Ho
Gobierne Municipel def Gantén Sigohos

PROVINCIA DE COTOPAXI

EL CONCEJO MUNICIPAL DE SIGCHOS

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador en su Art. 228 inciso
segundo, establece que los gobiernos provincial y cantonal gozaran de plena autonomia
y en uso de su facultad legislativa podran dictar ordenanzas;

Que, la Ley Organica de Régimen Municipal en sus articulos 63 numerales 1, 16, 23 y
49 y Art. 123, le atribuye al Concejo ejercer la facultad legislativa cantonal a través de
ordenanzas; v,

En uso de las facultades legales que le confiere la Ley Organica de Régimen Municipal.
EXPIDE:

La Ordenanza que contiene el Manual de Funciones del Gobierno Municipal de
Sigchos.
POLITICAS GENERALES

A efectos de orientar el desempefio de actividades y operaciones del recurso humano y
guiar al cumplimiento de los objetivos en forma consciente, garantizando al mismo
tiempo un tratamiento equitativo para todos los participantes y un tratamiento uniforme
para todas las situaciones, determinandose la siguiente politica de recursos humanos en
la municipalidad.

INTRODUCCION

Puede conceptuarse al Manual de Funciones como un cuerpo sistematico que indica las
funciones y actividades a ser cumplidas por los empleados del Gobierno Municipal de
Sigchos y la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea conjunta o
separadamente.

Especificamente, el Manual de Funciones es la version detallada de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que
componen la estructura de la municipalidad.

El proposito fundamental de este manual es el de instruir a los empleados municipales
sobre los distintos aspectos antes mencionados, procurando minimizar el
desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o superposicion de
funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las tramitaciones, mala o deficiente
atencion al publico, desconocimiento de los procedimientos administrativos, entre otros.



Cada una de sus funciones y actividades deben estar proyectadas y al mismo tiempo
integrado y relacionado de tal manera que todo el sistema lleve, sino a alcanzar, al
menos a avanzar progresivamente hacia el resultado buscado.

Cada descripcion establece la funcion basica, su area de autoridad y las principales
relaciones de autoridad e informacion que deben ser observadas. Se exponen en los
siguientes titulos:

TITULO DEL PUESTO

Los puestos tienen un titulo que identifica razonablemente, la indole del trabajo que se
gjecuta. Los nuevos titulos de clasificacion seran de uso obligatorio en todo
nombramiento, ascenso, traslado, rol de pagos y demas movimientos de personal, sin
perjuicio de que los titulos anteriores puedan usarse en las relaciones de la oficina o con
el publico.

NATURALEZA DEL TRABAJO

A través de un enunciado corto, se identifica la esencia de la actividad que se desarrolla
en el puesto. Sirve ademas para establecer las diferencias basicas entre los puestos de
una misma clase.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

Contiene un resumen de las actividades y responsabilidades principales que de manera
general se cumplen en el puesto. Esto no significa que tales funciones sean comunes a
todos los puestos.

La descripcion de las tareas y responsabilidades no es exhaustiva ni limitativa, ya que es
el Jefe Inmediato, Director de Area o Alcaldia el responsable del éxito del servicio y el
que tiene la facultad de asignar a sus subalternos cualquier labor similar, acorde con las
descritas y con la categoria del puesto.

A base de la descripcion de las actividades y responsabilidades puede diferenciar a los
puestos entre si, tomando como elementos para tal propdsito, la dificultad de las
funciones y la variedad de las tareas a realizar.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE

En esta seccion se describe algunos factores que sirven para sefialar sus caracteristicas,
tales como la supervision que ejerce o recibe, la iniciativa requerida para el desempefio
del puesto, la responsabilidad administrativa, técnica o econdmica, riesgos, condiciones
fisicas y ambientales, etc.

REQUISITOS MINIMOS
Se establecen en esta seccion, los requisitos minimos exigibles de conocimientos
formales: primaria, secundaria, tecnologia o superior; experiencia y capacitacion

especifica que deben poseer los candidatos para ocupar el puesto.

Los requisitos sirven a la administracion de recursos humanos municipales como guia
para el desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccion del personal.



TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DE PLANIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO:  pijreccion, control y evaluacion de labores de

planificacion y desarrollo urbano,
recomendacion de programas Yy proyectos
relativos al plan de desarrollo de la comunidad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Dirigir y coordinar las diversas labores que tienen que ver con la planificacion y
el desarrollo fisico urbano de la ciudad, asi como planes relativos al agua
potable, alcantarillado, avallos y catastros y demas acciones y programas del
Plan de Desarrollo del Cantén.

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

Elaborar politicas y estrategias para los diferentes proyectos y efectuar los
estudios de preinversion de acuerdo con la politica y objetivos impuestos por la
municipalidad en aquellos proyectos destinados a los servicios de salud,
educacion y transporte cantonal Art.264 Const. Saneamiento ambiental
desarrollo urbano y planificacion de asentamientos poblacionales rurales.

Realizar permanentemente las actividades de evaluacion y seguimiento de los
programas y proyectos y proponer y ejecutar las medidas correctivas necesarias.

Estudiar los planes de desarrollo nacionales, regionales, provinciales como
cantonales para determinar la aplicacién en los asuntos de interés municipal.

Realizar las acciones conducentes para que los actores sociales del canton
participen activamente en los programas y proyectos de desarrollo.

Preparar, redactar proyectos de Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones, y
presupuestos con respecto a la materia, a efectos de ordenar el desarrollo fisico y
urbano de la ciudad y parroquias rurales de acuerdo a los planes de mediano y
largo plazo conforme convenios de gobierno, municipalidades y ONGs.

Asesorar al Concejo y al Alcalde en materia de desarrollo urbano.

Presentar al Alcalde, periédicamente informes técnico-administrativos con
respecto a las labores cumplidas.

Planificar la preservacion, conservacion y restauracién de areas historicas y
culturales y demaés areas de proteccion natural de beneficio para la colectividad.

Realizar investigaciones sobre planificacion urbana, aspectos fisicos-culturales,
socio-economicos e institucionales y los relativos a la solucion de vivienda
econdmica de interés social.



I) Recomendar la adopcién de normas de regulacion y uso de suelos en
edificaciones comerciales, industriales, vivienda, urbanizaciones Yy
construcciones; lineas de fabrica de acuerdo a zonificacion de la ciudad y
parroquias rurales y la reglamentacion sobre permisos de construccion,
aprobacidén de planos e instalacion de locales.

m) Coordinar su accion con entidades nacionales e internacionales respecto a las
actividades de su competencia.

n) Formacion de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacion adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento a efectos de
ubicar en detalle los compromisos y objetivos institucionales para lograr una
Optima produccion de servicios.

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

p) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo
que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales.

q) Participar con el departamento de Recursos Humanos en el planeamiento de
programas de capacitacion.

r) Las demas actividades que le pueda sefialar la Alcaldia y que sean afines al area.

s) Planificar el ordenamiento urbano en coordinacion con el CONADIS en
términos que competa a este organismo.

t) Cumplir con las demas funciones establecidas en la L.O.R.M

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad sobre la planificacidn sistematica y sostenida del desarrollo urbano y
rural en procura de la mejor calidad de vida de la poblacién y de los 6ptimos servicios
que debe prestar la municipalidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Arquitecto, especializado en Desarrollo de la Planificacion
- Experiencia de tres afios como profesional.



TITULO DEL PUESTO:

JEFE DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Administrar  los sistemas de captacion,

potabilizacién, distribucion y consumo de agua
potable y el servicio de alcantarillado en
condiciones Optimas para la poblacion y de
rentabilidad para la municipalidad

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal bajo su
cargo.

Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacion, potabilizacion y distribucion
de agua potable y demas actividades relativas a los servicios de Alcantarillado en el
Canton y sus parroquias; asi como las tareas propias de operacion y mantenimiento
en condiciones dptimas; y, preparar los presupuestos de operacién y mantenimiento
de los sistemas.

Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el presupuesto
municipal; asi como la direccion y supervision de obras civiles realizadas por
administracion directa.

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

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

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

Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
tableros de control, pozos, redes y demés sistemas de abastecimiento y otras
instalaciones electromecénicas.

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

Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria en los sectores domiciliario,
comercial e industrial como en lo relativo a conexiones y reconexiones domiciliarias
y mantener actualizados los registros para su evaluacion y atender los reclamos de
los clientes en coordinacion con el MIDUVI.

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de obras por administracion directa y
participar en la fiscalizacion de las de contratacion.



K)

P)

a)

t)

X)

Velar por la conservacion, seguridad y buen uso de las instalaciones, equipos,
repuestos y herramientas.

Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a las especificaciones
técnicas asi como la medicion de acuerdo al sector y ciclo previamente determinado.

Preparar los informes técnicos correspondientes para la Jefatura de Rentas, a efectos
de la emision de facturas y titulos de crédito.

Organizar, dirigir y controlar los procedimientos, trdmites y mas formularios de
control dentro de las relaciones de la municipalidad con sus clientes.

Presentar informes periodicos al Director de Obras Publicas Municipales sobre los
resultados de su gestion.

Colaborar en el disefio de Ordenanzas y Reglamentos, que tengan ver con las
actividades de su competencia.

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

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

Determinar tareas adecuadas al personal subalterno, conseguir y mantener
compromisos institucionales del personal, integrados en equipos de trabajo.

Coordinar los planes de trabajo y las actividades con las diferentes dependencias
municipales, especialmente con Contabilidad, Rentas, Guardalmacén y Tesoreria.

Participar con Recursos Humanos en el planeamiento de programas de capacitacion
para el personal bajo su cargo, actuar como instructor y facilitador.

Colaborar en la elaboracion de un plan de concientizacion ciudadana, para el
adecuado uso de los suministros y participar en la difusion y capacitacion.

Las demaés actividades que por los requerimientos del servicio lo sefiale el Director
de Obras Publicas.

Dirigir y supervisar el laboratorio de analisis fisico-quimico, bacteriologico de agua
de la municipalidad.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad de asegurar una adecuada administracién de los
sistemas de abastecimiento de agua potable y alcantarillado de todo el canton y la
responsabilidad directa de estos sistemas en la ciudad de Sigchos, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, conforme a normas técnicas.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Ingeniero Civil, Opcién Sanitaria.
e Experiencia de tres afos en labores afines.
e Curso sobre la actividad.



TITULO DEL PUESTO: JEFE DE FISCALIZACION

NATURALEZA DEL TRABAJO: Control de especifipaci(_)nes técnicas, plazos,
costos y demas obligaciones en materia de

Obra Publica

.
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

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

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

c) Elaborar informes técnicos para conocimiento del Director de Obras Publicas, con
respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de las Obras y determinar los
casos de incumplimientos en cuanto al cronograma de trabajo determinados.

d) Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas, formulas
poli némicas y mas documentos precontractuales para la ejecucion de la obra.

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

f) Elaborar planillas de pago y planillas de reajuste de precios.

g) Mantener actualizado los registros de las diferentes actividades e informar
periddicamente al Director de Obras Publicas.

h) Disefiar y mantener cuadros sobre estdndares de rendimiento de materiales y de
mano de obra, asi como de costos de los diversos insumos que intervienen en la obra
publica.

i) Puede corresponderle efectuar levantamientos topograficos y realizar inspecciones
de campo, de conformidad con los lineamientos técnicos establecidos en la
Municipalidad.

J) Las demaés actividades que le pueda sefialar el Alcalde y que sean afines al area.

k) Formacion de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacién adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar
en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una Optima
produccién de servicios.

I) Fomentar y establecer periédicamente mesas redondas, reuniones y otras formas de
integracion entre los responsables de las diferentes acciones de trabajo de su area, a
efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban ser
tomadas e informar a las diferentes autoridades.

m) Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su ejecucion y evaluacion.



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

0) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que
garanticen el uso adecuado de recursos y materiales; y participar en la elaboracion
de Ordenanzas dentro de las actividades de su area.

p) Participar con la Oficina de Recursos Humanos, en el planeamiento de programas de
capacitacion

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se responsabiliza por actividades de verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas y demas obligaciones contractuales de la obra pablica en
términos de salvaguardar los intereses institucionales y de la comunidad, por lo que se
requiere de un alto sentido de responsabilidad y de ética profesional.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Ingeniero Civil
e Experiencia de tres afos en labores afines.
e Curso con respecto a la actividad de fiscalizacion.



JEFE DE CONSTRUCCIONES, DE

TITULO DEL PUESTO: EQUIPAMIENTO ESCOLAR Y SALUD

Programar, organizar y dirigir las tareas de

NATURALEZA DEL TRABAJO:  construccion de las obras civiles para

contratacion y administracion directa.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

Dirigir y supervisar la construccion de la obra civil programada por la Direccion de
Obras Publicas.

Fiscalizar obra publica, apoyar en las labores de supervision de las obras que realiza
la Municipalidad via contratacion, tanto en el sector urbano como rural.

Administrar el personal de trabajo y disponer las actividades y el control de
rendimiento de manera de optimizar los resultados, asi como los recursos materiales.

Realizar las obras de mantenimiento en calles, plazas, instalaciones deportivas,
recreacionales, aceras, bordillos y demas instalaciones de la Ciudad.

Realizar las inspecciones de campo tanto en el sector urbano y rural a efectos de
programar las tareas de construccion y mantenimiento de aulas escolares y unidades
de salud.

Mantener actualizados los registros de obras, en cuanto al tipo, extension, costos y
mas datos que permita las reprogramaciones y optimizacion de los servicios.

Elaborar presupuestos a corto y mediano plazo y los estandares de rendimiento de
materiales y de mano de obra; asi como participar en la programacién presupuestaria
de la obra civil.

Formular los pedidos de materiales y suministros para la ejecucién de la obra civil y
controlar su utilizacion.

Formacion de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacién adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar
en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una Optima
produccién de servicios.

Fomentar y establecer periédicamente mesas redondas, reuniones y otras formas de
integracion entre los responsables de las diferentes acciones de trabajo de su area, a
efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que deban ser
tomadas e informar a las diferentes autoridades.

Elaborar el plan anual de actividades del area de construccion, equipamiento escolar
y de salud, controlar su ejecucion y evaluacion.

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



n) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo que
garanticen el uso adecuado de recursos y materiales.

0) Participar con la Oficina de Recursos Humanos, en el planeamiento de programas de
capacitacion.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad sobre la ejecucion de obra publica del Canton y la programacion de
tareas en la medida de alcanzar la méas alta optimizacion de los recursos y las
prioridades del servicio.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Ingeniero Civil

e Experiencia de dos afios en labores afines.

e Alternativa: Titulo de Arquitecto con amplia experiencia en el ramo de las
Construcciones.

10



TITULO DEL PUESTO: JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Direccion, control y prevencion de labores de

defensa contra incendios, recomendacion de
programas Yy proyectos relativos al plan de
contingencia y apoyo a la comunidad.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Dirigir y coordinar las diversas labores que tienen que ver con la prevencion de
siniestros y defensa contra incendios.

Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion y evaluacion.
Establece métodos de controles operacionales en las actividades de busqueda,
rescate, salvamento y auxilios médicos de emergencia de personas, en prevencion y
extincién de incendios y otros siniestros.

Vela por la proteccion de los bomberos, supervisando la dotacion y el uso de
equipos de proteccion personal.

Vela por la ejecucion de los planes operacionales, en materia de seguridad y
prevencion.

Controla las asignaciones de materiales y equipos bomberiles en la unidad
administrativa que dirige.

Tramita ante el Alcalde la requisicion de materiales y equipos bomberiles.

Controla de manera disciplinaria y administrativa el adiestramiento del personal a su
cargo.

Vela por el cumplimiento de los reglamentos internos, ordenes, avisos, resoluciones
y otras disposiciones emanadas de los érganos superiores.

Coordina conjuntamente con los organismos competentes y fuerzas vivas
regionales, el apoyo requerido cuando las capacidades normales del Cuerpo de
Bomberos se encuentren extralimitados por algin suceso o eventualidad.

Revisa los informes de operaciones y novedades diarias ocurridas durante las
guardias.

Solicita informes periddicos de las labores realizadas por los grupos de bomberos
que estan bajo su responsabilidad.

Dirige conjuntamente con los jefes de grupos las actividades operativas de manejo
de las emergencias, en caso de siniestros de gran magnitud.

Dicta charlas al personal referentes a las estrategias a seguir en caso de emergencias
y siniestros.

Verifica que los formatos de informes de procedimientos bomberiles cumplan con
todos los requisitos exigidos, dandoles el visto bueno.

Suministra informacion a los medios de comunicacion social sobre los casos de
emergencia, cuando se encuentre en el sitio del siniestro.

Coordina las operaciones de combate y extincion de incendios y comunicaciones en
casos de accidentes.

Coordina las maniobras en caso de emergencias y siniestros con otros organismos
del Estado conexos y similares con la labor bomberil, tales como de Riesgos y
Grupos de Rescate.

Participa en reuniones, cursos, talleres, seminarios y otros eventos relacionados con
el area bomberil.

Determina planes de contingencia previo estudio de su jefe inmediato.

Supervisa la eficacia y eficiencia de los trabajos operativos para salvar vidas y
bienes.

11



v) Vela por la armonia y el uso de medios, hombres y equipos de unidades operativas
en las labores coordinadas de extincion de incendio.

w) Supervisa, controla y evalla el personal a su cargo.

X) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

y) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

z) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

aa) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

bb) Planificacion y organizacion de eventos de capacitacion sobre prevencion de
siniestros de incendios con escuelas y colegios del canton.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

La Secretaria de Riesgos mantiene relaciones frecuentes con Organismo de Seguridad
del Estado, grupos de rescate, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo relativo al
area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener cooperacion.
REQUISITOS MINIMOS:

- Bachiller, méas cursos de especializacion en las areas de gerencia bomberil de por lo

menos un (1) afio de duracion.

- Titulo Profesional Tercer Nivel, haber realizado cursos de computacién de acuerdo a
la materia.

- Colaborar en la medida de sus posibilidades, en la salubridad y mantenimiento de
servicios publicos.

12



TITULO DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE CONTRATOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Administracion, supervision y control de

contratos de ejecucion de obra publica que
ejecute la municipalidad

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Velar por el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones contractuales de
los contratistas de la municipalidad.

Controlar y adoptar las acciones pertinentes para evitar retrasos injustificados en
los plazos pre contractuales.

Imponer multas y sanciones a que hubiere lugar a los contratistas que se
retrasaren en la entrega de las obras contratadas.

Solicitar la ejecucion de garantias cuando justificadamente la entidad contratante
haya declarado la terminacién unilateral de un contrato por causas imputables al
contratista.

Requerir de fiscalizacion que actle de acuerdo a las especificaciones constantes
en los pliegos o en el mismo contrato.

Registro de contratistas incumplidos en el Instituto de Nacional de Contratacion
Publica.

Intervenir en la entrega-recepcion de las obras y suscribir conjuntamente con el
Fiscalizador las actas correspondientes en cuanto a recepcion provisional y
definitiva.

Las demés que le asigne la autoridad nominadora, la Ley, Reglamentos y el
INCOP.

Mantener una coordinacion directa con la sociedad civil beneficiaria de cada
proyecto.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad sobre la administracion y control de contratos, cumplimiento de
especificaciones técnicas de los pliegos, ejecucion de garantias por incumplimiento de
contratos y registro de contratistas incumplidos.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo en Administracion Publica y/o Economista, Contador Publico.
- Experiencia de tres aflos como profesional.
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TITULO DEL PUESTO:

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Planeamiento, direccion, ejecucion y control

NATURALEZA DEL TRABAJO: del Programa de Obras Publicas Municipales y

de Saneamiento Ambiental.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a) Elaborar el plan anual de programas y proyectos de obras publicas y

b)

d)

e)

f)

9)

h)

demas actividades del area en base a prioridades de la ciudad y sus
parroquias incluyendo aquellas de participacion en coordinacion
con la Jefatura de Planificacion para el desarrollo fisico y
reguladores del desarrollo urbano y someterlas a la aprobacion del
Alcalde, llevar a cabo la construccion y ejecucion de las obras
aprobadas.

Participar en coordinacion con la Jefatura de Planificacion de obras y programas
comunitarios relacionadas con la asistencia social tales como: medio ambiente,
servicios de camal, mercados, cementerios y demas proyectos de desarrollo del
canton y sus parroquias.

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades propias de los abastecimientos de
agua potable asi como aquellas determinadas para su captacion, potabilizacion,
operacion, mantenimiento, distribucién, catastro, comercializacién y demas
destinadas al servicio de alcantarillado.

Elaborar el plan anual de inversiones prioritarias en materia de obra pablica.

Asesorar al Concejo y al Alcalde en estudios y tramites previos a la suscripcion
de contratos de obras.

Dirigir la elaboracién de los estudios y disefios técnicos de las obras a ejecutarse
por administracion directa y controlar el cumplimiento de las especificaciones
correspondientes, supervisar su mantenimiento y el acatamiento de Ordenanzas
relativas a la construccion de edificaciones, transito en calles, caminos y paseos
publicos en coordinacion con el Procurador Sindico Municipal, Jefatura de
Planificacion y la Comisaria Municipal; cumplir con las obras y actividades de
recoleccién de basura y saneamiento ambiental, iluminacion de sitios publicos y
participar con Planificacion en los estudios y solucion de la vivienda econémica
de interés social.

Vigilar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en las obras que se
ejecutan por contrato y ejercer las demas actividades propias de la fiscalizacion.

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos que tienen que ver con las
actividades del area, regulaciones de los servicios y relaciones entre la
municipalidad y la ciudadania en el ambito de su competencia; asi como
intervenir en los estudios para solicitar la expropiacién de bienes inmuebles para
utilidad publica y desarrollo fisico de la ciudad.
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)

K)

p)

q)

s)

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas y reglamentos relativos a las actividades
del area y propias del ordenamiento de la ciudad y parroquias.

Disponer el control y los servicios de los equipos pesados y mas maquinaria
utilizada en las diferentes obras asi como la adecuada distribucion y uso de
combustible y lubricantes en coordinacion con la oficina de bodegas.

Presentar informes periodicos al Alcalde sobre el avance de obras; intervenir en
los procesos de recepcion de obras por contratacion.

Evaluar permanentemente las actividades generales como aquellas determinadas
para el personal subalterno y garantizar a base de procedimientos técnicos de
gestion el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

Determinar tareas adecuadas, conseguir y mantener compromisos institucionales
con el personal subalterno integrados en equipos de trabajo.

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

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas
dependencias municipales, demas organismos que ejecutan labores similares y
fortalecer y apoyar las gestiones encaminadas a la obtencion de recursos
econdémicos ante ONGs, para la financiacion de los programas y proyectos.

Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion y actuar como instructor y facilitador de los mismos.

Cumplir con las actividades de control administrativo y el manejo y supervision
de personal bajo su cargo.

Administrar a traves de la dependencia correspondiente el sistema de avallos y
catastros de manera automatizada.

Las demas actividades dispuestas en la Ley Organica Municipal y las que podria
sefialar la Alcaldia y afines con el area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad en cumplimiento de trabajos programados y especializados de obras
publicas que requieren del disefio y empleo de normas técnicas de ingenieria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Ingeniero Civil.
- Experiencia de dos afios como profesional.
- Licencia profesional actualizada.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO: FINANCIERO

Formular e implementar esquemas de control

NATURALEZA DEL TRABAJO:  financiero asf como las normas técnicas de

control interno y prestar asistencia técnica a la
Alcaldia, Concejo y demas dependencias
municipales, asi como también la direcciéon y
supervision de planes y procedimientos.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

f)

9)

h)

)

K)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la buena marcha de la
direccion y de las dependencias bajo su cargo; disefiar, ejecutar y supervisar la
administracion tributaria de conformidad con las normas legales.

Asesorar al Concejo y al Alcalde en materia financiera y tributaria.

Elaborar el plan anual de actividades del area en coordinacion con las
dependencias de la direccidn y controlar su ejecucion.

Formular e implantar esquemas de control financiero sujetos a las disposiciones
de la Ley Organica Administrativa Financiera y la Ley Organica de la
Contraloria General del Estado y normas técnicas de control interno.

Comprobar la legalidad y veracidad de los informes financieros y contables en
cuanto a la exactitud y procedencia de gastos y supervisar la correcta
administracion econémica de la municipalidad, asi como también efectuar los
analisis, interpretaciones e informes sobre los estados financieros y cualquier
otro asunto relativo al campo financiero como también supervisar los sistemas
de recaudacién y de deposito.

Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre la administracion
financiera de los recursos publicos ha dictado o dictare la Contraloria General
del Estado; objetar las érdenes de pago que se encontraren ilegales o contrarias a
las disposiciones legales o presupuestarias.

Administrar la gestion financiera, proponer programas que permitan la prevision
de los fondos para cubrir las necesidades de corto y mediano plazo.

Preparar el presupuesto institucional anual y sus modificaciones en coordinacion
con el area de contabilidad y demas dependencias de la municipalidad.

Estudiar e informar a la Alcaldia las necesidades financieras de la
municipalidad, proponer soluciones y formular recomendaciones.

Controlar y coordinar con las dependencias encargadas del control fisico
periodico de los inventarios de la municipalidad.

Legalizar con su firma los cheques girados de la cuenta de la municipalidad
previa el requerimiento de la documentacion soporte del gasto.

16



Evaluar periddicamente la ejecucion del plan anual de actividades de la
direccion y de las dependencias bajo su cargo para la toma de decisiones
oportunas y recomendar la aprobacion de proyectos de politicas financieras
municipales.

m) Colaborar en el disefio de ordenanzas y reglamentos que tienen que ver con las

p)

q)

)

v)

actividades del area.

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

Programar y dirigir la organizacion administrativa del municipio y establecer los
esquemas de trabajo, manuales internos de procedimientos para el
funcionamiento de las diferentes dependencias municipales y demés acciones
para el desarrollo organizacional.

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

Determinar tareas adecuadas, conseguir y mantener compromisos institucionales
con el personal subalterno integrados en equipos de trabajo.

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

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas
dependencias municipales.

Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion y desarrollo para el personal y actuar en ellos como instructor o
facilitador.

Coordinar acciones con las diferentes dependencias a efectos del anélisis y
presentacion de proyectos de fuentes alternas de ingreso que permitan una auto
gestion econdmica financiera de la municipalidad.

Las demas actividades determinadas en la Ley Organica de Régimen Municipal
y las que podria establecer la Alcaldia afines al area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad de la eficiente marcha financiera de la
municipalidad y por la administracion de sus bienes y propiedades y el manejo de varias
dependencias bajo su cargo, a través de las cuales garantiza el eficiente desarrollo de las
labores programadas y en los planes de autogestion econémica.

REQUISITOS MINIMOS:

Egresado de una facultad universitaria de administracion, auditoria, economia,
con experiencia de dos afios en manejo de un area afin de trabajo.

Haber aprobado un curso afin con el area de trabajo.

Haber aprobado los cursos determinados para el trabajo, por parte de la
Contraloria General del Estado.
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TITULO DEL PUESTO:

NATURALEZA DEL TRABAJO:

SECRETARIA GENERAL

Organizar y tramitar los asuntos que deba
conocer el Concejo o0 sus comisiones y dar fe de
sus actos y los de la Alcaldia.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y de
secretaria del Concejo y la Alcaldia.

Dar fe de los actos del Concejo, de las Comisiones y de la Alcaldia y suscribir
los documentos puablicos que por ley, ordenanza o reglamento sea de su
competencia.

Tramitar los asuntos que deban conocer el Concejo, las Comisiones y la Alcaldia
y demas tramites propios del despacho diario resueltos por la corporacion.

Receptar, registrar y distribuir la correspondencia del Alcalde y del Concejo y
controlar su oportuno despacho; asi como encargarse de la contestacién de
documentos que sean de su competencia.

Efectuar la tramitacion conducente a la promulgacion de las ordenanzas dictadas
por el Concejo y colaborar en la preparacion de proyectos de ordenanza gque sean
de utilidad municipal.

Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacion y archivo del Concejo
y la Alcaldia, con la formacion de un protocolo encuadernado y sellado con sus
respectivos indices de los actos decisorios y coordinar con las demas
dependencias la formulacion y mantenimiento de procesos adecuados y
uniformes de correspondencia.

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

Conferir copias y certificaciones de documentos que sean de su competencia.

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

Coordinar su trabajo con las demés dependencias municipales.

Disefar y Reglamentar las normas administrativas que regularan la gestion de
trabajo y las relaciones con las deméas dependencias.

Apoyar en la organizacion y realizacion de las festividades de cantonizacién y

otras que pueda prever la municipalidad asi como el apoyo relativo a la
organizacion de las asambleas cantonales.
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m) Evaluar permanentemente las actividades generales, como aquellas determinadas

p)

Q)

al personal bajo su cargo y garantizar a base de procedimientos técnicos de
gestion el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

Determinar tareas adecuadas, conseguir y mantener compromisos institucionales
con el personal subalterno integrados en equipos de trabajo.

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

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas
dependencias municipales.

Las demas actividades que sefialen la Ley Orgéanica de Régimen Municipal y las
que por requerimientos del servicio lo establezca la Alcaldia y afines con el area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad por dar fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia y por la suscripcion
de documentos publicos de su competencia y el requerimiento de conocimientos de
normas legales y procedimientos administrativos.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Licenciado o Egresado en Jurisprudencia.
Experiencia de dos afios en albores afines.
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TITULO DEL PUESTO: PROCURADOR SINDICO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Dar asesoramiento legal a la municipalidad y

patrocinar ante los jueces y tribunales
competentes la defensa legal del municipio.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del &rea.

Asesorar a la Alcaldia, Concejo y deméas dependencias de la municipalidad en
asuntos de caracter juridico.

Estudiar y emitir dictamenes de caracter legal que fueren sometidos a su
consideracién, por el Concejo, Alcaldia y las Direcciones.

Elaborar proyectos de contratos o convenios que deba suscribir la municipalidad
con personas naturales o juridicas asi como los proyectos de ordenanzas que
requiera la municipalidad.

Preparar estudios o proyectos especificos que solicitaren la Alcaldia o el
Concejo.

Analizar, interpretar y emitir criterio sobre aspectos juridicos-legales que
normen la marcha administrativa de la municipalidad.

Recopilar y dirigir la edicion de boletines que contenga la legislacion municipal,
provincial y otros de interés institucional y mantener actualizada la legislacion
de las materias que competen a la corporacion.

Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la
municipalidad y en general realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial
de interés institucional.

Dirigir y tramitar los procesos coactivos de la municipalidad.

Asesorar a los comités de adquisiciones y concurso privado de precios de la
municipalidad.

Emitir informes periddicos a la Alcaldia con respecto a las actividades
cumplidas.

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos relativos a las actividades
de su area y demdas dependencias municipales, especialmente en el campo
financiero-tributario.

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

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas
dependencias, especialmente con las direcciones de planificacion y
administracion financiera.
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0) Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion y actuar como instructor y facilitador de los mismos.

p) Las demas actividades sefialadas en la Ley Organica de Régimen Municipal y
las que podria sefialar la Alcaldia en el ramo de su competencia.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad por la representacion legal de la municipalidad y en la organizacion y
supervision de labores juridicas.

REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo profesional de Doctor en Jurisprudencia o Abogado.

e Experiencia de dos afios como profesional.
e Licencia profesional actualizada.
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DIRECTOR DE DESARROLLO

TITULO DEL PUESTO: COMUNITARIO Y GESTION LOCAL

Planeacion, programacion vy direccion de

NATURALEZA DEL TRABAJO: labores de desarrollo comunitario vy

coordinacién de labores con las mesas de
concertacion

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

h)

)

Formular el plan anual de actividades, someterlas a consideracion del Alcalde y
del Concejo, y supervisar su ejecucion.

Programar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion socio-
econdmicos de las comunidades; y, participar en la formulacion de politicas para
la ejecucion de programas de desarrollo en coordinacion con el Jefe de
Planificacion

Formulacion de presupuestos de los diferentes programas de gestion para
aprobacién del Concejo y del Alcalde.

Coordinar los programas de trabajo con organizaciones publicas y privadas a
efectos de fortalecer las gestiones y el desarrollo comunitario y promover la
agrupacion de habitantes urbano-rurales en comunas, cooperativas, asociaciones
y talleres

Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacion activa de la
poblacion civil y de organizaciones publicas, privadas en las diferentes mesas de
concertacion, dentro de un plan de desarrollo cantonal.

Dar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas, agrupaciones, etc. y
apoyar en la formulacion de normas, estatutos, planes, proyectos que permitan la
integracion y desarrollo social.

Mantener actualizado los registros, estadisticas y demas datos sobre las
investigaciones socio economicas e informar periddicamente al Jefe de
Planificacion a efectos de la reprogramacion de actividades y mejora de los
resultados.

Participar en la elaboracion de ordenanzas con respecto a las actividades del
area.

Formacién de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestién, con
asignacion adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de
ubicar en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una
Optima produccion de servicios.

Evaluar permanentemente las actividades del éarea, asi como aquellas

determinadas al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos
adecuados, el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.
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K) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo
que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales; y, participar en la
elaboracion de ordenanzas dentro de las actividades de su area.

I) Participar con la oficina de recursos humanos, en el planeamiento de programas
de capacitacion del area y actuar como instructor o facilitador.

m) Las demas actividades que podria determinar Alcaldia afines con el area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad en la investigacion y ejecucion de programas de desarrollo
comunitario, que requiere de conocimiento y habilidad para el manejo de grupos
humanos de las diferentes comunidades.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional de Administracion, Economia, Ingenieria Comercial.
e Experiencia de dos afios como profesional.
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TITULO DEL PUESTO: DIRECTOR DEL CENTRO MEDICO

MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Gestion Integral de la Unidad de Salud

Municipal y atencion directa a usuarios

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Elaborar la planificacion anual de la unidad operativa a su cargo
Asesorar al Concejo Cantonal en el ambito de la salud publica.

Coordinar con directores Yy jefes departamentales con el fin de optimizar recursos y
mejorar resultados

Coordinar acciones con el MSP y otros prestadores de salud, tanto locales,
provinciales y nacionales.

Presentar de manera periédica informe de produccion hospitalaria y de ingresos a
los niveles superiores.

Controlar el ingreso-egreso de valores por concepto de venta de medicamentos y
servicios.

Realizar evaluaciones periddicas y seguimiento de la marcha de la unidad de salud.

Proponer politicas y estrategias con el fin de elevar la eficacia y eficiencia del
trabajo sanitario.

Brindar apoyo administrativo y técnico al equipo de salud.
Solicitar la provision de recursos, de acuerdos a necesidades.

Supervisar y controlar personal a su cargo, dentro del d&mbito administrativo y
técnico.

Cuidar e incentivar el buen uso de los recursos fisicos del centro medico municipal.

Representar de manera oficial a la unidad de salud ante autoridades y poblacién en
general.

Asumir funciones de médico tratante.

Cumplir con todas las demas actividades afines al cargo, que por necesidad
institucional o de los usuarios, sean dispuestas por el Alcaldia o el jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Solidos conocimientos de su profesion.

Buena experiencia en el campo administrativo.
Magnificas relaciones interpersonales.

Alto nivel de liderazgo.
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Gran compromiso con la institucion y los usuarios.
Responsabilidad y honestidad en la gestion publica.

REQUISITOS MINIMOS:
e Titulo de Doctor en Medicina y Cirugia.

e Especialista en Salud Publica, Gerencia de Servicios de Salud o Administracion.
e Experiencia de 2 afios en el manejo de unidades de salud y proyectos sociales.
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TITULO DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Llevar la contabilidad municipal a traves del

sistema integrado contable y de acuerdo con
las normas que contempla en la Ley Organica
Administrativa Financiera y los manuales e
instructivos expedidos por la Contraloria y
procedimientos de control interno.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia,
asegurando el resultado méas éptimo y eficiente.

Asesorar en materia contable y en los procesos administrativos inherentes, a las
diferentes dependencias municipales.

Implantar y mantener el sistema contable automatizado de acuerdo a las normas
y procedimientos establecidos y en ajuste a los principios contables de general
aceptacion y aplicar las politicas y técnicas establecidas.

Verificar la documentacion fuente de origen interno y externo a efectos de
determinar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Disponer y controlar el registro ordenado y sistematico de operaciones
contables; mantener actualizada la informacion contable y fortalecer los sistemas
de control interno.

Presentar informes diarios de las disponibilidades en efectivo con indicacién de
saldos iniciales, las recaudaciones egresos efectuados y el saldo final.

Presentar informes periddicos necesarios con relacién a los estados financieros
mensuales y consolidados anuales.

Elaborar los analisis financieros que permitan determinar las variaciones de los
planes financieros y sus causas.

Estudiar y proponer cambios en los sistemas y procedimientos contables que
aseguren una consecucion mas optima de resultados.

Participar en la elaboracion de la pro forma presupuestaria anual, su ejecucion y
evaluacion.

Ejecutar programas de capacitacion para el personal bajo su cargo con respecto a
los procedimientos y automatizacion contable.

Organizar, dirigir y controlar el manejo adecuado de sistemas de archivo
contable y de aquellos de tipo automatizado.

m) Clausurar y liquidar el presupuesto.
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P)

Q)

)

u)

v)

Organizar y dirigir la administracion del sistema de roles de pago del personal
de servidores municipales, en coordinacion con el departamento de recursos
humanos.

Planear, organizar, dirigir y controlar los registros de bienes y su custodia, la
codificacion, los informes relativos a depreciaciones y revalorizaciones y
mantener los ajustes de correccion monetaria.

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, instructivos, manuales de
procedimientos, etc. que tienen que ver con las actividades del area.

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos Yy
procedimientos relativos a las actividades del area.

Evaluar permanentemente las actividades generales como aquellas determinadas
para el personal a su cargo y garantizar a base de procedimientos técnicos de
gestion el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

Determinar tareas adecuadas al personal, conseguir y mantener compromisos
institucionales del personal subalterno integrado en equipos de trabajo.

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

Coordinar los planes y actividades de trabajo con las demas dependencias
municipales.

Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion y actuar como instructor y facilitador de los mismos.

w) Las demas actividades que pueda sefialar el Director Financiero relativo a su

area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la ejecucion de labores que requieren gran iniciativa y analisis para la
solucion de problemas complejos y por la responsabilidad de elaborar y entregar los
resultados e informacion financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador Publico Autorizado: o titulo profesional en Contabilidad y
Auditoria.

Carné de afiliacién al Colegio de Contadores actualizada.

Experiencia profesional de dos afos.

Haber aprobado uno de los cursos dictados por la Contraloria General del
Estado.
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TITULO DEL PUESTO: TESORERO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Administrar y custodiar los fondos de la

municipalidad de acuerdo con las normas
legales establecidas y recaudar eficiente y
oportunamente los recursos municipales.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)
k)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia y
delegar atribuciones y deberes al personal subalterno, que asegure los mejores
resultados de trabajo.

Recibir y custodiar los valores y reportes sobre los diferentes rubros de ingresos,
especies valoradas, bonos, garantias y realizar los dep6sitos bancarios.

Efectuar los pagos de la municipalidad a través de la transferencia interbancaria,
firmar cheques y entregar a los beneficiarios y revisar la documentacién de
soporte que permita un control adecuado de las transacciones municipales.

Preparar reportes de flujo de caja con aperturas diarias, semanal, trimestral y
anual y partes de recaudacion adjuntando los respectivos comprobantes y
documentos de respaldo.

Elaborar y tramitar certificaciones, depésitos y giros bancarios que sean
necesarios.

Gestionar bajas en especies valoradas, elaborar planillas de pago al IESS,
realizar calculos y liquidaciones de impuesto a la renta y conferir certificados
gue sean de su competencia.

Coordinar el trabajo con las demas dependencias, especialmente con
Contabilidad y Rentas a efectos del envio oportuno y sistematico de la
documentacidn correspondiente.

Llevar y presentar informes sobre las garantias, polizas y demas documentos de
su custodia y que se encuentren préximos a su vencimiento.

Pagar sueldos y salarios a los servidores municipales.
Custodia y venta de especies valoradas.
Participar en las entregas-recepcion de valores y efectuar el control concurrente.

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, manuales de
procedimientos, que tienen relacion con sus actividades.

m) Vigilar el cumplimiento de normas relativas al area de trabajo.

n)

Evaluar permanentemente las actividades generales como aquellas determinadas
para el personal subalterno y garantizar a base de procedimientos adecuados de
gestion el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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0) Coordinar con las deméas dependencias, especialmente del area financiera, el
analisis y propuestas para una auto-gestion economica financiera que permita
mejorar sustancialmente las fuentes de ingresos municipales.

p) Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion para el personal y actuar como Instructor y facilitador de los
mismos.

q) Las demés actividades que le sefialen la Ley Organica de Régimen Municipal y
las que podria sefialar de acuerdo a necesidades de gestion el Director
Financiero.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad en el manejo y custodia de dinero, especies
valoradas de la municipalidad y la supervisién de documentos de respaldo y normas
legal para el desempefio cabal de las actividades.

REQUISITOS MINIMOS:
e Egresado de una Facultad de Administracion, Economia o Auditoria
e Experiencia de dos afios en labores afines.
e Recomendable acreditar cursos sobre legislacion y Administracion Tributaria.
e Haber aprobado los cursos determinados por la Contraloria General del Estado
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JEFE DE AVALUOS Y CATASTROS

TITULO DEL PUESTO:

Planeacion, ejecucion, direccion y control de

NATURALEZA DEL TRABAJO: labores de medicion, valoracion de bienes

inmuebles localizados en el canton y
parroquias.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

k)

1)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la
dependencia y del personal bajo su cargo.

Efectuar la medicion y valoracion de bienes inmuebles, con descripcién en
detalle de sus caracteristicas, con arreglo a procedimientos técnicos y normas
legales que la municipalidad haya establecido, asi como las actualizaciones
oportunas de acuerdo con la informacion del registro de la propiedad.

Organizar y realizar el levantamiento de hojas catastrales, planos y fichas de los
diferentes inmuebles y de la emision de catastros por contribucion especial de
mejoras y determinar los procedimientos de registro y archivo.

Analizar y aplicar los factores de valuacion que intervienen en el proceso de
avallios asi como los procedimientos para aplicar la plusvalia y mejoras del
sector en donde se ubican los bienes inmuebles.

Ejecutar levantamientos topograficos y planimétricos de los inmuebles del
canton y sus parroquias y emitir informacion al Alcalde y al Concejo para
expropiaciones.

Organizar, dirigir y controlar el plan de catastro.

Expedir certificaciones de avallos catastrales solicitados por el publico y
absolver consultas para compraventa, adjudicaciones, donaciones, permutas,
herencias particiones, desmembraciones, remates, etc.

Analizar y presentar recomendaciones para mejorar el sistema de avallos y
catastros y recomendar y elaborar procedimientos para la sistematizacion de los
procesos.

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, etc. que tienen que ver con
las actividades del area.

Vigilar el cumplimiento de ordenanzas y reglamentos relativos al area de
trabajo.

Registrar y atender las actividades relacionadas con desmembraciones, ingresos,
transferencias de dominio y liquidaciones de los tributos de los bienes inmuebles
del cantdn en coordinacion con la Jefatura de Rentas y Tesoreria.

Cumplir con las actividades de campo que la funcion lo determina.

m) Realizar la delimitacion urbana del canton y sus parroquias conforme

lineamientos establecidos por la municipalidad.
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P)

Q)

t)

Presentar al Alcalde informes periddicos sobre las actividades y resultados
obtenidos de su gestion.

Evaluar permanentemente las actividades generales del area, asi como aquellas
determinadas para el personal bajo su cargo y garantizar a base de
procedimientos técnicos de gestion el cumplimiento de los objetivos con eficacia
y oportunidad.

Determinar tareas adecuadas al personal subalterno, conseguir y mantener
compromisos institucionales del personal integrado en equipos de trabajo.

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

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas
dependencias municipales, especialmente con la Direccion Financiera,
Contabilidad, Rentas y Tesoreria.

Participar en el estudio y recomendaciones para la basqueda de fuentes alternas
de ingreso dentro de una politica de autogestion econémica financiera, que
permita el desarrollo municipal.

Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion y desarrollo del personal y actuar como Instructor o facilitador
de los mismos.

Las demas actividades que le sefiale la Ley Organica de Régimen Municipal y
aquellas que por requerimientos del servicio pueda disponer el Jefe de
Planificacion.

CARACTERISTICA DE LA CLASE.-

Se caracteriza por la planeacién, organizacion, direccion y supervision de labores
técnicas de avallos y catastros y la responsabilidad del cumplimiento de programas de
trabajo en forma eficiente y en la blusqueda de nuevos procedimientos de trabajo de
ordenamiento en la ciudad sobre esta materia.

REQUISITOS MINIMOS:

Haber aprobado el tercer afio de una escuela universitaria en Ingenieria o
Arquitectura.

Experiencia de dos afios en labores afines.

Haber realizado un curso de avaluos y catastros.
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JEFE DE RENTAS

TITULO DEL PUESTO:

Organizacién, ejecucién y supervision de

NATURALEZA DEL TRABAJO: labores de control de ingresos presupuestarios

y de emision de titulos de crédito.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades anuales de la dependencia y
del personal bajo su cargo.

Participar en coordinacion con las diferentes dependencias, especialmente con
las del &rea financiera, sobre el presupuesto anual de ingresos y egresos de la
municipalidad.

Llevar el control de emisiones de ingresos por cuentas y por partidas o por otros
métodos que se haya sefialado y demas gestiones relativas a los programas de
trabajo; administrar y controlar el expendio de especies valoradas.

Participar en la presentacion de recomendaciones que apunten a lograr reformas
presupuestarias en concordancia con el desarrollo de los programas, asi como la
mejora en los sistemas e ingresos tributarios.

Emitir titulos de crédito en concordancia con las normas legales establecidas y
supervisar el trdmite y cobro correspondiente y referentes a: de tipo anual:
predios urbanos, rodaje de vehiculos, contribucion de obras, recoleccion de
basura, patentes de actividades econdmicas; de tipo mensual: arrendamientos de
locales y puestos de trabajo, ocupacion de la via publica, suministro de agua
potable, alcantarillado; de tipo diario: alcabalas, registro e inscripcion de
propiedades, arrendamiento de bovedas en cementerio, arrendamiento de
maquinaria y equipos, faenamiento de ganado, conexiones y recononexiones de
agua potable y alcantarillado, y otros que corresponda a la actividad de rentas.

Atender reclamos de contribuyentes sobre cobros de impuestos; y, supervisar la
reforma de los titulos de crédito de acuerdo con las sentencias y resoluciones.

Asesorar a las autoridades municipales y demas personal, con respecto a la
materia impositiva vigente.

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

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

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

Elaborar cuadros estadisticos e informes especiales de manera periddica y
presentarlos al Director Financiero y al Alcalde.
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I) Evaluar permanentemente las actividades generales, como aquellas
determinadas para el personal bajo su cargo y garantizar a base de
procedimientos técnicos de gestion el cumplimiento de objetivos con eficacia y
oportunidad.

m) Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo, conseguir y mantener
compromisos institucionales con el personal integrado en equipos de trabajo.

n) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que aseguren
un adecuado uso de recursos y materiales.

0) Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las dependencias
municipales, especialmente con las del area financiera y asesoria juridica.

p) Participar y colaborar con recursos humanos en el planeamiento de programas
de capacitacion y actuar como instructor o facilitador de los eventos.

q) Las demaés actividades que sefiale la Ley Organica de Régimen Municipal, y las
que podria por necesidades del servicio determinar el Director Administrativo
Financiero.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE.

Se caracteriza por la responsabilidad econdémica y administrativa del control vy
supervisién de la emision de titulos de crédito, la supervision del cobro y sus
procedimientos y la aplicacion de normas legales. Asi como por el analisis,
asesoramiento de normas impositivas y la investigacion sobre nuevos procedimientos
de trabajo y acciones sostenidas para una autogestion econémica.

REQUISITOS MINIMOS:

e Egresado de una facultad universitaria de Administracién, Economia o
Jurisprudencia.

e Dos afos de experiencia en labores afines.

e Aprobacién de un curso sobre la actividad, especialmente en materia de
legislacion y administracion tributaria.
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TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN SERVICIOS DE AGUA

Administrar los sistemas de capacitacion,
potabilizacién, distribucion y consumo de agua

NATURALEZA DEL TRABAJO: potable y el servicio de alcantarillado en

condiciones Optimas para la poblacion y de
rentabilidad para la municipalidad

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del personal bajo
su cargo.

Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captacion, potabilizacion y
distribucion de agua potable y demés actividades relativas a los servicios de
alcantarillado en el canton y sus parroquias; asi como las tareas propias de
operacion y mantenimiento en condiciones dptimas y preparar los presupuestos
de operacion y mantenimiento de los sistemas.

Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el presupuesto
municipal; asi como la direccidn y supervision de obras civiles realizadas por
administracion directa.

Participar en el plan maestro de agua potable y alcantarillado, asi como los
estudios y disefios de nuevos proyectos, la ampliacion de abastecimientos de
redes de la ciudad y sus parroquias.

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

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

Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de
tableros de control, pozos, redes y demas sistemas de abastecimiento y otras
instalaciones electromecénicas.

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

Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria en los campos
domiciliario, comercial e industrial como en lo relativo a conexiones y
reconexiones domiciliarias y mantener actualizados los registros para su
evaluacion y atender los reclamos de los clientes.

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de obras por administracion directa y
participar en la fiscalizacion de las de contratacion.

34



k) Velar por la conservacion, seguridad y buen uso de las instalaciones, equipos,
repuestos y herramientas.

I) Organizar y dirigir las instalaciones domiciliarias de acuerdo a las
especificaciones técnicas asi como la medicion, de acuerdo al sector y ciclo
previamente determinado.

m) Preparar los informes técnicos correspondientes para la Jefatura de Rentas, a
efectos de la emision de facturas y titulos de crédito.

n) Organizar, dirigir y controlar los procedimientos, tramites y mas formularios de
control dentro de las relaciones de la municipalidad con sus clientes.

0) Presentar informes periddicos al Director de Obras Publicas sobre los resultados
de su gestion.

p) Colaborar en el disefio de ordenanzas y reglamentos, que tengan ver con las
actividades de su competencia.

q) Vigilar el cumplimiento de reglamentos, instructivos y més normas técnicas
disefiadas para la operacion y mantenimiento de los sistemas.

r) Evaluar permanentemente las actividades generales del area, asi como aquellas
sefialadas para el personal subalterno y garantizar a base de procedimientos
adecuados de trabajo el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.

s) Determinar tareas adecuadas al personal subalterno, conseguir y mantener
compromisos institucionales del personal, integrados en equipos de trabajo.

t) Coordinar los planes de trabajo y las actividades con las diferentes dependencias
municipales, especialmente con contabilidad, rentas, bodega y tesoreria.

u) Las demaés actividades que por los requerimientos del servicio lo sefale el
Director de Obras Publicas.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad de asegurar una adecuada administracion de los
sistemas de abastecimiento de agua potable y alcantarillado, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos, conforme a normas técnicas.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Bachiller.
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TITULO DEL PUESTO: TECNICO DE OBRAS PUBLICAS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Control de especificaciones técnicas, plazos,

costos y demas obligaciones en materia de obra
publica

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Controlar la realizacion de obras por administracion directa o por contrato y el
cumplimiento efectivo de las especificaciones técnicas y demas obligaciones
contractuales.

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

Elaborar informes técnicos para conocimiento del Director de Obras Publicas,
con respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de las obras y
determinar los casos de incumplimientos en cuanto al cronograma de trabajo
determinado.

Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas,
formulas polindmicas y mas documentos precontractuales para la ejecucion de la
obra.

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

Elaborar planillas de pago y planillas de reajuste de precios.

Mantener actualizado los registros de las diferentes actividades e informar
periddicamente al director de obras publicas.

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

Puede corresponderle efectuar levantamientos topograficos y realizar
inspecciones de campo, de conformidad con los lineamientos técnicos
establecidos en la municipalidad.

Formacion de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacién adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de
ubicar en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una
Optima produccion de servicios.

Elaborar el plan anual de actividades del &rea, controlar su ejecucion y
evaluacion.

Evaluar permanentemente las actividades del area, asi como aquellas

determinadas al personal subalterno y garantizar a base de procedimientos
adecuados, el cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad.
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m) Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo
que garanticen el uso adecuado de recursos y materiales y participar en la
elaboracion de Ordenanzas dentro de las actividades de su area.

n) Participar con la oficina de recursos humanos, en el planeamiento de programas
de capacitacion.

0) Las demas actividades que le pueda sefialar el Alcalde y que sean afines al area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se responsabiliza por actividades de verificacion del cumplimiento de las
especificaciones técnicas y demas obligaciones contractuales de la obra publica en
términos de salvaguardar los intereses institucionales y de la comunidad, por lo que se
requiere de un alto sentido de responsabilidad y de ética profesional.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Ingeniero Civil
e Experiencia de dos afios como profesional.
e Curso con respecto al area.
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TITULO DEL PUESTO: COMISARIA MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucion de labores de control de higiene,

saneamiento ambiental, instalaciones y servicios
publicos y juzgamiento de infracciones a las
ordenanzas.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la dependencia y del
personal bajo su cargo.

Efectuar y disponer inspecciones para el cumplimiento de las ordenanzas
municipales en aspectos de la higiene y salubridad en establecimientos
expendedores de alimentos, mercados publicos, etc. y juzgar las infracciones
cometidas.

Organizar y dirigir un plan de concientizacién y educacion a la poblacion en el
uso y cuidado de normas de higiene y preservacion del medio ambiente.

Efectuar y disponer inspecciones permanentes a tiendas, abacerias y demas
lugares de venta de viveres, comestibles, para el control sanitario y para la
comprobacion de la exactitud de pesas y medidas y la exhibicion de los precios
de los articulos de primera necesidad; asi como las demas inspecciones relativas
al uso de ocupacién de vias, ferias, edificaciones y mas actividades de campo en
materia del plan regulador a efectos de que se cumplan las normas técnicas
establecidas por la municipalidad.

Vigilar el fiel cumplimiento de actividades por parte del personal a su cargo y
policias y la presentacion diaria de partes de trabajo para evaluar su rendimiento.

Analizar y actuar en denuncias sobre infracciones a las normas sanitarias, al
ornato de la ciudad y otras, para efectos del juzgamiento y sancion.

Efectuar los controles y registros sobre las construcciones de edificaciones a
efectos de que cumplan con los planos y permisos municipales y establecer las
sanciones que correspondan.

Participar en la inspeccion para dar un adecuado uso de los abastecimientos de
agua potable, juzgar y sancionar por su uso clandestino, en coordinacién con la
seccion de agua potable y alcantarillado.

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

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

Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos e informar a
la Alcaldia sobre este tema en forma periddica.
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P)

q)

Dirigir y controlar las actividades relativas a la recoleccion de basura y la
limpieza e higiene de la ciudad, como de las redes de alcantarillado.

Dirigir y controlar las actividades del cementerio, servicio de camal, mercados,
ferias, bafios publicos, ocupacion de vias y espacios publicos, asi como la
concesion de permisos, adjudicaciones y registros de los servicios de estos
establecimientos.

Participar en la recaudacion de valores por ocupacion de vias y espacios
publicos conforme especies valoradas entregadas por la Jefatura de Rentas, y
disponer el depdsito inmediato en la Tesoreria Municipal.

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

Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo y conseguir de ellos el
mantenimiento de compromisos institucionales integrados en equipos de trabajo.

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

Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las diferentes
dependencias municipales, especialmente con la Direccion Financiera y
Direccién de Obras Publicas.

Las demaés actividades sefialadas en la ley Organica de Régimen Municipal y las
que por necesidades del servicio pueda establecer la Alcaldia.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad de administrar el control de saneamiento ambiental
y la aplicacion de justicia, por lo que requiere de capacidad y ética profesional.

REQUISITOS MINIMOS:

Egresado de Jurisprudencia.
Experiencia de dos afios en labores afines.
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GUARDALMACEN JEFE

TITULO DEL PUESTO:

Organizar, suministrar y controlar los
servicios de mantenimiento de equipos,

NATURALEZA DEL TRABAJO:  bienes muebles e inmuebles, seguros y

adquisiciones; asi como el almacenamiento,
custodia y distribucion de bienes

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Planificar, organizar, dirigir y controlar la buena marcha de la dependencia.
Organizar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.

Coordinar con el Departamento de Obras Publicas sobre los registros de
consumo de combustible, repuestos y lubricantes.

Programar y administrar los servicios de mantenimiento del edificio municipal y
demas instalaciones, asi como de los bienes, equipos y sus respectivos seguros.

Mantener actualizado un sistema de registros de todos los ingresos y egresos e
informar periédicamente a la Direccion Financiera.

Mantener registros de stock de suministros, materiales, repuestos, etc. y
establecer los niveles maximos y minimos de las existencias.

Participar con la oficina de Contabilidad, en la toma fisica de activos, asi como
en las bajas y remates de bienes.

Participar en el proceso de adquisiciones conforme la reglamentacion interna y
los sistemas computarizados que se hayan establecido.

Participar en el establecimiento de politicas de comercializacion claras con
proveedores y aprovechar las mejores condiciones que brinde el mercado de
cada uno de los productos y solicitar ofertas de bienes y materiales en funcién de
la calidad, cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los procedimientos
legales e internos establecidos.

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

Conformar y mantener actualizado los listados de precios unitarios de cada uno
de los productos, asi como del registro de proveedores.

Mantener la informacion oportuna al area financiera-contable para efectos de los
registros legales correspondientes.

Elaborar cuadros para informacion mensual a las autoridades municipales, que
contengan datos de costeo de productos, volumenes, frecuencias de consumo,
destino y demaés informacion periodica que se requiera.

Formular el plan anual de adquisiciones en coordinacion con las diferentes
dependencias, especialmente con el area financiera-contable a efectos de
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P)

a)

)

someterla a consideracién y aprobacion del Alcalde a través del Director
Financiero, que permita por el volumen, abaratar los costos y mantener un stock
de productos y materiales de acuerdo a las prioridades de consumo.

Dirigir y supervisar las labores de recepcion, almacenamiento y distribucion de
materiales, insumos y repuestos y establecer manuales de procedimientos e
instructivos para su administracion.

Disefiar e implementar procedimientos e instructivos para la clasificacion,
identificacion, codificacion y ubicacion de los materiales para conformar el
stock.

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

Recomendar el disefio de reglamentos e instructivos para la mejor organizacion
del area de trabajo y las relaciones con las demas dependencias municipales.

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

Las demas actividades que pueda sefialar el Director Administrativo Financiero.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad en los servicios de mantenimiento de bienes municipales y en la
administracion de su custodia y distribucion, que requiere de acciones oportunas y
eficientes para precautelar los recursos.

REQUISITOS MINIMOS:

Egresado o Licenciado en: Administracion, Mercadotecnia, Economia, Finanzas,
Contabilidad y Auditoria.

Experiencia de dos afios en labores afines.
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TITULO DEL PUESTO: TECNICO EN INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Apoyo en la automatizacion de la

informacion y de los sistemas de trabajo para
la optimizacion de los servicios.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

f)
9)

h)

)

k)

m)

n)

0)

Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

Investigar, analizar, disefiar, programar e implementar sistemas de informacion
computarizados, generada por las dependencias y aquellas otras de interés
institucional.

Proponer cambios al plan estratégico de informética y evaluar periddicamente su
ejecucion.

Proponer los planes para el desarrollo de la informaética de la institucion;

Administrar los recursos propios del area y elaborar el plan de capacitacion
informatica.

Administrar el desarrollo de sistemas de informacién computacional.

Asistir técnicamente a los funcionarios y empleados en el manejo y uso de
programas o paquetes computacionales.

Apoyar en el area informética a los proyectos de catastro predial urbano y la
tarifacion de agua potable, alcantarillado impuestos y demas procedimientos de
recaudacion.

Actualizar versiones de los programas existentes en la municipalidad.

Remitir informes periddicos sobre avances, resultados y actividades de la
dependencia.

Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su ejecucion y
evaluacion.

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

Participar con la oficina de recursos humanos, en el planeamiento de programas
de capacitacion.

Evaluar permanentemente las actividades del area.

Las demas funciones y actividades propias del area, que le sefiale la Alcaldia.
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CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se responsabiliza por la implementacion técnica de recursos informéticos para la
optimizacion de la informacién y desarrollo de sistemas de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:
e Egresado de Ingenieria en Sistemas

e Experiencia de dos afios en labores afines.
e Alternativa: Tecnélogo en Informatica y amplia experiencia sobre la materia.
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TITULO DEL PUESTO: FISCALIZADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO: Programar, organizar y dirigir las tareas de

construccion de las obras civiles por
administracion directa.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Planear las actividades anuales y controlar su ejecucion.

Dirigir, supervisar y fiscalizar la construccion de la obra civil programada por la
Direccion de Obras Publicas.

Supervisar y fiscalizar las obras que realiza la municipalidad via contratacion,
tanto en el sector urbano como rural.

Administrar los equipos pesados y maquinaria de la direccién y disponer su
utilizacién conforme programacion de trabajos y coordinar con el Director de
Obras Publicas y Guardalmacén Jefe, su mantenimiento preventivo y correctivo.

Administrar el personal de trabajo, disponer las actividades y el control de
rendimiento de manera de optimizar los resultados, asi como los recursos
materiales.

Realizar las obras de mantenimiento en calles, plazas, instalaciones deportivas,
recreacionales, aceras, bordillos y demas instalaciones de la ciudad.

Realizar obra civil y de mantenimiento con respecto a los abastecimientos y
redes de agua potable, en coordinacion con la seccién de agua potable.

Realizar las inspecciones de campo tanto en el sector urbano y rural a efectos de
programar las tareas de construccion y mantenimiento.

Mantener actualizados los registros de obras, en cuanto al tipo, extension, costos
y mas datos que permita las reprogramaciones y optimizacion de los servicios.

Elaborar presupuestos a corto y mediano plazo y los estandares de rendimiento
de materiales y de mano de obra; asi como participar en la programacion
presupuestaria de la obra civil.

Formular los pedidos de materiales y suministros para la ejecucion de la obra
civil y controlar su utilizacion.

Formacion de equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacién adecuada de tareas y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de
ubicar en detalle los compromisos y objetivos institucionales y lograr una
Optima produccion de servicios.

m) Fomentar y establecer periddicamente mesas redondas, reuniones y otras formas

de integracion entre los responsables de las diferentes acciones de trabajo de su
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p)

Q)

area, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y correcciones que
deban ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.

Elaborar el plan anual de actividades del area, controlar su ejecucion y
evaluacion.

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

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

Participar con la oficina de recursos humanos, en el planeamiento de programas
de capacitacion.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad sobre la ejecucion de obra publica del Canton y la programacion de
tareas en la medida de alcanzar la méas alta optimizacion de los recursos y las
prioridades del servicio.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Ingeniero Civil
Experiencia profesional de dos afos.

Alternativa: Titulo de Arquitecto con experiencia en el ramo de las
Construcciones.
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TITULO DEL PUESTO: TOPOGRAFO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucion de labores técnicas de topografia

como apoya para la realizacion de la obra
publica municipal.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Planear las actividades del &rea de trabajo de acuerdo a los requerimientos de la
obra publica que se hayan determinado.

Efectuar levantamientos topograficos y disefios para las obras de agua potable,
alcantarillado, calles, plazas parques y otros servicios publicos, asi como de tipo
catastral y participar en las inspecciones y control de materiales de las diferentes
obras que realiza la municipalidad.

Ejecutar replanteo de curvas, calculo de libretas de campo y los datos técnicos
para la recepcion de obras y colocacion de laterales, asi como nivelaciones para
adoquinado de calles y lectura de cartas topogréficas.

Trazar vias con la correspondiente nivelacion de ejes.

Colocar referencias en las lineas, localizacién de tangentes de los proyectos, con
la utilizacion de implementos topograficos.

Elaboracion de planos urbanisticos, catastrales, de vivienda, canchas deportivas,
y demaés obras publicas de la municipalidad; asi como tareas de ampliacion y
reduccion de planos.

Replanteo de las obras civiles.

Coordinar sus actividades con la oficina de avallos y catastros y prestar el apoyo
técnico correspondiente.

Colaborar en el disefio de ordenanzas, reglamentos, instructivos que tienen que
ver con las actividades del area.

Llevar registros de las actividades e informar periédicamente al Director de
Obras Publicas.

Evaluar permanentemente las actividades y garantizar de acuerdo a
compromisos institucionales el cumplimiento de objetivos con eficacia y
oportunidad.

CARACTERISTICA DE LA CLASE:

Responsabilidad por los equipos a su cargo, supervisa las labores del personal a su
cargo, se sujeta a normas y procedimientos técnicos, trabajos en condiciones fisicas y
ambientales desfavorables.

REQUISITOS MINIMOS:
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Tecndlogo en Topografia: Topografo o Tecndélogo en Topografia, Riego y
Drenaje o haber aprobado el tercer afio de Instruccion Superior en Ingenieria
Civil,

Experiencia de dos afios como Topografo.
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JEFE DE RECAUDACION

TITULO DEL PUESTO:

Supervision, control y ejecucion de actividades

NATURALEZA DEL TRABAJO: de recaudacion de valores provenientes de

impuestos, tasas, multas y otras obligaciones
en una dependencia publica

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

i)

Controlar y consolidar diariamente los partes de caja y depositar el dinero recaudado
en las cuentas de la municipalidad.

Supervisar y enviar el parte diario de recaudacion consolidado a las diferentes
unidades de la Jefatura de Recaudaciones.

Mantener control sobre los titulos de crédito cancelados y constatar con los partes de
recaudacion.

Control de ingreso y egreso de papeles fiduciarios como parte de pago de impuestos,
tasas etc.

Elaborar resumen mensual para el Servicio de Rentas Internas (SRI) de todas las
recaudaciones efectuadas.

Elaborar el informe mensual para la Direccion Financiera, acerca de los valores
recaudados y depositados en las cuentas de la municipalidad que mantiene en las
diferentes instituciones financieras.

Supervisar la elaboracién de la informacion estadistica de las recaudaciones diarias.

Instruir al personal subalterno sobre normas y procedimientos de trabajo.

Absolver consultas del pablico relacionadas con el area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad econdémica por el manejo y custodia de valores, por la correcta
aplicacion de leyes, normas y procedimientos, supervision ejercida al personal de menor
nivel.

REQUISITOS MINIMOS:

e Egresado de una Facultad de Administracion, Economia o Contador Publico.
e Haber aprobado un curso afin a la funcion.
e Experiencia de dos afios en labores afines.
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TITULO DEL PUESTO: RECAUDADOR

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucion de labores de recaudacion de valores

provenientes de impuestos, tasas, multas y
otras obligaciones en una dependencia publica.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

Recaudar dinero o papeles fiduciarios por concepto de pagos de impuestos,
ventas de especies fiscales, tasas, mercaderias, amortizaciones y otros, emitiendo
recibos de pago por los cobros efectuados.

Elaborar la caja diaria y entregar los valores correspondientes, al Jefe
Recaudador.

Revisar las liquidaciones de impuestos y tasas y calcular los intereses y recargo
por mora.

Efectuar liquidaciones de impuestos y tasas y calcular los intereses y recargo por
mora.

Llevar el control de la recaudacion diaria y depositar el dinero en el banco
autorizado por la ley.

Formular estados diarios, semanales o mensuales de las recaudaciones
efectuadas.

Confeccionar los recibos o comprobantes de pago.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad econdémica por el manejo y custodia de valores recaudados,
responsabilidad administrativa por el manejo de documentacion confidencial, trabajo
efectuado bajo supervision permanente y requiere de ética en el ejercicio de su trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:

Haber aprobado el tercer afio de una Escuela Universitaria de Administracion,
Economia.
Haber aprobado un curso afin a la funcion.

49



TITULO DEL PUESTO: BIBLIOTECARIO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucion de labores de bibliotecologia.
- |

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

f)

9)

h)

)

Efectuar labores de clasificacion, catalogacion y codificacion de libros, textos,
revistas y demas documentos de acuerdo a un sistema determinado que permita
su facil identificacion y manejo.

Revisar y controlar la distribucion y recepcion de textos.

Ejecutar inventarios periddicos del material de biblioteca e informar sobre los
resultados.

Elaborar y mantener actualizados los ficheros bibliograficos, por autor materias
y titulos.

Efectuar estadisticas sobre la utilizacion de libros y textos a efectos de establecer
las demandas por materias y preparar los presupuestos de nuevas adquisiciones.

Organizar actividades de promocién bibliografica a la ciudadania y fomentar por
diferentes medios de comunicacion la lectura en la poblacion y participar con la
Direccion de Gestion Local en programas culturales en escuelas y colegios sobre
el "Libro Leido".

Participar en los convenios con instituciones publicas y privadas a efectos de
incrementar el material de la biblioteca y coordinar actividades con otras
bibliotecas para intercambio de material y experiencias.

Levantar informacion periddica de los textos que requieren de reparacién para
las acciones correspondientes.

Puede corresponderle y en forma eventual, realizar reparaciones menores de los
textos.

Las demas actividades que pueda sefialar el Jefe de la Dependencia.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad por la administracion de la biblioteca. Riesgo de trabajo por estar
expuesta a una gran cantidad de polvo, requiere tener buenas relaciones internas y
externas.

REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller en Comercio y Administracion y Curso de Bibliotecologia
Experiencia de dos afios en labores similares.

50



TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE

NATURALEZA DEL TRABAJO: Colgk_Joraci()n enla e:jgcucién de labores
auxiliares de contabilidad.
|
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
a) Preparar cheques y comprobantes de pago previo examen de documentacion de
respaldo, asi como la elaboracion de comprobantes de egreso con su
correspondiente aplicacion presupuestaria.

b) Llevar el auxiliar de control de inventarios para el consumo interno.

c) Colaborar en la preparacion de informes diarios y periddicos relativos a las
cuentas y estados contables.

d) Efectuar liquidaciones de planillas y cuentas de mediana complejidad.

e) Registrar operaciones y efectuar balances en libros auxiliares.

f) Colaborar eventualmente en el registro de tarjetas presupuestarias de ingreso.
g) Apoyar en la administracion del archivo contable de la dependencia.

h) Las demaés actividades que le pueda sefialar la Contadora General.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad administrativa por la oportuna presentacion de cuentas contables,
trabajo que requiere de constante supervision.

REQUISITOS MINIMOS:

e Egresado de la Facultad de Comercio y Administracién Especialidad
Contabilidad.
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TITULO DEL PUESTO: LOCUTOR DE RADIODIFUSORA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Activ_i,da(_jeS de _transmisi()n _ra_ldiofénica de
difusion informativa a la colectividad.

|
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
a) Elaborar transmisiones radiofdnicas a la colectividad.
b) Transmitir mensajes culturales, artisticos y de actividades municipales, asi como
lo referente a entrevistas de indole variada para resaltar los meritos ciudadanos y
la participacion de la poblacion en el desarrollo cantonal.
c) Elaborar los boletines mensuales de las actividades de la radiodifusora.
d) Participar en la coordinacién de las relaciones de trabajo que la municipalidad
mantiene con otras instituciones, juntas parroquiales y comunidades sobre los

aspectos culturales, artisticos y otros relativos al desarrollo participativo.

e) Complementa sus labores con actividades administrativas variadas y en la
preparacion de informes periodicos sobre las gestiones cumplidas.

f) Las demas actividades que le sefiale la Alcaldia.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad por la difusion informativa a través de la radio, y en la participacion de
la administracion de la misma.

REQUISITOS MINIMOS:
e Tecnbdlogo en Comunicacion Social, o tercer afio de educacion superior,

preferentemente en la rama de periodismo.
e Experiencia de dos afios en labores afines.
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TITULO DE PUESTO: POLICIA MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucion de labores de vigilancia de aseo,

ornato y cuidado de la via publica.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

h)

Planear las actividades a desarrollarse de conformidad con las normas
municipales establecidas.

Controlar el ornato de la ciudad y en lo que se refiere al cumplimiento de
ordenanzas y demas normas municipales, en cuanto a aseo y presentacion de
establecimientos de expendio de alimentos, viveres, parques, mercados, calles,
servicios higiénicos, lavanderias y mas servicios publicos.

Colaborar, en el control de precios de viveres de primera necesidad como en el
de pesas y medidas y en el control de edificaciones y construcciones en general.

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

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

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

Puede corresponderle controlar el taquillaje en espectaculos publicos a efectos
del cobro de impuestos.

Coordinar su trabajo con sus compafieros de trabajo y demas dependencias que
tengan que ver con sus Servicios.

Las demas actividades que por necesidades del servicio pueda determinar el jefe
del &rea.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad de controlar el cumplimiento de la norma
municipal en lugares o establecimientos de servicio publico, como en vias y parques; asi
como el alto grado de ética y confiabilidad que se requiere en su servicio.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Bachiller
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TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE SERVICIOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecuc_ién de _Iabores variadas de_ limpieza y/o
custodia de bienes de dependencias

municipales
|

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a) Ejecutar labores de limpieza en oficinas, plazas, parques y demés instalaciones
de propiedad municipal.

b) Recibir y distribuir correspondencia.

c) Abriry cerrar las puertas de las dependencias municipales.

d) Realizar labores de embalaje, carga y descarga de materiales y bultos.
e) Realizar actividades de mensajeria.

f) Atender al publico para informar la localizacion de oficinas o funcionarios de la
institucion.

g) Las demas actividades que por requerimientos del servicio le pueda sefalar el
superior de su area de trabajo.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por la responsabilidad de mantener en buenas condiciones de aseo las
oficinas y bienes municipales. Trabajo sujeto al control y supervision de sus superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Bachiller.
e Curso de capacitacion durante el servicio.
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TITULO DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Direccion, supervision y ejecucion de labores

administrativas de recursos humanos.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

b)

f)

9)

h)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales del Cdédigo de Trabajo y la
Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, dentro de su
jurisdiccion administrativa.

Asesorar al Alcalde y demés funcionarios de la municipalidad, en aspectos
relacionados con la administracion de recursos humanos.

Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos existentes en materia de
administracion de recursos humanos.

Aplicar los subsistemas de personal como son: reclutamiento y seleccion;
valoracion y clasificacion de puestos; capacitacion y evaluacion.

Dirigir y supervisar la elaboracion de programas de bienestar social para el
personal de la municipalidad.

Programar, supervisar, coordinar y controlar las funciones y actividades de la
municipalidad.

Tramitar los estimulos y sanciones para el personal de la municipalidad de
conformidad con las ordenanzas, reglamentos y la ley.

Mantener actualizados los registros, expedientes y estadisticas del personal de la
municipalidad.

Instruir y sustanciar sumarios administrativos.

Organizar y supervisar el control disciplinario y de asistencia del personal de la
municipalidad.

Efectuar el seguimiento del periodo de prueba del personal que ingresa a la
municipalidad.

Elaborar y llevar un registro de nombramientos, contratos, vacantes y traslados.

Procesar solicitudes de vacaciones, licencias, permisos y demas movimientos de
personal de la municipal y emitir los reportes correspondientes.

Informar al departamento correspondiente, sobre las entradas y salidas de los
empleados y trabajadores para efectos de tramites relacionados con el IESS;
Promover, fomentar e intervenir en programas de capacitacion y asistencia
técnica en beneficio del personal municipal.

Presentar para conocimiento del Alcalde informes anuales sobre las actividades
de la seccion.
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g) Las demas que le asignen las leyes, el reglamento interno y el Alcalde.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad por la aplicacion de leyes, normas y procedimientos concernientes a
recursos humanos, requiere mantener buenas relaciones humanas como también ejercer
la supervision al personal de su area.

REQUISITOS MINIMOS:

e Egresado de una Escuela Universitaria en Ciencias Administrativas o
Jurisprudencia.

e Experiencia de dos afios en labores afines.

56



TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecucion de labores de secretariado
|
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a) Mecanografiar oficios, memorandos y otros documentos de oficina.

b) Tomar dictados taquigraficos variados y mecanograficos.

¢) Redactar correspondencia de rutina.

d) Atender y efectuar llamadas telefonicas.

e) Mecanografiar matrices y cuadros estadisticos.

f) Receptar la correspondencia y distribuirlas a las diferentes dependencias.

g) Atender al publico y dar informacion sobre tramites que se realizan en la unidad.

h) Mantener el archivo de los documentos de la unidad.

i) Las demas actividades que le designe Alcaldia o el jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Establecer buenas relaciones interpersonales con funcionarios y publico en general,
requiere de conocimientos, iniciativa y predisposicion para el cumplimiento de las
tareas y mantener informacion confidencial.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Bachiller en Comercio y Administracion, Especialidad Secretariado.
e Haber aprobado un curso de Técnicas Secretariales.

57



TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJO: Colaboracién en la ejecucion de labores de

andlisis presupuestario.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Mantener actualizada la informacion de la disponibilidad financiera o de
financiamiento de partidas en la institucion.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto.

Verificar los datos que han originado reformas al presupuesto original.
Colaborar en la realizacién de consolidaciones del sistema financiero.
Llevar y mantener actualizado el registro y control de contribuciones.
Presentar informes periddicos de las actividades realizadas.

Llevar el control de los recursos financieros y materiales relacionados con la
ejecucion presupuestaria.

Las demas que le pueda asignar el Director Financiero.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Responsabilidad administrativa por el manejo de documentacion financiera, requiere
exactitud en la informacion de datos.

REQUISITOS MINIMOS:

Egresado en Economia, Auditoria, Contabilidad o Administracion.
Experiencia de dos afios en laborea afines.
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TITULO DEL PUESTO: JEFE DE PROYECTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Dar asistencia técnica a las comunidades,

cooperativas, agrupaciones, etc. y apoyar en la
formulacién de normas, planes, proyectos que
permitan la integracion y desarrollo social.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

Elaboracion de proyectos productivos y conservacion de recursos naturales.

Ejecucion y seguimiento a proyectos productivos y de conservacion de recursos
naturales.

Coordinacion con el Comité Ciudadano de Vigilancia y Seguimiento para la
ejecucion del PDEC (Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal)

Coordinacion con otras Instituciones para la implementacién del PDEC
(turismo, foro hidrico, medio ambiente, produccion agropecuaria, etc.).

Capacitacion campesina en agricultura orgénica y conservacion de recursos
naturales.

Seguimiento al plan de desarrollo comunitario y gestion local.

Las demas actividades que le designen Alcaldia o su Jefe Inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se responsabiliza por la realizacion e implementacion de proyectos sociales, requiere
de conocimiento y habilidad para el manejo de grupos humanos.

REQUISITOS MINIMOS:

Egresado en Administracion de Empresas, Mercadotecnia.
Experiencia de dos afios en labores afines.
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TITULO DEL PUESTO: SECRETARIA EJECUTIVA

NATURALEZA DEL TRABAJO: Ejecuc_ién de Iabores va_riadas de_ S_ecret_ariado
Ejecutivo y Asistencia Administrativa a

jefaturas departamentales.

1 ——
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a) Llevar la agenda de compromisos del sefior Alcalde.

b) Concertar entrevistas, atender al pablico, conceder audiencias.

¢) Llevar un archivo de documentos reservados y confidenciales.

d) Atender al publico, teléfono y manejo de equipos tales como fax.

e) Ayudar en la organizacion de las sesiones convocadas por el sefior Alcalde.

f) Elaboracion de oficios, memorandos, certificaciones, circulares, etc. Ordenados
por el sefior Alcalde.

g) Relaciones publicas en eventos organizados por Alcaldia.

h) Recepcion de documentos internos y externos tales como oficios, memorandos
invitaciones, etc.

i) Organizacion de agenda telefonica del sefior Alcalde.

J) Remplazar al secretario general en caso de inasistencia.

K) Las demas actividades que le designe Alcaldia.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Establecer buenas relaciones interpersonales con directivos, funcionarios y publico en
general, responsabilidad por la custodia de documentos reservados y/o confidenciales.

REQUISITOS MINIMOS:

e Bachiller en Comercio y Administracién, especialidad Secretariado Ejecutivo.
e Experiencia de dos afios en labores afines.
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TITULO DEL PUESTO: AUXILIAR DE AVALUOS Y CATASTROS

NATURALEZA DEL TRABAJO: Colaboracidn el labores de medicién y valuacion

de predios rusticos y/o urbanos para efectos de
tributacion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Coordinar en todas las actividades con el Jefe de Avaluos y Catastros.

Llevar un registro actualizado del catastro urbano de acuerdo al informe del
registro de la propiedad.

Actualizar e ingresar todos los predios rusticos del canton de acuerdo a las
compras—ventas en el sistema AME.

Extender formularios de escrituracion de predios rurales al publico.
Llenar los permisos de otorgamiento para escrituras urbanas.

Realizar los certificados de poseer bienes catastrados cuando los contribuyentes
lo soliciten.

Mantener actualizado el catastro urbano y rural de todas las parroquias al final
de cada afio para la emision del siguiente afio.

Coordinar con el sefior Jefe de Planificacion para ingresar las subdivisiones
realizadas durante el afio.

Realizar nuevos levantamientos prediales si el propietario lo solicita o no esta de
acuerdo con el levantamiento actual.

Realizar fichas catastrales rurales todos los meses de acuerdo al informe del
registro de la propiedad que son registrados cada fin de mes.

Mantener actualizados los planos manzaneros del sector urbano de todas las
parroquias y cabecera cantonal en AUTOCAD

Facilitar informacion de avallos, valores, areas, ubicacion de predios a los
sefiores concejales y Alcaldia.

m) Las demas actividades que le puede designar Alcaldia.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Trabajo que requiere de iniciativa en la aplicacion de procedimientos y técnicas
establecidas.

REQUISITOS MINIMOS:

Haber aprobado el tercer afio de una Escuela Universitaria de Ingenieria Civil o

Arquitectura.
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TITULO DEL PUESTO:

RECTOR DEL COLEGIO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Es el representante legal y la maxima autoridad

administrativa del plantel.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

Las actividades y responsabilidades del rector a més de las que sefialan el Art. 96 de la
Ley Orgénica de Educacion son:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Mantener Informado al Consejo Directivo y asegurar mediante mecanismos
idoneos la implantacién de control interno de presupuesto.

Disponer la actualizacién de inventarios de acuerdo a la ley y reglamentos
vigentes.

Elaborar los requerimientos institucionales y presentarlos a la Comision de
Educacién Municipal.

Realizar la planificacion trimestral de suministros y materiales a necesitarse en
el afio lectivo en coordinacion con el Consejo Directivo para su aprobacién por
la Comisién de Educacion Municipal.

Autorizar actos y programas sociales, culturales y deportivos de profesores y
alumnos dentro y fuera del plantel, de acuerdo a las normas vigentes
establecidas.

Autorizar sesiones de trabajo a los profesores guias.

Las demas actividades que le designe Alcaldia afines al area.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se caracteriza por el desarrollo arménico del Colegio Municipal, preservar su seguridad
e integridad, establecer y mantener una adecuada organizacion administrativa y
financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en Ciencias de la Educacion
Experiencia de dos afios como profesional.
Haber aprobado un curso afin a la funcion.
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TITULO DEL PUESTO: VICERRECTOR DE COLEGIO MUNICIPAL

Es la segunda autoridad del establecimiento y
NATURALEZA DEL TRABAJO: asumiré el rectorado en ausencia del titular.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

Las actividades y responsabilidades del vicerrector a mas de las contempladas en el Art.
98 de la Ley Orgénica de Educacion son:

a) Presidir la comision técnica pedagdgica en todo lo relacionado con el
desenvolvimiento académico del plantel.

b) Coordinar las organizaciones de asociaciones estudiantiles y dirigir su actuacion.

c) Autorizar y vigilar las sesiones de trabajo de las comisiones y areas, informar al
rector.

d) Participar en la supervision pedagogica interna con fines de orientacion.
e) Coordinar y supervisar el desarrollo de las pasantias de los alumnos.

f) Colaborar con la Inspeccion en la solucién de problemas disciplinarios del
personal docente, administrativo, de servicio y alumnado.

g) Informar al rector, Consejo Directivo y Comision de Educacién Municipal sobre
estimulos que deban darse al personal que sobresalga en los campos académico,
tecnoldgico, social, deportivo y cultural.

h) Promover la realizacion de actos de caracter pedagogico, técnico y cientifico en
la institucion.

i) Solicitar oportunamente los informes de actividades cumplidas de las &reas y de
las comisiones, que seran entregadas conjuntamente con el suyo al rector.

J) Elaborar cuadro de porcentajes de aprovechamiento y disciplina por trimestre,
con su andlisis de todos los cursos y/o paralelos.

k) Coordinar y organizar talleres pedagogicos para unificar criterios.

I) Llevar libros, registros y mas documentos, como:

Nomina general del personal docente, administrativo y de servicio.

Nomina de directivas de consejo de curso.

Nomina de los integrantes de la asociacion estudiantil.

Nomina de los abanderados, pabellon nacional, porta-estandarte y escoltas.
Nomina de los profesores guias de curso.

Nomina de las directivas de los comites de padres de familia y comité central.
Nomina de los responsables y miembros de todos los organismos que tiene la
institucion, como: areas, comisiones permanentes, consejo de orientacion y
bienestar estudiantil.

Libro de convocatorias, sugerencias y orientacion de supervision.

Proyectos de comisiones, areas y profesores guias.

VVVVYVYYY

VvV V

63



Libros de actas de comisiones y areas.

Horario general de clases y de exdmenes.

Distribucion de trabajo.

Planificacion de actividades de vicerrectorado.

Asesorar en los contenidos programéticos, matrices y mallas curriculares.
Fichas de las pasantias de los alumnos.

Cronograma operativo de actividades por trimestre y finales.

Nomina de los responsables y miembros de todos los organismos de la
institucion como, areas, comisiones permanentes, COBE, etc.

YVVVVYVYVYYVYYVY

m) Las demas actividades afines al area que le designe Alcaldia o su Jefe Inmediato.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Es responsable de la planificacion, evaluacién y desarrollo académico y pedagogico del
establecimiento, en coordinacién con el rector.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional en Ciencias de la Educacion.
e Experiencia de dos afios como profesional.
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TITULO DEL PUESTO:

INSPECTOR GENERAL DEL COLEGIO
MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Es el colaborador inmediato del Rector y

Vicerrector

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

Las actividades y responsabilidades del Inspector General a mas de las contempladas en

el Art

a)
b)

c)

d)

f)

. 101 de la Ley Orgéanica de Educacion son:
Dirigir y responsabilizarse de la buena marcha del Departamento de Inspeccion.
Cooperar con el Consejo de Orientacion y Bienestar Estudiantil, para la buena
marcha del alumnado.
Coordinar con el Consejo de Orientacién y Bienestar Estudiantil para el
mantenimiento de relaciones positivas entre autoridades del plantel y padres de
familia.
Recordar continuamente al estudiantado las normas de comportamiento diario en
el plantel y fuera de él, para su absorbencia consciente y responsable.
Hacer constar la nota trimestral de disciplina aprobado por las juntas de curso en
los boletines de las calificaciones trimestrales, previo la entrega a los padres de
familia o representantes por parte del profesor guia.
Llevar los libros, registros y archivos de su dependencia, como:
» Nomina general de los alumnos matriculados legalmente.
» NOmina de los consejos o directivas de cada curso y/o paralelo.
> NoOmina de los integrantes de la Asociacion Estudiantil.
» NoOmina de los abanderados del pabellon nacional, porta-estandarte y escoltas.
» NoOmina de los profesores guias de cada curso y/o paralelo.
» NOmina del comité central de padres de familia y los comités de cada afio y/o
paralelo.
» NOmina general de los padres de familia o representantes.
» Horario general de examenes y distributivo de trabajo.
» Registro Diario de los profesores (leccionario)
» Control de asistencia del personal docente, administrativo, alumnado.
> Estadisticas por cursos y sexos: asistentes, desertores, promovidos, no
promovidos, etc. (causas de las deserciones).
» Informe de control de, actividades y programas de todos los organismos del
plantel.
» Cuadro de porcentaje de disciplina por trimestre con sus analisis global de
todos los cursos y/o paralelos.
» Planificacion institucional de inspeccion.
» Libro de convocatorias y libro de actas de los diadlogos con fines de

orientacion, tanto de profesores, alumnos y padres de familia.

g) Las demés actividades que le designe Alcaldia o el Jefe Inmediato.
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CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Es responsable del funcionamiento del Colegio Municipal en la organizacion
disciplinaria de los estudiantes en el campo formativo.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional en Ciencias de la Educacion.
e Experiencia de dos afios como profesional.
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TITULO DEL PUESTO: DOCENTE DEL COLEGIO MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Constituirse en ejemplo de probidad, disciplina

y trabajo.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

Las actividades y responsabilidades de los profesores a més de las contempladas en el
Art. 139 de la Ley Organica de Educacion son:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

Utilizar el material didactico disponible en el establecimiento para el desarrollo de
sus actividades docentes.

Atender las recomendaciones pedagdgicas de la junta de profesores, comision
técnica pedagdgica y junta de cursos.

Entregar a Vicerrectorado en un tiempo perentorio documentos curriculares de las
asignaturas y de su responsabilidad.

Pedir a Vicerrectorado un taller pedagdgico trimestralmente.

Propender que las comisiones a las que pertenecen cumplan con sus fines,
participando activamente en cada una de las actividades organizadas.

Dictar charlas y conferencias cuando las autoridades lo soliciten, en temas de su
especialidad.

Dar el uso apropiado a los laboratorios, talleres y mas bienes encomendados.

Cooperar con el dirigente del curso y el COBE, para lograr una mejor formacion de
la personalidad de los estudiantes.

Despertar y desarrollar en el alumno sus aptitudes y habilidades como base para su
inclinacion vocacional.

Permanecer en el aula, taller, y/o laboratorio todo el tiempo que dure su hora clase,
si por alguna causa imprevisible necesita abandonar pedira a inspeccion la
designacion de un docente que se encuentra en horas libres.

Firmar los leccionarios al término de su hora clase.

El Profesor podra solicitar la presencia del padre de familia o representante cuando
el caso lo amerite a través de Inspeccion General.

m) Acompaiiar y presidir las comisiones de estudiantes en las visitas a instituciones,

n)

centros educativos, culturales sociales y deportivos cuando el caso lo amerite.

Asistir y permanecer en todos los programas que organice y participe la institucion
durante los actos formales desde su inicio hasta su finalizaciéon.
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0) Asistir en forma puntual a sesiones y/o juntas y mas actos convocados por las
autoridades y participar activamente en los actos a desarrollarse desde el principio
hasta el final.

p) Firmar en el registro de asistencia la entrada y salida.

q) Mantener buenos modales dentro y fuera del establecimiento.

r) Sujetarse al reglamento de Administracion de Personal del Gobierno Municipal de
Sigchos.

s) Firmar los roles de pago en forma mensual una vez que conozca la acreditacion en
su cuenta.

t) Las demas actividades que designen Alcaldia o el Jefe Inmediato.
CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se responsabiliza ante las autoridades de educacion, Concejo Municipal y padres de
familia por el buen rendimiento de los alumnos.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo profesional en Ciencias de la Educacion.
e Experiencia de dos afios como profesional.
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TITULO DEL PUESTO: TECNOLOGO DEL CENTRO MEDICO

MUNICIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO: Realizar exadmenes de laboratorio clinico,

segun oferta institucional, con los mas altos
estandares de calidad y calidez.

|
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)

Receptar 6rdenes de exdmenes de laboratorio.
Recibir, clasificar, ordenar, analizar muestras de laboratorio.

Registrar en archivo fisico de manera cronoldgica, por ingreso y por nombre los
resultados obtenidos.

Emitir los informes de resultados para paciente 0 médico tratante.

Llevar el control de existencias de reactivos, materiales y demas fungibles del
laboratorio.

Solicitar equipos y materiales segin necesidades.
Archivar y custodiar documentos del laboratorio.

Recibir, custodiar y entregar el dinero cobrado por concepto de servicios, segun
tarifario vigente.

Llevar registro contable de ingresos monetarios.
Presentar reportes periddicos de la produccién del laboratorio.
Responder a requerimientos verbales o escritos de los niveles superiores.

Realizar controles de calidad, de forma periodica, a los resultados obtenidos,
reactivos y materiales utilizados.

Limpiar y esterilizar los materiales propios del laboratorio clinico.
Vigilar el aseo general del area a su cargo.

Coordinar con los demas miembros del equipo de salud

Asistir a reuniones convocadas por los niveles superiores.

Brindar atencion e informacion directa a usuarios.

Custodiar y dar buen uso de los recursos fisicos a su cargo.

Cumplir con todas las demas actividades afines al cargo, que por necesidad
institucional o de los usuarios, sean dispuestas por el Alcalde o el Jefe inmediato.
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CARACTERISTICAS DE LA CLASE:
Sélidos conocimientos de su profesion.

Buenas relaciones interpersonales.

Alto compromiso con la institucion y los usuarios.
Responsabilidad, orden y pulcritud en su trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Tecndlogo (a), o de preferencia Licenciado (a) en Laboratorio Clinico.
e Experiencia profesional de dos afos.
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ODONTOLOGO DEL CENTRO

TITULO DEL PUESTO: MEDICO MUNICIPAL

Brindar atencién odontologica general a

NATURALEZA DEL TRABAJO: pacientes y usuarios que asi lo demanden,

dentro de los niveles resolutivos de la
institucion y con los mayores estandares de
calidad y calidez posibles

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

f)

9)

h)

)

K)

1)

Brindar atencion odontoldgica del primer nivel a usuarios y pacientes que lo
requieran dentro del &mbito de la consulta externa y/o emergencia y de acuerdo al
nivel resolutivo de la unidad.

Llevar registro personal de la produccion de acciones realizadas.

Registrar en los formularios del MSP los datos requeridos de acuerdo al sistema
nacional de estadisticas del sector salud.

Entregar certificados de salud, segun requisitos y a demanda.

Presentar informes periddicos y a solicitud expresa superior, en el ambito de su
labor.

Ejecutar programas de Atencion Primaria de Salud, (en el campo estomatoldgica)
con participacion comunitaria en el cantén.

Coordinar y apoyar a los deméas miembros del equipo de salud.
Vigilar el aseo y orden en el ambiente destinado a sus funciones.
Asistir a reuniones convocadas por sus inmediatos superiores.

Recibir, custodiar y entregar el dinero cobrado por concepto de servicios, segln
tarifario vigente.

Limpiar y esterilizar los materiales propios de su area.

Custodiar y dar buen uso de los recursos fisicos a su cargo.

m) Cumplir con todas las demés actividades afines al cargo, que por necesidad

institucional o de los usuarios, sean dispuestas por el Alcaldia o el Jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:
Sélidos conocimientos de odontologia.
Buenas relaciones interpersonales.

Alto compromiso con los usuarios.
Responsabilidad y orden en el trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Odontdlogo (a)
e Experiencia profesional de dos afos.
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ENFERMERA DE CENTRO MEDICO

TITULO DEL PUESTO: MUNICIPAL

Dar atencién de enfermeria en Atencion

NATURALEZA DEL TRABAJO:  Primaria de Salud a las personas que asi lo

demanden, considerando las normas vy
procedimientos que estan establecidos a nivel
oficial.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

9)
h)

Abrir registro estadistico personal (HCU) a personas a ser atendidas.
Tomar signos vitales y realizar preparacion de pacientes o usuarios.
Derivar a los usuarios segun el tipo de servicios requeridos.

Mantener registros estadisticos de los programas y actividades de la unidad de salud,
de acuerdo a Normas oficiales vigentes.

Presentar informes periddicos, o a demanda de los niveles superiores, de actividades
y produccion hospitalaria.

Atencién directa en su rama profesional, con procedimientos de enfermeria a
usuarios y pacientes, dentro y fuera de la institucion.

Ejecutar programas verticales del Ministerio de Salud.

Coordinar y colaborar con el equipo de salud tanto Municipal como de otros
prestadores de servicios.

Vigilar y mantener los niveles de bio-seguridad de la unidad de salud.
Dar docencia en servicio a personal a su cargo o0 agentes comunitarios
Preparacion integral de materiales, insumos y fungibles necesarios.
Llevar registro de ingreso y gastos de materiales e insumos a su cargo.
Realizar pedidos de equipos, medicamentos y materiales.

Realizar visitas domiciliarias, segun necesidades o programadas.
Administrar medicamentos a pacientes, por prescripcion médica.
Vender medicamentos, de acuerdo a recetas.

Recibir, custodiar y entregar el dinero cobrado por concepto de servicios y venta de
medicamentos, segun tarifario vigente.

Asistir a reuniones convocadas.

Custodiar y dar buen uso de los recursos fisicos a su cargo.
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t) Cumplir con todas las demas actividades afines al cargo, que por necesidad
institucional o de los usuarios, sean dispuestas por el Alcaldia o el Jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:
Sélidos conocimientos de enfermeria.

Buenas relaciones interpersonales.

Alto compromiso con la institucion y usuarios.
Responsabilidad, orden y pulcritud en su trabajo.
REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Licenciada (o) en Enfermeria.
e Experiencia profesional de dos afos.

73



MEDICO TRATANTE DEL CENTRO

TITULO DEL PUESTO: MEDICO MUNICIPAL

Brindar atencién médica general a pacientes

NATURALEZA DEL TRABAJO: y usuarios que asi lo demanden, dentro de los

niveles resolutivos de la institucién y con los
mayores estdndares de calidad y calidez
posibles.

ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:

a)

f)
9)

h)

)
k)

Brindar atencién médica directa del primer nivel a usuarios y pacientes que lo
requieran dentro del &mbito de la consulta externa y/o emergencia y de acuerdo al
nivel resolutivo de la unidad.

Llevar registro personal de la produccion de acciones realizadas.

Registrar en los formularios del MSP los datos requeridos de acuerdo al sistema
nacional de estadisticas del sector salud.

Entregar certificados de salud, segun requisitos y a demanda.

Presentar informes periddicos y a solicitud expresa superior, en el ambito de su
labor.

Ejecutar programas de Atencion Primaria de Salud y participacion comunitaria en
las comunidades del canton.

Coordinar y apoyar a los deméas miembros del equipo de salud.
Vigilar el aseo y orden en el ambiente destinado a sus funciones.
Reemplazar de manera temporal al Director de la Unidad de Salud.
Asistir a reuniones convocadas por sus inmediatos superiores.
Custodiar y dar buen uso de los recursos fisicos a su cargo.

Cumplir con todas las demas actividades afines al cargo, que por necesidad
institucional o de los usuarios, sean dispuestas por el Alcaldia o el Jefe inmediato.

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Sélidos conocimientos de medicina.

Buenas relaciones interpersonales.

Alto compromiso con la institucion y los usuarios.
Responsabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Médico (a)
e Experiencia profesional de dos afnos.
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Dada en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de Sigchos a los cuatro dias del mes
de febrero del afio dos mil nueve.

Dr. Hugo Argiello Navarro Ab. Manolo Moya Jiménez
ALCALDE DE SIGCHOS SECRETARIO DEL CONCEJO

CERTIFICADO DE DISCUSION.- CERTIFICO: que la Ordenanza precedente fue
discutida y aprobada por el Concejo Municipal del Cantén de Sigchos, en las sesiones
realizadas los dias: veintiocho de enero y el cuatro de febrero de dos mil nueve.

Ab. Manolo Moya Jiménez
SECRETARIO DEL CONCEJO

VICEPRESIDENCIA DEL CANTON SIGCHOS- Sigchos, a los seis dias del mes de
febrero de 2009, las quince horas.- Vistos: De conformidad con el Art. 128 de la Ley de
Régimen Municipal, remitase original y copias de la presente Ordenanza, ante el sefior
Alcalde, para su sancion y promulgacion.- Cumplase.

Sr. Hugo Mena Ati Ab. Manolo Moya Jiménez
VICEPRESIDENTE DEL CONCEJO SECRETARIO DEL CONCEJO

ALCALDIA DEL CANTON SIGCHOS- Sigchos, a los nueve dias del mes de febrero
de 2009, las diez horas.- De conformidad con las disposiciones contenidas en el Art.
129 de la Ley Orgénica de Régimen Municipal, habiéndose observado el tramite legal y
por cuanto la presente Ordenanza estd de acuerdo con la Constitucion y Leyes de la
Republica.- SANCIONO.- La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de su
aprobacion por el Concejo Municipal sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial, fecha desde la cual regiran las disposiciones que ésta contiene.

Dr. Hugo Arguello Navarro
ALCALDE DEL CANTON SIGCHOS

Proveyo y firmo la presente Ordenanza, el Dr. Hugo Arguello Navarro, Alcalde del
Gobierno Municipal de Sigchos, el nueve de febrero de 2009.

LO CERTIFICO.-

Ab. Manolo Moya Jiménez
SECRETARIO DEL CONCEJO

75



