funciones, descripcion, valoracion y clasificacion de puestos. -
Instrumento que define las actividades esenciales para cada puesto. Es una herramienta de
trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus
actividades cotidianas.

Engloba el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo normas de
coordinacién entre ellos. Es un documento que especifica los requisitos para el cargo,
competencias, responsabilidades y funciones.

Art. 2.- Objeto. - Contar con un instrumento que defina y evalde las funciones de cada puesto
dentro de la organizacidn, que posibilite cumplir con eficiencia y eficacia los fines municipales.

Art. 3.- Ambito de aplicacién. - La presente resolucién administrativa sera de uso y
cumplimiento para todas las unidades administrativas que conforman la Municipalidad.

Art. 4.- Normativa legal aplicable. - Se aplicara todo lo previsto en la presente Resolucién; y,
lo dispuesto en:

. Constitucion de la Republica del Ecuador.
. Ley Organica del Servicio Publico y, su Reglamento.
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. Codigo de Trabajo

. Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién
(COOTAD).

. Normas de Control Interno.

. Ordenanzas y Reglamentos.

Asi como las Normas que para el efecto dicte el Ministerio del Trabajo y demas disposiciones
analogas aplicables en este tema.

Art. 5.- Mision. - Ser un Gobierno innovador, transparente y sostenible, que impulsa
equitativamente el desarrollo econémico del Cantén, brindando calidad, excelencia y eficacia
en sus servicios; que institucionaliza la participacién activa de los ciudadanos en la gestion y
optimiza sus recursos para el aseguramiento del buen vivir de todos sus habitantes

Art. 6.- Vision. - Para el aflo 2023, el cantén Chunchi habra fortalecido su potencial productivo
y de emprendimiento, se habrd constituido como un territorio que progresa de forma
planificada y ordenada, con flujo turistico y claras actuaciones de conservacién en arménico
equilibrio ambiental, promoviendo un desarrollo sustentable. Su poblacién contard con
servicios basicos y espacios publicos adecuados para su desarrollo integral, y, la ciudadania,
consciente de que es el principal actor de desarrollo cantonal, participard activamente en la
gestidn.

Art. 7.- Principios y Valores. - Los principios y valores que fundamentan el comportamiento
de quienes integran el GAD Municipal de Chunchi son los siguientes:

PRINCIPIOS

e Unidad

e Compromiso social
¢ Equidad

e Participacién ciudadana

e Solidaridad

e  Pluralismo

e Sustentabilidad del desarrollo

o Etica

e Democracia

¢ Coordinacion y corresponsabilidad
e Sostenibilidad ambiental

e Eficienciay eficacia

VALORES

Honestidad
Respeto
Eficacia
Eficiencia
Solidaridad
Transparencia
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e Responsabilidad

e Trabajo en equipo

e Actitud positiva al cambio
e (Calidad del servicio

Art. 8.- Objetivos Institucionales. - La gestion del GAD Municipal de Chunchi se orientara con
base en sus ejes estratégicos:

Eje estratégico: 1: Biofisico

Objetivo general:

Establecer mecanismos que mejoren el sistema integral de agua potable y alcantarillado del
Cantén, promover un Cantén ambientalmente responsable, libre de contaminacién y
conservador de su patrimonio natural. Convertir a Chunchi en un Cantén seguro y resiliente
contra riesgos y desastres, con base en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial del
cantén Chunchi.

Eje estratégico: 2: Sociocultural

Objetivo general:
Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas, recreativas y de atencién
social en beneficio de la colectividad del Cantén.

Eje estratégico: 3: Econ6mico

Objetivo general:

Promover, en el Cantén, un desarrollo econémico sustentable y sostenido que mejore las
condiciones de vida de las familias generando micro emprendimientos en la poblacién que
impulse el empleo y la productividad, Convertir en atractivos a los recursos turisticos del
Cantén para hacer de Chunchi un destino turistico fortaleciendo acciones de conservacion de
tradiciones culturales, sociales y deportivas de la poblacién.

Eje estratégico: 4: Asentamientos Humanos.

Objetivo general:

Establecer areas aptas para el desarrollo urbano que permitan un crecimiento ordenado de la
poblacién y de las actividades econdémicas tomando en cuenta la Cultura y el patrimonio
existente en el cantdn identificado claramente el patrimonio tangible e intangible del territorio,
su estado, y la gestion para la conservacion, con planes de protecciéon y salvaguarda del
patrimonio cultural y natural.

Eje estratégico: 5: Movilidad, Energia y Conectividad.

Objetivo general:

Impulsar una adecuada conectividad entre el Cantén y sus parroquias para la comercializacion
de productos y el desarrollo sectorial, mediante la rehabilitaciéon vial, disefiando estrategias
para el mantenimiento y ordenamiento vial de todo el Canton y la ampliacion de los servicios
de transporte publico.

Eje estratégico: 6: Eje Politico Institucional y Participacion Ciudadana
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Objetivo general:

Posicionar al GAD Municipal como una institucién organizada, eficiente en la prestacién de
servicios y transparente en sus practicas formulando herramientas de planificaciéon
actualizadas para un adecuado desempeiio institucional, para la gestién e intervencion en el
territorio

CAPITULO I
DE LOS PROCESOS Y NIVELES ESTRUCTURALES DEL
GAD MUNICIPAL DE CHUNCHI

Art. 9.- Sistema general de procesos. -La Estructura Organica por Procesos es un
instrumento que define las funciones y responsabilidades de las dependencias municipales
que se alinean con la filosofia institucional y esta integrada por los siguientes procesos:

e Procesos Gobernantes. - También denominados gobernadores, estratégicos, de
direccion, de regulacion o de gerenciamiento. Estos procesos son los encargados de
direccionar la gestion institucional a través de la expedicidn de politicas, directrices,
ordenanzas, reglamentos, resoluciones, objetivos, estrategias o normas, cuyos
lineamientos aseguran el cumplimiento de metas fijadas. Se clasifica en:

¢ Legislativo, que formula y determina las politicas en las que se sustentardn los demas
procesos de la Institucion para el logro de sus objetivos. Su competencia se traduce en
la legislacién y fiscalizacion; y,

¢ Ejecutivo, que orienta y ejecuta la politica trazada por el proceso legislativo; le compete
tomar las decisiones, impartir las instrucciones para que los demdas procesos bajo su
cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento eficiente
y oportuno de las diferentes acciones y productos.

¢ Procesos Habilitantes de Asesoria. -De consulta, de ayuda o de consejo. Son aquellos
encargados del asesoramiento y fortalecimiento a los demds procesos. Prestan
asistencia técnica y asesoria ejecutando sus atribuciones; formulando las sugerencias y
recomendaciones necesarias con la finalidad de contribuir a la adecuada toma de
decisiones y funcionamiento de todos los procesos del GAD Municipal de Chunchi.

¢ Procesos Habilitantes de Soporte, Adjetivos o Administrativos. -Prestan asistencia
técnica y administrativa de tipo complementario a los demas procesos. Son los
encargados de facilitar a todos los niveles de la organizacion, los recursos humanos,
técnicos, financieros, materiales y tecnoldgicos para el adecuado cumplimiento de los
fines, facultades, funciones y competencias.

e Procesos Agregadores de Valor o Sustantivos. -Son los responsables de generar el
portafolio de productos y servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir
con la misién institucional y los objetivos estratégicos; les compete la ejecucion de las
politicas institucionales, planes, programas, proyectos, resoluciones y demas politicas
y decisiones de los procesos gobernantes. Los productos y servicios que entregan al
usuario, lo perfeccionan con el uso eficiente de recursos y al mas bajo costo.



Chunchi.

Alcaldia

e Procesos Desconcentrados o Descentralizados. - Estin encaminados a generar
productos y servicios directamente a los usuarios externos, contribuyendo al
cumplimiento de la mision institucional. Son considerados procesos desconcentrados
las empresas publicas, entidades adscritas y demds organismos que se crearen
mediante acto normativo para el cumplimiento de las funciones y competencias
constitucionales y, legales del GAD Municipal de Chunchi; o aquellos cuya autonomia
dependa parcialmente del GAD Municipal.

Art. 10.- De los niveles estructurales. - Para garantizar la realizacién de sus productos y en
consecuencia el alcance de sus objetivos, se define para el GAD Municipal de Chunchi niveles
estructurales o jerarquicos que ademas contribuyan a definir roles y familias de puestos de
caracteristicas similares que garanticen igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso,
régimen interno, desarrollo de carrera del recurso humano y el establecimiento del sistema de
remuneraciones.

Los niveles estructurales de los que se compone la Estructura Organizacional Institucional
estan determinados por las caracteristicas operativas de la gestién que ejecutan los puestos de
trabajo en cada unidad y proceso organizacional, en funcién del portafolio de productos y
servicios, asi como su grado de incidencia en la mision institucional.

Los niveles estructurales o jerarquicos del GAD Municipal de Chunchi son los siguientes:

» Nivel Directivo (Ejecutivo y Legislativo). - Constituyen los puestos con el caracter de
dignatarios, es decir servidores de eleccién popular.

» Nivel Profesional - Ejecucion y Coordinacion de Procesos. - Les corresponde a estos
puestos direccionar, coordinar, liderar y/o controlar un Area que integra varios
procesos y/o subprocesos organizacionales.

» Nivel Profesional - Ejecucion y Supervision de Procesos. - Constituyen los puestos
que ejecutan actividades de coordinaciéon de unidades y/o procesos organizacionales;
asi como actividades operativas y de supervisiéon a equipos de trabajo.

» Nivel Profesional - Ejecucion de Procesos. - Constituyen los puestos que ejecutan
actividades de asistencia técnica y tecnoldgica, agregando valor a los productos y/o
servicios que genera la unidad o proceso organizacional.

e Nivel No Profesional - Ejecucion de Procesos de Apoyo. - Constituyen los puestos
que realizan actividades técnicas y administrativas de apoyo.

e Nivel No Profesional - Técnico Administrativo. -Constituyen los puestos que facilitan
la operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo técnico
administrativo basado en la experiencia en el area.

e Nivel No Profesional - Administrativo. - Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad de los procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo administrativo.
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e Nivel No Profesional - Servicios. - Constituyen los puestos que facilitan la
operatividad en los servicios generales.

CAPITULO 111

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS POR CADA PROCESO

Art. 11.- Dentro de la Estructura Organica del GAD Municipal en vigencia, se definen procesos
para mejorar la eficacia y eficiencia de la operaciéon de la institucidon; cada proceso esta
integrado por varios puestos, definidos en la siguiente tabla:

PROCESO DENOMINACION CARGOS
PROCESOS GOBERNANTES | Concejo municipal Concejales
(Legislativo)
Alcalde
Alcaldia (Ejecutivo) Vicealcalde
Asistente Técnico de
Alcaldia
PROCESOS HABILITANTES Procurador Sindico
DE ASESORIA Analista de Sindicatura
Comisario Municipal
Procuraduria Sindica Asistente Administrativo de
Comisaria
Policias Municipales
Coordinacion Institucional. Coordinador Institucional.
PROCESOS HABILITANTES | Secretaria General y de Secretario General y de
DE SOPORTE, ADJETIVOS O | Concejo Concejo
ADMINISTRATIVOS Prosecretario municipal

Asistente Administrativo de
Secretaria y Atenciéon al
Publico.

Auxiliar de archivo

Auxiliar de Servicios para la
Administracién

Jefe Administrativo y de
Compras Publicas.

Proveedor
Jefatura Administrativay de | Asistente Técnico de
Compras Publicas Proveeduria
Asistente Administrativo de
Proveeduria

Jefe de Talento Humano
Asistente Administrativo de
Talento Humano

Analista de Sistemas
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Jefatura de Talento Humano

Informaticos

Relacionador Publico

Choferes Municipales

Auxiliares de Servicios de:
Edificio Principal y, Edificio
Multiple Municipal (nuevo) y

Guardianias.

Salud y Seguridad
Ocupacional

Médico jefe de la USSO

Analista  de Seguridad
Ocupacional e Industrial

Auxiliar Administrativo de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Analista de Trabajo Social

Jefatura Financiera

Jefe Financiero

Asistente técnico Financiero

Asistente técnico de
Presupuesto

Tesorero

Asistente Administrativo de
Tesoreria

Asistente Administrativo de
anexos y archivo

Auxiliar administrativo de
Coactivas

Auxiliar Notificador de
Coactivas

Recaudador 1

Recaudador 2

Contador

Asistente técnico de
Contabilidad

Asistente Técnico de Rentas

Asistente Administrativo de
Rentas

Administrador de Bienes

Asistente Administrativo de
Bienes

PROCESOS AGREGADORES
DE VALOR O SUSTANTIVOS

Planificacion, Patrimonio,
Avaltos y Catastros

Director de Planificacion,

Patrimonio, Avaltos y
Catastros
Analista de Planificacién,
Patrimonio, Avaltos y
Catastros.
Asistente Técnico de

Avaltos y Catastros
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Auxiliar Administrativo de
Avallos y Catastros.

Analista de Desarrollo
Comunitario y Cooperacién
Internacional

Asistente Administrativo de
Desarrollo Comunitario y
Cooperacion Internacional

Asistente Técnico de Acciéon
Social, Recreacion, Cultura y
Deporte.

Asistente Administrativo de
Biblioteca, Aula Virtual y
Accién Social

Analista de

Turismo

Asistente Administrativo de
Turismo.

Asistente Administrativo del
Complejo Turistico de la

Familia.

Asistente Administrativo de
Cementerios

Auxiliar de Servicios
Cementerios

Asistente Administrativo de
Plazas y Mercados

Obras Publicas Director de Obras Publicas

Auxiliar Administrativo de
Obras Publicas

Auxiliar de Servicios de
Obras Publicas

Operadores del equipo
caminero

Ayudante de maquinaria
pesada

Choferes de maquinaria
pesada

Cuadrillas y albaiiiles

Fiscalizador Jr.

Mecanico del Taller
Municipal
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Ayudante del taller
Soldador 1
Ayudante de taller 2

Jefe de Gestion Ambiental,
Riesgos, Aridos y Pétreos

Coordinador Ambiental

Personal de
recoleccion.

barrido y

Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial

Jefe de la unidad técnica
municipal de  transito,
transporte  terrestre y
seguridad vial

Asistente administrativo de
la unidad de transito,
transporte terrestre y
seguridad vial

Digitalizador de la unidad
transito, transporte terrestre
y seguridad vial

Mecanico-revisor asistente
técnico de revision
vehicular.

Desarrollo Agropecuario Jefe de Desarrollo
Agropecuario

Asistente Administrativo del
Centro de Faena miento y
Centro de Comercializacion
de animales, Plaza de rastro

Matarifes y lavadores de
visceras

Promotor agricola y
mantenimiento de Aareas
verdes.

Auxiliar administrativo de
desarrollo agropecuario

Auxiliar de servicios de
areas verdes en vias,
avenidas, parques y jardines.

Operador de maquinaria
agricola.

Junta Cantonal de Proteccién | Miembro 1

de Derechos Miembro 2
Miembro 3

Secretaria Ejecutiva del
Consejo Cantonal de
Proteccién de Derechos

Secretaria Ejecutiva del
Consejo Cantonal de
Proteccién de Derechos

PROCESOS
DESCONCENTRADOS O

Registro de la propiedad y
mercantil

Registrador de la Propiedad
y Mercantil
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DESCENTRALIZADOS Asistente Técnico del
Registro de la Propiedad y
Mercantil

Asistente Administrativo del
Registro de la Propiedad y
Mercantil 1

Asistente Administrativo del
Registro de la Propiedad y
Mercantil 2

Asistente Administrativo del
Registro de la Propiedad y
Mercantil 3

Benemérito Cuerpo de Bomberos

Empresa Publica de Agua Potable y Alcantarillado

CAPITULO IV

Descripcion de la Mision, Atribuciones y Responsabilidades del Personal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chunchi

Art. 12.- De las Unidades Administrativas. - La estructura organizacional del GAD Municipal
de Chunchi estd conformada por direcciones, jefaturas y departamentos las cuales se
denominaran unidades administrativas.

Art. 13.- De las atribuciones y responsabilidades. - Con el objeto de definir claramente las
funciones primordiales a cumplir por parte de los dignatarios, servidores y trabajadores del
GAD Municipal, se definen las atribuciones y responsabilidades.

SECCION I
Procesos Gobernantes

Art. 14.- Concejo Municipal (Legislativo)

Mision: El Concejo Municipal es el o6rgano de legislacion y fiscalizacion del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal de Chunchi su misién es velar por el bienestar de la
poblacidén del Cantén a través de la emisidn, revision y modificaciéon de normativas cantonales
procurando una efectiva participacién ciudadana y haciendo de la fiscalizaciéon una sana y
permanente practica para el mejoramiento constante de la administracion publica municipal a
beneficio del mandante que es el pueblo.

Responsable: Esta integrado por el alcalde o alcaldesa, quien lo preside con voz y voto (en
caso de empate su voto es dirimente); y, por cinco concejales (quienes actian con voz y voto),

elegidos por votacion popular, de conformidad con lo dispuesto en la ley de la materia
electoral y las demas disposiciones legales vigentes.

Atribuciones y Responsabilidades:
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g)

h)

j)

k)

1)

p)

Chunchi.
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El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencias del Gobierno
Auténomo Descentralizado, mediante la expedicién de ordenanzas cantonales,
acuerdos y resoluciones;

Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales por los
servicios que presta y obras que ejecute;

Regular, mediante ordenanza, la aplicaciéon de tributos previstos en la ley a su favor;

Expedir acuerdos o resoluciones, en el ambito de competencia del Gobierno Auténomo
Descentralizado, para regular temas institucionales especificos o reconocer derechos
particulares;

Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulado
participativamente con la accién del consejo cantonal de planificacién y las instancias
de participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucién de los mismos.

Conocer la estructura organico funcional por procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal;

Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo Descentralizado municipal,
que deberd guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y con el de
ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacién ciudadana en el marco
de la Constitucién y la ley;

Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias y
reducciones de crédito, cuando las circunstancias lo ameriten;

Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecuciéon 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 constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;
Aprobar la creacion de empresas publicas o la participaciéon en empresas de economia
mixta, para la gestién de servicios de su competencia u obras publicas cantonales,
segun las disposiciones de la Constitucidn y la ley, La gestion de los recursos hidricos
sera exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones
constitucionales y legales;

Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del
gobierno auténomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio
de la empresa, y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal;
Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de los bienes materia
de expropiaciones, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno auténomo descentralizado
municipal, de acuerdo al presente Codigo;

Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean necesarias,
respetando la proporcionalidad de la representacion politica y poblacional urbana y
rural existente en su seno, y aprobar la conformaciéon de comisiones ocasionales
sugeridas por el alcalde o alcaldesa;

Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su conocimiento por parte del
alcalde o alcaldesa;

El Concejo Municipal, ejercerd, exclusivamente las atribuciones establecidas en el Art. 57 y
otras normas del COOTAD que dispongan atribuciones especificas y propias a este
organismo del Gobierno Municipal.
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Art. 15.- Concejales. -

Mision: Velar el cumplimiento de la funcién de legislacion y fiscalizacion del GAD Municipal de
Chunchi.

Los concejales del cantén Chunchi son cinco: dos ediles elegidos por votacién popular como
representantes del sector rural y, tres como representantes del sector urbano.

Atribuciones y Responsabilidades:

Los concejales o concejalas serdn responsables ante la ciudadania y las autoridades
competentes por sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus atribuciones, estaran
obligados a rendir cuentas a sus mandantes y gozaran de fuero de corte provincial. Tienen las
siguientes atribuciones:

a) Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del concejo municipal;

b) Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el &mbito de competencia del
gobierno auténomo descentralizado municipal;

c) Intervenir en el consejo cantonal de planificacién y en las comisiones, delegaciones y
representaciones que designe el concejo municipal; y

d) Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo con este Cédigo y la ley.

Art. 16.- Alcaldia. -

Mision: Orientar y ejecutar la politica trazada por el Concejo Municipal, tomar las decisiones,
impartir instrucciones para que los demdas procesos bajo su cargo cumplan las actividades
municipales, programas, planes de trabajo, y demads disposiciones establecidas en la
Constitucidn, las leyes y, las ordenanzas y reglamentos municipales.

Responsable: Alcalde o Alcaldesa, es la primera autoridad del ejecutivo del GAD Municipal de
Chunchi.

Atribuciones y Responsabilidades:

Corresponde al Alcalde de manera directa la administracion ejecutiva municipal, y el ejercicio
de las atribuciones establecidas en el Art. 60 del COOTAD, asi como las demas facultades,
obligaciones y responsabilidades establecidas en la normativa juridica vigente.

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

b) Ejercer 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) Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de competencias
del gobierno autéonomo descentralizado municipal;
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e)

g)

h)

j)

k)

1)

Chunchi.

Alcaldia

Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias que creen,
modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el ambito de las competencias
correspondientes a su nivel de gobierno;

Dirigir la elaboracién del plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,
en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de los gobiernos
auténomos descentralizados, en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y
respeto a la diversidad, con la participacién ciudadana y de otros actores del sector
publico y la sociedad; para lo cual presidird las sesiones del consejo cantonal de
planificacién y promovera la constitucion de las instancias de participacién ciudadana
establecidas en la Constitucidén y la ley;

Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma presupuestaria
institucional conforme al plan cantonal de desarrollo y de ordenamiento territorial,
observando los procedimientos participativos sefalados en este Cédigo; La proforma
del presupuesto institucional debera someterla a consideracion del concejo municipal
para su aprobacion;

Decidir el modelo de gestién administrativa mediante el cual deben ejecutarse el plan
cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los planes de urbanismo y las
correspondientes obras publicas;

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
direccién, procurador sindico y demdas servidores publicos de libre nombramiento 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;

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

Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u organismos
colegiados donde tenga participacién el gobierno municipal; asi como delegar
atribuciones y deberes al vicealcalde o vicealcaldesa, concejalas, concejales y
funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;

m) Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el consejo cantonal

n)

0)

p)

q)

para la igualdad y equidad en su respectiva jurisdiccion;

Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley; Los convenios de crédito o aquellos
que comprometan el patrimonio institucional requeriran autorizacion del Concejo, en
los montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia;
La aprobacién, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de 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, manteniendo la necesaria relacién entre los programas y
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucidn de obras publicas ni la
prestacion de servicios publicos; El alcalde o la alcaldesa deberan informar al concejo
municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsabilidad, medidas de caracter
urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se retna, si a éste hubiere
correspondido adoptarlas, para su ratificacion;

Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados con la
materia de seguridad, la formulacién y ejecucion de politicas locales, planes y
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evaluacién de resultados sobre prevencion, proteccién, seguridad y convivencia
ciudadana;

r) Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las parroquias
urbanas de su circunscripcién, de acuerdo con las prescripciones de las leyes y
ordenanzas sobre la materia; Cuando los espectaculos publicos tengan lugar en las
parroquias rurales, se coordinard con el gobierno auténomo descentralizado
parroquial rural respectivo;

s) Organizacién y empleo de la policia municipal en los &mbitos de su competencia dentro
del marco de la Constitucion y la Ley;

t) 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, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos;

x) Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

y) Presentar al concejo y a la ciudadania en general, un informe anual escrito, para su
evaluacion a través del sistema de rendiciéon de cuentas y control social, acerca de la
gestion administrativa realizada, destacando el estado de los servicios y de las demas
obras publicas realizadas en el afio anterior;

z) Solicitar la colaboracion de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones; y

aa)Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las que
determine la autoridad.

Art. 17.- Vicealcaldia. -

Responsable: Vicealcalde o vicealcaldesa es la segunda autoridad del gobierno auténomo
descentralizado municipal elegido por el concejo municipal de entre sus miembros. Su
designacion no implica la pérdida de la calidad de concejal o concejala. Reemplazara al alcalde
o alcaldesa en caso de ausencia y en los casos expresamente previstos en la Ley.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Subrogar al alcalde o alcaldesa, en caso de ausencia temporal mayor a tres dias y
durante el tiempo que dure la misma. En caso de ausencia definitiva, el o la
vicealcaldesa asumira hasta terminar el periodo. La autoridad reemplazante recibira la
remuneracion correspondiente a la primera autoridad del ejecutivo;

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

c¢) Todas las correspondientes a su condicion de concejal o concejala;

d) El vicealcalde o vicealcaldesa no podra pronunciarse en su calidad de concejal sobre la
legalidad de los actos o contratos que haya ejecutado durante sus funciones como
ejecutivo. Las resoluciones que el concejo adopte contraviniendo esta disposicidn,
seran nulas; y,

e) Las demas que prevean la ley y las ordenanzas locales.

Art. 18.- Asistencia Técnica Alcaldia. -

Responsable. - Asistente Técnico de Alcaldia
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Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller, con conocimientos en computacién y atencién al
publico, con experiencia de 2 afios en el Area a desempenarse.

Situacion juridica: Nombramiento a periodo fijo.

Rol: ejecucion de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: servidor publico 1

Atribuciones y responsabilidades:

a) Asistir a la maxima autoridad del ejecutivo en todas las actividades operativas, de
gestion y control documental;
b) Receptary registrar los documentos que ingresan y salen de la Alcaldia;
c) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a la Alcaldia;
d) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
e) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;
f) Organizar la agenda del Sefior Alcalde;
g) Asignar citas de acuerdo a la Agenda del Sefior Alcalde;
h) Asistirle al Sefor Alcalde en sus reuniones de trabajo y registrar acuerdos y
resoluciones;
i) Asistir al Sefior Alcalde, con documentacion pertinente para los distintos eventos;
j) Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con las gestiones
ejecutas;
K) Recopilar documentacién para tramites inherentes a Alcaldia;
1) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;
m) Realizar el Plan Operativo Anual (POA) de Alcaldia y realizar el seguimiento
n) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.
0) Coordinar actividades con el secretario de Concejo; y,
p) Monitoreo de cumplimiento con articulacion de las areas y unidades.
q) Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Sefior Alcalde.
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacion
sencilla.
Expresion Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién Bajo | Busca informaciéon con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacion Bajo | Clasifica documentos para su registro.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y planteq
soluciones adecuadas.

Orientacién a los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir
Resultados con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que
contribuyan a

mejorar la eficiencia.

Conocimiento del Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de
Entorno poder e influencia existentes dentro de la
Organizacional institucién; con un sentido claro de lo que es

influir en la institucion
Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades vy
conocimientos.
SECCION II

Procesos Habilitantes de Asesoria
Art. 19.- Procuraduria Sindica
Mision: Proporcionar asesoria de caracter juridico para orientar las decisiones y acciones
relativas a la mision institucional, absolver consultas, efectuar el estudio, analisis y resolucion

de los problemas juridicos y brindar el asesoramiento oportuno para el desarrollo de la
administracion municipal, en aplicacion de la normativa constitucional y legal.

Responsable: Procurador/a Sindico.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en el area de Derecho con experiencia de al
menos 2 afios en el sector publico.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.
Rol: Ejecucidén y coordinacion de procesos

Grado Ocupacional: Servidor Publico 7

Integran: Procurador Sindico y Analista de Sindicatura.

Atribuciones y Responsabilidades.
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a) Representar judicial y extrajudicialmente a la Municipalidad conjuntamente con el
Alcalde/sa;

b) Emitir pronunciamientos y criterios legales, asi como recabarlos de los organismos
competentes del Estado, en aspectos inherentes al GAD Municipal;

c) Asesorar en materia de su competencia a todos los niveles de la instituciéon en asuntos
de orden juridico;

d) Absolver consultas remitidas por las maximas autoridades del Municipio y
responsables de las dependencias, sobre la aplicaciéon de las normas legales y
administrativas que le competen al GAD Municipal;

e) Formular propuestas de ordenanzas, reglamentos, instructivos, manuales de
procedimientos y resoluciones, para el mejoramiento continuo de los servicios que
presta el GAD Municipal, asi como para mantener la normativa cantonal actualizada de
conformidad con la normativa nacional vigente;

f) Programar, organizar y dirigir actividades relacionadas con tramites juridicos,
patrocinio legal y contrataciones de la municipalidad;

g) Estudiar y emitir dictAmenes de caracter juridico legal de asuntos que le sean
consultados;

h) Ejercer el patrocinio juridico y legal de la Municipalidad;

i) Respaldo juridico al personal del GAD Municipal ante acontecimientos suscitados en el
cumplimiento de su deber;

j) Dirigir el procedimiento interno para la recopilacién de informaciéon para el
cumplimiento del articulo 7 de la Ley Organica de Trasparencia de la Informacién
Publica (LOTAIP) y ejercer la representacion legal de dicha informacién;

k) Emitir el informe anual a la Defensoria del Pueblo registrando el cumplimiento de la
LOTAIP;

1) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Dependencia a su cargo dentro de los plazos
establecidos en la ley y conforme a las disposiciones legales actuales;

m) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area
de Sindicatura;

n) Todas aquellas que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias y las
dispuestas por la maxima autoridad municipal.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Planificacion y Gestion Alto | Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo,
Acciones de control. Mecanismos de coordinacion|
y verificando informacién para la aprobacién de
diferentes proyectos, programas y otros
Juicio y Toma de decisiones Alto Toma de decisiones de complejidad alta sobre la
mision y la base de objetivos de la institucion, y
dela satisfaccion del problema del cliente.
Idea
soluciones a problematicas futuras de la
Institucion

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de la
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aplicacién de las leyes y reglamentos, normas,
sistemas y otros aplicando la l6gica

Pensamiento Analitico Alto Realiza andlisis extremadamente complejos,
organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o
varias

Consecuencias de accién. Anticipa los obstaculos
y panifica los siguientes casos

Orientacién y Asesoramiento Alto | Asesora a las autoridades de la institucién en
materia de sus competencias, generando
politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas

Pensamiento Critico Alto | Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de la
aplicaciéon de las leyes reglamentos, normas,
sistemas, y otros, aplicando la légica

Expresion Escrita Alto Escribir documentos de alta complejidad, donde
se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u otros.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacidn de Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir

con las metas propuestas, desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras

Areas de la organizacién.

Conocimiento del Entorno Alto Identifica las razones que  motivan
Organizacional determinados comportamientos en los grupos
de trabajo, los problemas de fondo de las
unidades o procesos,

Oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Orientacion de servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes
internos y externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
condiciones
Adecuadas
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Art.20 Analista de Sindicatura

Responsable: Analista de Sindicatura

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en el area de Derecho.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucidén de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

d)

Colaborar con el Procurador Sindico en la formulaciéon de propuestas de ordenanzas,
reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos para el mejoramiento
continuo de los servicios que presta el GAD Municipal, asi como para mantener la
normativa cantonal actualizada de conformidad con la normativa nacional vigente;
Participar y colaborar con los niveles superiores en la ejecucién de planes y programas
de trabajo para la Institucién.

Preparar proyectos de contratos e informes y resoluciones de regularizaciones de
excedentes y diferencias.

Mantener actualizado un archivo referente a la informacién de los convenios y
contratos que suscribe el GAD Municipal.

e) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Sindicatura;

f) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a la Sindicatura

g) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

h) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en procesos judiciales.

i) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

j) Coordinar actividades y colaborar con el Procurador Sindico; y,

K) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Generacion de Ideas Medio | Desarrolla estrategias para la optimizacién de

los recursos humanos, materiales y econdmicos.

Recopilacion de Informacién| Medio | Realiza wun trabajo sistematico en un
y tramites legales determinado lapso de tiempo para obtener la

maxima y mejor informacién posible de todas
las fuentes disponibles, Obtiene informacién en
periodicos, bases de datos estudios, técnicos
etc.

Habilidad Analitica Medio | Reconoce la informacion significativa, busca y
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coordina los datos relevantes para el desarrollo
del programa de proyectos
Medio | Elabora y reportes juridicos, técnicos o

Pensamiento Critico administrativas aplicando el analisis y la l6gica
Organizacion de la Alto Clasifica y captura informacién técnica para
informacién consolidarlos

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia

Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
Trabajo en Equipo apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte Informacién

Orientacidn a los Resultados Alto | Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Conocimiento del Entorno Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
Explicitos

Orientacidén de Servicio Medio |Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando

soluciones a la medida de sus requerimientos

Art. 21.- Comisaria Municipal

Responsable: Comisario/a Municipal

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en el area de Derecho.
Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién de Procesos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2.

Integran: Comisario Municipal, asistente administrativo de Comisaria, personal de justicia y
vigilancia (Policia Municipal).

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Conocer y sancionar los incumplimientos a las leyes, reglamentos y ordenanzas
vigentes dentro de la jurisdiccién.
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Precautelar y sancionar la mala utilizacién de los bienes de uso publico, areas histéricas
y de proteccién.

Cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la normativa vigente.
Promover y facilitar la coordinacién interinstitucional y de la ciudadania en la ejecucién
y evaluacioén de planes y programas.

Organizar, ejecutar y evaluar la realizaciéon de campafas de promocién y programas de
prevencion y control de salud, cuidado de espacios publicos, y otras de su competencia.

f) Realizar el control sanitario a locales comerciales de expendio de comida, bares, talleres
mecanicos, locales artesanales, baterias sanitarias, piscinas, balnearios y otros centros
de atencidn ciudadana.

g) Realizar inspecciones permanentes a tiendas, plazas, mercados y mas lugares de venta
de viveres, comestibles y productos de consumo humano en general, para el control
sanitario, para la comprobaciéon de pesas y medidas y para la verificacion de fechas de
caducidad de productos, exhibicion de precios de articulos de primera necesidad y
demas acciones que impidan el acaparamiento, monopolio y carestia de productos, en
coordinacién con la Policia Nacional, si fuere del caso; asi como la Vigilancia y
Observancia para que cuenten con el permiso de autorizaciéon establecidas por el
Departamento de Obras Publicas y planificacién del GAD Municipal de Chunchi

h) Coordinar las acciones con las diferentes Dependencias, segun sea el caso, para imponer
las sanciones correspondientes a los infractores.

i) Prevenir y mitigar los impactos a la integridad de las personas y de los bienes,
provocados por la violacion o la falta de aplicacién de las normas legales y vigentes.

j) Brindar servicios de Seguridad al Alcalde, Concejales y demas Autoridades a través del
personal de Policia y Vigilancia.

k) Brindar apoyo y seguridad en operativos.

1) Hacer efectivas las notificaciones, citaciones y clausuras.

m) Precautelar el ornato de la ciudad.

n) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar los planes de seguridad
del GAD Municipal.

o) Dar seguridad y proteccion a las instalaciones y bienes municipales.

p) Proponer politicas de organizacién para un mejor funcionamiento de la Policia
Municipal;

q) Preparar anteproyectos de: politicas de organizacién, funcionamiento, desarrollo,
capacitacion y perfeccionamiento del personal de la Policia Municipal.

r) Presentar al Concejo Cantonal el informe sobre los casos que presentaren dudas
respecto de la aplicacién de ordenanzas, reglamentos e instructivos relacionados con la
organizacién y funcionamiento de la Policia Municipal

s) Elaborar el Plan Operativo Anual de Comisaria, y monitorear su ejecucion.

t) Las demas actividades que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientaciéon/ Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucion en

materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Generacion de ideas Medio | Desarrolla estrategias para la optimizacion de
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los recursos humanos,

econdémicos.

materiales y|

Identificacién de problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de
productos o servicios que genera la unidad o
procesos; determina posibles soluciones

Planificacién y gestion

Bajo

Establece objetivos y plazos para Ila
realizacién de las tareas o actividades, define
prioridades, controlando la calidad del trabajo
y verificando la Informacién para asegurarse
de que se han ejecutado las acciones previstas.

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y
proyectosde  la unidad administrativa y
asegura el cuamplimiento de los mismos.

Organizacion de la
Informacién

Medio

Clasifica y captura informacién técnica para
Consolidarlos.

Recopilacion de
Informacién

la

Medio

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
méaxima y mejor informacién posible de todas
las fuentes Disponibles. (Obtiene informacion
en peridédicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Pensamiento Critico

Alto

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la légica.

Instrucciéon

Medio

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales
o administrativos a los compafieros de la
unidad o proceso.

Compresion Oral

Medio

Escucha y comprende los requerimientos de los
Clientes internos y externos y elabora informes.

Expresion Oral

Medio

Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

Expresion Escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan pardmetros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Comprension Escrita

Medio

Lee y comprende documentos de complejidad
media, y posteriormente presenta informes.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de

competencia

la

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion de Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas, desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a

24




Chunchi.

Alcaldia

mejorar la eficiencia

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras

areas de la organizacion.

Conocimiento del Alto | Identifica las  razones que  motivan
Entorno determinados comportamientos en los grupos
Organizacional de trabajo, los problemas de fondo de las

unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan.

Orientacion de servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos y externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
condiciones adecuadas

Art. 22.- Asistencia Administrativa de Comisaria

Responsable: Asistente Administrativo de Comisaria

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
<)
d)

i)
j)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de Comisaria;

Administrar los archivos documentales y electréonicos vinculados a Comisaria;
Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Asistirle al Sefior Comisario/a en lo que le sea solicitado en material laboral;

Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefialar el jefe inmediato.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo | Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.

Expresién Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)

Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion Bajo | Busca informacion con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacion Bajo | Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte

Informacion.
Orientacion a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 23.- Justicia, Policia y Vigilancia

Responsable: Policias Municipales

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller, experiencia en seguridad.
Situacion juridica: Servidores bajo régimen codigo de trabajo y LOSEP.

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Atribuciones y responsabilidades:

a) Cuidar que, en todas las infraestructuras e instalaciones sanitarias, se cumplan con las
especificaciones determinadas.
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b) Dar proteccién al Alcalde, Concejales, y demas servidores municipales.

c¢) Dar seguridad y proteccion a las instalaciones y bienes municipales.

d) Ejecuta el control y vigilancia en ferias, centros educativos, mercados, expendio y
manipulacién de alimentos, patentes y ocupaciéon de puestos, funcionamiento de bares
cantinas, taquillaje de espectdculos publicos, decomiso de productos sin registro
sanitario o permiso.

e) Controlar el expendio de alimentos en lugares y condiciones establecidas por las
ordenanzas municipales vigentes.

f) Hacer efectivas las notificaciones, citaciones y clausuras.

g) Precautelar el ornato de la ciudad.

h) Vigilar que el expendio de productos se lo realice en condiciones aptas para el consumo
humano.

i) Impedir la utilizaciéon indebida de la via publica por parte de vendedores ambulantes,
vehiculos, materiales de construccion, talleres mecanicos, lavadoras de vehiculos, etc.

j) Emitir partes diarios de las novedades al Comisario Municipal.

k) Las demads actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que les pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo | Comunica en forma «clara y oportuna
informacién
sencilla.

Compresion Escrita Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion Bajo | Busca informacion con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.

Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Conocimientos del Entornol Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
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Art. 24.- Coordinacion Institucional.

Misidn: Coordinar los procesos relacionados con la gestion administrativa institucional, sobre
la base de los fundamentos técnicos y legales del Gobierno Municipal.

Responsable: Coordinador/a Institucional.

Perfil minimo requerido: Ingenieria Comercial, Administracién Publicas, Derecho y
economia, con experiencia laboral de 4 afios.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucidén y coordinacion de procesos

Grado Ocupacional: Servidor Publico 7

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

Coordinar las actividades financieras, administrativas, talento humano y otras internas,
de conformidad con las directrices impartidas por la autoridad y con lo dispuesto en las
Leyes, reglamentos normas vigentes.

Coordina y revisa el plan estratégico institucional de manera continua para que cada
actividad, plan o proyecto sea monitoreo, medio evaluado y determinar su continuidad,
actualizacidén o eliminacion.

Coordina, supervisa y da seguimiento al Manual de Gestiéon Organizacional de Procesos
y Manual de Funciones y Descripcion de Puestos de la institucién proporcionado
informacién con detalle sobre macro-procesos y subprocesos que se generan en el GAD
Municipal.

Organiza el tiempo y tareas a fin de programar reuniones con el Alcalde y Directores de
Gestion para priorizar proyectos, planes, programas, consultas y presentara de forma
periddica un resumen del estado de la gestidn del Gobierno Municipal;

Promueve el Fortalecimiento institucional a través del mejoramiento continuo de los
servicios que entrega a la ciudadania el GAD Municipal que contribuye al desarrollo
econoémico y social;

Coordina la ejecucion de las politicas y parametros financieros para la elaboracion del
presupuesto y su medicién mediante indicadores financieros;

Coordina y supervisa que la administraciéon de los recursos sea efectiva y eficiente
cumpliendo los principios de igualdad, equidad y justicia, logrando el mayor
rendimiento y racionalizacién de los recursos;

Coordinar y dirigir las actividades de la municipalidad, coordinando y controlando el
funcionamiento de los distintos departamentos;

Coordina el cumplimiento de los Planes Anuales de Trabajo de las Direcciones a su
cargo; y,

Todas las demas dispuestas por las autoridades, acorde a la naturaleza de su puesto,
leyes, reglamentos y normativas legales vigentes.

COMPETENCIAS TECNICAS |
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Denominacion de la

competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Pensamiento Estratégico

Alto

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
y debilidades de su organizaciéon / unidad o
proceso, proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de planes,
programas y otros.

Planificacion y Gestion

Alto

Anticipa los puntos criticos de una situacién o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismo de
coordinacién y verificando informacién para la
aprobacion de diferentes, proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos complejos.

Orientacién y Asesoramiento

Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.

Identificacion de problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el Plan Operativo Institucional y
redefine las estrategias.

Juicio y Toma de Decisiones

Medio

Toma de decisiones de complejidad media
sobre la base de sus conocimientos, de los
productos o servicios de la unidad o proceso
organizacional y de la experiencia previa.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la

competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

Se considera que es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacion a los Resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con
las metas propuestas. Desarrollo y modifica
procesos organizacionales que contribuyen a
mejorar la eficiencia.

Flexibilidad

Alto

Modifica las acciones para responder a los
cambios organizacionales o de prioridades,
Propone mejoras para la organizacion.

Conocimiento del Entorno

Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afecten.

Iniciativa

Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de
largo plazo, actiia para crear oportunidades o
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evitar problemas que no son evidentes para los
demas. Elabora planes de continencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

SECCION III

PROCESOS HABILITANTES DE SOPORTE, ADJETIVOS O ADMINISTRATIVOS
Art. 25.- Secretaria General y de Concejo

Mision: Gestion administrativa y documental de la Secretaria del Concejo Municipal y, Gestion
Administrativa y Legal Interna de la Secretaria General del Gobierno Municipal.

Responsable: Secretario/a General y de Concejo, designado por el Concejo Municipal de una
terna presentada por la maxima autoridad ejecutiva.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en el area de Derecho.
Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién y supervision de procesos

Grado Ocupacional: Servidor Publico 5

Integran: Ademas del Secretario General y de Concejo, la Secretaria del GAD Municipal de
Chunchi estara integrada por: Un prosecretario/a, un asistente administrativo y atencion al
publico, un Auxiliar de Archivo y un auxiliar de servicios para la administracion.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Dar fe de las decisiones y resoluciones que adopte el Concejo Municipal;

b) Asesorar alos miembros del Concejo Cantonal en asuntos inherentes a sus funciones;

c¢) Elaborar resoluciones administrativas inherentes al Concejo Municipal y las que
disponga la maxima autoridad, informes y notificaciones formales sobre procesos
legales y administrativos;

d) Certificar y suscribir resoluciones, acuerdos y documentos en cumplimiento de sus
funciones;

e) Supervisar y evaluar al personal administrativo a su cargo, que laboran en los procesos
de secretaria y archivo;

f) Redactar y suscribir las actas de las sesiones del Concejo y las respectivas
convocatorias;

g) Procesar el despacho diario de los asuntos resueltos por el Concejo y el Alcalde;

h) Emitir las normas aprobadas por el Concejo Municipal a la gaceta oficial Municipal y/o a
la pagina web de la institucion, asi como al Registro Oficial cuando corresponda;

i) Conferir copias de los documentos relacionados con los actos decisorios del Concejo
Municipal y del Alcalde;

j) Llevar y mantener al dia el archivo de documentos del Concejo Municipal y la Alcaldia;

K) Registrar todos los actos resolutivos del Concejo Municipal y del Alcalde.

1) Elaborar el Plan Operativo Anual de Secretaria General y de Concejo en coordinacién
con su equipo de trabajo, considerando los requerimientos administrativos del
Ejecutivo y de los Legisladores;
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m) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Pensamiento Conceptual Medio | Analiza situaciones presentes utilizando los

conocimientos teodricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
Principios  adquiridos  para  solucionar
problemas en la ejecucion de programas,
proyectos y otros.

Habilidad Analitica Medio | Reconoce la informacién significativa, busca y|
coordina los datos relevantes para el desarrollo
de Programas y proyectos.

Organizacion de la Medio | Clasifica y captura informacién técnica parq
Informacién consolidarlos.
Pensamiento Critico Alto | Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de

aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la lgica.

Percepcién de Sistemas y| Alto | Identificala manera en como un cambio de leyes

Entorno o de situaciones distintas afectarda a la
organizacién.
Manejo de Bajo | Utiliza dinero de caja chica para adquirir
Recursos suministros de oficina y lleva un registro de los
Financieros gastos.
Comprension Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral

en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.

Expresion Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Comprension Escrita Alto Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
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soluciones adecuadas.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a los Resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Medio | Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran

esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art. 26.- Prosecretaria Municipal

Responsable: Prosecretario/a Municipal

Perfil minimo requerido: Titulo de Bachiller, o titulo técnico superior o experiencia de dos

afios en el Area a Desempefiarse.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor publico 1

Atribuciones y responsabilidades

a) Gestionay apoya en la tramitacion de la documentacién interna y externa;

b) Asistir alas sesiones del Concejo en ausencia del secretario titular.

c) Colaborar en la formulacién de las actas del Concejo Municipal;

d) Cumplir con las actividades requeridas por el Secretario General;

e) Cooperar como secretario de las diferentes comisiones permanentes y especiales del
Concejo Municipal, asi como de los Consejos Cantonales cuando le sea requerido; llevar
un registro de actas, convocatorias y asistencias de cada una de estas reuniones.

f) Elaborar el informe de Caja Chica con sus respectivos documentos de respaldo.

g) Las demads que disponga su jefe inmediato de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la Nivel | Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacion
sencilla.
Expresion Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién Bajo | Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacion Bajo | Clasifica documentos para su registro.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus Responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 27.- Asistencia Administrativa de Secretaria y Atencion al Publico

Responsable: Asistente Administrativo de Secretaria y Atencidn al Publico

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
<)
d)

i)
j)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de Secretaria;

Administrar los archivos documentales y electréonicos vinculados a Secretaria;
Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones, memorandums y
demas documentos que se dispongan;

Asistir al Sefior Secretario en lo que sea solicitado en materia laboral;

Llevar el registro y control de la documentacidn relacionada con la Dependencia;
Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefonicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

Las demas actividades dispuestas por su jefe inmediato y la Ley de acuerdo al ambito de
sus competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informaciéon| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacidn a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Conocimientos del Entorno Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con

sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informaciéon sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 28.- Responsable: Auxiliar de Archivo.

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor bajo el régimen del Cédigo de Trabajo.
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Llevar un correcto archivo de la documentacién de la institucion tanto de forma fisica
como digital, con un orden cronoldgico y por tematicas;

b) Llevar un indice sistematico integral; y dar tramite de los procesos a todas las
dependencias.

c) Escaneo y busqueda de documentacion catalogada como importante por el Secretario
General;

d) Custodiar los archivos entregados a la Dependencia y llevar un registro de ingreso y
salida de documentacion;
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e) Proporcionar la informaciéon documental en su custodia, cuando le sea requerida
siempre que se siga el érgano regular para la entrega de informacion;
f) Las demas actividades afines que le pueda sefialar el Secretario General del Concejo.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo | Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)

Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion Bajo | Busca informacion con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién Bajo | Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo. Mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 29.- Auxiliar de Servicios para la Administraciéon

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.
Situacion juridica: Servidor bajo el régimen del Cédigo de Trabajo.
Atribuciones y Responsabilidades:
a) Busqueday gestion de documentacion de la Municipalidad para su respectivo tramite;

b) Tramite de documentacién en cada dependencia municipal, asi como también en otras
instituciones publicas y privadas, de lo cual debera llevar un registro.
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c¢) Emitir informes correspondientes de la informacién tramitada cuando el Secretario
General lo requiera;

d) Ingresoy retiro de correspondencia de propiedad municipal en instituciones publicas o
privadas;

e) Apoyo en las tareas de limpieza y guardianias de los edificios principales del GAD
Municipal cuando sea requerido; y,

f) Las demdas actividades a fines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, y que sean dispuestas por el Jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.

Compresion Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad
media, y provee de los mismos

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo,
Mantiene informados a los demas. Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
Explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 30.- Jefatura Administrativa y de compras publicas.

Mision: Administrar con eficiencia y eficacia los recursos, productos y servicios de apoyo, con
el fin de contribuir a una gestion publica municipal efectiva.

Responsable: Jefe Administrativo y compras publicas.
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Perfil minimo requerido: Titulo de Tercer nivel en Ingenieria Administracién de Empresas,
Contabilidad y Auditoria o afines.

Situacioén juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Integran: Dentro de la Jefatura Administrativa y de compras publicas se encuentran las
siguientes dareas: Jefe Administrativo, Proveedor/a, Asistente Técnico de Proveeduria y
Asistente Administrativo de Proveeduria.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

g)

h)
i)
j)
k)

1)

Elevar al Alcalde partes semanales, con las novedades que se hubieren producido en
la administracién

Realizar estudios para la simplificacion de sistemas, métodos y demas
procedimientos de trabajo que aseguren un despacho adecuado y oportuno en las
diferentes gestiones Municipales.

Coordinar y Supervisar la Ejecucién del POA Institucional, planes, programas y
proyectos del GAD Municipal.

Elaborar y presentar a la Maxima Autoridad para su aprobacién, el manual de
procedimientos institucional y flujogramas, para la ejecucion de tramites internos y
de atencidn al usuario.

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

Elevar informes técnicos con su debida motivacion al Alcalde, cuando las decisiones
adoptadas por la Municipalidad no estén sujetas a la ley y ordenanzas vigentes.
Dirigir y supervisar los procesos administrativos institucionales, especialmente los
relacionados con el apoyo logistico y la dotaciéon de recursos materiales u otros
servicios generales.

Ejecutar, supervisar, coordinar publicaciones de los procesos en el portal de
compras publicas con la Unidad de Proveeduria.

Dotar de bienes y servicios necesarios para el normal funcionamiento de las
Unidades administrativas de la Institucién.

Supervisar, ejecutar y coordinar con la Unidad de Proveeduria, el sistema de
adquisiciones de acuerdo a la base de datos de proveedores, cotizacion y seleccion.
Supervisar, ejecutar y coordinar con la Unidad de Proveeduria y la demas
dependencia la elaboracidn del Plan anual de contratacion.

Coordinar, Supervisar y evaluar a los administradores de convenios y contratos del
GAD Municipal.

m) Coordinar y supervisar la elaboracion de los términos de referencia de parte de las

n)
0)

unidades requirentes, para el tramite correspondiente.

Monitoreo de ejecucion presupuestaria elaborando un cronograma trimestral.
Dirigir y supervisar todas las funciones a su cargo, coordinando y controlando el
normal desenvolvimiento especificamente al area de proveeduria, unidades
requirentes, Administradores de Contratos y demas departamentos bajo su cargo.
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p) Ejecutar y realizar los servicios de mantenimiento, de vehiculos, edificios e
instalaciones municipales para el buen funcionamiento y que los planes cumplan con
las observaciones de la Contraloria General del Estado.

q) Elaborar el Plan operativo anual de la Jefatura en coordinacién con las Unidades a su
cargo y monitorear su ejecucion; y,

r) Las demds actividades a fines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que las pueda sefialar la Maxima Autoridad.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacion Asesoramiento | Alto Asesora a las autoridades de la institucién en

materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en
la capacidad de proponer los y programas de
Mejoramiento continuo.

Planificacion y Gestion Alto Establece objetivos y plazos para la realizacion
de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo vy
verificandola Informacién para asegurarse de
que se han ejecutado las acciones previstas.

Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de
los Recursos humanos, materiales Y|
econdmicos.

Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y

proyectosde la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis 1dgicos para identificar los
Problemas fundamentales de la organizacion.

Pensamiento Critico Alto Elabora reportes Técnicos-Administrativos
aplicando el andlisis y la logica.

Identificacion de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el

cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las Estrategias.

Percepcion de Sistemas Alto Identifica la manera en como un cambio de

y Entorno leyes o de situaciones distintas afectara a la
Organizacion

Expresion Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta,

donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Juicio y Toma de Decisiones Alto Toma decisiones de complejidad media sobre
la base de sus conocimientos, de los productos
o servicios de la unidad o proceso
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organizacional, y de la experiencia previa.
Comprension Escrita Medio | Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base del nivel de
Comprension

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacién de Resultados Alto Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperaciéon. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de

Trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

Conocimiento del Entorno | Alto Identifica las  razones que motivan
Organizacional determinados comportamientos en los grupos
de trabajo, los problemas de fondo de las
unidades o procesos, Oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacién y comparte
con sus compafieros. Brinda sus conocimientos
y experiencias, actuando como agente de
cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 31.- Proveeduria

Responsable: Proveedor

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel de preferencia en alguna de las siguientes
areas: Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial, Economia y afines o titulo de nivel
tecnoldégico o superior en el drea de Contabilidad o Administracién con experiencia de al
menos 3 afios en el Area a desempenarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucion de Procesos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3.

Integran: Proveedor, un asistente técnico de proveeduria y un asistente administrativo de
proveeduria.
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Atribuciones y Responsabilidades:

a) Planear, programar y ejecutar las actividades anuales de proveeduria de bienes y
servicios a las distintas dependencias del Gobierno Municipal;

b) Considerar los registros de stock de suministros, materiales, repuestos, partes, piezas y
otros proporcionados por Administracion de Bienes para la realizacién de los procesos
de adquisicidn, con la finalidad de mantener los maximos y minimos de existencias;

c) Participar y ejecutar los procesos de adquisiciones de conformidad con la
reglamentacion vigente y los sistemas computarizados establecidos en la
municipalidad;

d) Mantener actualizados los registros de proveedores calificados;

e) Participar en el establecimiento de politicas viables y claras para las negociaciones
comerciales, en las mejores condiciones con los proveedores;

f) Solicitar ofertas de bienes y materiales por medio de procedimientos de compras
publicas electrénicas, aplicando criterios de calidad y precios de conformidad con los
procedimientos internos y legales;

g) Verificacion de especificaciones técnicas, cantidades y condiciones de bienes muebles y
equipos adquiridos por la Municipalidad.

h) Manejar el Sistema de Compras Publicas de conformidad con las normas técnicas del
SERCOP.

i) Elaborar, en coordinacién con la Jefatura Administrativa y de Compras Publicas, el Plan
Operativo Anual de la Jefatura, y monitorear su ejecucion.

j) Supervisar todas las actividades de compras.

k) Requerir Retenciones de las facturas que ingresan para cancelacion

1) Elaborar conjuntamente con las Direcciones: Financiera, de Obras Publicas y de
Planificacion del GAD Municipal, el Plan Anual de Contrataciéon (PAC) y publicarlo en la
pagina del SERCOP.

m) Realizar los estudios de mercado y sus respectivos pliegos.

n) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, y que le pueda senalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable

competencia
Orientacidn y Asesoramiento Alto Asesora a las atribuciones de la
institucion en materia de su competencia,
generando politicas y estrategias que
permitan tomar
decisiones acertadas

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y
estd en la capacidad de proponer
planes y
programas de mejoramiento continuo

Habilidad Analitica Bajo Presenta datos estadisticos y / o

financieros

Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar

estudios de complejidad media ejemplo
liquidaciones, conciliaciones y otros

40



Chunchi.

Alcaldia

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos
Determina las necesidades de recursos
Manejo de Recursos Materiales Medio materiales de la instituciéon y controla el
uso de los mismos.

Medio Identifica los problemas en la entrega de

[dentificacién de Problemas los productos o servicios que genera la
unidad o proceso; determina posibles
soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la Nivel |Comportamiento Observable
competencia

Promueve la colaboracién de los distintos
Trabajo en equipo Alto |integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de
los demadas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.

Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion de servicio Alto |internos o0 externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para

Orientacion de los resultados Medio | conseguir mejoras. Actlia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Identifica las razones que motivan

Conocimiento del Entorno determinados comportamientos en los

organizacional Alto | grupos de trabajo, los problemas de fondo

de las unidades o procesos, oportunidades
o fuerzas de poder que los afectan.
Aprendizaje continuo Mantiene su formacion técnica. Realiza un
Medio |gran esfuerzo por adquirir nuevas
habilidades conocimientos.

Art. 32.- Asistencia Técnica de Proveeduria
Responsable: Asistente Técnico de Proveeduria

Perfil minimo Requerido: Tecnoldgico superior, de preferencia en el area de Contabilidad o
afines, y/o Bachiller con al menos 2 afios de experiencia en el Area a desempefiarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

41



Chunchi.

Alcaldia

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
<)
d)

Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Proveeduria;
Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a Proveeduria;
Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

f) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;
g) Realizar el ingreso de facturas al Sistema del SERCOP en los procesos de infima cuantia.
h) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.
i) Asistir ala Proveedora en los procesos de contratacion; y,
j) Elaborar 6rdenes de compra o servicio, dependiendo la adquisicion o servicio que este
solicitando
K) Calcular los presupuestos referenciales de acuerdo a lo que dispone la resolucién No
RE- SERCOP-2016-0000072, para cada una de las contrataciones que serialicen.
1) Solicitar si existe o no disponibilidad presupuestaria |para realizar dichos procesos
m) Requerir retenciones de las facturas
n) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientaciéon / Asesora a las autoridades de la instituciéon en
Asesoramiento alto materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.
Comprende rapidamente los cambios del
Pensamiento Estratégico entorno, las oportunidades, = amenazas,

alto fortalezas y debilidades de su organizaciéon /
unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Generacién de Ideas Medio Desarrolla estrategias para lla optimizalci().n de
los recursos humanos, materiales y econdmicos.

Organizacion de la alto Define niveles de informaci6n para la gestién de

Informacién una unidad o proceso.

Manejo de recursos . Determina las necesidades de recursos

materiales medio materiales de la institucién y controla el uso de

los mismos.

Pensamiento Analitico medio descomponer los problemas o situaciones en

Establece relaciones causales sencillas para

partes. Identifica los pros y los contras de las
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| | decisiones. Analiza informacidn sencilla.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
competencia

Promueve la colaboraciéon de los distintos
Trabajo en equipo Alto |integrantes del equipo. Valora sinceramente
las ideas y experiencias de los demas;
mantiene una actitud abierta para aprender
de los demas.

Demuestra interés en atender a los clientes
Orientacion de servicio Alto |internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Modifica los métodos de trabajo para

Orientacidn de los resultados Medio |conseguir mejoras. Actia para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Mantiene su formacién técnica. Realiza un
Aprendizaje continuo Medio |gran esfuerzo por adquirir nuevas

habilidades y conocimientos.

Art. 33.- Asistencia Administrativa de Proveeduria

Responsable: Asistente Administrativo de Proveeduria

Perfil minimo Requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de Proveeduria;

Administrar los archivos documentales y electronicos vinculados a la Contratacién
Publica;

Publicar el Plan Anual de Contratacién y sus diferentes reformas

Registro y finalizacion de procesos en el Portal de Compras Publicas

Informe de ejecucion del Plan Anual de Contrataciones

Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones de los diferentes procesos,
Validar el informe de las certificaciones financieras, que han sido entregadas a la
Unidad de Proveeduria,

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Mantener actualizados los registros de proveedores calificados;
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j) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

k) Responsabilizarse en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso; y verificar
que se cumpla con los check list de conformidad a los procesos de contratacion,

1) Atender al usuario interno y externo, personal y telefonicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos;

m) Las demds actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte

informacién.
Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos

explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 34.- Jefatura de Talento Humano

Mision: Administrar con eficiencia y eficacia los recursos, productos y servicios de apoyo, con
el fin de contribuir a una gestién publica municipal efectiva.
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Responsable: Jefe de Talento Humano.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel, de preferencia en alguna de las siguientes
areas: Talento Humano, Derecho, Psicologia Industrial, Administracién, con experiencia de al
menos 1 ano en el area.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.
Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Integran: Dentro de la Jefatura de Talento Humano se encuentran las siguientes areas: Jefe de
Talento Humano, Asistente Administrativo de Talento Humano, Sistemas (Analista de Sistemas
Informaticos); Relaciones Publicas (Relacionador/a Publico); Choferes de vehiculos livianos y
Auxiliar de Servicios y Guardias.

Atribuciones y responsabilidades:

a) Coordinar la aplicacién de la politica y normativa legal referente al desarrollo integral
del Talento Humano.

b) Elaborar y supervisar las acciones de personal referente a nombramientos, vacaciones,
licencias, permisos, sanciones, declaraciones de bienes patrimoniales, etc. y establecer
un sistema de archivo y control de los expedientes del personal.

c) Ejecutar y aplicar los sistemas de reclutamiento, seleccién, evaluaciéon y capacitacion
del personal.

d) Preparar y presentar informes técnicos del area.

e) Analizar y actualizar el Manual de Clasificacién de Puestos, y proponer mejoras
pendientes a una mejor administracion.

f) Supervisar y controlar el mantenimiento y custodia de archivos de los empleados y
trabajadores del GAD Municipal.

g) Tramitar sanciones de acuerdo a la ley, e intervenir en el levantamiento de
informaciones sumarias administrativas, de acuerdo con lo establecido en las leyes y
reglamentos internos.

h) Coordinar con los niveles de gestién la aplicacion del manual de descripcion y
clasificacion de puestos.

i) Organizar los servicios generales, asi como determinar e implementar las
correspondientes normas de seguridad institucional.

j) Emitir oportunamente los documentos de movilizacién, para el personal y uso de
vehiculos institucionales; y elaboracién de salvo conductos.

K) Coordinar los servicios de mantenimiento, de vehiculos, edificios e instalaciones
municipales para el buen funcionamiento.

1) Elaborar el Plan anual de capacitacién del personal del GAD Municipal y velar por su
ejecucion.

m) Organizar e implementar estudios para la revision de cargos y estructura del
distributivo del personal.

n) Elaborar el Plan operativo anual de la Jefatura en coordinacién con las Unidades a su
cargo y monitorear su ejecucion.

0) Las demas actividades a fines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias que le pueda sefialar la Maxima Autoridad.

COMPETENCIAS TECNICAS
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Denominacion de la
competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion Asesoramiento

Alto

Asesora a las autoridades de la institucién en
materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y esta en
la capacidad de proponer los y programas de
Mejoramiento continuo.

Planificacion y Gestion

Alto

Establece objetivos y plazos para la realizacion
de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y
verificAndola Informacién para asegurarse de
que se han ejecutado las acciones previstas.

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizaciéon de
los Recursos humanos, materiales Y|
economicos.

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de  la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos.

Habilidad Analitica

Medio

Realiza analisis l6gicos para identificar los
Problemas fundamentales de la organizacion.

Pensamiento Critico

Medio

Elabora reportes Legales, Técnicos ]|
Administrativos aplicando el andlisis y la l6gica.

Identificacién de Problemas

Alto

Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las Estrategias.

Expresion Escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacidn, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Juicio y Toma de Decisiones

Alto

Toma decisiones de complejidad media sobre
la base de sus conocimientos, de los productos
o servicios de la unidad o proceso
organizacional, y

de la experiencia previa.

Comprension Escrita

Medio

Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento sobre la base del nivel de
Comprension

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel | Comportamiento Observable
competencia
Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos o externos con rapidez, diagnostica
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correctamente la necesidad y plantea
soluciones
Adecuadas.

Orientacion a los Resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actda para lograr y superar niveles de
Desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y

Medio | Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran

conocimientos.

Art.- 35 Asistencia Administrativa de la Jefatura de Talento Humano

Responsable: Asistente Administrativo de la Jefatura de Talento Humano

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

p)

q)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de la Jefatura de Talento
Humano;

Administrar los archivos documentales y electronicos vinculados a la Jefatura de
Talento Humano;

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones, memorandums y
deméas documentacién que se le dispongan;

Llevar el registro, archivo y control en orden cronolégico de la documentacién
relacionada con la Dependencia;

Apoyo en el ingreso de personal en el sistema SIG-AME;

Apoyo en la realizaciéon de multas al personal;

Brindar apoyo en el control y seguimiento de las vacaciones, 6rdenes de movilizacion
del personal

Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; segtn su Jefe inmediato lo
solicite; y,

Las demas actividades afines que le pueda sefialar su Jefe Inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel |Comportamiento Observable
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competencia
Expresién Oral Bajo | Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresién Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion Bajo | Busca informaciéon con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacion Bajo | Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacién s6lo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 36.- Analista de Sistemas Informaticos

Responsable: Analista de Sistemas Informaticos

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel de preferencia en el area de Informatica o
afines, o titulo de nivel tecnolégico superior en el area de Informatica con experiencia de al
menos 2 afios en el Area a desempenarse.
Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucién de Procesos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2.
Atribuciones y Responsabilidades:
a) Brindar soporte técnico en la administracion de redes de comunicaciéon de datos y

seguridad de la informacidn;
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Ejecutar el mantenimiento de los servicios de red, aplicaciones y equipos que permitan
ejecutarlas operaciones de manera normal en las unidades de la institucién;

Asesorar en tecnologia y sistemas de informacién al usuario interno;

Administrar plataformas de software en toda la institucion;

Formular reglamentos, instructivos y manuales de procedimientos relacionados con la
gestion de los recursos informaticos y de la informacién en la Municipalidad;

f) Administrar la base de datos del GAD Municipal, pagina web institucional, modelo de
facturacion electronica y portal gubernamental de informacidn de tramites;

g) Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades a desarrollarse en la
Dependencia.

h) Participar y colaborar con los niveles superiores de la ejecucién de planes y programas
de trabajo para la Institucién.

i) Revisar, adecuar o recomendar procedimientos y tramites de ayuda a simplificar y
tecnificar el trabajo informatico institucional.

j) Elaborar informes técnicos para la adquisicién de equipos, paquetes y programas.

k) Mantener actualizada la informacién de los equipos, programas y sistemas empleados
por cada area.

1) Coordinar con los usuarios internos de los sistemas y equipos, su mantenimiento,
adecuacion y su perfecto funcionamiento;

m) Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Jefatura de Talento
Humano, el Plan Operativo Anual de la Jefatura, y monitorear su ejecucion.

n) Exigir a las unidades la informacién necesaria para los procesos relacionados con las
disposiciones de la Ley Organica de Transparencia de la informacion Publica (LOTAIP),
para su oportuno cumplimiento, y comunicar a la maxima autoridad el incumplimiento
para las sanciones correspondientes.

o) Elaborar el requerimiento anual de equipos y paquetes informaticos, maquinaria y
equipos de la administracidén institucional

p) Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y paquetes informaticos,
maquinaria y equipos de la administracion

q) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Recopilacion de la Alto Realiza un trabajo sistematico en un

informacion determinado lapso de tiempo para obtener la

maxima y mejor informacién posible de todas
las fuentes disponibles Obtiene informacion
en periodicas, bases de datos, estudios
técnicos etc.)

Organizacion de la Alto Clasifica y captura informacion técnica para

informacién Consolidarlos.

Operacién y Control Medio | Opera los sistemas informaticos, redes y otros e

implementa los ajustes para solucionar fallas
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en la operacién de los mismos

Pasamiento Estratégico Medio | Comprende los cambios del entorno y esta en la
capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Mantenimiento de Equipos Alto Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los equipos
informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

Habilidad Analitica (analisis Medio | Reconoce la informacién significativa, buscay
de prioridad, criterio légico, coordina los datos relevantes para el desarrollo
sentido comun) de programas y proyectos.

Pensamiento Analitico Medio | Establece relaciones causales sencillas para

descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de
ciciones. Analiza informacion sencilla.
Identificaciéon de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteadas en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Trabajo en equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperaciéon. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el maneo de
equipos de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas organizacionales.
Orientacidén de Servicio Medio | Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

Orientacion a los Resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos

Alto Identifica las razones que motivan
Conocimientos del Entorno determinados comportamientos en los grupos
Organizacional de trabajo, los problemas de fondo de las

unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
de poder que lo afecten

Art. 37.- Relaciones Publicas.
Responsable: Relacionador Publico.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en alguna de las siguientes areas:
Comunicacién Social, Periodismo, Relaciones Publicas o afines o titulo de nivel tecnolégico
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superior en las areas de: Producciéon de Radio y Television, Marketing, Disefio Grafico con
experiencia de al menos 2 afios en este ambito en el Sector Publico.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

e)

Planificar, disefiar y proponer politicas y estrategias de comunicacion institucional;
Promocionar los planes, programas, proyectos, acciones cumplidas y logros alcanzados
de la gestion municipal;

Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion a través de boletines,
spots publicitarios y aprovechamiento de redes sociales;

Coordinar y fortalecer la red interna de comunicacién a fin de promover la politica
institucional;

Organizar, ejecutar y evaluar con apoyo de Comisaria Municipal la realizaciéon de
campafas de promocién y programas de prevencion y control de salud, cuidado de
espacios publicos, y otros de su competencia;

f) Asesorar a las autoridades, funcionarios y personal de la institucién, en aspectos
relacionados con la difusion de la informacién;

g) Preparar informacion para: boletines de prensa, material impreso, y multimedia para
difundir la gestidn institucional;

h) Elaborar, en coordinaciéon con las unidades administrativas de la Jefatura de Talento
Humano, el Plan Operativo Anual de la Jefatura, y monitorear su ejecucion.

i) Coordinacién para el ingreso de informacién en la pagina web institucional y portal
gubernamental de informacién de tramites;

j) Elaborar el Plan Anual de Comunicacion y realizar el seguimiento respectivo para su
ejecucion;

k) Exigir a las unidades la informacidn necesaria para el cumplimiento del articulo 7 de la
Ley Organica de Transparencia de la informacién Publica (LOTAIP), para su oportuno
cumplimiento, y comunicar a la maxima autoridad el incumplimiento para las sanciones
correspondientes.

1) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia

Orientacion/ Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en

materia de su competencia, generando politicas
y
estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.
Generacion de ideas Medio | Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los
recursos humanos, materiales y econémicos.
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Identificaciéon de problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de
productos o servicios que genera la unidad o
procesos; determina posibles soluciones

Planificacién y gestion

Bajo

Establece objetivos y plazos para la realizacion
de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo vy
verificando la informacién para asegurarse de
que se han

ejecutado las acciones previstas.

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes |
proyectos
de la unidad administrativa y asegura el

cumplimiento de los mismos.

Organizacion de la

informacién

Medio

Clasifica y captura informacion técnica para
consolidarlos.

Recopilacion de la
Informacion

Medio

Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
méaxima y mejor informacién posible de todas
las fuentes disponibles. (Obtiene informacion
en periddicos,

bases de datos, estudios técnicos etc.)

Pensamiento Critico

Alto

Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de|
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la ldgica.

Instruccion

Medio

Instruye sobre procedimientos técnicos, legales
o administrativos a los compaiieros de la
unidad o

proceso.

Compresion Oral

Medio

Escucha y comprende los requerimientos de los
clientes internos y externos y elabora informes.

Expresion Oral

Medio

Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

Expresion Escrita

Alto

Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Comprension Escrita

Medio

Lee y comprende documentos de complejidad
media, y posteriormente presenta informes.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio | Promueve la colaboracion de los distintos
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integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demads; mantiene
una

actitud abierta para aprender de los demas.

Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
soluciones
adecuadas.

Orientacidn a los Resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento del Entorno Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con

sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacién y comparte

con sus compafieros. Brinda sus conocimientos

y
experiencias, actuando como agente de cambio y|

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 38.- Choferes Vehiculos Municipales

Responsable: Chofer de Vehiculo Municipal.

Perfil minimo requerido: Licencia profesional de conducir tipo C, o E segtin corresponda para
el manejo de Vehiculo sea este, Liviano o Pesado segtn lo dispuesto en la Ley de Transito y
Trasporte Terrestre.

Situacion juridica: Servidor Bajo el régimen Cédigo de Trabajo.

Rol: Administrativos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1.

Atribuciones y Responsabilidades

a)
b)

<)
d)

e)
f)

Realizar el transporte a funcionarios diariamente

Responsabilizarse y conservar en buen estado (limpieza y prevenciéon de danos) el
vehiculo asignado, las herramientas y equipos que le han sido entregados.

Cumplir con las disposiciones del reglamento interno.

Mantener buena conducta durante su jornada de trabajo, dentro y fuera de las
instalaciones municipales.

Comunicar a su jefe inmediato, los requerimientos preventivos para el buen uso del
vehiculo que le ha sido asignado.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas sobre el mantenimiento y cuidado del
vehiculo, en lo relacionado con el cambio de aceite, llantas, lubricantes, repuestos que
deban ser sustituidos por el normal desgaste y vida til, solicitando oportunamente.
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g) Registrar en los libros designados por su Jefe seglin corresponda la hora de entrada y
salida, el kilometraje diariamente del recorrido, entrada y salida del vehiculo,
observaciones, etc.

h) Registrar en las 6rdenes de movilizacion entregadas los datos pertinentes al
kilometraje de inicio y fin.

i) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias y que sean dispuestas por el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de Nivel Comportamiento Observable

la competencia

Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
Equipos y otros.

Deteccién de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la

Operaciéon de maquinas, automoviles y
otros equipos de operacién sencilla.

Comprobacion Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
Equipos, frecuentemente.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
Informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la limpieza de equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacidn a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Conocimientos del Entorno  Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con

sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 39.- Auxiliares de Servicios de: Edificio Principal y, Edificio Multiple Municipal
(Nuevo) y Guardianias.

Perfil minimo requerido: Instrucciéon Primaria

54



Chunchi.

Alcaldia

Responsable: Auxiliar de Servicios.

Situacioén juridica: Servidor bajo el régimen Codigo de Trabajo.

Rol: Servicios.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Entregar notificaciones, comunicaciones, memorandums y demas documentacién para
su tramite respectivo;
b) Mantener la imagen adecuada de la municipalidad, en lo que tiene que ver limpieza
(asepsia, organizacion de espacios, seguridades, etc.) de las areas asignadas;
c) Custodiar los bienes que le sean asignados;
d) Entregay distribucién de la correspondencia dentro y fuera de la institucion
e) Proporcionar la informacién requerida por los usuarios para la realizacién de sus
tramites en las instalaciones del GAD Municipal, asi como brindar el respectivo
acompafiamiento que les sea solicitado por los mismos;
f) Asistir a los servidores de las diferentes Dependencias del GAD Municipal en el traslado
de bienes y/o documentacién inherente a la Administracién Municipal; y,
g) Las demads actividades afines que le pueda sefialar el jefe inmediato.
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Expresién Oral Bajo | Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion Bajo | Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacion.
Orientacidn a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
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Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
Explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 40.- Guardianias de las diferentes unidades de la Municipalidad.

Perfil minimo requerido: Instruccion Primaria, experiencia de seis meses en Guardiania

Responsable: Guardiania.

Situacion juridica: Servidor bajo el régimen del Cédigo de Trabajo.

Rol: Servicios.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

g)

Supervisa y controla el ingreso y salida de vehiculos, debiendo solicitar a los choferes en
caso de viaje los salvo conductos respectivos, y las condiciones en que ingresan y salen los
vehiculos en caso de suscitar alguna novedad debe comunicar inmediatamente por escrito
a sus Jefe inmediato, de lo que debera existir medios de verificacion.

Cuida de la integridad de los usuarios internos y externos para evitar dafios y robos,
vigilancia de las instalaciones y alrededor de la instalacién asignada a la guardia.

Ayuda al control de transito vehicular y areas de parqueamiento de vehiculos en las
instalaciones asignadas.

Atiende e informa al publico respecto de la ubicacion de las oficinas, unidades
administrativas o localizacién de areas y personas que laboran en las instalaciones

Cuidar y proteger los bienes municipales y verificar su constancia y permanencia en caso
de suscitar robos, perdida desaparicion etc. de los bienes debe comunicar por escrito
todas las novedades suscitadas en la Guardia

Los guardianes de fines de semana entregaran a su relevo de lunes las instalaciones a su
cargo completamente limpio, asi como los bienes a su cargo a través de un acta entrega
recepcion.

Las demas actividades afines que le pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma «clara y oportuna
informacion sencilla.
Compresion Escrita Medio | Lee y comprende documentos de complejidad
media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién Bajo | Busca informaciéon con un objetivo concreto a
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| | | través de preguntas rutinarias.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo |Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demdas. Comparte

informacidn.
Orientacion a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.

Art. 41.- Seguridad y Salud Ocupacional

Misidn: Coordinar la ejecucion de la Politica Institucional en Seguridad y Salud y el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional. Asesorar, capacitar, controlar y hacer seguimiento
de programas de prevencion de riesgos laborales en los centros de trabajo con la finalidad de
reducir la siniestralidad laboral, mejorar la productividad y la calidad de vida de los servidores
y trabajadores.

Responsable: Médico de Seguridad y Salud Ocupacional.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en medicina general con capacitaciéon y/o
experiencia en el &mbito de seguridad y salud ocupacional.

Situacion juridica: Libre Nombramiento y Remocion.
Rol: Ejecucién y supervision de procesos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5.

Integran: Médico de Seguridad y Salud Ocupacional, Analista de seguridad, salud ocupacional,
Auxiliar Administrativo de Seguridad y Salud Ocupacional, Analista de Trabajo Social,
Seguridad y Salud Ocupacional.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Velar por el bienestar social del personal (dignatarios, servidores y trabajadores) del
GAD Municipal descuncha.

b) Propiciar un adecuado clima laboral en todas las instalaciones y dependencias de la
Institucién.

c) Elaborar e implementar politicas de prevencién de riesgos laborales.

d) Organizar, supervisar y evaluar periddicamente la ejecucion de programas de bienestar
social.
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Mantener registros actualizados y estadisticos relativos a beneficios sociales de los
dignatarios, servidores y trabajadores del Municipio.

f) Coordinar los planes, programas y proyectos para mejorar el ambiente laboral en
funcién de la seguridad y la salud ocupacional.

g) Preparar y ejecutar programas de atencién médica preventiva, al personal que labora
en Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Chunchi.

h) Coordinar con los médicos del IESS para consulta y tratamiento.

i) Realizar control médico previo al ingreso del personal que prestara servicios en la
Institucion, asi como controles periédicos.

J) Coordinar con el Analista técnico de seguridad, salud ocupacional, y del taller mecanico
municipal, los riesgos laborales de cada dependencia, efectuar los informes pertinentes
y promover la adquisicién y entrega de prendas de protecciéon y demas materiales y
equipos necesarios para un ambiente laboral adecuado.

k) Realizar el control de alcoholemia a los servidores del GAD Municipal, con el afan de
cumplir con las disposiciones legales.

1) Realizar el control de asepsia al parque automotor y a las instalaciones del GAD
Municipal.

m) Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Jefatura
Administrativa y de Talento Humano, el Plan Operativo Anual de la Jefatura, y
monitorear su ejecucion.

n) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Desarrollo estratégico del Alto Realiza una proyeccion de posibles necesidades

Talento Humano de recursos humanos considerando distintos

escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo,
en la definicion de las politicas en funcién dell
analisis estratégico.

Orientacién Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en|

materia de su competencia, generando politicas|
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas
Pensamiento Estratégico Medio |Comprende los cambios del entorno y esta en la
capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo
Escribir documentos de complejidad alta, donde
Expresion Escrita Alto se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacion, proyectos
u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
técnicos, administrativos)
Comprension Escrita Medio | Leey comprende documentos de alta
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complejidad. Elabora propuestas de solucién o
mejoramiento sobre
la base del nivel de comprension

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacidn de Resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Trabajo en Equipo Alto | Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Conocimiento del Entorno Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje Continuo Alto | Realiza trabajos de investigacion y comparte con
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 42.- Seguridad Industrial y Ocupacional
Responsable: Analista de Seguridad y Salud Ocupacional
Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en el area de: Ingenieria Industrial con
conocimientos técnicos en seguridad y salud ocupacional o carreras afines con
especializaciones en temas de seguridad y salud ocupacional.
Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Atribuciones y Responsabilidades:
a) Elaborar y Ejecutar el Plan de salud ocupacional integral de conformidad con lo
establecido en la ley organica del servicio publico y su reglamento general.
b) Observar los factores del medio ambiente del trabajo que puedan afectar a la salud de las y
los servidores y trabajadores de la Institucidn.
c) Verificar las condiciones de las nuevas instalaciones, maquinaria y equipo antes de dar

inicio a su funcionamiento.
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d) Elaborar e implementar politicas de prevencion de riesgos laborales.

e) Evaluacién de riesgos de trabajo y propuestas de mitigacion

f) Actualizar periédicamente el Plan Institucional de Mitigacién de Riesgos en coordinacion
con las Dependencias del GAD Municipal, velar por su ejecucién y realizar su evaluacion.

g) Analizar, en coordinacion con el Médico de SSO, los riesgos laborales de cada dependencia,
efectuar los informes pertinentes y promover la adquisiciéon y entrega de prendas de
proteccién y demas materiales y equipos necesarios para un ambiente laboral adecuado.

h) Cumplir con las disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y demas
normas vigentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

i) Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas, herramientas y
materiales para un trabajo seguro.

j) Organizar y facilitar los servicios médicos, comités y departamentos de seguridad con
sujecion a las normas legales vigentes.

k) Fomentar la adaptacién al puesto de trabajo, equipos y herramientas a dar a los servidores
y trabajadores segun los principios de higiene y seguridad.

1) Participar en el desarrollo de programas para el mejoramiento de las practicas de trabajo,
asf como en las pruebas y la evaluacion de nuevos equipos en relacién con la salud; y,

m) Las demdas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Reparacién Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y
otros, realizando una inspeccién previa.

Deteccion de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la

operacion de maquinas, automéviles y otros
equipos de operacidn sencilla.

Instalaciéon Alto Instala maquinarias, programas y equipos de
alta
complejidad.

Comprobacién Alto Realiza pruebas y ensayos de naturaleza

compleja para comprobar si un nuevo sistema,
equipo ) procedimiento técnico -

administrativo,
funcionara correctamente. Identifica
claramente los errores y propone los
correctivos

Expresién Oral Media | Comunica informaciéon relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

Mantenimiento de Equipos Alto Implementa programas de mantenimiento

preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los equipos
informaticos, maquinarias y otros de las

unidades

0 procesos organizacionales.
Manejo de Recursos Bajo Provee y maneja recursos materiales para las
Materiales distintas unidades o procesos organizacionales,
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‘ | asf como para determinados eventos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de Trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la organizacién.
Orientacidn a los resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo Medio | Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art. 43.- Psicologia y Trabajo Social - SSO

Responsable: Analista de Trabajo Social y Salud Ocupacional.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en una de las siguientes areas: Psicologia o
Trabajo Social.

Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Coordinar con las dependencias del GAD Municipal, entre ellas Desarrollo Comunitario
y la Secretaria Ejecutiva del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos, poner en
conocimiento de las autoridades pertinentes en caso de conocer estado de
vulnerabilidad de los grupos de atencién prioritaria, mediante su informe social,
realizar visitas, evaluaciones e informes pertinentes a personas en estado de
vulnerabilidad y, a beneficiarios de proyectos sociales ejecutados por el GAD;

b) Elaborar, en coordinaciéon el Plan Operativo Anual de la Jefatura, y monitorear su
ejecucion.

c) Realizar informes sociales del personal del GAD Municipal y en proyectos que le sean
requerido con la finalidad de gestionar becas o ayuda social; asi también debera
realizar los informes requeridos por la Junta Cantonal de Protecciéon de Derechos y
Centro Gerontolégico y a la ciudadania en general.

d) Responsabilizarse de la parte socio-organizativa de barrios, parroquias, comunidades,
junta de agua de consumo humano.
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e) Ejecuta programas de trabajo social en general, aplicando las técnicas adecuadas para
superar los problemas socioecondémicos y culturales que faciliten la aplicacién de
planes de adecuaci6n laboral.

f) Articular con los departamentos de Planificacién, Obras Publicas, Desarrollo
Agropecuario, Comisaria Municipal, y mas unidades del GAD Municipal, para socializar
la ejecucion de obras, cobro de contribucidn especial de mejoras, organizacién de
mingas como contraparte de la ciudadantia, etc.

g) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la| Nivel Comportamiento Observable
competencia
Percepcién de Entorno Medio | Identifica situaciones que pueden alterar el

desenvolvimiento normal de los colaboradores
de una unidad o proceso organizacional,
Implica la habilidad de observar y aprovechar
los comportamientos de los colaboradores y|
compariieros.

Identificacion de Problemas Medio | Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Recopilacion de Informacion Medio | Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informacién  posible de
todas las  fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periddicos, bases de datos,
estudios técnicos etc.)

Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis légicos para identificar los
problemas fundamentales de la organizacion.
Pensamiento Conceptual Medio | Analiza situaciones presentes utilizando los

conocimientos teéricos o adquiridos con la
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios  adquiridos  para  solucionar
problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.

Pensamiento Estratégico Medio | Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su organizacién /
unidad o proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la aprobacién de
planes, programas y otros.

Pensamiento Critico Medio | Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el andlisis y la logica.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la | Nivel |Comportamiento Observable

62



Chunchi.

Alcaldia

competencia

Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacidn a los Resultados Medio | Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Conocimientos del Entorno comportamientos en los grupos de trabajo, los
Organizacional problemas de fondo de las unidades o procesos,

Alto Identifica las razones que motivan determinados

oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Art. 44.- Auxiliar Administrativo de Seguridad y Salud Ocupacional.

Responsable: Auxiliar Administrativo de Seguridad y Salud Ocupacional.

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller, con conocimiento en enfermeria.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

Receptar y registrar, por separado, los documentos que ingresan y salen de las
dependencias de: Seguridad y Salud Ocupacional, asi como de Psicologia y Trabajo
Social;

Administrar los archivos documentales y electréonicos vinculados a las dependencias de:
Seguridad y Salud Ocupacional, asi como de Psicologia y Trabajo Social;

c¢) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada a las
dependencias de: Seguridad y Salud Ocupacional, asi como de Trabajo Social;

d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

e) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

f) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

g) Coordinar actividades y colaborar con el Médico de Seguridad y Salud Ocupacional y
con el responsable de Psicologia y Trabajo Social;

h) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel | Comportamiento Observable
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competencia
Expresién Oral Bajo | Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresién Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio | Leey comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién Bajo | Buscainformacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacion Bajo | Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacidn.
Orientacion a los Resultados Bajo | Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo | Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo | Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 45.- Jefatura Financiera

Mision: Coordinar, planificar, recaudar y asegurar los recursos econémicos de manera correcta
y oportuna, buscando el cumplimiento de las Actividades y competencias municipales,
optimizando los recursos financieros mediante una adecuada programacién presupuestaria a
fin de revertirlos en obras y servicios que garanticen el buen vivir y el desarrollo justo y
equitativo.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en una de las siguientes areas: Contabilidad y

Auditoria, Banca y Finanzas, Economia, Ingenieria Comercial o carreras afines, con experiencia
de al menos 2 afios en el sector publico.

Responsable: Jefe Financiero.
Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucidén y supervision de procesos
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Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Integran: La Jefatura Financiera estd integrada por Asistente Técnico de Presupuesto,
Asistente Técnico Financiero, Tesoreria; (Tesorero, Asistente Administrativo de Tesoreria,
Asistencia de Anexos y Archivo, Recaudacién - Cajas 1 y 2, Unidad de Coactivas; Abogado de
Coactivas, Auxiliar Administrativo de Coactivas y Notificador de Coactivas); Rentas; Asistente
Técnico de Rentas, Asistente Administrativo de Rentas; Contabilidad; (Contador y Asistente
Técnico de Contabilidad); Administraciéon de Bienes; (Administrador de Bienes, Asistente de
Administracién de Bienes);

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

<)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

j)
k)

1)

Administrar los recursos financieros Conforme los planes, programas y proyectos de
manera que se asegure el cumplimiento de la mision, visién, objetivos, funciones y
competencias del GAD Municipal;

Elaborar y mantener al dia estadisticas econdémicas y financieras e indicadores de
gestion que sean el soporte para analizar, interpretar y emitir informes sobre la
situacion financiera Institucional;

Ejercer a través de la Unidad de Tesoreria el procedimiento administrativo de ejecucién
o0 coactiva para la cobranza de los valores adeudados a la Institucion;

Elaborar las proformas y reformas presupuestarias para poner en conocimiento de la
maxima autoridad para que se dé tramite aprobacion;

Verificar la legitimidad de las 6rdenes de pago, peticiones de fondos y pago de créditos
de acuerdo a lo establecido en el COOTAD y demas leyes vigentes;

Manejar y controlar los estados financieros y servicios de contabilidad;

Establece procedimientos de control interno previo y concurrente dentro del proceso
financiero;

Autoriza la emisién de los Titulos de Crédito y dispone su cobro via Coactiva.

Gestionar la contratacion de créditos internos y externos para financiar operaciones de
inversion de proyectos especificos;

Estudiar y establecer las tarifas y demas rubros a cobrar por la Unidad de Rentas;
Tomar parte activa en formulacién, control y ejecucion de los presupuestos
institucionales;

Administrar los recursos econémico - financieros para lograr el equilibrio financiero y
alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos;

Proporcionar informacién financiera necesaria y oportuna que facilite la toma de
decisiones de la Municipalidad;

Preparar la pro forma presupuestaria de la institucion con la participacion de las
unidades administrativas municipales;

Programar, formular, elaborar y ejecutar el presupuesto municipal, una vez cumplido
con las disposiciones legales.

Verificar, liquidar y disponer la recaudaciéon, a tesoreria aplicando las ordenanzas
tributarias municipales y demas disposiciones legales.

Administrar y controlar la correcta utilizacion del presupuesto y en caso de ser
necesario proponer las reformas;

Supervisar y establecer procedimientos de trabajo para la Unidad de Tesoreria;
Asesorar a los diferentes niveles de la institucion en materia financiera;
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Evaluar constantemente el estado de ejecucidon del presupuesto y formular los informes
necesarios para uso de los procesos y subprocesos correspondientes;

Velar a través de tesoreria el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la
determinacién y recaudacién de ingresos;

Establecer la liquidacién de haberes por cesacion de funciones y jubilaciones
patronales, conjuntamente con la Jefatura de Talento Humano.

Supervisar la ejecucion contable del presupuesto, contratos o registros contables a fin
de que cumplan las normas de control interno y demas normativas legales;

Elaboran informes sobre estados financieros, proponiendo recomendaciones y poner
en conocimiento de las autoridades para la toma de decisiones; y,

Las demas que le sean asignadas en el ambito de su competencia de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

Vigilar que la Unidad de Tesoreria cumpla con el procedimiento administrativo de
ejecucion o coactiva para la cobranza de los valores adeudados a la Institucion;

aa) Autorizar y efectuar los pagos que cumplan los procedimientos legales de acuerdo a la

Constituciéon, COOTAD y demas leyes vigentes;

bb) Vigilar que la contabilidad general de las finanzas y de los bienes de la Institucion

cc)

cumplan con las normas legales;
Coordinar la verificacién de la legitimidad de las érdenes de pago, peticiones de fondos
y pago de créditos de acuerdo a lo establecido en el COOTAD y demads leyes vigentes;

dd) Supervisar la ejecucién contable del presupuesto, contratos o registros contables a fin

de que cumplan las normas de control interno y demas normativas legales;

ee) Objetar las ordenes de pago que fueren ilegales o contrarias a las disposiciones
reglamentarias de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, COOTAD, Cddigo de Planificacion y Finanzas Publicas y Ley Organica del
servicio Publico;

ff) Presentar oportunamente los Estados Financieros y sus anexos a los niveles internos y
Organismos Publicos que por Ley corresponde;

gg) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
competencia

Orientacion y Asesoramiento Alto Asesora a las autoridades de la institucién en

materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Pensamiento Estratégico Medio | Comprende los cambios del entorno y estd en la

capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Generacion de ideas Medio | Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales y econdmicos.

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control
de la eficiencia, eficacia 'y  productividad
organizacional.

Habilidad Analitica Alto Realiza andlisis logicos para identificar los

problemas fundamentales de la organizacion.
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Organizacion Alto Define niveles de informacién para la gestion de

Informacién de la una unidad o proceso.

informacién

Pensamiento Critico Medio | Elabora reportes juridicos, técnicos
administrativos aplicando el andlisis y la logica.

Pensamiento Analitico Medio | Establece relaciones causales sencillas para

descomponer los problemas o situaciones en
partes. Identifica los pros y los contras de las
decisiones. Analiza informacidn sencilla.

Identificacién de Problemas Alto | Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las

estrategias.
Inspeccioén de Productos o Medio | Realiza el control de calidad de los informes
servicios técnicos, legales o administrativos para detectar
errores. Incluye proponer ajustes.
Manejo de Recursos| Medio | Preparay maneja el presupuesto de un proyecto
Financieros a corto plazo.
Destreza Matematica Medio | Utiliza las matematicas para realizar calculos de

complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

Comprension Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral
en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.

Expresién Oral Alto Expone programas, proyectos y otros antelas
autoridades y personal de otras instituciones.
Expresion Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta, donde

se establezcan pardmetros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Juicio y Toma de Decisiones Medio | Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso organizacional,
y de la experiencia previa.

Comprension Escrita Alto Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucion o
mejoramiento sobre la base del nivel de
comprension

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
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trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus

requerimientos.
Orientacidn de los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con
Resultados las metas propuestas. Desarrolla y modifica

procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Conocimiento del Entorno| Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacién y comparte con|
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y|
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 46.- Asistencia Técnica Financiera
Responsable: Asistente Técnico de la Jefatura Financiera.

Perfil minimo requerido: Titulo de Tecndlogo o superior de preferencia en una de las
siguientes areas: Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas, Ingenieria Comercial, y/o
Bachiller con experiencia 2 anos en el Area a desempeiarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de la Direccion
Financiera;

b) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a la Direccion
Financiera;

c¢) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;

d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

e) Asistirle al Jefe Financiero en lo que le sea solicitado en materia laboral;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentaciéon relacionada con la Jefatura;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;
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Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

i) Realizar los comprobantes de pago.

J) Apoyar en la elaboracién de certificaciones financieras.

k) Llevar un registro de los Convenios firmados con la Institucién y sus presupuestos, y
realizar informes mensuales de sus egresos.

1) Apoyar a la Jefatura Financiera en la elaboracién de indicadores financieros
trimestrales y anuales para saber el estado econémico de la institucién, elaborar el
informe anual para conocimiento del Concejo y Alcalde.

m) Realizar trimestralmente constataciones de las p6lizas de garantias de los procesos de
contratacién en obras, bienes y servicios.

n) Fiscalizar la ejecucion econdémica de los convenios suscritos por el GAD Municipal.

0) Coordinar actividades con los miembros de la Jefatura; y,

p) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia

Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o

Bajo disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir  documentos de  mediana

complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Comprension Escrita Medio Lee 'y comprende documentos de

complejidad media, yposteriormente
presenta informes.

Recopilacion de Informacién Bajo Busca informacién con un objetivo

concreto
a través de preguntas rutinarias.

Organizacion de la informaciéon | Bajo Clasifica documentos para su registro.

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos

Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comun y|

las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
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Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 47.- Asistencia Técnica de Presupuesto

Responsable: Asistente Técnico de presupuesto

Perfil minimo requerido: Titulo de Tecndlogo o superior de preferencia en una de las
siguientes areas: Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas, Ingenieria Comercial, y/o
Bachiller con experiencia 2 anos en el Area a desempeiiarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)
<)
d)

e)

Apoyo a la preparar la pro forma presupuestaria de la institucién, basada en los planes
y programas de las unidades administrativas municipales, asi como en la normativa
vigente, dentro de los plazos establecidos por la ley;

Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas regulaciones establecidas en
el Sistema de Presupuesto;

Apoyar a la Programacion, formulacién, evaluacion y liquidaciéon del presupuesto
municipal y sus respectivas reformas;

Asistir en lo que disponga la Jefatura Administrativa y de Talento Humano, en el
proyecto de Distributivo de Sueldos Anual;

Realizar evaluaciones periddicas y entregar informes a su jefe inmediato para la toma
de decisiones;

Asistir a la Jefatura Financiera en la Presentacion de la proforma presupuestaria y
reformas dentro de los tiempos y requerimientos establecidos en la normativa legal
vigente;

Generar cédulas presupuestarias de ingresos y gastos;

Preparar y presentar el estado de ejecucion presupuestaria;

Legalizar la documentacion de solicitudes de partidas y disponibilidades
presupuestarias, asi como, emitir el correspondiente compromiso de gastos;

Verificar que las solicitudes de recursos financieros no excedan los montos asignados;
Realizar la provision de ingresos para la proforma presupuestaria, de acuerdo a la
normativa legal vigente;

Efectuar proyecciones de ingresos y gastos (flujo presupuestario);
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m) Colaborar en el seguimiento, monitoreo, control de los planes, programas, proyectos y
de las operaciones y actividades que ejecuta la unidad Financiera;

n) Coordinar sus acciones con las demas dependencias de la Jefatura Financiera;

0) Colaborar en el proceso de socializaciéon y adopcién de resoluciones del presupuesto
Participativo Cantonal e incluir las mismas en la proforma presupuestaria anual.

p) Responsabilizarse por la informacién requerida por la LOTAIP, con respecto a la
informacién del literal c).

q) Las demas afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias, que le
pueda sefialar el Jefe Financiero.

COMPETENCIAS TECNICAS Y CONDUCTUALES;

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o
Bajo disposiciones que se le provee y realiza las

acciones pertinentes para el cumplimiento.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacidn sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir  documentos de  mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Comprension Escrita Medio Lee 'y comprende documentos de

complejidad media, yposteriormente
presenta informes.

Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo
concreto
a través de preguntas rutinarias.
Organizacion de la informacién | Bajo Clasifica documentos para su registro.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos
Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comun y|

las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacidn.
Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus
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responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 48.-Tesoreria

Mision: Coordinar y controlar la gestiéon de Tesoreria de la Institucién a fin de asegurar un
adecuado manejo y registro de las operaciones de los fondos que administra; asi como velar
por la adecuada custodia de los ingresos tributarios y no tributarios.

Responsable: Tesorero

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en una de las siguientes areas: Ingenieria
Comercial, Contabilidad y Auditoria, Banca y Finanzas, Economia con experiencia de al menos 2
afios en el sector publico.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.
Rol: Ejecucidén y supervision de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Integran: Tesorero, Asistente administrativo de tesoreria, asistente de anexos y archivo,
recaudadores 1y 2y, Abogado de Coactivas, Auxiliar Administrativo de Coactivas y Notificador.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Registro y custodia de garantias, acciones y depositos.

b) Convenios de pago y cobro de tributos

c) Informes de devolucidn de IVA, anexos y archivos de comprobantes de egreso.

d) Transferencias en el sistema de pago.

e) Elaboracién de Roles de pago del personal que labora en el GAD Municipal.

f) Avisos de ingreso y salida de personal al IESS y sus modificaciones

g) Coordinar con las demas Direcciones y Unidades, especialmente del area financiera, el
analisis y propuestas para una auto-gestion econémica financiera.

h) Establecer politicas de recuperacion de cartera vencida,

i) Realizar en su calidad de juez de coactivas acciones conducentes para la recuperacion de
cartera vencida y ejecutar los tramites coactivos correspondientes, en coordinacién con
la Direccion de Gestion Financiera administrativa, Unidad de Rentas y Asesoria Juridica.

j) Se encargara del proceso de matriculacién del parque automotor del GAD Municipal de
Chunchi.

k) Elaborar informe de saldo caja-bancos, asi como también mantener informado a la
maxima autoridad sobre ingresos propios y del Estado.

1) Las demas actividades que le sefiale el Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion; y, las que le sefiale el Director Financiero, el Alcalde o
Alcaldesa a fin a su cargo.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Orientacién y Asesoramiento Alto Asesora a las atribuciones de la institucion

en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomarj
decisiones acertadas

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y esta
en la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo

Habilidad Analitica

Bajo

Presenta datos estadisticos y / o
financieros

Destreza Matematica

Medio

Utiliza las matemdticas para realizar
estudios de complejidad media ejemplo
liquidaciones, conciliaciones y otros

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y|
asegura el cumplimiento de los mismos

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Medio Identifica las necesidades del cliente interno o

Orientacion de Servicio externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la media de sus
requerimientos

Conocimiento del Entorno| Alto Identifica las razones que motivan determinados

Organizacional

comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades de procesos
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Art. 49.-Asistencia Administrativa Tesoreria

Responsable: Asistente Administrativo de Tesoreria

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.
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Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Tesoreria;

b) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a Tesoreria;

c¢) Administrar la cuenta oficial de correo electronico institucional proporcionada al area;

d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

e) Asistirle al Sefior Tesorero en lo que le sea solicitado en materia laboral;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentaciéon relacionada con la
Dependencia;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

h) En ausencia del Asistente de Anexos y Archivo, elaborar los comprobantes de retencion
electroénicos;

i) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

jJ) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

k) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

informacion.
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Orientacién a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus

responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 50.- Asistencia Administrativa de Anexos y Archivo
Responsable: Asistente de Anexos y Archivo

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)
e)
f)

g)

Elaboracion de comprobantes de retencidn electrénicos;

Ingreso de facturas y demas comprobantes emitidos por proveedores al sistema del
Servicio de Rentas Internas (SRI) para la validacién de sus anexos;

Entrega del archivo de anexos formato .xml a Tesoreria;

Informes de devolucién de IVA-anexos y archivo de comprobantes de egreso.

Archivar los comprobantes de pago y sus anexos;

Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

h) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

i) Enausencia del Asistente de Tesoreria, asistir a la Dependencia;

j) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

k) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

1) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacion
sencilla.
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Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacidn.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 51.-Recaudacion

Mision: Recaudar valores provenientes de la venta de especies valoradas, impuestos, tasas,
contribuciones especiales, multas y otras obligaciones financieras establecidas en la Ley e

institucion.

Responsables: Recaudador 1 y Recaudador 2

Titulo Requerido: Bachiller

Nivel de instruccion: Estudiante de Carrera Técnica, Tecnolédgica y/o Tercer nivel de grado
aprobado por lo menos un semestre en Administracion de Empresas, Contabilidad y
Auditoria, Banca y Finanzas e Ingenieria Comercial.

Area de conocimiento: Conocimientos de Sistemas computarizados de cobro, Matematicas,
hojas de Calculo Medio, Procesador de Texto, Principios de Contabilidad, COOTAD, Cédigo
Tributario, Normas de Control Interno; Ordenanzas.
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Experiencia Laboral Requerida: Experiencia de 2 afios en recaudacién de tributos en el

servicio publico.

Situacioén juridica: Servidores de carrera.

Rol: Ejecuciéon de Procesos de Apoyo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Grado: 7
ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS | COMPETENCIAS
TECNICAS CONDUCTUALES
a. Custodiar, organizar y atender al | Sistemas Destreza Aprendizaje
publico en la venta de especies | computarizados de | Matematica continuo  (Bajo)
valoradas tales como certificados de | cobro, — matematicas, | (Bajo) ~ Contar | Busca
avaluos y catastros, certificados de | principios de | dinero para informaciéon sélo
no adeudar a la municipalidad, | contabilidad entregar cuando la
transferencia de dominios, permisos cambios. necesita, _ lee
de construccién, registro de manuales, libros y
arriendos, entre otros. otro, para
aumentar sus
conocimientos
bésicos.
b. Recaudar valores monetarios por | Sistemas Destreza Trabajo en equipo
concepto de impuesto predial | computarizados de | Matematica (Bajo) Coopera,
urbano y ruastico, y demads | cobro, COOTAD, | (Bajo) Contar | participa
recaudaciones por tasa y servicios | Codigo Tributario y | dinero para | activamente en el
que se generen en la municipalidad, | Ordenanzas vigentes, | entregar equipo, apoya a
y cuyo compromiso de pago se emite matematicas cambios. las decisiones.
en Rentas. Realiza la parte
del trabajo que le
corresponde.
Como miembro
de un equipo,
mantiene
informados a los
demas. Comparte
informacidn.
¢. Recaudar valores monetarios por | Sistemas Destreza Orientaciéon a los
concepto de tasas por servicios | computarizados de | Matematica resultados (Bajo)
prestados en el Registro de la | cobro (Bajo) Contar | Realiza bien o
Propiedad. dinero para | correctamente su
entregar trabajo.
cambios
d. Organizar y actualizar registros | Sistemas Destreza Orientacién a los
de recaudacion por rubros, preparar | computarizados de | Matematica resultados (Bajo)
informes de la recaudacién diaria | cobro, Hoja de Calculo | (Bajo) Contar | Realiza bien o
con los correspondientes respaldos Medio, Procesador de | dinero para | correctamente su
para conocimiento del Tesorero. Texto, matematicas, | entregar trabajo.
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principios de | cambios.

contabilidad, Normas

de Control Interno
e. Cuadrar y clasificar la recaudacién | Ordenanzas vigentes, | Destreza Orientacién a los
diaria por rubros de ingreso, | Normas de Control | Matematica resultados (Bajo)
preparar reportes y presentar a Interno (Bajo) Contar | Realiza bien o
Tesoreria. Puede corresponderle el dinero para | correctamente su
depésito bancario con autorizacién entregar trabajo.
del Sefior Tesorero. cambios.
f. Verificar la cartera vencida y emitir | Sistemas Organizacion de | Orientacién a los
informes peri6dicos a Tesoreria computarizados de | la Informacién | resultados (Bajo)

cobro, COOTAD, | (Medio) Clasifica | Realiza bien o

Codigo Tributario, Ley | y captura | correctamente su
de Régimen Tributario | informacién trabajo.
Interno, Ordenanzas | técnica para
vigentes, Normas de | consolidarlos.
Control Interno
g. Coordinar con Tesoreria y | Reglamento Interno | Generacién de | Orientacién a los
Jefatura Financiera los turnos de | Institucional Ideas (Bajo) | resultados (Bajo)
cobro para dar un mejor servicio a la Identifica Realiza bien o
ciudadania. procedimientos | correctamente su
alternativos trabajo.
para apoyar en
la entrega de
productos )
servicios a los
clientes
usuarios.
h. Apoyar actividades inherentes al | COOTAD, Codigo | Pensamiento Orientaciéon a los
area segin requerimiento generado | Tributario, Ley de | conceptual resultados (Bajo)
por la Jefe de la Seccién. Régimen Tributario | (Bajo) Utiliza | Realiza bien o
Interno, Ordenanzas | conceptos correctamente su
vigentes, Normas de | basicos, sentido | trabajo.
Control Interno comin y las
experiencias
vividas en la
solucion de
problemas
inherentes al
desarrollo de las
actividades del
puesto.

Art. 52.-Auxiliar Administrativo de Coactivas

Responsable: Auxiliar Administrativo de Coactivas.
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Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

<)

d)
e)

f)

g)

Entregar las notificaciones en el area urbana y rural del Cantén Chunchi y otras
dispuestas por parte del Juez de Coactivas y/o por el Abogado Asistente de Sindicatura
y Coactivas;

Llevar el archivo cronolégicamente de las notificaciones y citaciones entregadas a los
usuarios

Cuidar los implementos de seguridad personales, el equipo que utiliza en el
cumplimiento de sus actividades;

Emitir informes de las notificaciones entregadas, novedades y causas;

Atender al usuario externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y con
calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos;

Apoyar al Abogado de Coactivas en la elaboracién de citaciones, y demas procesos
segun lo disponga el Abogado de Coactivas.

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo,

mantiene informados a los demas. Comparte
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informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 53.-Auxiliar Notificador de Coactivas
Responsable: Auxiliar Notificador de Coactivas.
Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller

Situacion juridica: Servidor Bajo el régimen Cédigo de Trabajo.

Rol: Administrativo.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Entregar las notificaciones en el drea urbana y rural de Cantén Chunchi, que le sean
dispuestas por parte del Tesorero y/o por el Abogado Asistente de Sindicatura y
Coactivas;

b) Cuidar los implementos de seguridad personales, el equipo y moto que utiliza en el
cumplimiento de sus actividades;

c) Emitir informes de las notificaciones y citaciones entregadas, novedades y causas;

d) Atender al usuario externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y con
calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos;

e) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
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Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo,
mantiene informados a los demds. Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 54.- Rentas
Responsable: Asistente Técnico de Rentas

Perfil minimo requerido: Titulo de nivel técnico superior, de preferencia en el area de
Contabilidad o afines, y/o Bachiller con experiencia 2 afios en el Area a desempenarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Integran: Asistente Técnico de Rentas y Asistente Administrativo de Rentas.
Atribuciones y Responsabilidades:
a) Proponer politicas, normas, planes y programas que correspondan al dmbito de su
competencia.
b) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro y acotaciéon de
las rentas municipales, asi como su difusién y orientacion.

c) Programar, dirigir y ejecutar todas las actividades relacionadas con la determinacion
tributaria y no tributaria municipal.
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Emitir conforme a los requisitos establecidos en la Ley, los titulos de crédito, especies
valoradas y demas documentos que amparan la recaudacion de los diferentes ingresos
municipales.

Ejecutar y verificar los actos de determinacion tributaria para el cobro de los distintos
impuestos, tasas, contribuciones especiales de mejoras, espectaculos publicos, a las
utilidades en la compra venta de predios urbanos de alcabalas y de registro.

f) Presentar ala Jefatura Financiero, dentro de los plazos establecidos por la Ley, informes
sobre los actos de determinacion tributaria a cargo del departamento.

g) Coordinar las funciones del departamento con las demas dependencias para el
desarrollo de las actividades.

h) Remitir a la Jefatura Financiera todos los documentos de respaldo sobre las solicitudes
de devolucién o compensaciéon por conceptos de tributos, multas tributarias, multas
administrativas y/o derechos, para la respectiva resolucion.

i) Coordinar con sistemas informaticos la aplicacién de mejoras y actualizaciones en los
sistemas utilizados por la Unidad de Rentas.

j) Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas de la Direccién Financiera,
el Plan Operativo Anual de la Direccién, y monitorear su ejecucion.

K) Las demas afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias, que le
pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacién y Asesoramiento| Bajo Orienta a un compaifiero en la forma de realizar

ciertas actividades de complejidad baja

Generacion de ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para

apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes
Usuarios

Identificacion de problemas | Medio Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones

Identificacion de problemas | Medio Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones

Instruccién Bajo Instruye a un compaiiero sobre la forma de

operar un programa de computacion
Bajo Escucha y comprende la informacién o
Comprension Oral disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento
Medio Escribir documentos de mediana complejidad
Expresion Escrita ejemplo oficios, circulares
Comprobacién Alta Realiza pruebas y ensayos de naturaleza
compleja para comprobar si un nuevo sistema,
equipo o procedimiento técnico-administrativo
funcionara
correctamente identifica
Comprension Escrita Alta Lee y comprende documentos de alta
complejidad. Elabora propuestas de solucién o
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mejoramiento
sobre la base del nivel de comprensién

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacién de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.

Orientacidn de los Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con

Resultados las metas propuestas. Desarrolla y modifica

procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Conocimiento del Entorno| Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacién y comparte con|
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y|
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 55.- Asistencia Administrativa de Rentas
Responsable: Asistente Administrativo de Rentas
Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.
Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Atribuciones y Responsabilidades:
a) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Rentas;
b) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a Rentas;
c) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums

que se le dispongan;

83



Chunchi.

Alcaldia

e) Colaborar con el Asistente Técnico de Rentas en lo que le sea solicitado;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

h) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

i) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

J) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Generacion de ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para

apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes
Usuarios

Identificacién de problemas | Medio Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones

Bajo Escucha y comprende la informacién o
Comprension Oral disposiciones que se le provee y realiza las
acciones

pertinentes para el cumplimiento

Medio Escribir documentos de mediana complejidad
Expresion Escrita ejemplo oficios, circulares

Comprension Escrita Alta Lee y comprende documentos de alta
complejidad.

Elabora propuestas de soluciéon o mejoramiento
sobre la base del nivel de comprension

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Cooper, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo,

mantiene informados a los demas.

Orientacidn de Servicio Alta Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostico
correctamente la necesidad y plantea soluciones

Adecuadas
Orientacidn de los Baja Realiza bien o correctamente su trabajo
Resultados
Conocimiento del Entorno| Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con

sus responsabilidades. Responde a los
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requerimientos
Explicitos

Aprendizaje Continuo Medio Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran

esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
Conocimientos

Art. 56.- Contabilidad

Responsable: Contador

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel de preferencia en el area de Contabilidad y
Auditoria, o titulo de nivel tecnolégico o superior en el drea de Contabilidad con experiencia de
al menos 3 afnos en el Area a desempenarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucidén de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Integran: Contador y asistente técnico de contabilidad.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)

h)
i)

j)
k)

Llevar la contabilidad automatizada de la instituciéon a través del sistema integrado
contable de acuerdo a las normas en vigencia, manuales, instructivos expedidos por el
Ministerio de Finanzas y mas reglamentacién y procedimientos de control interno.
Ubicar el registro ordenado y sistematico de las operaciones contables mantener
actualizada la informacién contable computarizada conforme programas y paquetes
informaticos establecidos y fortalecer los sistemas de control interno.

Presentar los informes peridédicos necesarios, con relacion a los Estados Financieros
mensuales y consolidados trimestrales y anuales con apego a los principios contables
establecidos en la normativa legal vigente.

Envio del reporte de archivos planos de los estados financieros al Ministerio de
Economia y Finanzas.

Llevar los registros de ingresos y egresos

Realizar el registro de inventarios valorados de suministros y materiales.

Vigilar el registro oportuno de las transacciones y obligaciones, la informacion 6ptima y
sistematica para el procesamiento automatico.

Observar d6rdenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los respaldos
presupuestarios y de documentacion.

Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos del Jefe Inmediato.
Efectuar declaraciones mensuales via internet del IVA, asi como del impuesto a la renta
Observar 6rdenes de pago que se considere ilegales o no cuenten con los respaldos
presupuestarios y de documentacion.

Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos del Jefe inmediato.
Revisar las retenciones del IVA, asi como del Impuesto a la renta.

Coordinar y controlar el proceso contable.
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0) Cumplir con las normas técnicas de Contabilidad y las disposiciones de la normativa

vigente;

p) Ingreso de planes y programas del GAD Municipal con ejecuciones presupuestarias al
sistema proporcionado por la SENPLADES en coordinacién con el Técnico de Desarrollo

Comunitario;

q) Elaborar, en coordinaciéon con las unidades administrativas de la Direccién Financiera,
el Plan Operativo Anual de la Direccién, y monitorear su ejecucion.
r) Las demads actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus

competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Orientacién y Asesoramiento Alto Asesora a las atribuciones de la institucidn

en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas

Pensamiento Estratégico

Medio

Comprende los cambios del entorno y esta
en la capacidad de proponer planes y
programas de mejoramiento continuo

Habilidad Analitica

Bajo

Presenta datos estadisticosy / o
financieros

Destreza Matematica

Medio

Utiliza las matematicas para realizar
estudios de complejidad media ejemplo
liquidaciones, conciliaciones y otros

Monitoreo y Control

Medio

Monitorea el progreso de los planes y
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la
competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo

Que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados informacién a los
demas.

Orientacion a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Orientacion de Servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la media de sus
requerimientos

Conocimiento Organizacional
Del Entorno

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades de procesos
oportunidades o fuerzas de poder que los
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| | afectan

Art. 57.-Asistencia Técnica de Contabilidad

Responsable: Asistente Técnico de contabilidad

Perfil minimo requerido: Titulo de nivel Tecnologico superior, de preferencia en el area de
Contabilidad o afines, y/o Bachiller con al menos 2 afios de experiencia en el Area a
desempeifiarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proporcionar apoyo en los registros diarios de las transacciones contables egresos

b) Realizar mensualmente el arqueo de caja

c) Realizar las constataciones fisicas de los valores exigibles y especies valoradas
trimestralmente

d) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Contabilidad

e) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;

f) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

g) Registrar en el auxiliar de bancos las transacciones realizadas por el GAD Municipal de
Chunchi

h) Realizar los informes de los movimientos de las cuentas bancarias que el GAD Municipal
mantiene en el Banco Central del Ecuador.

i) Elaborar informes mensuales concernientes a los ingresos del Gobierno Municipal para
el posterior cruce de informacion

j)  Realizar las conciliaciones bancarias

k) Realizar el archivo contable de los documentos de ingreso en orden cronoldgico

1) Realizar el archivo de las ordenes de ingreso y egreso

m) Registro de archivo de los depdsitos concernientes al Registro de la propiedad.

n) Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

0) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

p) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

q) Las demias actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia

Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o

Bajo disposiciones que se le provee y realiza las
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acciones pertinentes para el cumplimiento.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Expresién Escrita Medio Escribir ~ documentos de  mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Comprension Escrita Medio Lee 'y comprende documentos de

complejidad media, y
posteriormente presenta

informes.
Recopilacion de Informacion Bajo Busca informacién con un objetivo

concreto

a través de preguntas rutinarias.
Organizacion de la informaciéon | Bajo Clasifica documentos para su registro.
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos
Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comun y

las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte

informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos

explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 58.- Administracion de Bienes

Responsable: Administrador de Bienes

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel de preferencia en alguna de las siguientes
areas: Contabilidad y Auditoria, Administracion o afines o titulo de nivel tecnolégico o superior
en el area de Contabilidad con experiencia de al menos 2 afios en este ambito en el Sector
Publico.
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Situacioén juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Integran: Administrador de bienes y asistente de administracion de bienes.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)

Mantener actualizado la clasificacién, codificacion y valoracion de activos fijos y bienes
de la Institucién.

Dirigir y supervisar las labores de recepcién, almacenamiento y distribuciéon de
materiales y Repuestos;

Mantener actualizado el stock de materiales, suministros, partes y piezas de vehiculos y
equipo caminero de la municipalidad;

Administraciéon y control de movimientos de bienes (traspasos definitivos -cesiones
temporales, etc.)

e) Llevar un archivo sobre los andlisis de siniestralidad y parte de los resultados;

f) Cuantificacion y cualificacion de los bienes materiales;

g) Monitoreo y evaluacién sobre la restitucion por pérdidas;

h) Comprobacién del estado de utilidad de los bienes;

i) Presentar informes periddicos y actualizados al Jefe Financiero.

j) Participar como miembro activo con voz y voto como miembro en la comisién de
adquisiciones siempre que la institucién asi lo requiera, y cumplir y hacer cumplir las
disposiciones legales sobre esta materia

k) Baja por pérdida sustituida registrada, por deterioro, caducidad, por donacién u otra
forma de cesion definitiva;

1) Conciliacién contable.

m) Realizar el ingreso, registro fisico e identificacién de bienes muebles y equipos;

n) Elaborar, en coordinaciéon con las unidades administrativas de la Jefatura Financiera, el
Plan Operativo Anual de la Direccién, y monitorear su ejecucion.

0) Actuar de depositario Judicial

p) Responsabilizarse para que la informacién necesaria para realizar la constatacion fisica
de bienes sea entregada a la comisién hasta el mes de septiembre de cada ano.

q) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

r) En caso de pérdida de bienes bajo su custodia notificara a la maxima autoridad de
manera oportuna, y monitoreara el tramite ante la empresa de seguros.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de Nivel Comportamiento observable
la competencia

Orientacién y Asesoramiento Alto Asesora a las atribuciones de la institucion

en materia de su competencia, generando
politicas y estrategias que permitan
tomar decisiones acertadas

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y
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estd en la capacidad de proponer planes
y programas de mejoramiento continuo

Habilidad Analitica Bajo Presenta datos estadisticos y / o
financieros
Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar

estudios de complejidad media ejemplo
liquidaciones, conciliaciones y otros

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes Yy
proyectos de la unidad administrativa y
asegura el cumplimiento de los mismos

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte
Informacion.
Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Medio Identifica las necesidades del cliente interno o
Orientacion de Servicio externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la media de sus
requerimientos
Conocimiento del Alto Identifica las razones que  motivan
Entorno determinados comportamientos en los grupos
Organizacional de trabajo, los problemas de fondo de las

unidades de procesos
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan

Art. 59.- Asistencia de Administracion de Bienes
Responsable: Asistente de Administraciéon de Bienes.
Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.
Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Administraciéon
de Bienes;
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b) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a Administracién de
Bienes;

c¢) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;

d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

e) Asistirle al Administrador de Bienes en lo que le sea solicitado en materia laboral;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

h) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos;

i) Coordinar con los responsables de las unidades que mantienen a su cargo vehiculos y
maquinaria del GAD Municipal en el abastecimiento de combustible; y emitir los
respectivos informes de forma quincenal;

J) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

k) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma «clara y oportuna

informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo,

Mantiene informados a los demas. Comparte
informacion.

Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos
explicitos.
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Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

SECCION IV
Procesos Agregadores de Valor o Sustantivos

Art. 60.- Direccion de Planificacion, Patrimonio, Avalios y Catastros.

Mision: Planificar, direccionar, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado, Municipal del Cantén Chunchi, acorde con
la politicas institucionales, especialmente los planes de desarrollo arquitectonico, urbanistico y
el ordenamiento territorial, asi como cumplir lo dispuesto en el COOTAD referente a lo que
determina en materia y catastros rural y urbano del cantén, con visién técnica, ambientalista,
social y patrimonial; en coordinacién con las autoridades, promoviendo e impulsando espacios
de participacién ciudadana, ejecutando las gestiones tendientes a la obtencién de cooperacion
técnica y financiera nacional e internacional, que permita la ejecucion de planes, programas y
proyectos de la municipalidad.

Responsable: Director de Planificacion, Patrimonio, Avaldos y Catastros

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en Arquitectura, Ingenieria Civil o a fines.
Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Integran: Director de Planificacion, Patrimonio, Avalios y Catastros, Analista de Planificacién,
Patrimonio, Avallios y Catastros, Asistente técnico de avalios y catastros; Auxiliar
Administrativo de avalios y catastros, Desarrollo Comunitario y Cooperaciéon Internacional
(Analista de Desarrollo Comunitario y cooperacién internacional, Asistente Técnico de Accion
Social, Cultura y Deporte, Asistente Administrativo de Desarrollo Comunitario y Cooperacion
Internacional, Asistente Administrativo de Biblioteca, Aula Virtual y Accién Social), Turismo
(Analista de Turismo, Asistente Administrativo de Turismo, Asistente Administrativo del
Complejo Turistico de la Familia), Asistencia Administrativa de Cementerios, y Asistencia
Administrativa de Plazas y Mercados.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Solicitar al Concejo Municipal declare de utilidad publica, bienes inmuebles que deben
ser expropiados para la realizacion de obras y servicios municipales;

b) Revision y Aprobacion de Planimetrias;

c) Aprobacién de divisiones, subdivisiones y fraccionamientos;

d) Emision de Lineas de Fabrica;

e) Aprobacién de Planos de regularizacion;
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f) Emisién de informes para la regularizacion de los excedentes o diferencias de areas en
predios urbanos y rurales;

g) Actualizacién de la informacién en el catastro de los planos regularizados;

h) Gestionar la nomenclatura y colocacién de placas de identificacién de calles, caminos,
plazas y demas espacios publicos;

i) Liderar el proceso para la formulacién y constante actualizacion del Plan de Desarrollo
y Ordenamiento Territorial Cantonal (PDOT) propiciando la participacién activa de las
diferentes dependencias del GAD Municipal, y demas actores publicos y privados; y
controlar su ejecucién.

j) Liderar el proceso para la formulacién y constante actualizacién del Plan de Uso y
Gestion del Suelo del cantén Chunchi;

K) Realizar estudios y proyectos que incorporen en los avallios y catastros aspectos
espaciales, demograficos, econdmicos, sociales y legales vinculados a la prospectiva y
programacion territorial y de ordenamiento del Cantén;

1) Definir politicas de desarrollo territorial en el Canton;

m) Informes técnicos para el otorgamiento de permisos de construccién y de uso desuelo;

n) Realizacion de inspecciones técnicas, coordinadas con Comisaria Municipal, para
verificar el cumplimiento de especificaciones de los permisos de construccién
conferidos;

0) Informar periddicamente al Alcalde sobre la evaluaciéon del cumplimiento de la
ejecucion de planes y sugerir la adopcion de medidas correctivas que fueren necesarias.

p) Coordinar el cumplimiento de las politicas y lineamientos para el desarrollo de las
actividades catastrales de la zona.

q) Determinar valores comerciales de la construccion.

r) Generacion de cartografia basica digital para aéreas urbana y rural.

s) Velar por el mantenimiento del patrimonio del Cantén;

t) Mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales del Cantén en coordinaciéon
con las dependencias y entidades pertinentes;

u) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;

v) Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas que forman parte de la
Direcciéon de Obras Publicas y Planificacion, el Plan Operativo Anual del area, y
monitorear su ejecucion.

w) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

x) Formulacidén y elaboracién de proyectos, con apoyo coordinado de las demas unidades
municipales

y) Formular e implementar el Plan de Ordenamiento Territorial, articulado a los planes de
ordenamiento regional, provincial y nacional.

z) Coordinar junto a los responsables de las diferentes Direcciones y Areas, la
planificacién operativa, tomando en cuenta el Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial PDOT como documento directriz.

aa) Generacion de informaciéon y apoyarse de los insumos necesarios para realizar un
adecuado ordenamiento del territorio cantonal de manera participativa.

bb)Informes de inspecciones técnicas realizados.

cc) Elaborar el Plan Operativo Anual Institucional basado en los POA de las diferentes
dependencias del GAD Municipal y alineado con los objetivos del plan de desarrollo y
ordenamiento territorial y la agenda social de las politicas publicas; y,

dd) Control y Ejecucién del PDOT.

Art. 61.- Avaluos y Catastros
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Responsable: Director de Planificacién, Patrimonio, Avaltos y Catastros

Integran: Director de Planificacién, Patrimonio, Avaldos y Catastros, Analista de Planificacion,
Patrimonio, Avalios y Catastros, Asistente técnico de avaldos y catastros; Auxiliar
Administrativo de avaltios y catastros.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Actualizar, administrar, supervisar y controlar los catastros (prediales y mercado y
cementerio).

b) Realizar inspecciones técnicas anuales para el levantamiento de informacién necesaria
para las actualizaciones catastrales y emitir los correspondientes informes.

c¢) Ingreso de predios urbanos y rurales del Cantén al catastro predial.

d) Realizar la valoracién y medicion de bienes inmuebles, con descripcion en detalle de
sus caracteristicas, mediante procedimientos técnicos

e) Organizar el levantamiento de hojas o fichas catastrales analogas y/o digitales y planos
de los diferentes inmuebles y determinar los procedimientos de registro y archivo

f) Entregar certificaciones de avaltios y catastros y, atender consultas.

g) Analizary aplicar los factores de valoracién que intervienen en el proceso de avaldos y
procedimientos para aplicar la plusvalia.

h) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area

i) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus

competencias.
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Planificacion y gestion Alto Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos, programas y
otros.
Es capaz de administrar simultdneamente
diversos proyectos complejos.
Generacion de Ideas Medio | Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales y econémicos.
Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos

de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Pensamiento Conceptual Medio | Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos tedricos o adquiridos con Ia
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Identificacion de problemas Medio | Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de
competencia

la

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacion al servicio

Medio

Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

Orientacion a resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje continuo

Bajo

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art. 62.- Analista de Planificacion, Patrimonio, Avaluos y Catastros.

Perfil minimo requerido: Tercer nivel en Arquitectura o Carrera o a fines del puesto

Situacion juridica: Contrato

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Atribuciones y responsabilidades:

a) Elaborar proyectos de diversa indole (Disefio, volimenes de obra, calculo,
presupuesto, analisis de precios unitarios, cronograma valorado)

b) Realizar los perfiles de proyectos de obras municipales

c) Seguimiento del PDy OT

d) Seguimiento y elaboraciéon del POA y PAC en coordinaciéon con las diferentes
unidades del GAD y bajo la direccién del Jefe Inmediato

e) Realizar actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los

objetivos del area.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de
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los recursos humanos, materiales y econ6micos

Recopilacion de Informacion| Medio Realiza un trabajo sistemdtico en un

y tramites legales determinado lapso de tiempo para obtener la

maxima y mejor informacién posible de todas

las fuentes

disponibles, Obtiene informacién en periddicos,
bases de datos estudios, técnicos etc.

Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacién significativa, busca y|
coordina los datos relevantes para el desarrollo
del programa de proyectos

Medio Elabora y reportes técnicos o administrativos
Pensamiento Critico aplicando el analisis y la l6gica
Organizacion de la Alto Clasifica y captura informacién técnica para
informacién consolidarlos

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia

Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
Trabajo en Equipo apoya a las decisiones. Realiza la parte del

trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

Informacién

Orientacion a los Resultados | Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir
con las metas propuestas. Desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Orientacion de Servicio Medio Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando

soluciones a la medida de sus requerimientos

Art. 63.-Asistente Técnico de Avalios y Catastros

Perfil minimo requerido: Titulo de nivel Tecnolégico Superior, de preferencia en el area
de Informatica, Disefio Grafico, Topografia o afines con dos afios de experiencia en el Area a
desempenarse.

Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Integran: Asistente técnico de avalios y catastros y, auxiliar administrativo de avaltios y
catastros.

Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Ingreso de predios urbanos del Cantoén al catastro predial

b) Efectuar modificaciones a la informacién de predios rurales y urbanos, asi como de

catastros de patentes y mercados.

c) Brindar atencién agil y oportuna al usuario en los tramites relacionados con el

catastro

d) Entregar certificaciones de avaldos y catastros y, atender consultas.

e) Apoyar en el proceso de valoracién de predios urbanos

f) Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos etc. que tiene relacion con las

actividades del area

g) Realizary elaborar los planos de divisién de predios urbanos

h) Realizar los traspasos de dominio de predios urbanos y rurales en el Sistema de

Catastros.

i) Mantener actualizada los traspasos de predios urbanos y rurales

j) Administrar coordinadamente con su Jefe inmediato la cuenta oficial de correo

electroénico institucional proporcionada al area.

K) Las demas actividades que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias,

que le pueda sefialar su Jefe inmediato
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion | De La| Nivel Comportamiento Observable
competencia
Organizacion de La Medio | Clasifica y captura informacién técnica para
Informacién consolidarlos.

Generacion de ideas Bajo Identifica procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.

Monitoreo y control Bajo Analiza y corrige documentos.

Identificacion de problemas| Bajo Compara informacioén sencilla para identificar
problemas.
Expresion Escrita Medio | Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medig Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Orientacidn al servicio Bajo Identifica las necesidades del cliente interno o
externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
aportando soluciones a la medida de sus
requerimientos.

Orientacion a resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Aprendizaje continuo Medig Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art. 64.-Auxiliar Administrativa de Avalios y Catastros

Responsable: Auxiliar Administrativo de Avaltios y Catastros

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptar, registrar y archivar los documentos que ingresan y salen de Avalios y
Catastros;

b) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a Avaltios y Catastros;

c¢) Administrar la cuenta oficial de correo electronico institucional proporcionada al area;

d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

e) Colaborar con el Asistente Técnico de Avaltios y Catastros en lo que le sea solicitado;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentacién relacionada con la
Dependencia;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

h) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

i) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

j) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacion
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacion| Bajo Clasifica documentos para su registro.
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte

informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos

explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 65.-Desarrollo Comunitario y Cooperacion Internacional.

Responsable: Analista de Desarrollo Comunitario y Cooperacién Internacional.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel, de preferencia en alguna de las siguientes
areas: Trabajo Social, Gestion de Riesgos, Administracion Publica y afines, o titulo de nivel
tecnoldgico o superior en cualquier drea, con experiencia de al menos 2 afios en el ambito de
Desarrollo Comunitario en el Sector Publico.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Integran: Ademas del Analista de Desarrollo Comunitario, esta area estd integrada por el

Asistente Administrativo de Desarrollo Comunitario, el Asistente Técnico de Accién Social,

Recreacion, Cultura y Deporte, el Asistente Administrativo Biblioteca y Aula Virtual, y, el

Asistente Técnico del Centro de Apoyo para Nifios con Necesidades Educativas Especiales.

Atribuciones y Responsabilidades

a) Elaborar un banco de proyectos socio - econémicos para el Cantén, promoviendo la

participacion activa de los actores sociales involucrados y articulada con la cooperacién
nacional e internacional;

b) Ejecutar, dar seguimiento y evaluar los proyectos de cooperacién nacional e
internacional;
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Coordinar el proceso para la formulacién y constante actualizacién del Plan de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial Cantonal (PDOT) propiciando la participacién
activa de las diferentes dependencias del GAD Municipal, y demas actores publicos y
privados.

Colaborar en el proceso de socializaciéon y adopcién de resoluciones del presupuesto
Participativo Cantonal.

Identificar, analizar y proponer estrategias y mecanismos de cooperacion, en todas sus
formas, para contribuir al cumplimiento de las prioridades territoriales;

Proponer politicas y estrategias de promocién y bienestar social en beneficio de los
grupos de atencion prioritaria, para el mejoramiento de sus condiciones de vida y
desarrollo social;

Coordinar los programas de voluntariado que se desarrollen en el Cantén, con la
finalidad de atender a los grupos de atencion prioritaria;

Diagnéstico situacional por parroquias y comunidades sobre grupos de atencion
prioritaria;

Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas a su cargo, el Plan
Operativo Anual de Desarrollo Comunitario, y monitorear su ejecucidn;

Ingreso de planes y programas del GAD Municipal con ejecuciones presupuestarias al
sistema proporcionado por la SENPLADES;

Coadyuvar al desarrollo sostenible y arménico del Cantén, para mejorar el bienestar,
seguridad y condiciones de vida de las comunidades del Canton;

Propiciar la participacién de la comunidad en el desarrollo del Cantén y de sus propias
comunidades;

Mantener actualizado un inventario sobre las comunidades existentes en el Canton y
sus organizaciones territoriales y funcionales;

Identificar las potencialidades productivas de las comunidades del Cantén que
posibilite el mejoramiento de los ingresos econémicos;

Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos de desarrollo que se ejecuten;
Mantener una base de datos sobre los problemas y necesidades insatisfechas que
permitan identificar las prioridades de intervencidn;

Mantener actualizada una base de datos sobre los proyectos y actividades que cualquier
instituciéon de caracter publico o privado desarrolle, relacionado con el desarrollo
comunitario del Cantoén;

Dirigir, orientar y controlar el funcionamiento de proyectos sociales que son
administrados por la Municipalidad;

Gestionar e Impulsar la suscripcion de Convenios de cooperacion nacional e
internacional

Coordinacion y Fortalecimiento de redes interinstitucionales para grupos de atencién
prioritaria

Proponer politicas y estrategias de promocién y bienestar social en beneficio de los
grupos de atencion prioritaria, para el mejoramiento de sus condiciones de vida y
desarrollo social;

Procurar el financiamiento tanto nacional como internacional.

Mantener contacto con los organismos de cooperacion.

Mantener un banco de proyectos socio - econdémicos para el cantén, promoviendo la
participacion activa de los actores sociales involucrados y articulada con la cooperacién
nacional e internacional;

Coordinar los procesos de participaciéon ciudadana y fortalecer las capacidades de la
sociedad organizada.
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z) Coordinar el normal desarrollo de los servicios comunitarios del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Chunchi.
aa) Las demds actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus

competencias.
COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la| Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacion/ Asesoramiento | Alto Asesora a las autoridades de la institucién en
materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Generacidn de ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacién de
los
recursos humanos, materiales y econémicos.

Identificacion de problemas | Medio Identifica los problemas en la entrega de

productos o servicios que genera la unidad o
procesos; determina posibles soluciones

Planificacion y gestion Bajo Establece objetivos y plazos para la realizacién
de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando
la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y

proyectosde la unidad
administrativa y asegura el

cumplimiento de los mismos.

Organizacion de la Medio Clasifica y captura informacién técnica para

informacién consolidarlos.

Recopilacion de la Medio Realiza un trabajo sistematico en un

Informacién determinado lapso de tiempo para obtener la

maxima y mejor informaciéon posible de todas
las fuentes disponibles. (Obtiene informacién
en periodicos,

bases de datos, estudios técnicos etc.)

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la ldgica.

Instrucciéon Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales
0

Administrativos a los compafieros de la unidad
0 proceso

Compresion Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los
clientes internos y externos y elabora informes.

Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.
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Expresién Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta,
donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad
media, y posteriormente presenta informes.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracién de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demdas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacion a los Resultados | Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actlia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento del Entorno| Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacién y comparte con

sus compaiferos. Brinda sus conocimientos y|
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 66.-Accion Social, Recreacion, Cultura y Deporte.
Responsable: Asistente Técnico de Accidn Social, Recreacion, Cultura y Deporte.

Perfil minimo requerido: Tecnoldgico Superior en las areas de Educacién y a fines, y/o
Bachiller con dos afios de experiencia en el Area a desempefiarse.

Situacion juridica: Contrato
Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Formular, definir y aplicar politicas normas y regulaciones municipales de Accién
social, cultura, deporte y recreaciéon que integren a la comunidad en el desarrollo
integral;

b) Elaborar los planes, y programas generales de desarrollo socio-cultural municipal;

c¢) Coordinar actividades artistico —culturales;

d) Dirigir y monitorear la buena marcha de los servicios sociales, culturales, deportivos y
recreativos;

e) Coordinar y Administrar todos los Convenios que se suscriban con el Ministerio de
Inclusién Social; y las demas delegadas por la Maxima Autoridad.

f) Impulsar programas de capacitacion cultural comunitaria y posibilitar la afirmacion de
las identidades y la interculturalidad de los actores sociales;

g) Dirigir, orientar y controlar el funcionamiento de proyectos educativos, deportivos,
recreativos y del centro de apoyo para nifios con necesidades educativas especiales, que
son administrados por la Municipalidad;

h) Proponer y generar espacios de concertaciéon para la generacién de politicas con
enfoque cultural;

i) Elaborar, en coordinaciéon con las unidades administrativas que forman parte de
Desarrollo Comunitario, el Plan Operativo Anual del area, y monitorear su ejecucion.

j) Coordinar actividades con el Comité Cantonal de Gestién Social;

K) Investigar, rescatar, desarrollar y difundir las diferentes manifestaciones culturales del
Cantén para estimular aptitudes intelectuales resultantes del estudio; y

1) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Desarrollo estratégico del Medio Utiliza herramientas existentes o nuevas en la
Talento Humano organizacién para el desarrollo de los

colaboradores en funcién de las estrategias de la
organizacién. Promueve acciones de desarrollo.

Orientacion / Asesoramiento Medig Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.
Planificacion y Gestion Bajo Establece objetivos y plazos para la realizacion

de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando
la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Habilidad Analitica (analisis Medio | Reconoce la informacién significativa, busca y
de prioridad, criterio légico, coordina los datos relevantes para el desarrollo
sentido comun) de programas y proyectos.

Organizacion de la Medio | Clasifica y captura informacion técnica para
Informacién consolidarlos.

Recopilacion de Informacién Alto | Pone en marcha personalmente sistemas o
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practicas que permiten recoger informacion
esencial de forma habitual (ejemplo reuniones
informales periddicas). Analiza la informacion
recopilada.

Identificacion de Problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la
competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo,

mantiene informados a los demdas. Comparte
informacidn.

Orientacion de servicio

Bajo

Actta a partir de los requerimientos de los
clientes, ofreciendo propuestas estandarizadas
a

sus demandas.

Orientacion a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento de entorno
organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en los grupos
de trabajo, los problemas de fondo de las
unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte
con sus compaileros. Brinda sus conocimientos
y experiencias, actuando como agente de
cambio y

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 67.- Asistencia Administrativa Desarrollo Comunitario y Cooperacion Internacional

Responsable: Asistente Administrativo de Desarrollo Comunitario

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
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Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptary registrar los documentos que ingresan y salen de Desarrollo Comunitario;

b) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a Desarrollo
Comunitario;

c¢) Administrar la cuenta oficial de correo electronico institucional proporcionada al area;

d) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

e) Asistirle al Técnico de Desarrollo Comunitario en lo que le sea solicitado en materia
laboral;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentacion relacionada con la
Dependencia;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

h) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

i) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

j) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

informacién.

Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
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requerimientos
explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 68.-Biblioteca y Aula Virtual

Responsable: Asistente Administrativo de Biblioteca, Aula Virtual, y Accién Social.

Perfil minimo requerido: Bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Atiende al publico en la Biblioteca Municipal y aula virtual.

b) Clasifica, Organiza el archivo y mantiene actualizados los inventarios de libros
existentes en biblioteca.

c) Receptay registra documentos que ingresan y salen de la Unidad de Accién Social.

d) Redacta, remite y archiva de forma correcta y oportuna los informes, comunicaciones y
memorandums que lo disponga su jefe inmediato.

e) Asiste al departamento de Secretaria General cuando sea necesario, en lo referente a
recepcidn, registro de informacién de dicha dependencia; asi como elabora de forma
correcta oficios, circulares, memos que se le disponga. .

f) Las demas actividades afines que le pueda senalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia

Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o

Bajo disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir  documentos de  mediana

complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Comprension Escrita Medio Lee 'y comprende documentos de

complejidad media, y
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posteriormente presenta
informes.
Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacién con un objetivo
concreto
a través de preguntas rutinarias.
Organizacion de la | Bajo Clasifica documentos para su registro.
informacién
Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos
Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comtn y
las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 69.-Centro de Apoyo para Nifios con Necesidades Educativas Especiales

Responsable: Asistente Técnico del Centro de Apoyo para Nifios con Necesidades Educativas
Especiales.

Perfil minimo requerido: Haber acreditado como minimo el tercer afio de educacién superior
en alguna de las siguientes areas: Psicologia Infantil, Educacién Parvulario, Psicologia
Educativa, Educacién Especial, y afines.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo
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Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Desarrollar, dirigir y coordinar programas educativos bajo los parametros que para el
efecto emita el Ministerio de Educacion, asi como fomentar el trabajo artistico y cultural
en los educandos del Centro.

b) Participar en la formulacién de politicas para la ejecucién de programas de desarrollo
en beneficio de los educandos y sus familias.

c) Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas que forman parte de
Desarrollo Comunitario, el Plan Operativo Anual del &rea, y monitorear su ejecucion.

d) Detectay controla problemas de la institucion fortaleciendo el FODA

e) Revisary aprobar la elaboracién del DIAC (documento individual de adaptaciones
curriculares)

f) Promueve la participaciéon de PP FF como entes en la inclusiéon educativa

g) Evaluacion del desempeiio al docente

h) Las demas afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias, que le
pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Comprension Oral Escucha y comprende la informacién o
Bajo disposiciones que se le provee y realiza las

acciones pertinentes para el cumplimiento.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir  documentos de  mediana
complejidad, ejemplo (oficios, circulares)

Comprension Escrita Medio Lee 'y comprende documentos de

complejidad media, y posteriormente
presenta informes.

Recopilacion de Informaciéon | Bajo Busca informacioén con un objetivo concreto
a través de preguntas rutinarias.

Organizacion de la | Bajo Clasifica documentos para su registro.

Informacién

Monitoreo y Control Bajo Analiza y corrige documentos

Pensamiento Conceptual Bajo Utiliza conceptos basicos, sentido comtn y|

las experiencias vividas en la solucién de
problemas inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
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Trabajo en Equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del trabajo
que le corresponde. Como miembro de un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte

informacién.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos

explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 70.-Turismo
Responsable: Analista de Turismo

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel, de preferencia en el area de Ingenieria en
Ecoturismo, Administracion de Empresas Turisticas y Hoteleras, o afines, o titulo de nivel
tecnoldgico o superior en cualquier area, con experiencia de al menos 2 afios en este &mbito en
el Sector Publico.

Situacion juridica: Servidor de carrera.
Rol: Ejecucién de Procesos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2.

Integran: El area de turismo estd integrada por el analista responsable del area, y por un
asistente administrativo técnico.

Dentro de esta area se encuentra ademdas la Administracién del Complejo Turistico de la
Familia (Piscina Municipal) (Asistente Administrativo del Complejo).

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Elaborar participativamente con actores del sector publico y privado vinculados con el
ambito turistico, el plan de desarrollo turistico del Cantén y velar por su ejecucidn;

b) Proponer un plan de promocién turistica del Canton y propiciar su realizacidn;

c) Manejo de sistemas y paquetes informaticos necesarios para el funcionamiento de la
Unidad;

d) Mantener una base de datos actualizada y a disposicion de la ciudadania sobre
informacién turistica cantonal (Catastro de prestadores de servicios turisticos,
Inventario de recursos y atractivos turisticos, Inventario de bienes patrimoniales, etc.);

e) Asesorar alas autoridades municipales en lo referente al desarrollo turistico del
Cantén;
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Promover la proteccion de los recursos naturales, la preservacion y el mantenimiento
del patrimonio natural, cultural, geolégico y arqueoldgico de las zonas turisticas;
Efectuar operativos de control a establecimientos turisticos para medir el nivel de
calidad de los servicios;

Coordinar actividades con el Ministerio de Turismo;

Analizar la participacion en ferias y eventos turisticos;

Gestionar la promocién y marketing turistico del Cantén;

Programar capacitaciones a los prestadores de servicios turisticos;

Apoyar la promocion y el fortalecimiento de las organizaciones comunitarias para
impulsar la creacion, instalacion y fortalecimiento de micro emprendimientos
turisticos.

Colaborar al fomento y desarrollo de la actividad turistica en el Cantén en el marco del
uso y manejo sustentable de los recursos naturales y culturales.

Estudiar, promover y coordinar la utilizacion de mecanismos de financiamiento
comunitario y de otras fuentes para el desarrollo turistico.

Promover el establecimiento de empresas turisticas integradas a la producciéon
primaria, a la artesania y a la agroindustria.

Velar por el cumplimiento del convenio de transferencia de competencias de turismo a
la municipalidad y demas instrumentos legales vigentes en materia de turismo
aplicables en la jurisdiccién cantonal.

Elaborar un banco de proyectos econémico - productivos para el Cantén, promoviendo
la participacién activa de los actores sociales involucrados y articulada con la
cooperacion nacional e internacional;

Proponer politicas e incentivos para propiciar la inversién privada en el Cantén;
Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas a su cargo, el Plan
Operativo Anual del area, y monitorear su ejecucion;

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Planificacion y Gestion medio | Comprende los cambios del entorno y esta

en la capacidad de proponer planes y|
programas de mejoramiento continuo.

Generacion de Ideas medio | Monitorea el progreso de los planes Yy
proyectos de la unidad administrativa y|
asegura el cumplimiento de los mismos.

Identificacion de problemas medio | Identifica los problemas en la entrega de
los productos o servicios que genera la
unidad o proceso; determina posibles
soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio | Promueve la colaboracién de los distintos
integrantes del equipo. Valora
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sinceramente las ideas y experiencias de
los demas; mantiene una actitud abierta
para aprender de

los demas.

Orientacién de Servicio Medio | Identifica las necesidades del cliente
interno y externo con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea la
solucién adecuada.

Orientacion a los Medio | Modifica los métodos de trabajo para

resultados conseguir mejoras. Actlla para lograr Yy
superar niveles de desempefio y plazos
establecidos.

Aprendizaje continuo Medio | Mantiene su formacién técnica. Realiza un
gran esfuerzo por  adquirir

nuevas habilidades y conocimientos.

Art. 71.-Asistencia Administrativa de Turismo

Responsable: Asistente Administrativo de la Unidad de Turismo

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de apoyo 2.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

h)

j)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de la Unidad de Turismo;
Administrar los archivos documentales y electronicos vinculados a la Unidad de
Turismo;

Administrar la cuenta oficial de correo electrdénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Realiza planificacién sobre los recorridos, envia notas y fotografias para la pagina
municipal y coordina con la prensa por el tema de reportajes

Subrogar al Técnico de Turismo en ausencia temporal de éste, asumiendo las
responsabilidades establecidas para ese cargo.

Coordinar actividades y colaborar con el Técnico de Turismo en la elaboracion de
proyectos, capacitaciones y demas actividades; y,

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién soélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Administrativo

Atribuciones y Responsabilidades:

Art. 72.-Administracion del Complejo Turistico de la Familia

Responsable: Asistente Administrativo del Complejo Turistico de la Familia (Piscina
Municipal)

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
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a) Receptary registrar los documentos que ingresan y salen del Complejo Turistico de la
Familia;

b) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;

c) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se requieran;

d) Brindar seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

e) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

f) Controlar el ingreso de usuarios al Complejo Turistico de la Familia;

g) Velar por el mantenimiento de las instalaciones del Complejo Turistico de la Familia,
coordinar inspecciones y emitir los informes pertinentes para un mejoramiento
continuo de los servicios que se brindan;

h) Proponer politicas e incentivos para mejorar los ingresos del Complejo Turistico de la
Familia tendientes a su auto sostenibilidad;

i) Responsabilizarse por los cobros y depositos de los valores por concepto de la
prestacion de los servicios del Complejo Turistico de la Familia y emitir los respectivos
informes semanales al Tesorero del GAD Municipal, asi como un compendio mensual al
Técnico de Turismo;

j) Cierre de caja

K) Controles de hora de atencion y verificar el funcionamiento de maquinas, aseo, el orden,
temperatura y pureza de agua

1) Coordinar actividades y colaborar con el Técnico de Turismo en la elaboracién de
proyectos, capacitaciones y demas actividades;

m) Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas que forman parte de
Turismo, el Plan Operativo Anual del area, y monitorear su ejecucion, y,

n) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacion| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
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trabajo

Que le corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 73.- Asistencia Administrativa de Cementerio

Responsable: Asistente Administrativo del Cementerio
Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller

Situacion juridica: Servidor contratado.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)
<)

d)
e)

f)
g)

h)

Levantar informacion, elaborar y mantener actualizado el Catastro Integral del
Cementerio Municipal;

Coordinar con la Unidad de Rentas para mantener actualizada la informacion;

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de la Administracién del
Cementerio;

Administrar los archivos documentales y electréonicos vinculados a la Administracion
del Cementerio;

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Brindar seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones del Cementerio Municipal, coordinar
inspecciones y emitir los informes pertinentes para un mejoramiento continuo de los
servicios que se brindan.

Atender la prestacion de los servicios de inhumacién y exhumacién de restos humanos
de conformidad con la ley;

Facilitar la sepultura a cadaveres de personas indigentes;

Llevar control estadistico de las inhumaciones y exhumaciones realizadas;

Dirigir el mantenimiento y presentacidn del cementerio municipal;
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m) Informar a las dependencias pertinentes sobre aquellos usuarios de los servicios del
Cementerio Municipal que se encuentren adeudando o que se acerquen a los plazos
previstos en la normativa vigente para que se proceda con los tramites pertinentes;

n) Conocer y resolver en primera instancia los reclamos de los arrendatarios y usuarios de
los servicios a su cargo, de haber impugnacién se acudira a la autoridad competente.

o) Elaborar el Plan Operativo Anual del Cementerio, y monitorear su ejecucion.

p) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacidn sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 74.- Auxiliar de Servicios de Cementerio

Responsable: Auxiliar de Servicios del Cementerio Municipal
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Perfil minimo requerido: Instrucciéon Primaria
Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Mantener la imagen adecuada (asepsia, organizacion de espacios, seguridades, etc.) del
area asignada a su cargo;

b) Custodiar los bienes que le sean asignados;

c) Emitir los informes que sean necesarios para mejorar las instalaciones del Cementerio
Municipal;

d) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informaciéon con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo

Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

informacion.

Orientacion a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Conocimientos del Entorno
Organizacional

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con
sus

responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
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manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 75.- Asistencia Administrativa Mercados

Responsable: Asistente Administrativo Mercados

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor contratado.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)
1)
m)

n)
0)

p)

Planificar, programar, dirigir, coordinar y evaluar el funcionamiento de los mercados y
recintos feriales.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, acuerdos, resoluciones y reglamentos
expedidos por el Concejo Cantonal relacionados con el funcionamiento de mercados y
ferias.

Conocer y resolver en primera instancia los reclamos de los arrendatarios y usuarios de
los servicios a su cargo, de haber impugnacién se acudird a la autoridad competente.
Coordinar con la Direccién Financiera y Comisaria las acciones de recaudacion de
tributos por la utilizacién de los puestos de los Mercados y Plazas Municipales,
implementando los correctivos del caso cuando se produzcan irregularidades.
Conseguir un 0ptimo nivel de higiene y presentacion de los mercados y plazas;

Controlar que las normas y reglamentos relacionados a la salubridad se apliquen;
Dirigir, planificar y coordinar la realizacién de censos periddicos de usuarios de locales
de mercados y plazas municipales;

Levantar informacion, elaborar y mantener actualizado el Catastro Integral de puestos y
locales de Mercados y Plazas Municipales;

Coordinar con la Unidad de Rentas y demas dependencias para mantener actualizada la
informacién;

Coordinar con la Unidad de Gestion Ambiental propuestas para modificaciones o
actualizaciones de las ordenanzas municipales vinculadas al tema;

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de la Administracién de
Mercados;

Administrar los archivos vinculados a la Administraciéon de Mercados;

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Brindar seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Velar por el mantenimiento de las instalaciones de los mercados y plazas municipales,
coordinar inspecciones y emitir los informes pertinentes para un mejoramiento
continuo de los servicios que se brindan.
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q) Elaborar el Plan Operativo Anual de Administracién de Mercados, y monitorear su

ejecucion.
r) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresion Oral Bajo Comunica en forma <clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo,
mantiene informados a los demadas. Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 76.- Direccion de Obras Publicas

Mision: Programar, ejecutar y supervisar las obras y construcciones de infraestructura
contratadas y ejecutadas por la municipalidad, a fin de satisfacer las demandas y necesidades
del Cantoén; controlar y coordinar de manera responsable la Gestidn Ambiental, asi como de
aridos y pétreos, y consolidar la gestion técnico-administrativa del territorio cantonal, con
fines de planificacién y control fisico espacial.

118



Chunchi.

Alcaldia

Responsable: Director de Obras Publicas.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en alguna de las siguientes areas: Ingenieria
Civil, Arquitectura, o afines.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 7

Integran: La Direccién de Obras Publicas, ademas de su director esta integrada por las areas
de: Gestion Ambiental, Riesgos, Aridos y Pétreos (Jefe de Gestién Ambiental, Riesgos, Aridos y
Pétreos, Coordinador Ambiental y el personal de barrido, recoleccion y disposicion final de
desechos), Fiscalizacién (Fiscalizador), Equipo Caminero (choferes y operadores), Espacios
Publicos, ayudante de maquinaria pesada, un auxiliar administrativo para la Direccidn,
Cuadrillas, Auxiliar de Servicios en Obras, Mecanico del Taller Municipal, Ayudante del Taller
Soldador.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

j)

k)

1)

Coordinar las funciones y actividades de las obras civiles realizadas o gestionadas por el
GAD Municipal;

Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demas actividades propias de la
infraestructura fisica del Cantén ejecutadas por administracién directa;

Coordinar, realizar y legalizar los presupuestos y demdas bases y pliegos
precontractuales necesarios para la contratacion de obras publicas a través de la
modalidad de contratacién de acuerdo con la legislacion vigente y aplicable para cada
caso;

Coordinar con las dependencias necesarias la realizacién de los disefios definitivos para
la construccidon de la obra publica;

Proporcionar informes de avance de obra y fiscalizacién de la obra publica;

Elaborar y ejecutar el plan de obras, reparaciéon y mantenimiento de la infraestructura
municipal existente y espacios publicos;

Coordinar la ejecucion el plan de desarrollo y ordenamiento territorial del cantén
Chunchi;

Velar por el cumplimiento de las resoluciones del Concejo Municipal y normas
administrativas sobre obras publicas y construcciones;

Cumplir con las politicas y normas sobre las competencias de Gestion Ambiental
establecidas por la autoridad Ambiental Nacional;

Asesora al Concejo y al Alcalde en estudios y tramites previos a la suscripcién de
contrato para obras de ingenieria, asi como coordinar las diferentes acciones de trabajo
con los procesos de planificacién urbana y rural.

Evaluar la ejecucion permanente de las obras civiles y efectuar los reajustes segtn las
necesidades Institucionales.

Coordinar con la Jefatura de Planificacion, la fiscalizacién en el control de obras a cargo
de la municipalidad o de contratistas y controlar que las obras se sujeten a las normas
establecidas y demas especificaciones técnicas constantes en los respectivos contratos.
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m) Disefiar, aplicar y asegurar el funcionamiento permanente de procedimientos de

n)
0)
p)

q)
r)

control interno relacionados con las actividades de su area.

Efectuar inspecciones periddicas de las vias para verificar su estado y el desarrollo de
programas de mejoramiento.

Disponer del Equipo Caminero Municipal, controlar sus actividades y, velar por la
dotacion del equipamiento necesario para el cumplimiento de sus fines;

Informes técnicos para la prestacion o alquiler de maquinaria pesada;

Informes de viabilidad técnica previo a la ejecucién de obras;

Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas que forman parte de la
Direccion, el Plan Operativo Anual del area, y monitorear su ejecucidn;

s) Elaborar el Plan Anual de Inversién de Obra Publica del GAD Municipal;
t) Elaborar conjuntamente con la Direcciéon Financiera y con el drea de Contratacion
Publica del GAD Municipal, el Plan Anual de Contratacién (PAC).
u) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.
COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacion y Asesoramiento| Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la
capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Planificacion y Gestion Bajo Establece objetivos y plazos para la realizaciéon
de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando
la informacién para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Generacion de Ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los
recursos humanos, materiales y econémicos.

Pensamiento Conceptual Medio Analiza situaciones presentes utilizando los
conocimientos teodricos o adquiridos con Ia
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.

Habilidad Analitica Medio Reconoce la informacioén significativa, buscay
coordina los datos relevantes para el desarrollo
de programas y proyectos.

Pensamiento Critico Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el andlisis y la l16gica.

Identificacion de Problemas | Medio Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Inspeccion de Productos o Medio Realiza el control de calidad de los informes

servicios técnicos, legales o administrativos para detectar

120



Chunchi.

Alcaldia

errores. Incluye proponer ajustes.

Destreza Matematica Medio Utiliza las matematicas para realizar calculos de
complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

Comprension Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los
clientes internos y externos y elabora informes.
Juicio y Toma de Decisiones | Medio Toma decisiones de complejidad media sobre la

base de sus conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso organizacional,

y
de la experiencia previa.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacidén de Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Conocimiento del Entorno| Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los
Problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y|
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 77.-Fiscalizacién
Responsable: Fiscalizador Jr.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en las siguientes especializaciones o areas;
Ingenieria Civil, Arquitectura o afines.

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Atribuciones y Responsabilidades:
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Preparar las bases técnicas, legales y econdmicas financieras de nuevos proyectos de
contratacion.

Realizar seguimiento de actividades técnicas de las contrataciones de obra.

Vigilar de manera oportuna, y promover soluciones técnicas a problemas surgidos
durante la ejecucion de las obras tanto de administracion directa como aquellas por
contratacién.

Resolver oportunamente errores y/u omisiones de los disefios, asi como imprevisiones
técnicas que requieran de acciones correctivas inmediatas de las situaciones que lo
necesitaren.

Establecer un sistema de control adecuado de Laboratorio de Ensayos de materiales,
con el fin de mantener un control permanente que garantice la buena calidad de los
materiales empleados.

f) Cumplir las normas de control interno emitidas por la Contraloria General del Estado
en lo que corresponde a la fiscalizacion de obra publica bajo las modalidades de
administracién directa y contratacién.

g) Participar en la elaboracién de proyectos relacionados a sus competencias técnicas

h) Cumplir con la Ley Organica de Contratacién Publica en lo pertinente a la fiscalizacion.

i) Colaborar con el Director de OOPP en la elaboracién de proyectos de ingenieria civil
(agua, alcantarillado, vias, estructuras, etc.).

j) Fiscalizar los convenios suscritos por el GAD Municipal en cuya ejecucion se contemple
la elaboracion de obra publica.

K) Llevar un control de los convenios firmados por el GAD Municipal con comunidades,
gobiernos seccionales, entidades estatales y organizaciones no gubernamentales para la
ejecucion de obra publica.

1) Mantener informado al Director de OOPP sobre los avances de obra por administraciéon
directa, por convenios o por contratos.

m) Revisar y aprobar planillas en calidad de fiscalizador.

n) Controlar la apertura, mantenimiento y cierre de libro de obras.

o) Coordinary revisar las actas de entrega recepcidn de las obras ejecutadas por la
Municipalidad.

p) Mantener un registro completo de las obras en cuanto a: objeto, contratista, nimero de
contrato, monto, fecha de inicio, avance, fecha de terminacién, plazo, observaciones, etc.

q) Revisary conocer los documentos técnicos de proyectos

r) Coordinar la ejecucion de aridos y pétreos presentando informes

s) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacién y Asesoramiento| Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el

desarrollo de planes, programas y otros.

Pensamiento Estratégico Medio Comprende los cambios del entorno y esta en la

capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Planificacion y Gestion Bajo Establece objetivos y plazos para la realizacion

de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando
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la informaci6n para asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Generacion de Ideas

Medio

Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los
recursos humanos, materiales y econémicos.

Habilidad Analitica

Medio

Reconoce la informacién significativa, busca 'y
coordina los datos relevantes para el desarrollo
de

programas y proyectos.

Pensamiento Critico

Medio

Elabora reportes juridicos, técnicos o
Administrativos aplicando el andlisis y la légica.

Identificacion de Problemas

Medio

Identifica los problemas en la entrega de los
Productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

Destreza Matematica

Medio

Utiliza las matematicas para realizar calculos de
complejidad media. (Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

Comprension Oral

Medio

Escucha y comprende los requerimientos de los
clientes internos y externos y elabora informes.

Juicio y Toma de Decisiones

Medio

Toma decisiones de complejidad media sobre la
base de sus conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso organizacional,

y
de la experiencia previa.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la
competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion de Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Conocimiento del Entorno

Organizacional

Alto

Identifica las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje Continuo

Alto

Realiza trabajos de investigacion y comparte con
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y|
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
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Art. 78.-Auxiliar Administrativo de Obras Publicas.

Responsable: Auxiliar Administrativo de Obras Publicas.

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de la Direccién de Obras
Ptiblicas y Planificacién; Gestién Ambiental, Aridos y Pétreos;

Administrar los archivos vinculados a la Direccidn de Obras Publicas y Planificacidn;
Gestién Ambiental, Aridos y Pétreos;

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada a la
Direccidn;

Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Asistir al Director de OOPP, ala Unidad de Gestion Ambiental en lo que le sea solicitado;
Llevar el registro, archivo y control de la documentacion relacionada con la Direccién de
Obras Publicas; Gestiéon Ambiental, Aridos y Pétreos;

Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefonicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informaciéon
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacion| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
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Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte
informacién.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 79.- Operadores del Equipo Caminero (Maquinaria Pesada)

Situacion juridica: Servidores bajo el régimen Cédigo del Trabajo y LOSEP.

El personal del Equipo Caminero y el de Espacios Publicos, tendra en comun las siguientes:

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

<)
d)

Ser responsable de la maquina que se le entrega mediante acta, asi como de su uso,
seguridad y control.

Acatar las disposiciones impartidas por el Director de Obras Publicas y Planificacion.
Custodiar los bienes y/o maquinaria, vehiculos, equipos, etc. que les sean asignados;
Los conductores del equipo caminero deberan llevar los siguientes kardex (registros
detallados) sobre: mantenimientos, llantas, cambios de repuestos y accesorios,
kilometraje y combustible.

Los responsables del cuidado de espacios publicos (guardianes) deberan controlar el
registro de libro diario de kilometraje de entrada y salida de los vehiculos que se
encuentren anotados por los choferes verificando que sea en kilometraje anotado y en
caso de error alteracion o falta deberan comunicar por escrito a su jefe inmediato

Las demds actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
competencia

Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccidn de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoviles y
otros
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equipos de operacidn sencilla.

Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la limpieza de equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo,
mantiene informados a los demdas. Comparte
informacidn.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus

responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Aprendizaje Continuo Bajo Voluntariamente da un valor agregado a su
actividad.

Art. 80.- Ayudante de Maquinaria Pesada
Responsable: Ayudante de Maquinaria Pesada
Perfil minimo requerido: Instrucciéon Primaria
Situacion juridica: Servidor bajo el régimen del Cédigo de Trabajo
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Atribuciones y Responsabilidades:
a) Ejecutar el trabajo de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las que
emita la autoridad competente.
b) Conservar en buen estado las herramientas y equipos que le han sido asignados para su
trabajo

c¢) Cumplir con las disposiciones del reglamento interno.
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d) Mantener buena conducta durante su jornada de trabajo, dentro y fuera de las
instalaciones municipales.

e) Realizar el mantenimiento preventivo de la maquina que le han asignado

f) Apoyo de trabajo en el campo con la maquinaria a su cargo.

g) Colaborar en el traslado de la maquinaria a los diferentes lugares asignados.

h) Revisar diariamente el estado operativo de la maquina antes de su funcionamiento.

i) Limpia las canales pluviales para la prevencion de tapones de basura y obstruccién de
la via, previniendo las inundaciones.

j) Ejecuta la apertura de calles, caminos y plazas para que pueda transitar libremente la
maquinaria que le ha sido asignada.

k) Las demds actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccién de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoéviles y
otros
equipos de operacidn sencilla.

Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la limpieza de equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.
Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién s6lo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.
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Art. 81.- Choferes, Operadores de Maquinaria Pesada Municipal Responsable: Chofer de

Vehiculo Pesado Municipal.

Perfil minimo requerido: Licencia de conducir tipo E, con un afio de experiencia en
conduccion, para choferes.

Perfil minimo requerido: Licencia tipo G para Operadores de Maquinaria segtn lo establece
la Ley de Transito y Trasporte Terrestre.

Situacion juridica: Servidor Ley Organica Servicio Publico (LOSEP) Cédigo de Trabajo

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejecutar el trabajo de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las que
emita la autoridad competente.

b) Responsabilizarse y
conservarenbuenestadolasherramientasyequiposquelehansidoasignados.

c) Cumplir con las disposiciones del reglamento interno.

d) Mantener buena conducta durante su jornada de trabajo, dentro y fuera de las
instalaciones municipales.

e) Comunicar a su jefe inmediato, los requerimientos preventivos para el buen uso del
vehiculo o maquinaria, que le ha sido asignado.

f) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas sobre el mantenimiento y cuidado del
vehiculo, o maquinaria, en lo relacionado con el cambio de aceite, llantas, lubricantes,
repuestos que deban ser sustituidos por el normal desgaste y vida ttil, solicitando
oportunamente.

g) Mantener buenas relaciones con sus compafieros y la comunidad.

h) Participar en todas las actividades, que la autoridad disponga para la unidad de grupo o
equipos de trabajo.

i) Llevar un registro sobre hora de salida y entrada del vehiculo, asi como el kilometraje
recorrido diariamente, observaciones, etc.

J) Registrar en las 6rdenes de movilizacién los datos pertinentes al kilometraje de los
viajes realizados.

k) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable
competencia
Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
Equipos y otros.
Deteccidn de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoviles y
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otros

Equipos de operacidn sencilla.
Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
Equipos, frecuentemente.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
Informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la limpieza de equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
Equipos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.

Comparte

Informacion.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos

explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 82.-Cuadrillas Personal de Cuadrillas, Albaiiiles y Jornaleros (Peones).
Perfil minimo requerido: Instruccion Primaria y conocimiento en Albaiiileria
Situacion juridica: Servidores bajo el régimen Cdodigo del Trabajo.
Rol: Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
Atribuciones y responsabilidades:
a) Acatar las disposiciones emanadas por el Director de Obras Publicas Municipal;
b) Cuidar los implementos de seguridad personales, herramientas y demas bienes que
utiliza en el cumplimiento de sus actividades;
c) Ayudante de albafiileria
d) Realiza el traslado de material para la construccion

e) Despejar las obras eliminando los escombros y otros desechos
f) Realiza fundicion de pisos y losas de acuerdo al cuadro de etapas de las obras
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g) Realiza reparacién y adecuacion en las propiedades municipales

h) Construir elementos de hormigon, colocacion de tuberias sanitarias y agua potable

i) Realiza la construccién y reparacion de cimientos y muros, efectda el levantamiento de
estructuras para su contricion.

J) Realiza la construccién de aulas, canchas, casas prefabricadas, encofrados, enlucir,
empastar, pintar mamposterias

k) Realiza la pavimentacidn de aceras, bordillos, alcantarillado, acometidas, adoquinados y

otros

1) Las demads actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que les pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

Competencia

Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccidn de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoviles y
otros equipos de operacién sencilla.

Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Comprobacion Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la  limpieza de  equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

Manejo de Recursos Bajo Provee y maneja recursos materiales para

Materiales

las distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte
informacién.
Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee
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manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 83.- Taller Mecanico

Responsable: Mecanico del Taller Municipal

Perfil minimo requerido: Titulo de Tecndlogo o superior de preferencia en una de las
siguientes areas: Mecanica Automotriz y/ o Bachiller con experiencia de 2 afios en el area a
desempeifiarse.

Situacion juridica: Contrato

Rol: Ejecucién de Procesos de apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a.

rE @ e

&

Desarrollar un sistema de control pleno para la correcta utilizaciéon de los vehiculos
livianos y pesados, asi como de la maquinaria municipal por parte de los sefiores
choferes encargados.

Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los vehiculos livianos,
pesados y equipo caminero de la Institucion, asi como velar por su ejecucién.

Llevar el registro y control real del abastecimiento de combustible, lubricantes, partes y
piezas de los vehiculos de la municipalidad, en coordinacién con el area de
Administracion de Bienes.

Emitir informes técnicos del estado de los vehiculos en coordinacién con los sefiores
choferes municipales.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad y monitorear su ejecucién.

f.- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de la maquinaria pesada y
vehiculos livianos del GAD Municipal de Chunchi.

Supervisar, Coordinar con su personal los trabajos de servicio electrénico a la flota
vehicular.

Proporcionar los servicios de rescates carreteros a las unidades que lo requieran.
Elaborar una bitacora de servicio por unidad atendida.

Elaborar el diagnoéstico y lista de refacciones que se utilizan en la reparacion de las
fallas detectadas.

Dar seguimiento a las refacciones solicitadas para que estas sean surtidas a la mayor
brevedad posible.

Poner en practica el sistema de control de mantenimiento preventivo y correctivo y
demas procesos

Las demas actividades a fines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias que le pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia

Reparacion Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y
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otros, realizando una inspeccién previa.

Deteccién de Averias

Bajo

Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automéviles y otros
equipos de operacidn sencilla.

Instalacion

Alto

Instala maquinarias, programas y equipos de
alta complejidad.

Comprobacién

Alto

Realiza pruebas y ensayos de naturaleza
compleja para comprobar si un nuevo sistema,
equipo 0 procedimiento  técnico -
administrativo,

funcionara
claramente
correctivos

Identifica
los

correctamente.

los errores y propone

Expresién Oral

Media

Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

Mantenimiento de Equipos

Alto

Implementa programas de mantenimiento
preventivo y correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los equipos
informaticos, maquinarias y otros de las
unidades o procesos organizacionales.

Manejo de

Materiales

Recursos

Bajo

Provee y maneja recursos materiales para las
distintas unidades o procesos organizacionales,
asi como para determinados eventos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion
competencia

de la

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se
considera que es un referente en el manejo de
equipos de

Trabajo. Promueve el trabajo en equipo con
otras areas de la organizacion.

Orientacion a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo

Medio

Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art. 84.-Ayudante del Taller - Soldador 1y 2

Responsable: Ayudante del Taller - Soldador
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Perfil minimo requerido: Instrucciéon Primaria, area de conocimiento en mecanica y en
soldadura

Situacion juridica: Codigo de Trabajo

Rol: Servicios

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

1)

Interpretar planos para generar la unioén o corte de metales, identificando materiales,
formas dimensiones y caracteristicas de la soldadura y/o corte a realizar.

Identificar la maquinaria y o equipo a utilizar, los accesorios e insumos a emplear y la
preparaciéon de la superficie. Con toda esta informacién prepara el lugar de trabajo,
ubica los materiales a unir o cortar y los equipos a emplear.

Preparar y operar equipos para realizar uniones soldados y corte de materiales.
Realizar operaciones de trazado y preparar las superficies de los materiales a soldar,
monta los distintos accesorios para juntar los materiales asoldar

Remodelacién y reparacién de objetos

Conservar en buen estado las herramientas y equipos que le han sido asignados.
Cumplir con las disposiciones del reglamento interno.

Reparar soldaduras defectuosas, construir piezas para reparaciones.

Construir estructuras metalicas.

Mantener buenas relaciones con sus compafieros y la comunidad.

Participar en todas las actividades, que la autoridad disponga para la unidad de grupo o
equipos de trabajo.

Cortar planchas, fierros, ejecutar uniones metalicas, etc.

m) Remodelacién y reparacion de objetos

n)

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccidn de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la

operacion de maquinas, automoviles y otros
equipos de operacion sencilla.

Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Comprobacion Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la limpieza de equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

Manejo de Recursos Bajo Provee y maneja recursos materiales paral

Materiales las distintas unidades o procesos
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organizacionales, asfi como para
determinados eventos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

Informacién.

Orientacidn a los Resultados | Bajo

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus Responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 85.- Auxiliar de Servicios de Obras Publicas

Responsable: Auxiliar de Obras Publicas (inspecciones técnicas).

Perfil minimo requerido: Primaria

Situacion juridica: Servidor Ley Organica Servicio Publico (LOSEP)

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Acatar las disposiciones emanadas por el Director de Obras Publicas Municipal;

b) Apoyar al Director de Obras publicas en la inspeccién y control del personal que se
asigne en las obras por administracion directa y mantenimiento de infraestructura.

c) Apoyar en la distribucion del personal de cuadrillas, a los diferentes frentes de
trabajo, de acuerdo al cronograma establecido por el Director de Obras Publicas.

d) Realizar recorridos periddicos a los sitios de las obras

e) Inspeccionar al personal asignando a las obras a realizarse mediante contrato o

administracion directa

f) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que les pueda sefalar el jefe inmediato
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COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacidn sencilla.

Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
colaboraciéon. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el maneja de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de organizacion

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién s6lo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 86.- Gestion Ambiental, Riesgos, Aridos y Pétreos

Mision: Planificar, organizar, controlar y dirigir la gestién ambiental y de aridos y pétreos,
basada en la normativa constitucional y legal vigente, mediante la aplicacién de criterios
técnicos, contribuyendo responsablemente a la conservacion de los recursos naturales y al
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Cantén. Dirigir, orientar y coordinar la
gestion de riesgos, fortaleciendo las capacidades con el propésito explicito de contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible, a través del
conocimiento del riesgo, su reduccidn y el manejo de los desastres asociados con fendmenos de
origen natural, socio natural, tecnolégico y humano no intencional.

Responsable: Jefe de Gestién Ambiental, Riesgos, Aridos y Pétreos

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel de preferencia en el area de Gestion
Ambiental, Ingenieria Industrial o afines.
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Situacioén juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién y supervision de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico5

Integran: Jefe de Gestién Ambiental, Riesgos, Aridos y Pétreos, Coordinador y el personal de
barrido, recoleccion y disposicion final de desechos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)

Coordinar los sistemas de control y seguimiento de normas de calidad ambiental;
Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo y uso sustentable de
los recursos naturales en su jurisdiccidn;

Emitir los informes necesarios para el otorgamiento de titulos de concesién y permisos
de mineria artesanal para la explotacion de materiales aridos y pétreos, y el cierre de
las minas de conformidad con la normativa ambiental.

Aplicar las politicas locales para la explotacion de materiales aridos y pétreos que se
encuentren en los lechos de los rios, lagunas y canteras en el cantén Chunchi;

Apoyar a la elaboracién y ejecucidon de los proyectos de calidad ambiental y manejo
integral de desechos;

Establecer politicas de separacion en la fuente de desechos organicos e inorganicos.
Informar y cooperar con el Comisario Municipal para sancionar el incumplimiento de
las ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales relacionadas con calidad
ambiental y manejo integral de desechos;

Promover la participacién y aportes de la comunidad en la toma de decisiones y
ejecucion de proyectos ambientales;

Apoyar en la ejecucién de proyectos encaminados a la protecciéon de las fuentes
hidricas, recursos naturales y otros relacionados con lo ecolégico, paisajistico;

Apoyo para la elaboracion de planes sobre riesgos ambientales y capacitar la poblacion
sobre las medidas de prevencion, proteccion y mitigaciéon de los mismos;

Involucrar a la comunidad en los programas de prevencion, control y calidad ambiental;
Propiciar la ejecucion de programas de educacion y concienciacién ambiental;
Planificar, dirigir, controlar e implementar politicas ambientales para el correcto
aprovechamiento de los recursos naturales en el Cantén;

Elaborar, en coordinacién con las unidades administrativas que forman parte de la
Direccion de Obras Publicas y Planificacion, el Plan Operativo Anual del area, y
monitorear su ejecucion;

Proponer mejoras a los procesos vinculados a la recoleccion, transporte y disposicion
final de residuos sélidos del Canton;

Apoyar decididamente en la implementacién de energia limpia en los procesos
productivos que se realicen en el Canton;

Evaluar los impactos ambientales que los diferentes procesos productivos puedan
ocasionar en los ecosistemas de la zona;

Promover activamente la proteccién y el aprovechamiento sustentable de las Cuencas
Hidrograficas;

Elaborar programas de capacitacion continua para estudiantes y personas en edad
escolar encaminadas al aprendizaje del uso correcto de los recursos naturales y el
aprovechamiento de los mismos;
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t) Elaborar programas de capacitacion vinculados al tema de recoleccién, transporte y
disposicién final de desechos sélidos;

u) Implementar estrategias de control de la contaminacién ambiental;

v) Proponer proyectos vinculados con la proteccién de areas de conservacién ambiental
mediante actividades de bajo impacto y con miras de exhibir la biodiversidad de la
Zona;

w) Elaborar o contratar la elaboracién de estudios y proyectos sobre el relleno sanitario y
disponer su control técnico;

x) Coordinar la dotaciéon de prendas de proteccién al personal de barrido, recoleccidn,
transporte, aprovechamiento y disposicion final de desechos

y) Gestidon ante organismos cooperantes para el fortalecimiento del manejo del sistema de
gestion integral de desechos solidos;

z) Participar en estudios ambientales requeridos por la comunidad;

aa) Originar programas de forestacién y reforestaciéon en coordinacién con el Area Agricola
de Desarrollo Agropecuario;

bb) Elaborar, en coordinacion con las unidades administrativas que forman parte de la
Direcciéon de Obras Publicas y Planificacién, el Plan Operativo Anual del area, y
monitorear su ejecucion;

cc) Las demads actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacién Alto Asesora a las autoridades de la institucion en|

Asesoramiento materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Pensamiento Estratégico Alto Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas, fortalezas
y debilidades de su organizaciéon / unidad o
proceso/ proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobaciéon de planes,
programas y otros.

Planificacion y Gestion Alto Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacién para la
aprobacidn de diferentes proyectos, programas
y otros. Es capaz de administrar
simultidneamente diversos proyectos complejos.

Generacion de Ideas Alto Desarrolla planes, programas o proyectos
alternativos  para  solucionar  problemas
estratégicos organizacionales.

Monitoreo y Control Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y control
de la eficiencia, eficacia y productividad
organizacional.
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Habilidad Analitica (analisiss  Alto Realiza andlisis logicos para identificar los

de prioridad, criterio problemas fundamentales de la organizacion.

logico, sentido comtn)

Manejo de Recursos| Alto Determina las necesidades de recursos

Materiales materiales de la institucion y controla el uso de
los mismos.

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de

aplicacién de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la légica.

Identificacién de Problemas Alto Identifica los problemas que impiden el
cumplimiento de los objetivos y metas
planteados en el plan operativo institucional y
redefine las estrategias.

Comprension Oral Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral
en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.

Expresion Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta, donde
se establezcan pardmetros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacion de Resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir

mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Conocimiento del Entorno| Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacion y comparte con
sus compafieros. Brinda sus conocimientos y|
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 87.-Coordinacion Ambiental
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Responsable: Coordinador/a Ambiental

Perfil minimo requerido: Titulo de nivel técnico o tecnolégico en el area de Gestion
Ambiental, Seguridad, Higiene y Medio Ambiente o afines, y/o Bachiller con 2 afios de
experiencia en el Area a desempenarse.

Situacioén juridica: Contrato.

Rol: Ejecuciéon de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

Coordinar las inspecciones con la Técnica de Ambiente y de Obras Publicas y presentar
los respectivos informes.

Facilitar asistencia administrativa sujetdndose a los lineamientos establecidos para el
area de trabajo como a las normas y politicas que se hayan asumido dentro de las
directrices que recibe.

Controlar el cumplimiento del servicio de recoleccion: horario, frecuencias, rutas.
Informar al Técnico de Gestion Ambiental novedades en cuanto al incumplimiento del
servicio de la recoleccién en lo referente a horarios y recorrido, la no utilizacién de
prendas de proteccidn, etc.

e) Sugerir modificaciones para el mejoramiento de los procedimientos de trabajo.

f) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal bajo su
cargo.

g) Coordinar campafias con el Técnico de Gestidn Ambiental para la concienciacién a la
ciudadania sobre el medioambiente.

h) Promover el involucramiento conjuntamente con el Técnico de Gestiéon Ambiental en
los programas de manejo integral de desechos a la comunidad.

i) Supervisar que se cumpla con el proceso de gestion integral de los desechos.

j) Controlar el cumplimiento de rutas, horarios y frecuencias en los recorridos de
materiales reciclables.

K) Coordinar con la Técnico de Gestion Ambiental la cuenta oficial de correo electrénico
institucional proporcionada a Gestiéon Ambiental;

1) Emitir los informes correspondientes de kardex de combustible de la maquinaria y
vehiculos pesados.

m) Las demas afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus competencias, que le
pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia

Orientacién / Asesoramiento| Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otros.

Identifica procedimientos alternativos para
Generacion de Ideas Bajo | apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.

Analiza situaciones presentes utilizando los
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conocimientos teoéricos o adquiridos con Ia
Pensamiento Conceptual Medio | experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Organizacion de la Medio Clasifica y captura informacién técnica para
Informacién consolidarlos.
Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para obtener la
Recopilacion de Informaciéon| Medio | maximay mejor informacion posible de todas las
fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periddicos,
bases de datos, estudios técnicos etc.)
Identifica situaciones que pueden alterar el
Percepcion de Sistemas y desenvolvimiento normal de los colaboradores
Entorno Medio | de una unidad o proceso organizacional. Implica
la habilidad de observar y aprovechar los
comportamientos de los colaboradores y
compariieros.
Comprension Oral Escucha y comprende la informaciéon o
Bajo | disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 88.- Barrido y Recoleccion

Perfil minimo requerido o instruccidon y / o experiencia Primaria, haber trabajado en
limpieza y Recoleccién de Basura

Situacion juridica: Servidores bajo el régimen Codigo del Trabajo
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1
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El personal de barrido y recoleccién tendra las siguientes:

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)

d)
e)
f)

g)

h)
i)

Barrido y limpieza en la zona urbana del cantén Chunchi

Barrer y limpiar la basura de los alrededores al Municipio, parques en coordinacién con
el parquero de cada area asignada y limpieza de cunetas segtin sea el caso

Acatar las disposiciones impartidas por el coordinador Ambiental y del Técnico de
Gestion Ambiental.

Mantener la imagen y limpieza del Cantén Chunchi

Custodiar los bienes que le sean asignados;

Barrido y recoleccion de desechos comunes en la zona urbana del Cantdn segtin sea su
area.

Barrer, limpiar y recolectar desechos sanitarios de los subcentros de salud y hospitales
segun sea su area

Utilizar obligatoriamente los uniformes que le sean asignados para su protecciéon

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda senalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informaciéon con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.
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Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 89.-Transito, Trasporte Terrestre y Seguridad Vial

Mision: Planificar, regular y controlar la gestion del Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial en el territorio cantonal, con participacién social, mejorando la eficiencia y la
seguridad de la operacién de la red vial, a fin de garantizar la libre y segura movilidad
terrestre, prestando servicios de calidad que satisfagan la demanda ciudadana; coadyuvando a
la preservacion del medio ambiente y contribuyendo al desarrollo del Cantén, en el &mbito de
su competencia, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del
cantén Chunchi.

Responsable: Jefe / fa de la Unidad Técnica Municipal de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial.

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en una de las siguientes areas: Derecho,
Administracion, Ingenieria Comercial, Banca y Finanzas, y afines con experiencia de al menos 2
afios en el servicio publico.

Situacion juridica: Libre nombramiento y remocion.
Rol: Ejecucién y supervision de procesos.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5.

Integran: Ademas del Jefe de la Unidad responsable del area de TTTSV Municipal, esta area
estard integrada por un asistente administrativo, un digitalizador y un técnico de revisiéon
vehicular.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) CumpliryhacercumplirlasregulacionesemitidasporlaAgenciaNacionaldeTransito;

b) Cumplir y hacer cumplir las politicas emitidas por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Chunchi.

c) Coordinar con la Agencia Nacional de Transito Policia Nacional y demas actores, planes
inherentes a la competencia asumida

d) Fiscalizar la gestién operativa y técnica de las operadoras y servicio de transporte
terrestre, transito y seguridad vial;

e) Supervision de procesos de revision técnica vehicular

f) Supervisiéon y control de documentos habilitantes para procesos de matriculacion
revision técnica vehicular

g) Supervisar estudios de necesidad, sistemas de semaforizacion y en general de
sefalizacion horizontal vehicular

h) Elaboracién de informes de regulaciéon cantonal en transporte terrestre, transito y
Seguridad Vial

i) Supervision y verificacion diaria de reportes y cuadres de caja por concepto de cobro de
rubros para la matriculacidon y titulos habilitantes
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J) Supervision de procesos ene | sistema Axis4.0
k) Realizar informes para la Maxima Autoridad con respecto a Transporte, Transito y
Seguridad Vial

1) Emision de titulos habilitantes en las modalidades que corresponden

m) Revisiéndedocumentosderespaldoparaprocesosdeemisiondetituloshabilitantes

n) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad Técnica Municipal de Transito,

Transporte Terrestre y Seguridad Vial, y monitorear su ejecucién

0) Desarrollar programas de educacién y sensibilizacién en el area de tranmsito y

transporte;

p) Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad Técnica Municipal de Transito,

Transporte Terrestre y Seguridad Vial, y monitorear su ejecucidn.
q) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.
COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacion/ Asesoramiento | Alto Asesora a las autoridades de la institucién en
materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Generacion de ideas Medio Desarrolla estrategias para la optimizacion de
los recursos humanos, materiales Y|
econdmicos.

Identificacion de problemas | Medio Identifica los problemas en la entrega de
productos o servicios que genera la unidad o
procesos; determina posibles soluciones

Planificacion y gestion Bajo Establece objetivos y plazos para la realizacion
de las tareas o actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y verificando
la informacién para asegurarse de que se
han ejecutado las acciones previstas.

Monitoreo y Control Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Organizacion de la | Medio Clasifica y captura informaciéon técnica para

informacién consolidarlos.

Recopilacion de la Medio Realiza un trabajo sistematico en un

Informacién determinado lapso de tiempo para obtener la
maxima y mejor informaciéon posible de todas
las fuentes disponibles. (Obtiene informacion
en periodicos, bases de datos, estudios técnicos
etc.)

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la ldgica.

143



Chunchi.

Alcaldia

Instruccién Medio Instruye sobre procedimientos técnicos, legales
o administrativos a los compafieros de la
unidad o proceso.

Compresion Oral Medio Escucha y comprende los requerimientos de los
clientes internos y externos y elabora informes.

Expresién Oral Medio Comunica informacién relevante. Organiza la
informacién para que sea comprensible a los
receptores.

Expresién Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta,

donde se establezcan parametros que tengan
impacto directo sobre el funcionamiento de unal
organizacién, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Comprension Escrita Medio Lee y comprende documentos de complejidad
media, y posteriormente presenta informes.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio Promueve la colaboracién de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demdas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacidn de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacion a los Resultados | Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actia para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Conocimiento del Entorno| Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Organizacional procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Alto Realiza trabajos de investigacién y comparte con
sus compaiferos. Brinda sus conocimientos Yy
experiencias, actuando como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Art. 90.-Asistencia Administrativa de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

Responsable: Digitador -Recaudador Asistente Administrativo de Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

144



Chunchi.

Alcaldia

Situacién juridica: Contrato.

Rol: Administrativo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de la Unidad Técnica de
Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial (TTTSV);

b) Proceso de Recaudacién

c¢) Cuadre de caja diario

d) Reportes mensuales de Recaudacion

e) Informe técnico de emision de titulos habilitantes y otras certificaciones

f) Manejo de sistemas axis modulos de actualizacidn de datos

g) Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados a la Unidad Técnica de
TTTSV;

h) Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;

i) Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

j) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

K) Manejo de sistemas y paquetes informaticos necesarios para el funcionamiento de la
Unidad;

1) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma <clara y oportuna

informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informaciéon con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
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un equipo, mantiene informados a los demads.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 91.-Digitalizaciéon Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

Responsable: Técnico Digitalizador de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial

Perfil minimo requerido: Titulo de Técnico Superior en Informatica o Ingeniero Comercial o

afines.
Situacion juridica: Contrato.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asistencia técnica en los sistemas que se manejen por la Unidad;

b) Manejo del Sistema Axis 4.0 para matriculacion

c¢) Actualizacion de datos de propietario y vehiculos

d) Revision, comprobacion y control de documentos habilitantes para procesos de

matriculacion

e) Instalacién y mantenimiento del sistema actualizacién IP y mantenimiento de software

f) Informes técnicos relacionados con transito y transporte

g) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

h) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma «clara y oportuna
informacion sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
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Compresion Escrita

media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informaciéon con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 92.- Revision Vehicular

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1.

Atribuciones y Responsabilidades:

Responsable: Mecanico -Revisor Asistente Técnico de revision vehicular

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel o tecnolégico superior en el area de:
Mecanica Automotriz.

a) Revision vehicular verificando el correcto estado de los vehiculos, asi como el
cumplimiento de la normativa vigente;

b) Manejo del sistema Axis 4.0

c) Manejoy control del médulo check point

d) Verificacion de documentos, datos e identificacién de nimeros de motor y chasis de

vehiculos y motocicletas

e) Verificacion de condiciones fisico- mecanico de automotriz
f) Manejo de datos confidenciales del sistema

g) Emision de informes;

h) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,
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i) Las demads actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 93.- Desarrollo Agropecuario

Mision: Fomentar un desarrollo del sector agroalimentario y rural del cantén Chunchi
innovador, sustentable y con equidad de género, a través del impulso de una mayor
participacion ciudadana y una coordinacién interinstitucional. Facilitar, controlar, y evaluar la
gestion de la produccion agricola y pecuaria del Canton; promoviendo acciones que permitan el
desarrollo rural y propicien el crecimiento sostenible de la produccion y productividad del
sector impulsando al desarrollo de productores, en particular representados por la agricultura
y ganaderia familiar campesina, manteniendo el incentivo a las actividades productivas en
general.

Responsable: Jefe de Desarrollo Agropecuario

148



Chunchi.

Alcaldia

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel en el drea de Medicina Veterinaria con
experiencia de al menos 2 afnos en este ambito en el servicio publico.

Situacioén juridica: Libre nombramiento y remocion.

Rol: Ejecucién y Supervision de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Integran: Desarrollo Agropecuario esta integrado por las areas pecuaria y agricola lideradas
cada una por un técnico en la rama y con un asistente en comun. La Jefatura de Desarrollo
Agropecuario sera ejercida por el técnico del area pecuaria.

El drea pecuaria esta integrada ademas por la Administracion del Centro de Faenamiento y del
Centro de Comercializacién de Animales.

El 4rea agricola esta integrada ademas por la de Mantenimiento de Parques y Jardines.

Atribuciones y Responsabilidades

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

1)

Elaborar un banco de proyectos econémico - productivos para el Cantén, promoviendo
la participacién activa de los actores sociales involucrados y articulada con la
cooperacion nacional e internacional;

Socializar los proyectos productivos con los sectores involucrados acorde a los
requerimientos emergentes;

Organizar eventos estratégicos que contribuyan al posicionamiento, promocién y
difusién de proyectos que aporten al desarrollo econdmico productivo del Cantén;
Articular con empresas afines de Desarrollo Agropecuario;

Establecer politicas y ejecutar planes de desarrollo econdmico productivo a través de la
implementacién de centros productivos;

Proponer normas y regulaciones sanitarias y fitosanitarias a nivel cantonal con sujecion
a la norma nacional.

Actuar como inspector y médico veterinario en el Centro de Faenamiento del GAD
Municipal, asi como en el Centro de Comercializacién de Animales (Plaza de Rastro
Cantonal), siempre que la administracién de estos sitios esté a cargo de la
municipalidad.

Realizar, conjuntamente con quien esté a cargo de la Administracion del Centro de
Faenamiento, un estricto control sobre la calidad del ganado que se faena en centro de
faenamiento;

Brindar asistencia técnica a la ciudadania que lo requiera y propiciar eventos de
capacitacion dirigidos especialmente a las comunidades de la jurisdiccién cantonal;
Propiciar la suscripcion de alianzas estratégicas (convenios) con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales para la consecucidn de los objetivos del area;
Elaborar, en coordinacién con los integrantes del area de Desarrollo Agropecuario, el
Plan Operativo Anual, y monitorear su ejecucion.

Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.
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COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Orientacion / Asesoramiento| Alta Asesora a las autoridades de la instituciéon en

materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Generacion de Ideas Baja Identifica procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.

Manejo de Recursos Media Determina las necesidades de recursos
Materiales materiales de la institucion y controla el uso de

los mismos.
Identificaciéon de Problemas Medial Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Media | Promueve la colaboracién de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacidén de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Orientacion de Resultados Media | Modifica los métodos de trabajo para conseguirj
mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.
Aprendizaje Continuo Media. | Mantiene su formacién técnica. Realiza una gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art. 94.- Administracion Centro de Faenamiento y Centro de Comercializacion de
Animales.

Responsable: Asistente Administrativo del Centro de Faenamiento y del Centro de
Comercializacion de Animales (Plaza de Rastro)

Perfil minimo requerido: Titulo de nivel técnico o tecnoldgico en el area de Agropecuaria o
afines y/o Bachiller con experiencia 2 afios en el Area a desempefiarse.

Situacion juridica: Contrato.

Rol: Administrativo

150



Chunchi.

Alcaldia

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

<)
d)

e)

Administrar y velar por el adecuado funcionamiento de estos espacios municipales de
servicio a la colectividad: Centro de Faenamiento y, Centro de Comercializaciéon de
Animales (Plaza de Rastro).

Participar en la elaboracién de un sistema de control, de las formas de faenamiento,
transporte y comercializacion de carnes, tanto en el centro de Faenamiento como en los
lugares de expendio;

Controlar la manipulacién, distribucién y transporte de la carne faenada, a fin de que se
cumplan las buenas practicas de manufactura;

Realizar un estricto control sobre la calidad del ganado que se faena en centro de
faenamiento;

Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad, salud e higiene por parte del
usuario externo y del personal que labora en el centro de faenamiento municipal, a fin
de evitar paralizaciones en el proceso de faenamiento, garantizando la calidad de la
carne;

f) Cumplir con las normas establecidas para la preservacion y cuidado del medio
ambiente en las areas municipales a su cargo;

g) Organizar y supervisar el funcionamiento del centro de faenamiento en todas sus fases;

h) Organizar y supervisar el correcto funcionamiento del Centro de Comercializacién de
Animales (Plaza de Rastro);

i) Velar por el mantenimiento y conservacion de las instalaciones, herramientas y equipos
utilizados en el faenamiento de ganado, asi como en la Plaza de Rastro;

j) Verificar que las operaciones de transporte y comercializacién estén apegadas a las
normas y procedimientos técnicos e higiénicos sanitarios;

k) Brindar apoyo en los operativos de control realizados por Agrocalidad, coordinando
con: Comisaria (el control de faenamiento clandestino y el control de tercenas para los
permisos de funcionamiento); Mercados (el control del expendio de productos de
faenamiento clandestino); cuando éstos lo requieran;

1) Coordinar con organismos gubernamentales como Agrocalidad y, SESA en los registros
de inspeccion, procedencia de los animales y CONEFA (Comision Nacional de
Erradicacion de la Fiebre Aftosa);

m) Elaborar, en coordinacion con los servidores miembros de Desarrollo Agropecuario, el
Plan Operativo Anual del area, y monitorear su ejecucion.

n) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacién / Asesoramiento|  Alta Asesora a las autoridades de la institucién en

materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Generacion de Ideas Baja Identifica procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o servicios a
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los clientes usuarios.

Manejo de Recursos
Materiales

Media

Determina las necesidades de recursos
materiales de la institucion y controla el uso de
los mismos.

Identificacion de Problemas

Media

Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en Equipo Media | Promueve la colaboraciéon de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demdas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.

Orientacion de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacion de Resultados Media | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo Media. | Mantiene su formacidn técnica. Realiza una gran

esfuerzo por  adquirir nuevas
habilidades  yconocimientos.

Art. 95.- Matarifes y Lavadores de Visceras.

Responsable: Auxiliar de Servicios.

Perfil minimo Requerido: Instruccion Primaria.

Situacion Juridica: Servidor de Carrera, bajo el régimen Cédigo de Trabajo.

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1

Atribuciones y Responsabilidades

a) Velar por el cuidado y manejo de la maquinaria que esta a su responsabilidad.
b) Responsable del Lavado de Visceras, entrega de las visceras a los duefios y limpieza de

las instalaciones.

c) Responsable del sacrificio de los animales, entrega de la carne a los sitios de expendio y

limpieza de las instalaciones.

d) Ademads, estard al cumplimiento de las d6rdenes que emanen de las autoridades
municipales, quienes podran asignar otras funciones a cumplir, debiendo responder por el
cuidado de los bienes, equipos y herramientas a su cargo.
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e) Las demds actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Reparacién Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccidn de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoviles y
otros equipos de operacién sencilla.

Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién sencilla.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo

Realiza bien o correctamente su trabajo.

Organizacional

Conocimientos del Entorno

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los
procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 96.- Desarrollo Agropecuario - Area Agricola y de Mantenimiento de Areas Verdes,
en Vias, Avenidas, Parques y Jardines.

Responsable: Promotor Agricola y de Mantenimiento de Areas Verdes

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel de preferencias en las areas de Ingenieria
Agropecuaria o Agronomia, o titulo de nivel tecnoldgico o superior en el area de Agropecuaria
con al menos 2 afios de experiencia en el ambito en el sector publico.

Situacion juridica: Contrato.

153



Chunchi.

Alcaldia

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Atribuciones y Responsabilidades

a) Administrar y prestar el servicio de maquinaria agricola;

b) Dar soporte, y asistencia técnica en procesos productivos vinculados a su area a las
comunidades y ciudadania que lo requiera.

c) Velar por el adecuado mantenimiento y conservacion de parques, jardines y areas
verdes del Canton.

d) Transferir y fortalecer capacidades locales a través de la metodologia capacitacion de
pequenos y medianos productores

e) Lograr una mayor articulacién entre la investigacidn, la transferencia y el desarrollo
rural

f) Elaborar un banco de proyectos econémico - productivos para el Cantén, promoviendo
la participacién activa de los actores sociales involucrados y articulada con la
cooperacion nacional e internacional;

g) Socializar los proyectos productivos con los sectores involucrados acorde a los
requerimientos emergentes;

h) Organizar eventos estratégicos que contribuyan al posicionamiento, promocién y
difusion de proyectos que aporten al desarrollo econdmico productivo del Cantén;

i) Articular con empresas afines de Desarrollo Agricola;

j) Establecer politicas y ejecutar planes de desarrollo econdmico productivo a través de la
implementacién de centros productivos;

K) Propiciar eventos de capacitacion dirigidos especialmente a las comunidades de la
jurisdiccion cantonal.

1) Promover laimplementacién de huertos familiares;

m) Responsabilizarse por el manejo de los lechos de lombricultura, manejo y buen uso del
rumen, y generacion de abono organico.

n) Promover programas de forestaciéon y reforestacion en coordinaciéon con Gestion
Ambiental;

0) Propiciar la suscripcién de alianzas estratégicas (convenios) con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales para la consecucion de los objetivos del area;

p) Elaborar, en coordinaciéon con las unidades administrativas que forman parte de
Desarrollo Agropecuario, el Plan Operativo Anual del drea, y monitorear su ejecucion.

q) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Orientacién / Asesoramiento Alta | Asesora a las autoridades de la institucion en

materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Generacion de Ideas Baja | Identifica procedimientos alternativos para
apoyar en la entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.
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Manejo de Recursos Media | Determina las necesidades de recursos
Materiales materiales de la institucion y controla el uso de

los mismos.
Identificaciéon de Problemas| Media | Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Media | Promueve la colaboraciéon de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demdas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.

Orientacidn de Servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacion de Resultados Media | Modifica los métodos de trabajo para conseguir
mejoras. Actua para lograr y superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Aprendizaje Continuo Media. | Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran

esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Art.97.- Areas verdes en Vias Avenidas Parques y Jardines

Responsable: Auxiliar de servicios Areas verdes en vias avenidas, parques y jardines

Perfil minimo requerido: Instruccion Primaria.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)

b)

<)
d)

e)

Acatar las disposiciones de los superiores referentes a la seguridad en el manejo de los
desechos encontrados en los parques, jardines y demdas dareas verdes cuyo
mantenimiento se encuentra a su cargo;

Tareas y labor cultural de embellecimiento de areas verdes, en vias avenidas parques,
jardines, relleno sanitario
Cuidado y cultivo de terreno con plantas ornamentales

Plantacion resiembra

Rascadillo eliminacion de maleza y aireacion
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f) Coronamiento
g) Riego

h) Poda en rastreras, arbusto, arboles

i) Corta césped, tutorado incorporacién de abono, control fitosanitario.

j) Cuidar los implementos de seguridad personales y el equipo y maquinaria que utiliza en
el cumplimiento de sus actividades.

k) Emitir informes.

1) Manejo, operacién y mantenimiento de herramientas manuales y equipo de jardineria y

podas

m) Colaborar en el Relleno Sanitario en la limpieza, en lo que es la poda, el abono

n) Las demdas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccién de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la
operacion de maquinas, automoviles y
otros equipos de operacién sencilla.

Instalacion Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Mantenimiento deBajo Realiza la  limpieza de  equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

Manejo de RecursosBajo Provee y maneja recursos materiales para

Materiales las  distintas unidades o procesos
organizacionales, asi como para
determinados eventos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

informacidn.

Orientacion a los Resultados

Bajo

Realiza bien o correctamente su trabajo.
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Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos
explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacion s6lo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 98.- Auxiliar Administrativo de Desarrollo Agropecuario

Responsable: Auxiliar Administrativo de Desarrollo Agropecuario.

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)
<)
d)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen de Desarrollo Agropecuario;
Administrar los archivos vinculados a Desarrollo Agropecuario;

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Bridar asistencia al Jefe de Desarrollo Agropecuario, y al Promotor Agricola y de
Mantenimiento de Areas Verdes en lo que le sea solicitado;

f) Llevar el registro, archivo y control de la documentacion relacionada con el area;

g) Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

h) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

i) Coordinar actividades con los miembros de la Dependencia; y,

j) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacion
sencilla.
Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
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ejemplo (oficios, circulares)

Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacion | Bajo Busca informaciéon con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Conocimientos del Entorno
Organizacional

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

procedimientos establecidos para cumplir con
sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo

Bajo

Busca informacién sélo cuando la necesita, lee|
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 99.- Operadores de Maquinaria Agricola.

Responsable: Operador de Maquinaria Agricola

Perfil Minimo Requerido: Licencia profesional de conducir tipo G, de acuerdo a lo que

establece la ley de Transito.

Situacion juridica: Coédigo de Trabajo.

Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Atribuciones y Responsabilices:

a) Ejecutar el trabajo de conformidad con las disposiciones legales vigentes y las que
emita la autoridad competente.
b) Responsabilizarse y conservar en buen estado la maquina, herramientas y equipos que

le han sido asignados.

c) Revisar diariamente todos los componentes de la maquina y apero
d) Operar el Tractor Agricola
e) Aspectos técnicos: seleccionar, manejar, operar y conservar, maquina y apero
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f) Implementos de tiro: ajuste: 1 ro enganche horizontal; 2 do enganche vertical;
conexiones.

g) Realizar el mantenimiento rutinario de maquina y apero asignado

h) Brindar calidad de servicio

i) Informar novedades sobre desperfectos mecanicos, eléctricos, accidentes, infracciones
que se hayan suscitado.

J) Registrar diariamente en el formulario respectivo las horas y lugar de trabajo, consumo
de combustible, lubricante o insumos, trabajos realizados y otras novedades.

k) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas sobre el mantenimiento y cuidado del
vehiculo, en lo relacionado con el cambio de aceite, llantas, lubricantes, repuestos que
deban ser sustituidos por el normal degaste y vida ttil, solicitando oportunamente.

1) Las demdas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Nivel Comportamiento Observable

competencia

Reparacion Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias,
equipos y otros.

Deteccién de Averias Bajo Busca la fuente que ocasiona errores en la

operacion de maquinas, automoviles y
otros equipos de operacién sencilla.

Comprobacién Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o
equipos, frecuentemente.

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién sencilla.

Mantenimiento de Bajo Realiza la  limpieza de  equipos

Equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
equipos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas,

Comparte

informacidn.
Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos

explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién s6lo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.
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Art. 100.- Junta Cantonal de Proteccion de Derechos

Misidn: Es un 6rgano de nivel operativo, con autonomia administrativa y funcional, que tiene
como funcién publica la proteccion de los derechos individuales y colectivos, de los nifios,
nifias y adolescentes en el cantén Chunchi.

Responsable e Integrantes: De conformidad en el Art. 207 del Codigo de la Nifez y
Adolescencia, se integrard por 3 miembros principales y 3 suplentes, de entre candidatos que
acrediten titulo de tercer nivel de preferencia en las areas de conocimiento: Derecho,
Psicologia, y Trabajo Social, necesario para cumplir con las responsabilidades propias del
cargo. Duraran 3 afios en sus funciones, serdn remunerados y podran ser reelegidos por una
sola vez; seran electos a través de ternas propuestas por el Alcalde al Concejo Municipal, de
conformidad con la normativa expedida para el efecto por el Concejo Municipal.

Para los fines de organizaciéon administrativa, los Miembros de la Junta Cantonal de Proteccién
de Derechos del cantén Chunchi se desempefiaran en los siguientes roles: Ejecuciéon de
Procesos para quien se desempefie como Analista Juridico; por cuanto tendra que asesorar
sobre la normas juridicas a los 2 miembros, sin que esto signifique influir en las decisiones y
medidas tomadas por cada miembro ya que en caso de no estar de acuerdo podran salvar su
voto; Ejecucion de Procesos de Apoyo para quien se desempefie como Asistente Técnico; y,
Administrativo para quien ejerza las labores de Asistente Administrativo.

Atribuciones y Responsabilidades de los Miembros de la JCPD:

a) Conocer de oficio o a peticidn de parte, los casos de amenaza o violacion de los derechos
individuales y colectivos de nifios, nifias y adolescentes dentro de la jurisdiccion del
Canton y, disponer las medidas administrativas de proteccién necesarias para proteger
el derecho amenazado o restituir el derecho violado.

b) Vigilar la ejecucion de las medidas interpuestas en favor del nifio, nifia o adolescente,
sus progenitores o cualquier otra persona, comunidad, etc.

c) Interponer las acciones necesarias ante los 6rganos judiciales competentes en los casos
de incumplimiento de sus decisiones.

d) Requerir de los funcionarios publicos de la administraciéon central y seccional, las
informaciones y documentos que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

e) Llevar el registro de familias, adultos, nifios, nifias y adolescentes del Cantén, en favor
de quienes se hayan aplicado medidas de proteccion.

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

g) Elaborar el Plan Operativo Anual de la JCPD, y monitorear su ejecucion.

h) Velar por la correcta aplicacion del procedimiento establecido en el Cddigo de la Nifiez
en lo referente a la Junta de Proteccion de Derechos y de conformidad con el
Reglamento expedido por el Concejo Municipal.

i) Las demas funciones que le atribuyan las leyes vigentes.

j) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefialar el jefe inmediato.

Para el funcionamiento eficiente de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos y el
cumplimiento de sus funciones, a fin de aplicar el debido proceso garantizado en la
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Constitucién de la Republica, el Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, y mas normativa vigente, los
Miembros de la JCPD podran delegarse funciones de Direccionamiento de Audiencias; Citador,
Notificador; y, Secretario segun el perfil profesional.

Art-101.-Miembro 1 de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos del cantéon Chunchi
Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel, en Derecho.

Situacion juridica: Nombramiento periodo fijo.

Rol: Ejecucién de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Pensamiento Conceptual Medio Analiza situaciones presentes utilizando los

conocimientos teoéricos o adquiridos con Ia
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la légica.

Habilidad Analitica (andlisis| Alto Realiza analisis ldgicos para identificar los
de prioridad, criterio 1dgico, problemas fundamentales de la organizacion.
sentido comun)

Identificacion de Problemas |Medio Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Juicio y Toma de Decisiones | Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la misién y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Ideal
soluciones a problematicas futuras de Ia
institucion.

Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

Orientacion / Asesoramiento| Alto Asesora a las autoridades de la instituciéon en
materia de su competencia, generando politicas
y estrategias que permitan tomar decisiones
acertadas.

Instruccion Medio | Instruye sobre procedimientos técnicos, legales
o administrativos a los compafieros de la unidad
0 proceso.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacion de la | Nivel |Comportamiento Observable
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competencia
Trabajo en Equipo Medio | Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacidn de Servicio Alta Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art-102.-Miembro 2 de la Junta Cantonal de Proteccién de Derechos del cantéon Chunchi
Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel, técnico o tecnolégico superior, de preferencia
en una de las siguientes areas de conocimiento: Trabajo Social, Psicologia, y/o tener
experiencia de seis meses en el Area a desarrollarse.

Situacion juridica: Nombramiento periodo fijo.

Rol: Ejecucién de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Pensamiento Conceptual Medio | Analiza situaciones presentes utilizando los

conocimientos teoéricos o adquiridos con Ia
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Pensamiento Critico Alto | Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la logica.

Habilidad Analitica (analisis Alto | Realiza analisis logicos para identificar los
de prioridad, criterio légico, problemas fundamentales de la organizacion.
sentido comun)
Identificacion de Problemas Medio | Identifica los problemas en la entrega de los
productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
Juicio y Toma de Decisiones Alto | Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la mision y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccion del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de la
institucion.

Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
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| | | cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio | Promueve la colaboraciéon de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacion de Servicio Alta Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 103.- Miembro 3 de la Junta Cantonal de Proteccion de Derechos del canton Chunchi

Perfil minimo requerido: Titulo de tercer nivel, técnico o tecnolégico superior, de preferencia
en una de las siguientes areas de conocimiento: Trabajo Social, Psicologia, y/o tener
experiencia de seis meses en el Area a desarrollarse.

Situacion juridica: Nombramiento periodo fijo.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Pensamiento Conceptual Medig Analiza situaciones presentes utilizando los

conocimientos teodricos o adquiridos con Ia
experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
aplicacion de leyes, reglamentos, normas,
sistemas y otros, aplicando la logica.

Habilidad Analitica (analisis Alto Realiza analisis ldgicos para identificar los
de prioridad, criterio légico, problemas fundamentales de la organizacion.
sentido comun)

Identificacion de Problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los

productos o servicios que genera la unidad o
proceso; determina posibles soluciones.
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Juicio y Toma de Decisiones Alto Toma decisiones de complejidad alta sobre la
base de la misién y objetivos de la institucion, y
de la satisfaccién del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras de I3
institucion.

Monitoreo y Control Medio | Monitorea el progreso de los planes y proyectos
de la unidad administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio | Promueve la colaboracién de los distintos

integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.
Orientacion de Servicio Alta Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee
manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 104.-Secretaria Ejecutiva del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.
Mision: La Secretaria Ejecutiva del Consejo Cantonal de Protecciéon de Derechos es una
instancia técnico-administrativa no decisoria, encargada de la coordinacién entre el Consejo
Cantonal de Proteccién de Derechos y los organismos e instancias publicas y privadas.
Responsable: Secretaria Ejecutiva del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.
Perfil minimo requerido: De preferencia deberd acreditar un titulo profesional en el area
social o carreras afines. Debera contar con experiencia en areas afines a la tematica del Consejo
para la Proteccion de Derechos, contar con capacidad de coordinacién y articulaciéon
interinstitucional.
Situacién juridica: Nombramiento periodo fijo.
Rol: Ejecucién de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejecutar las resoluciones del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos;

b) Elaborar propuestas técnicas para aprobaciéon del Consejo Cantonal para la Proteccion
de Derechos de Chunchi;
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Elaborar los documentos normativos y procedimientos necesarios para el adecuado
funcionamiento técnico y administrativo de la Secretaria Ejecutiva y del Consejo
Cantonal para la Proteccion de Derechos;

Generar informacién sobre el cumplimiento de derechos en el cantén Chunchi;
Presentar informes de avances y gestion que requiera el pleno del Consejo Cantonal
para la Proteccién de Derechos;

f) Organizar un archivo de las actas, convocatorias y demas documentos vinculados con el
Consejo Cantonal para la Proteccién de Derechos.
g) Elaborar, en coordinacién con los Miembros del Consejo Cantonal de Proteccién de
Derechos, el Plan Operativo Anual, y monitorear su ejecucion.
h) Las demds actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.
COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de la| Nivel Comportamiento Observable
competencia

Planificacion y gestion Alto Anticipa los puntos criticos de una situaciéon o
problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control, mecanismos de
coordinacién y verificando informacién para la
aprobacién de diferentes proyectos, programas y
otros. Es capaz de administrar simultdneamente,
diversos proyectos complejos.

Organizacion de la Alto Define niveles de informacion para la gestion de
informacién una unidad o proceso.

Pensamiento estratégico Medig Comprende los cambios del entorno y esta en lal
capacidad de proponer planes y programas de
mejoramiento continuo.

Organizacion de sistemas Medig Clasifica y captura informacién técnica para
consolidarlos.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en Equipo Medio | Promueve la colaboracion de los distintos
integrantes del equipo. Valora sinceramente las
ideas y experiencias de los demas; mantiene una
actitud abierta para aprender de los demas.

Orientacidn de Servicio Alta | Demuestra interés en atender a los clientes
internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Aprendizaje Continuo Medio | Mantiene su formacién técnica. Realiza un gran
esfuerzo por adquirir nuevas habilidades Yy
conocimientos.

Orientacidn a los resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con
las metas propuestas. Desarrolla y modifica
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procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Conocimientodel entorno Alto Identifica las razones que motivan determinados
organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los
problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

SECCION V
Unidades, Entidades Adscritas y Empresas Publicas Municipales Procesos
Descentralizados:

Art. 105.-Registro de la Propiedad y Mercantil

Mision: Garantizar la inscripcion, el registro y la seguridad juridica de la propiedad, a través de
la organizacidn, regulacion, sistematizacion e interconexién de la informacién registral, en
forma eficiente y efectiva sobre el manejo, transparencia, acceso e implementaciéon de nuevas
tecnologias.

Responsable: Registrador de la Propiedad y Mercantil del cantén Chunchi.

Perfil minimo requerido: Se sujetara a la normativa cantonal vigente expedida para el efecto
en concordancia con la normativa nacional vigente en la materia.

Situacion juridica: Nombramiento periodo fijo.
Rol: Ejecucién y Coordinacion de Procesos.
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9

Integran: El Registro de la Propiedad y Mercantil del cantén Chunchi esta integrado por el
Registrador, un ayudante de Registro y tres asistentes administrativos.

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Administrar el Sistema de Registro de la Propiedad del cantéon Chunchi de conformidad
con las normas legales vigentes;

b) Asegurar que la programacion, formulacion, ejecucion, evaluacién y liquidacion de los
procesos registrales se desarrolle con eficiencia, eficacia y efectividad, en coordinacion
con las Direcciones y Unidades Administrativas de la Municipalidad.

c) Cumplir y hacer cumplir los deberes que impongan las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chunchi;

d) Asesorar y proveer informacion al nivel legislativo y ejecutivo en temas relacionados
con la gestion registral institucional;

e) Presentar los informes registrales requeridos por los niveles internos, externos y los
entes de control, seglin correspondan;

f) Administrar los recursos registrales, con base en las politicas y estrategias
institucionales y los planes, programas y proyectos de la municipalidad;
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g) Cumplir y hacer cumplir las normas de control interno establecidas por la Contraloria
General del Estado, los deberes que impongan las ordenanzas, reglamentos y mas
disposiciones de la municipalidad;

h) Observar los procesos especificos de control interno (Ley de Registro de inscripciones-
DINARDAP)

i) Definir los roles del personal a su cargo;

j) Elaborar el Plan Operativo Anual del drea, y monitorear su ejecucion.

K) Las demaés actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Planificacion y Gestion Alto Anticipa los puntos criticos de una situacion o

problema, desarrollando estrategias a largo
plazo, acciones de control. Mecanismos de
coordinacién y verificando informacién para la
aprobacidn de diferentes proyectos, programas y
otros.

Juicio y Toma de decisiones | Alto

Toma de decisiones de complejidad alta sobre la
misién y la base de objetivos de la institucion, y|
de la satisfacciéon del problema del cliente.
Ideas soluciones a problematicas futuras de la
Institucion

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de
la aplicacion de las leyes y reglamentos, normas,
sistemas y otros aplicando la l6gica

Pensamiento Analitico Alto Realiza anadlisis extremadamente complejos,

organizando y secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de hecho, o varias
consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos

y
panifica los siguientes casos

Orientacion y Asesoramiento | Alto

Asesora a las autoridades de la instituciéon en
materia de sus competencias, generando
politicas y estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Pensamiento Critico Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de Ia|
aplicacion de las leyes reglamentos, normas,
sistemas, y otros, aplicando la légica

Expresion Escrita Alto Escribir documentos de complejidad alta, donde

se establezcan parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de una
organizacioén, proyectos u otros.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la
competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion de Resultados Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con
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las metas propuestas, desarrolla y modifica
procesos organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia

Trabajo en Equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de

cooperacién. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera
que es un referente en el manejo de equipos de
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras
areas de la organizacion.

Conocimientodel Entorno| Alto Identifica las razones que motivan determinados
Organizacional comportamientos en los grupos de trabajo, los

problemas de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder que los
afectan.

Orientacion de servicio Alto Demuestra interés en atender a los clientes

internos y externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea
condiciones adecuadas

Art. 106.-Asistencia Técnica del Registro de la Propiedad y Mercantil

Responsable: Asistente Técnico del Registro de la Propiedad

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller con un semestre o mas de estudios superiores y
experiencia de al menos 3 anos.

Situacion juridica: Servidor bajo el régimen LOSEP

Atribuciones y Responsabilidades:

a)
b)

<)
d)

e)

j)

Receptar y registrar los documentos que ingresan y salen del Registro de la Propiedad y
Mercantil;

Administrar los archivos documentales y electrénicos vinculados al Registro de la
Propiedad y Mercantil;

Administrar la cuenta oficial de correo electrénico institucional proporcionada al area;
Elaborar, de forma correcta y oportuna, los informes, comunicaciones y memorandums
que se le dispongan;

Asistirle al Sefior Registrador de la Propiedad y Mercantil en lo que le sea solicitado en
materia laboral;

Llevar el registro, archivo y control de la documentacidn relacionada con el Registro de
la Propiedad y Mercantil;

Brindar apoyo en el seguimiento de los tramites y gestiones en proceso;

Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportunay
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

Manejar adecuadamente el archivo registral procurando su conservacion, organizacion
y confidencialidad de la informacién.

Coordinar actividades con los miembros del Registro de la Propiedad y Mercantil; y,
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k) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresion Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)

Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,
apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte informacion.

Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.

Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Nivel de instruccion: Secundaria

Art. 107.- En el area de asistencia administrativa del Registro de la Propiedad y Mercantil del
canton Chunchi actuaran tres personas.

Asistencia Administrativa del Registro de la Propiedad 1
Mision: Brindar asistencia administrativa y apoyo logistico al Registro, garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad; a través de un enfoque de calidad en los servicios,

trabajo en equipo y de satisfaccion al usuario externo.

Responsable: Asistente Administrativo del Registro de la Propiedad
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Area de conocimiento: Manejo del Sistema informatico Registral, Ley Nacional del Sistema de
Registro de Datos, Normas de Control Interno, Manejo de Hoja de Calculo, Procesador de Texto

Titulo Requerido: Bachiller

Experiencia Laboral Requerida: un afio de experiencia en procesos registrales.

Situacion juridica: Servidores de carrera.

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Grado: 4

ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTOS COMPETENCIAS | COMPETENCIAS
TECNICAS CONDUCTUALES

a. Realizar certificados de | Libros Registrales, | Expresiéon . s

, . : e . . Orientacién a los

busqueda, gravamenes, de la | Sistema Informatico | Escrita (media) resultados (Bajo)

propiedad, de coactivas, de no | Registral, Ley del | Escribir J

Realiza bien o

poseer bienes, de permuta, de | Sistema Nacional del | documentos de
. . .. . . correctamente su
historia de dominio etc. Registro de Datos. mediana .
. trabajo.
complejidad
b Sentar las razones de las | Libros Registrales, | Comprension
inscripciones realizadas Sistema  Informatico | Escrita (bajo)
Registral, Ley del | Lee y comprende

Sistema Nacional del
Registro de Datos.

la  informacién
sencilla que se le
presenta en
forma escrita y

realiza las
acciones
pertinentes que

indican el nivel
de comprension.

Orientacion a los
resultados (Bajo)
Realiza bien o
correctamente su
trabajo.

c. Revisar los indices de busqueda,
compra venta, de ventas,
interdicciones y prohibiciones de
enajenar, de hipotecas y
gravamenes, de embargos,
demandas, de prendas bancarias, de
autos y sentencias, etc.

Libros Registrales,
Sistema Informaético
Registral, Ley del

Sistema Nacional del
Registro de Datos.

Organizacion de
la Informacién
(Medio) Clasifica
y captura
informacion

técnica para
consolidarlos.

Orientacion a los
resultados (Bajo)
Realiza Dbien o
correctamente su
trabajo.

d. Acatar las disposiciones
impartidas por el Registrador de la
Propiedad y Mercantil.

Ley del Sistema
Nacional del Registro
de Datos, Ordenanza
Vigente, Normas de
Control Interno.

Generacién  de
Ideas (Bajo)
Identifica

procedimientos
alternativos para
apoyar en la
entrega de

Orientacion a los
resultados (Bajo)
Realiza Dbien o
correctamente su
trabajo.
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productos 0
servicios a los
clientes usuarios.

e. Manejar adecuadamente el
archivo registral procurando su
conservacion, organizacion, y

Ley del Sistema
Nacional del Registro
de Datos, Ordenanza

Organizacion de
la  Informacién
(Medio) Clasifica

Orientacion a los
resultados (Bajo)

confidencialidad de la informacién | Vigente, Normas de y captura | Realiza bien o
Control Interno. informacién correctamente su
técnica para | trabajo.
consolidarlos.
f. Receptar y registrar los | Sistema Informatico Expresion

documentos que ingresan y salen del
Registro de la Propiedad.

Registral, Hoja de
Calculo, Procesador de
Textos, Normas de
Control Interno

Escrita (media)
Escribir
documentos de
mediana

Orientaciéon a los
resultados (Bajo)
Realiza bien o
correctamente su
trabajo.

complejidad
g. Realizar reportes sobre las | Libros Registrales, Expresion Orientacién a los
actividades registrales mediante el | Sistema Informatico Escrita (media) )
. . ) o resultados (Bajo)
sistema determinado por la | Registral, Ley del Escribir Realiza bien o
DINARDAP. Sistema Nacional del documentos de

Registro de Datos.

mediana

correctamente su
trabajo.

complejidad
h. Apoyar actividades inherentes al | Libros Registrales, Pensamiento
drea segln requerimiento generado | Sistemas, Ley del conceptual
por el Registrador de la Propiedad. Sistema Nacional del (Bajo) Utiliza
Registro de Datos. conceptos
bésicos, sentido . y
comén y las Orientacién a los
. resultados (Bajo)
experiencias : .
il Realiza bien o
vividas en la
. correctamente su
soluciéon de .
trabajo.
problemas
inherentes al
desarrollo de las
actividades  del
puesto.

Art. 108.-Asistencia Administrativa del Registro de la Propiedad 2

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller con experiencia de un afio en el 4rea registral

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:
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a) Formar indices.

b) Realizar marginaciones de: resoluciones de superficie, de aclaraciones de nombres y/o
apellidos, de aceptaciones y ratificaciones, de extinciones de patrimonio familiar, de
cancelaciones de demandas, de cancelaciones de embargos, de cancelaciones de
prohibiciones de enajenar, de cancelaciones de hipotecas y gravamenes, etc.

c) Acatar las disposiciones impartidas por el Registrador de la Propiedad y Mercantil.

d) Manejar adecuadamente el archivo registral procurando su conservacién, organizacion
y confidencialidad de la informacién.

e) Custodiar los bienes y/o equipos a su cargo;

f) Receptary registrar los documentos que ingresan y salen del Registro de la Propiedad;

g) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

h) Realizar reportes sobre las actividades registrales mediante el sistema determinado por
la DINARDAP;

i) Mantener minuciosidad en la transcripcién de la informacién registral y en su archivo.

j) Las demads actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefalar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna

informacién
sencilla.

Expresion Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,

ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad

Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.

Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a

través de preguntas rutinarias.

Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia

Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de
un equipo, mantiene informados a los demas.
Comparte

informacion.

Orientacidn a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los

Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con

Organizacional sus responsabilidades. Responde a los

requerimientos explicitos.
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Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 109.-Asistencia Administrativa del Registro de la Propiedad 3

Perfil minimo requerido: Titulo de bachiller, con un afio de experiencia en el area de
Registral.

Situacion juridica: Servidor de carrera.

Rol: Administrativo.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2

Atribuciones y Responsabilidades:

a) Realizar inscripciones de: compraventa; particiones y adjudicaciones;
protocolizaciones; permutas; capitulaciones matrimoniales; derechos reales
(gravamenes y cancelacién de derecho de usufructo); protocolizaciones de resoluciones
administrativas.

b) Realizar inscripciones de: posesiones efectivas; aceptaciones y rectificaciones;
sentencias de prescripciéon adquisitiva extraordinaria de dominio, posesiéon efectiva;
actos de remate; resciliaciones; renuncias de gananciales.

c¢) Realizar inscripciones declaratorias de: nombres; apellidos; posesiones efectivas;
superficie; compraventa; hipotecas abiertas; prohibiciones de enajenar; renuncias de
gananciales.

d) Realizar inscripciones de: demandas; embargos; hipotecas abiertas; prohibiciéon de
enajenar; cancelaciones de extinciones de patrimonio familiar; cancelaciones de
demandas; cancelaciones de embargos; cancelaciones de hipotecas abiertas;
cancelaciones de prohibiciones de enajenar; cancelaciones de prendas bancarias; etc.

e) Acatar las disposiciones impartidas por el Registrador de la Propiedad y Mercantil.

f) Manejar adecuadamente el archivo registral procurando su conservacién, organizaciéon
y confidencialidad de la informacion.

g) Custodiar los bienes y/o equipos a su cargo;

h) Receptary registrar los documentos que ingresan y salen del Registro de la Propiedad;

i) Atender al usuario interno y externo, personal y telefénicamente, de manera oportuna y
con calidad, identificando sus necesidades para satisfacer de manera acertada los
requerimientos.

j) Realizar reportes sobre las actividades registrales mediante el sistema determinado por
la DINARDAP;

k) Mantener minuciosidad en la transcripcidn de la informacién registral y en su archivo.

1) Las demas actividades afines que estén inmersas en la ley de acuerdo a sus
competencias, que le pueda sefialar el jefe inmediato.

COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la | Nivel Comportamiento Observable

competencia
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Expresién Oral Bajo Comunica en forma clara y oportuna
informacién
sencilla.
Expresién Escrita Medio Escribir documentos de mediana complejidad,
ejemplo (oficios, circulares)
Medio Lee y comprende documentos de complejidad
Compresion Escrita media, y posteriormente presenta informes.
Recopilacion de Informacién | Bajo Busca informacién con un objetivo concreto a
través de preguntas rutinarias.
Organizacion de Informacién| Bajo Clasifica documentos para su registro.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominaciéon de la | Nivel Comportamiento Observable
competencia
Trabajo en equipo Bajo Coopera, participa activamente en el equipo,

apoya a las decisiones. Realiza la parte del
trabajo que le corresponde. Como miembro de

un equipo,
mantiene informados a los demas. Comparte
informacidn.
Orientacion a los Resultados | Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Bajo Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimientos del Entorno procedimientos establecidos para cumplir con
Organizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos.
Aprendizaje Continuo Bajo Busca informacién sélo cuando la necesita, lee

manuales, libros y otro, para aumentar sus
conocimientos basicos.

Art. 110.-Benemérito Cuerpo de Bomberos Chunchi
El Benemérito Cuerpo de Bombero de Chunchi esta regido por la normativa vigente en materia

de defensa contra incendios y aquella correspondiente a la transferencia de competencias, por
lo que su personal debe regirse a la misma.

Art. 111.- Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Chunchi
(EPMAPACH)

La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Chunchi cuenta con su
propia normativa por lo que su personal debe regirse a la misma.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - A partir de la promulgaciéon de la presente Resolucion Administrativa que
expide el Manual de Funciones y Descripcion de Puestos del GAD Municipal de Chunchi, cada
unidad administrativa municipal debera cumplir con las responsabilidades establecidas en
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la presente Resolucién, ante lo cual la Maxima Autoridad debera adoptar las medidas
administrativas necesarias para el cumplimiento de lo previsto en las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

SEGUNDA. - Las facultades y funciones del 6rgano legislativo, asi como del ejecutivo
cantonal no son taxativas ni licitatorias, quedando en la obligacién de los dignatarios electos
por votacién popular, conocer y aplicar todas las demas normas constitucionales, legales o
reglamentarias aplicables a sus funciones.

TERCERA. - Todos los servidores que, por cualquier concepto, manejen claves oficiales para
el desarrollo de sus actividades, son tnica y exclusivamente responsables del uso y manejo
de las mismas, debiendo tener en cuenta que en el caso de que dejen de prestar sus servicios
en la Institucién o exista un traspaso de su cargo, deberdn dejar constancia por escrito de la
entrega de sus claves para el respectivo descargo.

CUARTA.- Las unidades administrativas que se hayan creado o se crearen mediante un
propio acto normativo para brindar cumplimiento a las competencias y funciones del GAD
Municipal se mantendran bajo la responsabilidad de la unidad a la que se le encargue su
funcionamiento hasta cuando la Jefatura de Talento Humano realice los estudios técnicos
pertinentes de clasificacion, descripciéon y valoracion de puestos de dichas unidades,
realizando los ajustes necesarios a la planificacién de talento humano, asi como la Jefatura
Financiera realice lo propio en materia de disponibilidad econémica, de conformidad con su
real capacidad Econdmica y en observancia a la ley.

QUINTA. - La Empresa Publica Municipal del Agua Potable y Alcantarillado de Chunchi y las
Entidades Adscritas tienen Ordenanzas de Constituciéon y Funcionamiento propias y
deberan sujetarse al contenido de las mismas.

SEXTA. - Para todo lo que no estuviere previsto en la presente Resolucién Administrativa, se
aplicara las disposiciones legales contempladas en el Cédigo Organico de Organizacién
Territorial, Autonomia y Descentralizacién, Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento y demas normas pertinentes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. - En un plazo de 60 dias posterior a la promulgacién de la presente Resolucion, la
Jefatura de Talento Humano notificara de oficio a cada servidor el contenido de la
Resolucién Administrativa para la observancia y cumplimiento de las funciones establecidas
en la misma, confiriendo una copia del archivo en digital del documento integro para
quienes lo requieran.

SEGUNDA. - Una vez promulgada la presente Resolucion Administrativa, la Jefatura de
Talento Humano en un plazo de 90 dias, deberd proceder con la actualizacién de las
acciones del personal de conformidad con las disposiciones del presente instrumento legal.

TERCERA. - La presente Resolucion Administrativa que contiene Manual de Funciones y

Descripcion de Puestos del GAD Municipal de Chunchi, entrara en vigencia a partir de su
sancion por parte de la Maxima Autoridad.
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CUARTA. - Para el personal que el GAD Municipal de Chunchi contrate para determinadas
actividades dentro de la ejecucién de programas o proyectos municipales o de intervencién
interinstitucional, sus funciones se deberan especificar en la contratacién respectiva
considerando los objetivos de los respectivos proyectos.

QUINTA. - Los perfiles de los puestos de carrera ocupados con nombramiento permanente
se mantendran mientras las y los servidores contintien como titulares de los mismos. Todo
puesto vacante o que quede vacante, inclusive aquellos ocupados con nombramiento
provisional, se ajustaran inmediatamente a los preceptos establecidos en la presente
resolucién.

Los contratos de servicios que se celebren a partir de la vigencia de esta Resolucion, se

ajustaran inmediatamente a lo establecido en la misma.

DISPOSICION DEROGATORIA. - Deréguese la Resolucién Administrativa No. 59-2021-
AGADMCH de fecha 01 de febrero de 2021, ademads de aquellos preceptos contenidos en
instrumentos legales de menor o igual jerarquia que se contrapongan al contenido de la
presente Resolucién.

La presente Resolucién Administrativa entrara en vigencia a partir de su promulgacion.
Dada y firmada en la Alcaldia del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chunchi

alos 01 dias del mes de noviembre de 2022.

Notifiquese, Ciimplase y Ejectitese. -

Fi rmado

ITER Vi CENTE
RVAEZ MANCERO

Lic. Walter Narvaez Mancero
ALCALDE DEL CANTON CHUNCHI

CERTIFICADO DE APROBACION: Certifico que la presente Resolucién Administrativa fue
aprobada en el lugar y fecha indicada y que se notificé en la forma ordenada de la misma.

Fi rmado_el ectr 6ni canent e por

ROBERTO
NVARTI N SANVARTI N

Abg. Marco Roberto Sanmartin
SECRETARIO GENERAL Y DE CONCE]JO
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