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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 2015-049-SEC.

Ing. Napoleon Cadena Oleas
ALCALDE DEL CANTON RIOBAMBA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, ordena: "El
ingreso al servicio puablico, el ascenso y la promocién en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la
forma que determine la ley.";

Que, el articulo 238 ibidem establece que “Los gobiernos autdbnomos descentralizados
gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera...”;

Que, el articulo 240 ibidem determina que ‘“Los gobiernos autonomos
descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos, provincias y cantones
tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales...” “Todos los gobiernos autonomos descentralizados ejerceran
facultades ejecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones
territoriales”;

Que, los articulos 5 y 6 del COOTAD establecen que los gobiernos autonomos
descentralizados municipales gozan de autonomia politica, administrativa y
financiera; y que ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafia podré
interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los
gobiernos auténomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y
las leyes de la Republica ;

Que, el articulo 60 literal h) ibidem, en cuanto a las atribuciones del alcalde o
alcaldesa dice: “Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual
deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial,
los planes de urbanismo y las correspondientes obras publicas.”

Que, el articulo 338 ibidem, en cuanto a los GADs sefiala que cada uno de ellos
“tendra la estructura administrativa que requiera para el cumplimiento de sus
fines y el ejercicio de sus competencias y funcionara de manera desconcentrada.
La estructura administrativa serd la minima indispensable para la gestion
eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de gobierno...”.
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

“Cada gobierno autonomo descentralizado elaborard la normativa pertinente
segun las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el marco de
la Constitucion y la ley.”;

el articulo 354 ibidem, en relacion al régimen aplicable, indica que “Los
servidores publicos de cada gobierno autonomo descentralizado se regiran por el
marco general que establezca la ley que regule el servicio pablico y su propia
normativa.”;

el articulo 360 ibidem, sobre la administracion dice que: “La administracion del
talento humano de los gobiernos autdnomos descentralizados sera autbnoma y se
regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la
ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales
rurales.”:

la Ley Organica del Servicio Pablico, LOSEP, dispone: articulo 5 Requisitos
para el ingreso.- Para ingresar al servicio publico se requiere: literal d) "Cumplir
con los requerimientos de preparacion académica y demas competencias
exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento”, y las que estan contempladas
en el Manual Genérico de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil y en el
Manual de Clasificacion de esta entidad™;

el articulo 51 inciso final ibidem determina que “Corresponde a las unidades de
administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados,
sus entidades y regimenes especiales, la administracion del sistema integrado de
desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las normas
técnicas expedidas por el Ministerio de Trabajo como 6rgano rector de la
materia. Dependeran administrativas, organicas, funcional y econémicamente de
sus respectivas instituciones. EI Ministerio de Trabajo no interferira en los actos
relacionados con dicha administracion ni en ninguna administracion extrafa a la
administracion publica central e institucional.”;

articulo 61 "el Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico, es el
conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar
los puestos en todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas
de las sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP";

articulo 62.- Obligatoriedad del subsistema de clasificacion.- (...) Serd de uso
obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional, ascenso, promocion,
traslado, rol de pago y demas movimientos de personal. (...).";
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

el articulo 163 tercer inciso del Reglamento General a la LOSEP establece que
“En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, disefiardn y aplicar&n su propio subsistema de
clasificacion de puestos, observando la normativa general que emita el
Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de puestos, grados
y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos remunerativos que se
establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Trabajo.
En todo momento, los Gobiernos Autonomos Descentralizados aplicaran esta
normativa considerando su real capacidad econémica.”;

el articulo 164 del Reglamento General a la LOSEP, en cuanto al anélisis y
descripcion de puestos manifiesta que “Es el proceso que identifica, recolecta,
analiza y registra la informacion relativa al contenido, situacion e incidencia real
de un puesto en las instituciones del Estado, a través de la determinacién del rol
del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e interrelacion en
funcién de la mision y objetivos institucionales. La descripcion de un puesto
determinara en forma técnica, su naturaleza, atribuciones y responsabilidades, su
ubicacion y el impacto o grado de contribucion a la solucion de problemas y al
logro de los objetivos de la organizacion...”;

el articulo 165 ibidem, en cuanto a la valoracion de puestos establece que “Es el
proceso mediante el cual, se asigna una puntuacion establecida en las
correspondientes tablas de valoracion...” “se cuantificaran los factores de
competencias, complejidad del puesto, con la finalidad de determinar su
clasificacion y ubicacion dentro de la estructura organizacional y posicional de
cada institucion y en las escalas de remuneraciones mensuales unificadas.”;

el articulo 166 ibidem, en cuanto a la clasificacion de puestos determina que “Es
el proceso mediante el cual se ubican los puestos dentro de los grupos
ocupacionales de acuerdo a su valoracion. Las series de puestos deberan ser
comprendidas en los grados de las escalas de remuneraciones mensuales
unificadas emitidas por el Ministerio de Trabajo.”;

el articulo 172 ibidem, en cuanto al manual de descripcion, valoracion vy
clasificacion de puestos que integran los procesos habilitantes de asesoria y
apoyo indica que “El Ministerio de Trabajo, elaborard y mantendra actualizado
el manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos genéricos de los
procesos habilitantes, de asesoria y apoyo...”;

el articulo 173 ibidem, con relacion al manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucional sostiene que “Las UATH, en base a las
politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardn y mantendran
actualizado el manual de descripcidn, valoracién y clasificacién de puestos de
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cada institucion, que serd expedido por las autoridades nominadoras o sus
delegados...”;

Que, mediante Resoluciéon No. SENRES-2005-000042, publicada en el Registro
Oficial No. 103, de 14 de septiembre de 2005, reformada con Resolucion No.
SENRES-RH-2006-000080, publicada en Registro Oficial No. 286, de 7 de
junio de 2006; y con Resolucion No. SENRES-2008-000194, publicada en el
Registro Oficial No. 447 de 16 de octubre de 2008, se expidio la Norma Técnica
del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, en la que se
establece las politicas, normas e instrumentos de aplicacion para el andlisis,
descripcion, valoracion, clasificacion y estructura de puestos de las instituciones,
entidades, organismos y empresas del Estado;

Que, mediante acuerdo No. MRL — 2014 — 0188, publicado en el Registro Oficial del
30 de septiembre de 2014, acuerda reformar la Norma Técnica del Subsistema
de Clasificacion de Puestos, en el articulo 1.- Sustituir el literal b) del articulo 16
en la Asignacion de Puestos en el ambito No Profesional y Profesional.

Que, el GAD Municipal del Canton Riobamba, ha realizado el analisis técnico de la
naturaleza de las responsabilidades, complejidad y competencias que minimo se
requieren para la ejecucion de las actividades de los puestos, de acuerdo a las
Competencias que tiene este Gobierno Autonomo Descentralizado; sobre la base
de la normativa técnica vigente;

Que, el Ing. Napoledn Cadena Oleas, Alcalde del GADM de Riobamba puso en
conocimiento del Concejo Municipal en la sesion del quince de julio de dos mil
catorce, la Estructura Organica por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Riobamba.

Que, mediante Resolucion No. 2015-0192-SEC del diecisiete de noviembre del dos
mil quince se expidid la nueva estructura que se constituye en el instrumento
base para la elaboracion del manual de descripcion, valoracién y clasificacion de
puestos de la Municipalidad;

Que, el Economista Rafael Correa Delgado, Presidente Constitucional de la Republica
del Ecuador, mediante Decreto Ejecutivo No. 601, expedido el 24 de febrero de
2015 y publicado en el Registro Oficial Suplemento 452, de fecha 05 de marzo
de 2015, expide instrucciones al Ministerio del Trabajo respecto de la
Restructuracion del nivel jerarquico superior de las Escalas Remunerativas y del
Sistema de Remuneraciones de la Republica y en lo principal en su articulo 4
dispone que se proceda a reestructurar la escala del nivel jerarquico superior y de
ser el caso regular los pisos y techos de los puestos comprendidos en la misma,
en los casos aplicables;
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Que, el Economista Carlos Marx Carrasco en su calidad de Ministro de Trabajo, el 26
de marzo del 2015, expidio el Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060,
mediante el cual en lo principal entre otros en la Disposicién General Cuarta
dispone: “Los Gobiernos Auténomos Descentralizados y sus entidades, se
regularan por los Acuerdos del Ministerio del Trabajo que fijen pisos y techos
remunerativos, de conformidad con el articulo 3 de la LOSEP”;

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

Que, el referido Acuerdo Ministerial No. MDT-2015-0060, de 26 de marzo de 2015,
en su anexo establece la Escala de Pisos y Techos de las Remuneraciones
Mensuales Unificadas de las y los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del cantén Riobamba, determinando niveles,
clasificacion municipal, el piso y techo de remuneracion mensual unificada y el
rol de cada uno de los puestos;

Que, el Ministerio del Trabajo, a través del citado Acuerdo Ministerial No. MDT-
2015-0060, en su Disposicion Derogatoria determina que queda derogado el
Acuerdo No.-2015-041 publicado en el Registro Oficial N0.453 de 06 de marzo
de 2015, y todas aquellas disposiciones constantes en Acuerdos, Resoluciones u
Ordenanzas expedidas que se opongan o contravengan al Acuerdo y en su
Disposicion Final determina que la misma entrara en vigencia partir del 1 de
marzo de 2015, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial; y,

Que, con Resolucion de Concejo No. 2015-0082-SEC de fecha 30 de marzo del 2015,
se aprobd la Resolucién Normativa que establece la escala remunerativa del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Riobamba.

Que, el manual es el conjunto de normas estandarizadas para analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos en el GADM de Riobamba, fundamentando
principalmente el tipo de trabajo, &mbito de accion, complejidad, nivel
académico y responsabilidad; asi como los requisitos de aptitud, instruccion y
experiencia necesarios para el desempefio de los puestos municipales y el
cumplimiento de los objetivos ciudadanos enmarcados en los planes cantonal de
desarrollo y el de ordenamiento territorial.

Que, la definicion y ordenamiento de los puestos se establecera sobre la base de la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales, vinculada a
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la mision, objetivos y portafolio de productos y servicios del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Riobamba,;

Que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de
organizacion y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el
ejercicio de sus competencias y el cumplimiento de sus atribuciones, en forma
directa o delegada, de acuerdo a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica;

Que, el Gobierno Cantonal de Riobamba se encuentra en un firme proceso de
modernizacion administrativa, para incrementar el nivel de eficiencia, eficacia y
transparencia en su gestion y de esta manera, otorgar oportunamente los
servicios que demanda la ciudadania de Riobamba;

En ejercicio de las atribuciones conferidas por el Cddigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD,

EXPIDE:

EL MANUAL DE CLASIFICACION Y VALORACION DE PUESTOS BASADO
EN COMPETENCIAS PARA APLICACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS DEL “GOBIERNO
AUTONOMO  DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
RIOBAMBA”

vl
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Articulo 3.- HISTORICO DE IDENTIFICACION Y REVISIONES

NORMALES

L, Fecha Revision realizada Fepha dglremocién .

Revision por insercion de la Firma
revision
1.0 09/04/2015 | Ab. Zambrano Fe de erratas
1.1 | 19/11/2015 | Ab. Zambrano
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Articulo 4.- ADMINISTRACION DEL MANUAL
a) DECLARACION

Este Manual cumple con los estandares establecidos por el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Riobamba y por la norma de calidad I1ISO 9001:2008,
IWA 4.

b) USO OBLIGATORIO

Los estdndares establecidos en el presente Manual son el resultado de una profunda
investigacion de los mas actuales preceptos de la teoria de procesos y de la propia
experiencia del Gobierno Auténomo Descentralizado de Riobamba, y han sido
desarrollados para la administracion y ejecucion de todos los procesos institucionales, y
en consecuencia su observacion y cumplimiento son de caracter obligatorio, por lo que
no se admiten desviaciones y en caso de detectarse que se realizaron acciones ilegales,
negligencia premeditada o manifiesta mala conducta, serd motivo del establecimiento de
las responsabilidades administrativas, civiles, penales o disciplinarias que correspondan.

Los poseedores del presente Manual deben mantenerlo disponible y es motivo de
permanente consulta cuando se encuentre cumpliendo las actividades inherentes a su
proceso.

¢) CRITERIO DE USO E INTERPRETACION

Todos los funcionarios y servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado de
Riobamba y particularmente aquel personal involucrado directamente en la
administracion y ejecucion de los estandares del presente Manual de Competencias
utilizara su mejor criterio para determinar la adecuada aplicacidn o para reaccionar con
prudencia en aquellos aspectos no contemplados, en beneficio de los méas altos intereses
institucionales, notificando de manera inmediata al Alcalde/sa, las oportunidades de
mejora detectadas.

d) ACTUALIZACION, REVISION Y APROBACION
La “actualizacion” del presente Manual de Competencias del Gobierno Autonomo
Descentralizado de Riobamba es responsabilidad del Director de Talento Humano,
quien lo sometera a “revision” y “aprobacion” del Alcalde/sa.

e) LISTA DE DISTRIBUCION

Los diferentes ejemplares de este manual son distribuidos a los procesos involucrados
en su ejecucion, a nivel local, siendo responsabilidad de cada poseedor la actualizacion
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permanente del mismo, tan pronto como reciba las revisiones normales o revisiones
temporales.

Programas Numero | Fechade Fecha de Persona Firma
de emision recepcion | que recibe
ejemplar
Gestion
Administrativa
Gestion
Financiera
Gestion de
Policia y Control
Municipal
Procuraduria
Gestion de
Auditoria Interna
Gestion de
Comunicacion
Gestion de
Talento Humano
Gestion de

Tecnologias de la
Comunicacion
Gestion Cultural

Deportes y

Recreacion

Gestion de

Turismo

Gestion de

Desarrollo Social

y Humano

Gestion de

Ordenamiento

Territorial

Gestidn

Ambiental,

Salubridad e

Higiene

Gestidn de

Movilidad

Transito y

Transporte
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Gestion de
Servicios
Municipales
Gestidn de
Planificacion vy
Proyectos
Gestion de Obras
Publicas
Registro de la
Propiedad
Gestion de
Patrimonio

Se debe dejar constancia de la entrega de los diferentes ejemplares en la lista de
distribucion del documento contenido en el articulo 4 literal €) de la presente resolucion,
registrando el nimero de ejemplar, la fecha de emision, la fecha de recepcion, la
persona que recibe, su firma y la entrega de la version anterior si existiera.

f) ACTUALIZACIONES

Cualquier actualizacién (cambios, enmiendas o correcciones) del presente Manual es
realizada por medio de “Revisiones Normales” 0 por “Revisiones Temporales”.

Las actualizaciones escritas a mano no estdn permitidas, excepto en situaciones de
emergencia en beneficio de la seguridad, la misma que en un plazo maximo de cinco
(05) dias laborables debe formalizarse con una “Revision Temporal” y la subsecuente
“Revision Normal”.

g) REVISIONES NORMALES

Las “Revisiones Normales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el Manual
como resultado de cambios, enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afiadir una
determinada informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas Utiles:

a. “Revision y aprobacion” con el mismo formato y legalizacion del manual mas las
instrucciones de reemplazo.

b. Lista de paginas efectivas del articulo afectado.

c. Hoja(s) a reemplazar con la informacion actualizada.
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h) REVISIONES TEMPORALES

Las “Revisiones Temporales”, son publicaciones que se utilizan para actualizar el
Manual con asuntos urgentes que surgen entre las revisiones normales resultado de
cambios, enmiendas o correcciones y/o para suprimir o afadir una determinada
informacion.

Estas publicaciones tienen las siguientes hojas Utiles:

a. Memorando del responsable del proceso afectado.
b. Hoja(s) con la informacién actualizada.

Las paginas blancas afectadas por una revision temporal no seran destruidas hasta que
sean reemplazadas por una revision normal.

Las “Revisiones Temporales” deben formalizarse en un plazo maximo de cinco (05)
dias laborables con una “Revision Normal”.

i) FORMULARIO DE REVISION — APROBACION E INSTRUCCIONES
DE REEMPLAZO

Cada revision normal tiene una caratula similar a la del articulo 1. “revision y
aprobacion” del manual, adjunta a cada actualizaciéon, con las siguientes
consideraciones:

a. En el encabezado se actualiza el articulo, titulo y seccion afectados.

b. En el pie de pagina se actualiza el nimero de la revision y la fecha de la misma.
La numeracion sigue una secuencia cronoldgica.

c. A continuacion del subtitulo del articulo afectado se inserta como titulo, en letra
cursiva, el nimero de la revision.

d. Luego del cuadro de la legalizacién se insertan las instrucciones precisas de los
cambios a realizar.

e. En la parte final se incluye un talonario para la certificacion de la realizacion de
la revision.

Si las revisiones superan el 60% de la publicacion original se actualiza el nimero y
fecha de la version.

j) LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS DEL ARTICULO AFECTADO
El presente Manual contiene una lista de paginas efectivas, en las cuales se anotan todas

las paginas del Manual, haciendo constar en el correspondiente nimero de pagina la
revision a la que pertenece.
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Cada revision normal contendra una lista nueva de paginas efectivas del articulo
afectado. Las paginas que han sufrido cambios seran reemplazadas por las péginas
nuevas.

En la lista de paginas efectivas nueva, se actualiza el niamero y fecha de la revision,
sefialando con una linea vertical en el margen izquierdo el texto o parrafo actualizado.

k) DOCUMENTO ACTUALIZADO

Una linea vertical en el margen izquierdo indica cualquier cambio en el texto, el cual ha
sido objeto de revision.

La hoja nueva mantiene el mismo formato de la hoja original, con la Unica diferencia de
que se actualiza el niamero y la fecha de la revision.

Todas las paginas del Manual son originales. Cuando se revise una pagina “original”
ésta sera reemplazada con otra pagina “original” actualizada el nimero de revision. La
fecha de revision reemplazara a la fecha de emision original y asi sucesivamente.

l) PAGINAS QUE HAN SUFRIDO CAMBIOS.

Las paginas que han sufrido cambios, una vez que han sido reemplazadas en el Manual
por las paginas nuevas, serdn archivadas en la parte final del Manual, en secuencia
cronoldgica, junto con la portada de la revision a la que corresponde, pero previamente
se colocara el sello “SOLO PARA FINES DE INFORMACION”.

El archivo al final del Manual “PARA FINES DE INFORMACION” permite verificar
la historia de los cambios, asegura que los cambios sean evoluciones del aspecto que se
esta actualizando y evita caer en circulos viciosos de cambios regresivos.

m) PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION

Todos los empleados del Gobierno Auténomo Descentralizado de Riobamba, tienen el
deber y el derecho de contribuir al mejoramiento continuo de los preceptos establecidos
en el presente Manual por Competencias, y como tal pueden recomendar cambios
enviando una comunicacion a la Alcaldia o un mensaje a la siguiente direccion
electronica: talento_humano@gadmriobamba.gob.ec

Sin embargo, el responsable de generar en Ultima instancia las revisiones al presente
Manual es el funcionario(a) que ejerce el cargo Responsable del Proceso Control y
Actualizacion del Manual, en coordinacion con el Director de Gestion de Talento
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Humano, quien tomara en cuenta cada una de las comunicaciones recibidas como
respuesta a la invitacion formulada:

SUS COMENTARIOS SON BIENVENIDOS

Solo con la colaboracion de los lectores y usuarios del presente Manual se
podran identificar oportunidades de mejora para satisfacer de mejor
manera sus expectativas, por lo que sus comentarios y solicitudes de
cambios dirijalos a:

talento humano@gadmriobamba.gob.ec

Articulo 5.- EL RESPONSABLE DEL PROCESO CONTROL Y
ACTUALIZACION DEL MANUAL.

Obtendra todos los respaldos regulatorios e institucionales que respalden la solicitud de
actualizacion, dejando claramente establecido lo que “dice” y lo que “debe decir”,
sustentando el cambio en los aspectos administrativo, técnico, economico o legal que
corresponda, para someterlo a aprobacion del Director de Gestion de Talento Humano.

a) El Director de Gestion de Talento Humano tomaré conocimiento de la solicitud
y mediante informe del responsable aprobara el cambio solicitado.

b) El responsable del proceso “Control y Actualizacion del Manual” preparara el
“documento actualizado”, la “lista de paginas efectivas” del articulo o seccion
motivo de la actualizacion y el “formulario de instrucciones de revision normal”,
el mismo que seré legalizado por parte del Alcalde/sa.

c) El responsable del proceso “Control y Actualizacion del Manual” enviara el
“documento actualizado”, la “lista de paginas efectivas” del articulo o seccion
motivo de la actualizacion y el “formulario de instrucciones de revision normal”,
a todos los usuarios poseedores de un ejemplar del Manual conforme la lista de
distribucién del documento.

d) La persona responsable del proceso “Control y Actualizacion del Manual” y el
Director de Gestion del Talento Humano, actualizara su ejemplar y se asegurara
gue se hayan actualizado todos los ejemplares en circulacion, conforme la lista
de distribucion del documento y recopilando el “certificado de realizacion de la
revision”.

Articulo 6.- POLITICA DE CALIDAD DEL GADMR

La filosofia operacional del GADMR es la guia de pensamiento y accion para gestionar
todos los procesos del sistema de gestion de la calidad, y esta conformada por la politica
de calidad, las politicas de gestion, la misién, la vision, los valores institucionales, los
objetivos de calidad y la matriz de control de cumplimiento.

La primera, la principal y fundamental guia de accién es la politica de calidad.
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La Politica de Calidad del GADMR representa un “compromiso” con el cliente externo
y demés partes interesadas, con la seguridad operacional y con el mejoramiento
continuo, asi como con el cliente interno que es considerado como el origen de la
calidad en el GADMR:

FORMULACION DE LA POLITICA DE CALIDAD DEL GADMR

PARAMETRO DE COMPROMISO
COMPROMISO

Nos comprometemos a superar las expectativas de
CLIENTE EXTERNO nuestros usuarios proporcionando un servicio de
excelencia con los méas altos estandares de calidad.

PARTES INTERESADAS En beneficio de las partes interesadas.

Cumpliendo con todos los requisitos y legislacion

SEGURIDAD OPERACIONAL L :
Institucional aplicable.

Evaluacion permanente de nuestro sistema de gestion de
calidad que da lugar a la mejora continua, prevencion de
dafios.

MEJORAMIENTO
CONTINUO

Con personas comprometidas y competentes que se

CLIENTE INTERNO . ! e
desenvuelven en el mas adecuado clima organizacional.

Uniendo cada uno de los componentes, se deduce la politica de calidad del GADMR:

“Nos comprometemos a superar las expectativas de nuestros usuarios
proporcionando un servicio de excelencia con los més altos estdndares de calidad,
con personas comprometidas y competentes que se desenvuelven en el mas adecuado
clima organizacional, a traves de la evaluacion permanente de nuestro Sistema de
Gestion de Calidad que da lugar a la mejora continua, prevencion de dafios y
cumpliendo con todos los requisitos y legislacion institucional aplicable, para
beneficio de las partes interesadas”.

Todo empleado y trabajador del GADMR trabaja dia a dia para ser reconocido como
uno de los mejores Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipales, para lo que
fundamenta su reputacién en el estricto y cabal cumplimiento de la politica de calidad
anteriormente citada.

Mediante la implantacion, implementacion y mantenimiento de su sistema de gestion
basado en procesos fundamentado en el modelo de calidad IWA4 de la Norma 1SO
9001:2008 y cumpliendo con toda la legislacion aplicable, el GADMR cuenta con un
sistema de procesos, armdnicamente controlados lo que le permite garantizar la entrega
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a sus usuarios una oferta servicios estandarizada y de excelente calidad, cumplir con el

programa de mejoramiento de gestion de

la calidad establecido y mejorar

continuamente la efectividad del mismao.

Articulo 7.- POLITICAS DE GESTION DEL GADMR

Las Politicas de Gestion, se derivan de la Politica de Calidad del GADMR, que es
considerada como la politica fundamental del sistema de gestion.

En el GADMR se han

establecido las siguientes politicas de gestién que guian el

accionar cotidiano de cada uno de los procesos y sus integrantes:

FORMULACION DE LAS POLITICAS DE GESTION DEL GADMR

PROCESOS A LOS
QUE VAN DIRIGIDOS:

COMPROMISO

e La administracion del GADMR debe promover el desarrollo
continuo de procesos de planificacion, gestion y desarrollo con
tendencias actuales en los &mbitos de la administracion y el
desarrollo territorial.

GOP;EORCNE;\I(\)I'IS'ES ela g:om_unicaciér) _del GADMR_ depe [_Jriorizarse gl in_terior de la
Institucion Municipal y con instituciones multinacionales que
tienen objetivos similares.

e EI Municipio debe mantener el liderazgo en los servicios de
especializacion municipal.

o El servicio debe ser pluralista para todos los grupos sociales, y
debe generar cultura de calidad como un pilar fundamental para
el desarrollo del canton.

¢ El servicio a la ciudadania debe impulsar lineas de innovacion
tecnol6gica, transferencia y tendientes a comprender la

PROCESOS plrtoblertr_wélti(::;1JI so;:ial_,l habitabilidad y a la vez de generar
alternativas de solucion.
AGRESQE(C))EES DE eEl servicio debe incluir acciones de vinculacion con la
colectividad.

o El GADMR debe ofrecer incentivos a los mejores empleados y
trabajadores.

elas actividades de comunicacion deben promocionar
constantemente la oferta de nuevos servicios en funcion de las
necesidades de la sociedad.

o EI funcionamiento del GADMR se debe sustentar en planes,

PROCESOS programas y prgyectos de corto, mediano y largo plazo. .

HABILITANTES DE ela aQ(nlnlstraC|én del talento_ humano debe ofrecer y cumpllr

APOYO estabilidad tanto a los usuarios internos como a los usuarios
externos.

e Para el ingreso se debe dar prioridad al personal que cumpla con
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los perfiles detallados en el presente manual.

e La asignacion de cargos se realizard en funcion del perfil de
competencias de los funcionarios.

o El talento humano debe estar comprometido, motivado y ser del
mas alto nivel profesional.

o El GADMR debe establecer y cumplir planes de capacitacion
continua de los empleados, trabajadores y personal administrativo.

e Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion, TICs deben
tener prioridad en la asignacion de recursos.

eLa gestion de recursos materiales se debe fundamentar en la
estricta observancia de la Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento General.

e La asignacién de los recursos financieros debe estar en funcion de
la Planificacién Estratégica, Planes Operativos Anuales y de los
proyectos en vigencia.

elLa asignacion de los recursos financieros asi como el
cumplimiento de las obligaciones contraidas deben ser eficientes
y oportunas.

elLa gestion documental debe proyectar una tendencia a la
seguridad, desburocratizacion administrativa y cero papeles.

e La gestion de auditoria interna debe guardar concordancia con lo
establecido en las politicas nacionales y sus normas internas.

PROCESQOS e La orientacion juridica debe ser multidisciplinaria y estar en
HABILITANT’ES DE funcidn de las necesidades de la gestién.
ASESORIA e La comunicacion del GADMR debe promocionar la imagen de

liderazgo en el campo de la profesionalizacion y especializacién
de los servicios Municipales.

Derivadas de la politica de calidad, las politicas de gestion orientan y direccionan a
todos los procesos del sistema de gestion del GADMR hacia el cumplimiento de la
Planificacion Estratégica Institucional, particularmente hacia la observancia diaria de la
mision y objetivos estratégicos que conlleven al logro de la vision, para lo cual el
comportamiento de todos los servidores y trabajadores deben guardar concordancia con
los principios y valores detallados posteriormente.

Articulo 8.- MISION DEL GADMR (Articulol de la Resolucion
Administrativa de la Estructura Organica por Procesos del GADMR).

“El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Riobamba es una persona
juridica de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera que
formula y ejecuta los planes de desarrollo y ordenamiento territorial, cuya finalidad es
promover el desarrollo econdmico y sustentable del territorio; aplicando politicas
ambientales, fortaleciendo los consejos de seguridad y proteccidn integral, patrocinando
la cultura, artes, actividades deportivas y recreativas a través de alianzas estrategicas
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con instituciones publicas y privadas que permitan articular esfuerzos y optimizar
recursos; bajo los principios de transparencia, respeto, solidaridad, equidad y trabajo en
equipo.”

Articulo 9.- VISION DEL GADMR (Articulo 2 de la Resolucién
Administrativa de la Estructura Organica por Procesos del GADMR).

“El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Riobamba, fortalecido, lider,
eficiente y eficaz que promueva el ordenamiento territorial y la seguridad ciudadana,
desarrollo econdémico, ambiental y social, mejorando la calidad de vida de la poblacion
a traves de la dotacion de servicios bésicos, infraestructura, vialidad, generacion de
empleo, respetando la cultura y el ambiente, con un sistema democratico de
participacion ciudadana que propicie la integracion de la comunidad con su Gobierno
Municipal.”

Articulo 10.- VALORES DEL GADMR

El Gobierno Autonomo Descentralizado de Riobamba, como parte de su Planificacion
Estratégica ha identificado los siguientes valores:

a) Solidaridad.- Es el sentimiento por el cual las personas se sienten y reconocen
unidas como parte de un todo, compartiendo las mismas responsabilidades,
derechos, obligaciones y objetivos.

b) Tolerancia.- Es la capacidad de aceptar los asuntos con los que no
necesariamente se esta de acuerdo.

c) Socializacién.- Es la difusion y participacién de los aspectos inherentes al
funcionamiento del GADMR.

d) Integridad.- Es asumir la responsabilidad de nuestra actuacion personal y
profesional por todos los ambitos de los servicios municipales del GADMR.

e) Honestidad.- Es una cualidad humana consistente en comportarse y expresarse
con coherencia y sinceridad, y de acuerdo con los valores de verdad, libertad y
justicia.

f) Disciplina.- Es la observancia de las leyes y ordenamientos de la normativa que
rige al GADMR.

g) Respeto.- Es la interactuacion con los usuarios, proveedores, publico en general
y al interior del GADMR, observando las elementales normas de cortesia y

amabilidad.
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoleon Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde




MANUAL DE VALORACION Y Codigo Proceso Padre:
Gobiamo Auténomo | CLASIFICACION DE PUESTOS DEL | EOP-GADMR

Descentralizado Municipal GADM DE RIOBAMBA CODIGO: GTH-002-1

RIOBAMBA

GESTION DE TALENTO HUMANQ | Version: 1.1

Pagina 22 de 220

h) Liderazgo.- Es la capacidad de influir positivamente en fines de interés
institucional a través de un adecuado proceso de comunicacion.

1) Responsabilidad.- Es tomar o aceptar decisiones y asumir el resultado de ellas,
lo mismo de sus actos no intencionados, buscando el bien comdn y procurando
que otras personas hagan lo mismo.

j) Honor.- Es una cualidad moral que deben cultivar los miembros del GADMR
para cumplir con los deberes propios respecto al préjimo y a uno mismo.

k) Lealtad.- Es la adhesion a los valores institucionales, aceptando los vinculos
implicitos para el logro de la misién y vision del GADMR.

Articulo 11.- OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMR
El GADMR es una entidad de calidad, por lo que es necesario asegurar el cumplimiento
de la politica de calidad en funcién de los objetivos de calidad, los que permiten que se

diferencie de las demas entidades en el &mbito de los servicios Municipales.

Los objetivos de calidad se deducen de la politica de calidad y consecuentemente
aseguran su cumplimiento:

FORMULACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMR

PARAMETRO DE COMPROMISO OBJETIVOS
COMPROMISO

Nos comprometemos a superar las | Superar las expectativas de
expectativas de nuestros usuarios | nuestros usuarios.

CLIENTE proporcionando  un  servicio de
EXTERNO excelencia con los més altos
estandares de calidad

Proporcionar un servicio de
excelencia con los mas altos
estandares de calidad.

PARTES En beneficio de las partes interesadas | Cumplir con las expectativas
INTERESADAS de la sociedad en general.
SEGURIDAD | et ttuional aplicabe. - | egisacion msttuctonal
OPERACIONAL | ¥ '¢¢ plicable. apglicable

La evaluacion permanente de nuestro | Implantar e implementar el

MEJORAMIENTO | sistema de gestién por procesos que | Sistema de Gestion por
CONTINUO da lugar a la mejora continua y la | Procesos.

prevencion de dafos.

Con personas comprometidas vy | Mejorar la competencia del

competentes que se desenvuelven en | personal administrativo

CLIENTE INTERNO
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un adecuado clima organizacional Mejorar el clima

organizacional.

Articulo 12.- MATRIZ DE CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS DE CALIDAD

Para que la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad se cumplan es necesario
establecer pardmetros de medida y el respectivo criterio de aceptacion, conforme el
siguiente detalle:

MEDICION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DEL GADMR
Compromiso Objetivo Indicador de Criterio Periodo
con: gestion de medicion
aceptacion
Superar las | % solucion de 90% mensual
expectativas de | quejas y reclamos
nuestros usuarios.
EC;I(HI.EEL% Proporcionar un % de 95% mensual
servicio de excelencia | caracteristicas del
con los mas altos servicio
estandares de calidad. | proporcionado
Cumplir con las % de satisfaccion 80% mensual
PARTES expectativas de la del usuario
INTERESADAS .
sociedad en general.
Cumplir con los % de solucién de 95% mensual
SEGURIDAD | (2l e ntoras y extomnas
OPERACIONAL | .79~ ™"
institucional
aplicable.
Implantar e % de implantacion 80% mensual
implementar un e implementacion
MEJORAMIENTO | Sistema Integrado de
CONTINUO Gestion por Procesos
con enfoque en la
calidad.
Mejorar el clima % de personal 95% mensual
organizacional GADMR con
quejas y reclamos.
I(I:\ILTIEIQIIEE Mejorar la % de cumplimiento 95% mensual
competencia del del plan anual de
personal capacitacion.
administrativo
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Articulo 13.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL GADMR Y MATRIZ DE
CONTROL DE CUMPLIMIENTO.

Para que las Politicas de Gestion se cumplan es necesario establecer parametros de
medida y el respectivo criterio de aceptacion, conforme el siguiente detalle:

Objetivos estratégicos | Indicador de gestion | Criteriode | Periodo
aceptacion | medicion
Cliente Facilitar servicios % de servicios en 80% mensual
especializados en ejecucion en
funcion de la demanda | relacion a los
de los requerimientos | requerimientos
de la sociedad en institucionales.
general.
Financiera Consumo % de ejecucidn 100% mensual
Presupuestario. presupuestaria
Procesos Mejorar los niveles de | % de servidores 80% mensual
Internos especializacion del que se capacitaron.
personal de la
institucion, para
incrementar la calidad
de los servicios
municipales
Construir sobre la base | % de proyectos en 80% mensual
de las necesidades de | ejecucion.
la sociedad
alternativas creativas,
que coadyuven en la
prevencion y solucion
de problemas de orden
publico.
Consolidar el sistema | % de implantacion 90% mensual
de gestion por e implementacion
procesos del sistema de
gestion por
Capacidad Procesos.
organizacional. | Establecer un sistema | % de ejecucion del 95% mensual
de incentivos enfocado | programa de
a la préactica de la incentivos.
deontologia
administrativa.
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Articulo 14.- ESTRUCTURA DE UN PROCESO

La definicion bésica de un proceso sobre la que se fundamenta el Sistema de Gestion
del GADMR es la siguiente: “Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacttan, las cuales transforman elementos de entrada (insumos) en resultados
(productos)”.

Por su parte, la estructura basica de un proceso sobre la que se fundamente el Sistema
de Gestion por Procesos del GADMR es la siguiente: “Elementos gobernantes
(normativa, controles y mejora continua); los insumos proporcionados por los
proveedores y por los requisitos del cliente; las actividades bajo el enfoque de la
mejora continua, del ciclo DEMING (planear, hacer lo que se planea, verificar lo hecho
en relacion a lo planeado y actuar para mejorar los resultados, lo que da lugar a la
mejora continua); el servicio que debe superar las expectativas del cliente, el cliente
quien establece los requisitos del servicio; los elementos habilitantes (Asistencia
técnica especializada y los talentos humanos, materiales, financieros, tecnolégicos y
documentales)”

NORMATIVA CONTROLES MEJORA CONTINUA Acciones
Leyes, Reglamentos, Directivas, En las actividades Preventivas, Acciones
Regulaciones, Planes, Politicas, criticas Correctivas, Proyectos de Mejora
Directrices
C
L MEJORA
| NORMATIVA CONTROLES CONTINUA
E C
N L
T
E | INSUMO ACTIVIDAD 1 I
Planificar E

R _L ACTIVIDAD 2 —|> N

> Hacer ACTIVIDAD 3 PRODUCTOS
P Verificar [ B[ activibans || — | T
R Actuar E
0
v
E
E ATE GTH GTH RRFF RRTT RRDD
D
0
R ATE = Asistencia Técnica Especializada RRFF = Recursos Financieros

GTH= Gestion de talento Humano RRTT = Recursos Tecnoldgicos
RRMM = Recursos Materiales RRDD = Recursos Documentales
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Articulo 15.- ENFOQUE BASADO EN PROCESOS DEL GADMR.

Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que identificar y gestionar
nUMerosos procesos interrelacionados y que interactdan. A menudo el resultado de un
proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso. La
identificacion y gestion sistematica de los procesos en la organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos se conoce como “enfoque basado en procesos”.

El GADMR ha adoptado el enfoque basado en procesos, establecido por la ex SENRES,
hoy Ministerio de Relaciones Laborales asi como el enfoque de procesos de la norma de
calidad IWA4 de I1SO 9001:2008, para gestionar la oferta de servicios que ofrece a sus
usuarios.

La figura 1 ilustra el sistema de gestion de la calidad basado en proceso descrito en la
familia de Normas 1SO 9000. Esta ilustracion muestra que las partes interesadas juegan
un papel significativo para proporcionar elementos de entrada a la organizacion. El
seguimiento de la satisfaccion de las partes interesadas requiere la evaluacion de la
informacion relativa a su percepcion de hasta qué punto se han cumplido sus
necesidades y expectativas. EI modelo mostrado en la figura 1 no muestra los procesos a
un nivel detallado.

Mejora continua del sistema de
geslién de la calidad

Clientes
(y otras
partes
interesadas)

- — — — — — Responsabil!qad
de la direccion
Gestion de los Medicion analisis
recursos y mejora

;
! : Entradas [ Reizaco Salidas
isi -t Realizacion Producto
:Requlsﬂos : ke memE
1

Clientes
(y otras
partes

. H 1
interesadas) — — — — -#— Satisfaccion]
H 1

********

Leyenda

———= Actividades que aportan valor
— — — = Flujo de informacion

Figura 1- Modelo de un sistema de Gestion de la calidad basado en procesos.
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Articulo 16.- ESTRUCTURA POR PROCESOS - CADENA DE VALOR DEL GADMR

PROCESO GOBERNANTE

‘ CONCEJO MUNICIPAL

‘ ALCALDIA ‘
T -
PROCESO AGREGADOR DE VALOR
ArSTION DT GESTION CULTURAL,
SERVICIOS DEPORTES Y GESTION DE
RECREACION TURISMO
MUNICIPALES
GESTION DE
GESTION DE OBRAS PUBLICAS GESTION DE
ORDENAMIENTO POLICIA Y
TERRITORIAL GESIIONIPE CONTROL MUNICIP
DESARROLLO
GESTION AMBIENTAL; SOCIAL Y HUMANO GESTION DE
* PATRIMONIO
—— 1 T T -—‘,;,v /L_

COMISIONES PERMANENTES Y ESPECIALES

SECRETARIA GENERAL DE CONCEJO

ASESORIA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

GESTION DE COMUNICACION

GESTION FINANCIERA

e E SIS

PROCURADURIA | |
AUDITORIA INTERNA | |

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA IINFORMACION

PROCESOS
HABILITANTES
DE ASESORIA

PROCESOS
HABILITANTES
DE APOYO
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Articulo 17.- ORGANIGRAMA POR PROCESOS DEL GADMR.

PROCESOS GOBERNANTES

,,,,,,,,, > A
CONSEJOS Y CONCEIO || | e > B
JUNTAS MUNICIPAL : Fmmmm oo Fommmmmmm o I
CANTONALES
,,,,,,,,,,, » D -
COMISIONES UNIDADES ADSCRITAS DESCENTRALIZADAS
PERMANENTESY | | | | 1 » PR
ESPECIALES
1
SECRETARIA DE
CONCEJO
ALCALDIA
ASESORIA - rTT————
GESTION DE
[TALENTO HUMANO|
PROCURADURIA
1
GESTION DE
COMUNICACION GESTION
ADMINISTRATIVA
GESTION DE
AUDITORIA
INTERNA 1
GESTION DE
PLANIFICACION
"""" PROCESO DE ASESORIA Y PROYECTOS
1
GESTION
FINANCIERA
1
GESTION DE
TECNOLOGIAS DE
LA 1ON
PROCESO DE APOYO
[ [ | 1
GESTION DE GTESEICS"\':‘ gs cﬁﬁﬂgm GESTION DE
SERVICIOS ORDENAMIENTO pgm——m—m=—====== N
MUNICIPALES DEPORTES ¥ TERRITORIAL I .
| . EMPRESAS PUBLICAS |
|
I T i 1 | PROCESOS GOBERNANTES |
| |
GESTION DE OBRAS| GESTION AMBIENTAL, e | PROCESOS AGREGADORES |
PUBLICAS (GESTION DE POLICIA Y|
SALUBRIDAD E |CONTROL MUNICIPAL [DESARROLLO SOCIAL | DE VALOR |
HIGIENE HUMAN
! PROCESOS DE ASESORIA |
| |
[ 1 I\ PROCESOS DE APOYO /'
GESTION DE —_—_————e——————
GESTION DE MOVILIDAD,
PATRIMONIO TRANSITO Y

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
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PROCESOS GOBERNANTES
CONSEJOS Y J—
JUNTAS CANTONAL
CANTONALES
___________________________________ g
| |
PERMANENTES | _ | REGISTRO DE LA
ESPECIALES, TECNICA EP -EMMPA EP - EMAPAR TP BOMBEROS
Y OCASIONALES SECRETARIA DE
ALCALDIA CONCEIO
ASESORIA |t ————— 1 A —
GESTION
GESTION DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVA
] l :
£ 1 PROCESOS DE APOYO
. SERVICIOS IMPRENTA .
PROCURADURIA TS TALLER MUNICIPAL YL COMPRAS PUBLICAS|
!
1 —1
. GESTION DE
CONTRATACION PATROCINIO Y TALENTO HUMANO
PUBLICA DEFENSA JUDICIAL
S : ! ‘ :
T SISTEMA INTEGRAL SEGURIDAD Y REMUNERACIONES Y
PROCESOS DESARROLLO DE LA T DE TALENTO SALUD PROCESAMIENTO DE
ADMINISTRATIVOS NORMATIVA HUMANO OCUPACIONAL DATOS LABORALES
[ 1
GESTION DE GESTION
COMUNICACION FINANCIERA
I T 1
INFORMACION Y . PRESUPUESTO ADMINISTRACION RENTAS TESORERIA CONTABILIDAD
, COMUNICACION DE BIENES
PROMOCION ORGANIZACIONAL
INSTITUCIONAL
GESTION DE
TECNOLOGIAS DE
1 LA INFORMACION
GESTION DE r t |
All:ﬁ'ggfr PROYECTOS INFRAESTRUCTURA SOPORTE
TECNOLOGICOS TECNOLOGICA TECNOLOGICO
1
GESTION DE
PLANIFICACION
Y PROYECTOS
I
I T T T 1
PLANES EVALUACION Y DESARROLLO cgggg‘::ﬁ'“ DESARROLLO RURAL|
SEGUIMIENTO 5
Y PROYECTOS ECONOMICO LOCAL R INTEGRAL
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
[ [ [ [ [ [ [ [ I
GESTION DE GESTION DE CEIICNCLLTURAL GESTION DE IGESTION DE OBRAS]| [[CESTION AMBIENTAL, GESTION DE IGESTION DE POLICIA Y GESTION DE MOVILIDAD,
SERVICIOS Eers DEPORTES Y ORDENAMIENTO Chanaag SALUBRIDAD E DESARROLLO onTRoTTNGEAl TGN Rk
MUNICIPALES ’7 RECREACION TERRITORIAL HIGIENE ’7 SOCIAL Y HUMANO| e
r r r r r r r o
CEMENTERIO DESARROLLO PERJ%’ELEE - GESTION DE OBRAS DE RESIDUOS Y COORDINACION CO:A”EGT_[AS BIENES MATERIALES| | Asesoria Juridica
MUNICIPAL TURISTICO T RIESGOS INFRAESTRUCTURA | | | DESECHOS SOLIDOS GENERAL Y FRTENTS
r r r r r r r r I
. SERVICIOS J BIENES UNIDAD DE
PROMOCION AVALUOS Y MANTENIMIENTO GESTION SEVICIOS SEGURIDAD Y
CAMAL MUNICIPAL DEPORTIVOS Y INMATERIALES SERVICIOS
CATASTROS
TURISTICA RS VIAL AMBIENTAL ASISTENCIALES | | |ORDEN CIUDADANO| TS
| — I I I I I
) REGULARIZACION DE ) UNIDAD
ADMINISTRACION SERVICIOS ASENTAMIENTOS . LABORATORIO ADMINISTRACION
DE MERCADOS EDUCATIVOS HUMANOS FISCALZACION BROMATOLOGICO DE CENTROS ADMINISTRATIVA
MRS FINANCIERA
— r r [
ng:g;é?[g UNIDAD DE MANTENIMIENTO UNC%I:‘?RDOELGDEESTDOSN Y
CULTURALE ARIDOS Y PETREOS CONTRIBUCION AREAS VERDES Y SERVICIOS DE
INTERCULTURAL ESPECIAL DE MEJORAS ESPACIOS SALUDABLES| TRANSPORTE
| E— |
m————————— N CONTROL UNIDAD DE GESTION Y
[ . | TERRITORIAL Y USO CNTROLDE LOS,
SERVICIOS DE TRANSITO Y
| EMPRESAS PUBLICAS | DEL SUELO SEGURIDAD VIAL
: PROCESOS GOBERNANTES | RISASIoE
| PROCESOS AGREGADORES | ATENCION AL
| DE VALOR I USUARIO
| . —
PROCESOS DE ASESORIA |
| | TERMINALES
| PROCESOS DE APOYO ) TERRESTRES
N - — — -
.. . ,
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoleon Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde




MANUAL DE \/ALORACION Y | Cbdigo Proceso Padre:
cobierno Auténomo |  CLASIFICACION DE PUESTOS |EOP-GADMR

Descentralizado Municipal DEL GADM DE R|OBAMBA CODIGO: GTH-MVC 0021

RIOBAMBA Version: 1.1

GESTION DE TALENTO HUMANO | pég. 30

Articulo 18.- VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS.-

La valoracion y clasificacion de puestos se efectuara sobre la base de los siguientes
sustentos:

a) La clasificacion de puestos
Se basaré en las politicas, normas e instrumentos emitidos por el ente rector,
que servirda de sustento para el establecimiento de planes y programas de
actividades institucionales de clasificacion de puestos;

b) La definicion y ordenamiento de los puestos:
Se establecera sobre la base de la funcionalidad operativa de las unidades y
procesos organizacionales, vinculada a la misién, objetivos y portafolio de
productos y servicios;

¢) La descripcion, valoracion y clasificacion de puestos:
Debe guardar armonia con la funcionalidad de la estructura organizacional y
con el sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio civil;

d) Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales:
Se definiran para agrupar familias de puestos de caracteristicas similares,
como resultado del proceso de analisis, descripcion, valoracion y clasificacion
de puestos, garantizando igualdad de oportunidades de ingreso, ascenso,
régimen interno, desarrollo de carrera del recurso humano, y el
establecimiento del sistema de remuneraciones; y,

e) La relevancia de los factores, sub-factores y competencias:
Para la descripcién y valoracion estaran determinados por las caracteristicas
operativas de gestion que ejecutan los puestos de trabajo en cada unidad o
proceso organizacional, en funcion del portafolio de productos y servicios
especificos y su grado de incidencia en la mision institucional.

Articulo 19.- DE LOS ROLES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LOS PUESTOS.-

Los roles, atribuciones y responsabilidades se reflejaran en los puestos de trabajo
que integran cada unidad o proceso organizacional, considerando los siguientes

niveles:
*k*k
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NIVEL ROLES
Servicio
NO PROFESIONAL |Administrativo
Téchico

Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico

Ejecucion de procesos

PROFESIONAL Ejecucion y supervision de procesos

Ejecucion y coordinacion de procesos

DIRECTIVO Direccién de Unidad Organizacional

Articulo 20.-DE  LOS NIVELES ESTRUCTURALES Y GRUPOS
OCUPACIONALES.-

Cada nivel estructural y grupo ocupacional estara conformado por un conjunto de
puestos especificos con similar valoracion, independientemente de los procesos
institucionales en los que acttan. Los niveles estructurales y grupos ocupacionales se
organizan de la siguiente manera:

NIVELES GRUPO OCUPACIONAL

Servidor Municipal de Servicios 1

Servidor Municipal de Servicios 2

NO PROFESIONALES Servidor Municipal de Apoyo 1

Servidor Municipal de Apoyo 2

Servidor Municipal de Apoyo 3

Servidor Municipal 1

Servidor Municipal 2

Servidor Municipal 3

Servidor Municipal 4
PROFESIONALES

Servidor Municipal 5

Servidor Municipal 6

Servidor Municipal 7

Servidor Municipal 8

Servidor Municipal 9

DIRECTIVO Director General
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DEL PROCEDIMIENTO
Articulo 21.- DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS.-

Las UATH presentaran para conocimiento y resolucion de la autoridad nominadora, las
politicas institucionales, el programa de actividades e instrucciones para la elaboracion
0 actualizacion de la estructura ocupacional de la institucion.

En el programa se especificara las responsabilidades y resultados deseados en el
cumplimiento de las actividades de: andlisis, descripcion, valoracion, clasificacion y
estructura de puestos.

Los resultados obtenidos en cada una de las actividades descritas seran puestos a
consideracion del Comité de Gestion de Desarrollo Institucional, antes de ser
sometidos a la aprobacion de la autoridad nominadora.

Articulo 22.- DEL ANALISIS DE PUESTOS.-

Es el proceso que permite conocer las caracteristicas del puesto, respecto a sus
principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las unidades y procesos
organizacionales, a fin de determinar su real dimensidn e incidencia y definir el perfil de
exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

El titular o responsable de cada unidad o proceso, con la asesoria y colaboracion de las
UATH, llevara adelante el analisis de los puestos que integran la unidad que lidera,
sobre la base de los instrumentos técnicos elaborados para este propoésito por la EX-
SENRES.

Avrticulo 23.- DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.-

Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la informacion relativa al
contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion, a traves de la
determinacion de su rol que define la mision, atribuciones y responsabilidades
principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de
las unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en coordinacién con las UATH,
elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a su proceso interno,
aplicando los instrumentos y herramientas técnicas respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion formal, experiencia,
capacitacion y el nivel de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto
segun el proceso interno.
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Articulo 24.- DE LA VALORACION DE PUESTOS.-

Proceso que define el procedimiento, metodologia, componentes y factores de
valoracion, a fin de calificar la importancia y relevancia de los puestos en las unidades
0 procesos organizacionales, a través de la medicién de su valor agregado o
contribucion al cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la institucion,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes los ocupan.

Articulo 25.- DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS.-
Los puestos conformaran grupos ocupacionales o familias de puestos similares por su
valoracion, cuyo ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala
de intervalos de valoracion prevista en el articulo 31 de esta resolucion administrativa.
DE LA VALORACION DE PUESTOS
Articulo 26.- DE LOS FACTORES PARA LA VALORACION DE PUESTOS.-
La valoracion de puestos se realizara considerando factores de: competencia,

complejidad del puesto y responsabilidad, los que han sido jerarquizados y ponderados
de la siguiente manera:

FACTORES SUBFACTORES PONDERACION | SUBTOTAL
INSTRUCCION FORMAL 200
EXPERIENCIA 100
HABILIDADES DE GESTION 100
COMPETENCIAS HABILIDADES DE 500
COMUNICACION 100
COMPLEJIDAD DEL | CONDICIONES DE TRABAJO 100
PUESTO TOMA DE DECISIONES 100 200
ROL DEL PUESTO 200
RESPONSABILIDAD | CONTROL DE RESULTADOS 100 300
TOTAL PUNTOS: 1000 1000
**k*k
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Articulo 27.- DE LAS COMPETENCIAS. .-

Son conocimientos asociados a la instruccion formal, destrezas y habilidades
adicionales que se requieren para el ejercicio de los puestos a través de los sub- factores

de:
a) Instruccion formal.-

Conjunto de conocimientos requeridos para el desempefio del puesto,

adquiridos a través de estudios formales, competencia necesaria para que el

servidor se desempefie eficientemente en el puesto:

PUNTAJE
NIVEL Por anos Por titulo Total
Educacion Basica 15
Bachiller 5 15 45
Técnico 10 20 85
Profesional - Universitario

Profesional - Tecnologia 15 35 125
Profesional - 4 afios 15 35 140
Profesional - 5 afios 15 35 155
Profesional - 6 afios 0 més 15 35 170
Diplomado Superior 10
Especialidad 20
Maestria 0 PHD 30

CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
EDUCACION BASICA Nivel de instruccion basica.
BACHILLER Estudios formales de educacion media.
TECNICO Estudios técnicos de una rama u oficio - post bachillerato.
TITULO PROFESIONAL | Estudios adquiridos en niveles de instruccion.
DIPLOMADO Conocimiento de una rama cientifica adicional.
ESPECIALISTA Suficiencia y dominio de una rama cientifica.
MAESTRIA O MAS Dominio en una disciplina organizacional administrativa

y/o Cientifica.

b) Experiencia.-

Este sub-factor aprecia el nivel de experticia necesaria para el desarrollo
eficiente del rol, atribuciones y responsabilidades asignados al puesto, en

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos
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funcién del portafolio de productos y servicios definidos en las unidades o
procesos organizacionales:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL ANOS DE PUNTAIJE
EXPERIENCIA
NO SERVICIOS No requerida 14
PROFESIONAL | ADMINISTRATIVO No requerida 28
TECNICO 3 meses 42
EJECUCION DE
PROCESOS DE APOYO Y 6 meses 56

TECNOLOGICO
EJECUACION DE
PROFESIONAL | PROCESOS 2 afos 70
EJECUCION Y
SUPERVISION DE 3 afos 84
PROCESOS
EJECUCION Y
COORDINACION DE 4 afios 100
PROCESOS

c) Habilidades de gestion.-
Competencias que permiten administrar los sistemas Yy procesos

organizacionales, sobre la base del nivel de aplicacion de la planificacion,
organizacion, direccion y control:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

El trabajo se desarrolla de acuerdo a instrucciones detalladas,
1 trabajo rutinario.

El trabajo se realiza con posibilidades de adaptar o modificar ciertas
2 tareas rutinarias.

— El trabajo se efecttia con flexibilidad en los procedimientos.

— Planificacion y organizacion relativa a las actividades inherentes
al puesto.

3 — Controla el avance y los resultados de las propias actividades del

puesto.

— Planificacién y organizacion del trabajo de un equipo que ejecuta
un proyecto especifico.

4 — Controla el cumplimiento de las actividades y resultados de los

puestos de trabajo a su cargo.

— Responsable de la planificacion operativa de su unidad o proceso.

— Maneja y asigna recursos de la unidad o proceso.

5 — Dirige y asigna responsabilidades a los equipos de trabajo.

— Controla el cumplimiento de las actividades y resultados del area
0 proceso.

d) Habilidades de comunicacion.-

Competencias que requiere el puesto y que son necesarias para disponer,
transferir y administrar informacion; a fin de satisfacer las necesidades de los
clientes internos y externos. Valora trabajo en equipo, persuasion, seguridad,
firmeza, orientacion de servicio y facilitacion de relaciones.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
— El puesto requiere de una red minima de contactos de trabajo.
1 — Las actividades que realiza estan orientadas a asistir las necesidades
de otros.

- Establece una red basica de contactos de laborales para asegurar la
eficacia de su trabajo.

2 — Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo logistico
y administrativo.

- Establece una red moderada de contactos de trabajo.

3 — Las actividades que realiza estan orientadas a brindar apoyo técnico.

—  Establece una red amplia de contactos internos.

— El puesto ejecuta actividades de supervision de equipos de trabajo.

4 — Las actividades que realizan estan orientadas a brindar apoyo técnico
especializado.

—  El puesto requiere establecer una red amplia y consolidada de
contactos de trabajo internos y externos a la organizacion.

5 — El puesto ejecuta actividades de integracion y coordinacion de equipos
de trabajo.

—  Las actividades que realizan estan orientadas a brindar asesoria y
asistencia.

Articulo 28.- DE LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO.-
Determina el grado de dificultad y contribucion del puesto en la consecucién de los
productos Yy servicios que realizan las unidades o procesos organizacionales, a través
de los siguientes sub-factores:
a) Condiciones de trabajo.-
Analisis de las condiciones ambientales y fisicas que implique riesgos
ocupacionales al que esta sujeto el puesto, considerando entre éstos los ruidos de
equipos, niveles de estrés y exposicidn a enfermedades.

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE
1 20
2 40
3 60
4 80
5 100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION
Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales
1 y fisicas que no implica riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales
2 y fisicas con baja incidencia de riesgos ocupacionales.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales
3 y fisicas que implican medianas posibilidades de riesgos
ocupacionales.

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales
4 y fisicas que implican considerable riesgo ocupacional.

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales
5 y fisicas que implica alto riesgo ocupacional.

b) Toma de decisiones.-

Es la capacidad de andlisis de problemas y construccion de alternativas de
solucién para cumplir la mision y objetivos de las unidades o procesos
organizacionales. Valora conocimiento de la organizacién, analisis, innovacion,
creatividad y solucion de problemas:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL PUNTAJE

1 20

2 40

3 60

4 80

5 100

* k%
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL DESCRIPCION

Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima
1 incidencia en la gestion institucional.

La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre
2 Vvarias alternativas, con baja incidencia en la gestién institucional.

La toma de decisiones requiere de analisis descriptivo, con
3 moderada incidencia en la gestion institucional.

La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
4 evaluativo en situaciones distintas, con significativa incidencia en

la gestion institucional.

La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de nuevas
5 alternativas de solucién, con trascendencia en la gestién
institucional.

Articulo 29.- DE LA RESPONSABILIDAD.-

Examina las actividades, atribuciones y responsabilidades que realiza el puesto de
trabajo en relacion con el logro de los productos y servicios de la unidad o proceso
organizacional, a través de los siguientes sub-factores.

Articulo 30.- ROL DEL PUESTO.-
Es el papel que cumple el puesto en la unidad o proceso organizacional, definida a
través de su mision, atribuciones, responsabilidades y niveles de relaciones internas y

externas, para lograr resultados orientados a la satisfaccion del cliente:

ASIGNACION DE PUNTOS

Grupo Ocupacional Nivel Puntaje
Servicios 25
NO PROFESIONAL Administrativo 50
Técnico 75
Ejecucion de Procesos de Apoyo y 100
Tecnologico
PROFESIONAL Ejecucion de Procesos 125
Ejecucion y Supervision de Procesos 150
Ejecucion y Coordinacion de Procesos 175
DIRECTIVO Direccion de Unidad Organizacional 200
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

NIVEL

DESCRIPCION

Servicio

Constituyen los puestos que ejecutan actividades de servicios
generales.

Administrativo

Constituyen los puestos que facilitan la operatividad de log
procesos mediante la ejecucion de labores de apoyo
administrativo.

Técnico

Constituyen los puestos que proporcionan soporte técnico en
una rama u oficio de acuerdo a los requerimientos de log
procesos organizacionales.

Ejecucién de Apoyo
Técnico y Tecnoldgico

Constituyen los puestos que ejecutan actividades de asistencia
técnica y tecnologica.

Ejecucion de Procesos

Constituyen los puestos que ejecutan actividades, agregando
valor a los productos y/o servicios que genera la unidad o
proceso organizacional.

de Procesos

Ejecucion y Supervision

Constituyen los puestos que ejecutan actividades operativas y|
supervisan a equipos de trabajo.

Ejecucion y
Coordinacién de
Procesos

Constituyen los puestos que ejecutan actividades de coordinacion
de unidades y/o procesos organizacionales.

Organizacional

Direccion de Unidad

Le corresponde a estos puestos direccionar, coordinar, liderar y
controlar una unidad que integra varios procesos o subprocesos
organizacionales.

Articulo 31.- CONTROL DE RESULTADOS.-

Se examina a través del monitoreo, supervision y evaluacion de las actividades,
atribuciones y responsabilidades del puesto, considerando el uso de los recursos
asignados; Yy la contribucion al logro del portafolio de productos y servicios:

ASIGNACION DE PUNTOS

NIVEL

PUNTAJE

1

20

40

60

80

gl Wi

100
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CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS

DESCRIPCION

Responsable de los resultados especificos del puesto y asignacion
de recursos, sujeto a supervision de sus resultados.

El puesto apoya al logro del portafolio de productos y servicios
organizacionales. Sujeto a supervision de los resultados
entregados sobre estandares establecidos y asignacion de recursos.

Responsable de los resultados del puesto de trabajo con
incidencia en el portafolio de productos y servicios, sobre la base de
estandares o especificaciones previamente establecidas y asignacion
de recursos.

e Sujeto a supervision v evaluacion de los resultados entregados.

e Responsable de los resultados del equipo de trabajo.

Propone politicas y especificaciones técnicas de los productos y
servicios y asignacion de recursos.

Monitorea y supervisa la contribucion de los puestos de trabajo al
logro del portafolio de productos y servicios.

Define politicas y especificaciones técnicas para los productos y
servicios, en funcion de la demanda de los clientes.

Le corresponde monitorear, supervisar y evaluar la contribucién de
los equipos de trabajo al logro del portafolio de productos y
Servicios.

Determinan estrategias, medios y recursos para el logro de los
resultados.

Responsable del manejo 6ptimo de los recursos asignados.

Avrticulo 32.- ESCALA DE INTERVALOS DE VALORACION.-

Por el resultado alcanzado en la valoracion de los puestos institucionales se definira
el grupo ocupacional que le corresponde de acuerdo a la siguiente escala:

Grado Grupo Ocupacional Intervalos
De Hasta
3 Servidor Municipal de Apoyo 1 274 334
4 Servidor Municipal de Apoyo 2 335 394
5 Servidor Municipal de Apoyo 3 395 455
6 Servidor Municipal 1 456 516
7 Servidor Municipal 2 517 576
8 Servidor Municipal 3 577 637
9 Servidor Municipal 4 638 697
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10 | Servidor Municipal 5 698 758
11 | Servidor Municipal 6 759 819
12 | Servidor Municipal 7 820 879
13 | Servidor Municipal 8 880 940
14 | Servidor Municipal 9 941 1000
20 | Director General

Articulo 33.- DE LAS REMUNERACIONES

Las escalas remunerativas estaran basadas en la “RESOLUCION NORMATIVA QUE
ESTABLECE LA ESCALA REMUNERATIVA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON RIOBAMBA” No. 2015-0082-SEC

del 30 de marzo de 2015.

Avrticulo 34.- INDICE DE PUESTOS

PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL | GRADO
Procesos de Gestion Administrativa
Serie de Servicios Generales
Asistente de Servicios Generales Servidor Municipal 1 6
Analista de Servicios Generales 1 Servidor Municipal 2 7
Ana_llsta de Servicios Generales 3 Lider de Servidor Municipal 8 13
Equipo
Serie de Compras Publicas
Asistente de Compras Pablicas Servidor Municipal 2 7
Analista de Compras Publicas 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Compras Publicas 2 Servidor Municipal 6 11
Ana_llsta de Compras Publicas 3 Lider de Servidor Municipal 7 12
Equipo
Especialista de Compras Publicas Servidor Municipal 8 13
Serie de Gestion Documental
Teécnico de Atencion al Cliente Servidor Municipal de 5

Apoyo 3

Analista Documentacion y Archivo 1 Servidor Municipal 4 9
Analista Documentacion y Archivo 2 Servidor Municipal 6 11
Analista Documentacion y Archivo 3 Lider |Servidor Municipal 8 13
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de Equipo
Analista de Talleres Municipales 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Talleres Municipales 2 Servidor Municipal 6 11
Ana!lsta de Talleres Municipales 3 Lider de Servidor Municipal 8 13
Equipo
Director Administrativo Director General 20
Proceso de Secretaria General
Serie de Secretaria de Concejo
Analista de Secretaria de Concejo Servidor Municipal 6 11
Prosecretario de Concejo Servidor Municipal 8 13
Secretaria Ejecutiva de Proteccion de Servidor Municipal 9 14
Derechos
Secretario General de Concejo Director General 20

Serie de Secretaria

Servidor Municipal de

Secretaria ApOy0 3 5
Secretaria Ejecutiva Servidor Municipal 1 6
Secretaria de Despacho Servidor Municipal 2

Secretaria de Alcaldia Servidor Municipal 7 12
Procesos de Gestion Financiera

Serie de Presupuesto

Asistente de Presupuesto Servidor Municipal 2 7
Analista de Presupuesto 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Presupuesto 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Presupuesto 3 Servidor Municipal 7 12
Especialista de Presupuesto Servidor Municipal 8 13
Serie de Rentas

Técnico de Rentas Servidor Municipal 1 6
Asistente de Rentas Servidor Municipal 2 7

Analista de Rentas 1

Servidor Municipal 4
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Analista de Rentas 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Rentas 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
Serie de Contabilidad
Asistente de Contabilidad Servidor Municipal 2 7
Analista de Contabilidad 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Contabilidad 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Contabilidad 3 Lider de Equipo | Servidor Municipal 7 12
Contador General Servidor Municipal 8 13
Serie de Tesoreria
Recaudador Servidor Municipal 1 6
Asistente de Tesoreria Servidor Municipal 2 7
Analista de Tesoreria 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Tesoreria 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
Serie de Administracion de Bienes
Técnico Administracién de Bienes Servidor Municipal 1 6
Administracion de bienes 1 Servidor Municipal 4 9
Administracion de bienes 2 Servidor Municipal 6 11
Administracion de bienes 3 Lider de Equipo | Servidor Municipal 8 13
Director Financiero Director General 20
Proceso de Gestion de Policia'y Control Municipal
Serie de Comisaria
Asistente de Comisaria Servidor Municipal 2 7
Comisario Servidor Municipal 6 11
I[\)Allztre](i:;[:(i)rr)ge Gestion de Policia y Control Director General 20
Proceso de Procuraduria
Serie de Procuraduria
Asistente de Abogacia Servidor Municipal 2 7
Abogado 1 Servidor Municipal 4 9
Abogado 2 Servidor Municipal 6 11
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Abogado 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
Procurador Sindico Director General 20
Procesos de Gestion de Auditoria Interna
Serie de Auditoria Interna
Asistente de Auditoria Interna Servidor Municipal 2 7
Auditor Interno 1 Servidor Municipal 4 9
Auditor Interno 2 Servidor Municipal 7 12
Auditor Interno 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13

Proceso de Gestion de Comunicacion

Serie de Comunicacion Social

Asistente de Periodismo

Servidor Municipal 1

Periodista

Servidor Municipal 2

Analista de Comunicacion 1

Servidor Municipal 4 9

Analista de Comunicacion 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Comunicacion 3 Lider de Equipo | Servidor Municipal 8 13
Director de Comunicacion Social Director General 20
Proceso de Gestion de Talento Humano

Serie de Recursos Humanos

Técnico de Talento Humano Servidor Municipal 1 6
Asistente de Talento Humano Servidor Municipal 2 7
Analista de Talento Humano FCR 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Talento Humano FCR 2 Servidor Municipal 6 11
égjilllosga de Talento Humano FCR 3 Lider de Servidor Municipal 8 13
Analista de Talento Humano y DI Servidor Municipal 7 12
Abogado TH Servidor Municipal 6 11
Serie de Trabajo Social

Asistente de Trabajo Social Servidor Municipal 2 7
Analista de Trabajo Social 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Trabajo Social 2 Servidor Municipal 6 11
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Serie de Seguridad y Salud Ocupacional
Asistente de Seguridad y Salud Ocupacional | Servidor Municipal 2 7
Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 1 |Servidor Municipal 4 9
Analista de Seguridad y Salud Ocupacional 2 | Servidor Municipal 6 11
ﬁirziaelrlséi cézji%%urldad y Salud Ocupacional 3 Servidor Municipal 8 13
Serie de Médicos
Fisioterapista Ocupacional Servidor Municipal 5 10
Psicologos Clinicos Servidor Municipal 6 11
Nutricionista Servidor Municipal 6 11
Gineco-Obstetra Servidor Municipal 6 11
Odontologo 8 HD Servidor Municipal 6 11
Médico General 8 HD Servidor Municipal 7 12
Médico Ocupacional 8 HD Servidor Municipal 7 12
Director de Talento Humano Director General 20
Proceso de Gestion de Tecnologias de la Informacién
Serie de Proyectos Tecnoldgicos
Asistente de GTIC’S Servidor Municipal 2 7
Analista de GTIC’S 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de GTIC’S 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de GTIC’S 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
a;rgrcr;ogc?gnGestlon de Tecnologias de la Director General 20
Proceso de Gestion de Cultura
Serie de Cultura
Gestor Cultural i%rg;goé Municipal de 5
Asistente de GCDR Servidor Municipal 2 7
Promotor GCDR 1 Servidor Municipal 4 9
Promotor GCDR 2 Servidor Municipal 6 11
Promotor GCDR 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
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Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoleon Cadena O.
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Serie de Comité de Fiestas
Técnico de Comité de Fiestas 1 Servidor Municipal de 5
Apoyo 3
Técnico de Comité de Fiestas 2 Servidor Municipal 1 6
Serie de Bibliotecologia
Bibliotecario Servidor Municipal de 5
Apoyo 3
Bibliotecario Jefe Servidor Municipal 4 9
Director de Cultura Director General 20
Proceso de Gestion de Turismo
Serie de Turismo
Asistente de Turismo Servidor Municipal 2 7
Asistente de Catastro Turistico Servidor Municipal 2 7
Analista de Turismo 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Turismo 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Turismo 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
Director de Gestion de Turismo Director General 20
Proceso de Gestion de Desarrollo Social y Humano
Serie de Centros
Administrador de Centros Infantiles Servidor Municipal 6 11
Coordinador de Centros Infantiles Servidor Municipal 8 13
Serie de Promocion Social
Asistente de Promocion Social Servidor Municipal 2 7
Analista de Desarrollo Social y Humano 1 | Servidor Municipal 4 9
Analista de Desarrollo Social y Humano 2 | Servidor Municipal 6 11
Analista de Desarrollo Social y Humano 3 | Servidor Municipal 8 13
Director de Gestion de Desarrollo Social y Director General 20
Humano
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Proceso de Gestion de Ordenamiento Territorial

Serie de Ordenamiento Territorial

Técnico de Avaluos y Catastros igg;goé Municipal de 5
Asistente de Ordenamiento Territorial Servidor Municipal 2 7
Analista de Ordenamiento Territorial 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Ordenamiento Territorial 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Ordenamiento Territorial 3 Servidor Municipal 7 12
Especialista de Ordenamiento Territorial Servidor Municipal 8 13
Serie de Aridos y Pétreos

Asistente de Aridos y Pétreos Servidor Municipal 2 7
Abogado Servidor Municipal 6 11
Técnico Minero Servidor Municipal 6 11
Técnico Econémico Servidor Municipal 6 11
Director de Ordenamiento Territorial Director General 20
Proceso de Gestion Ambiental, Salubridad e Higiene

Serie de Salubridad e Higiene

Asistente de GASH Servidor Municipal 2 7
Analista de GASH 1 Servidor Municipal 4

Analista de GASH 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de GASH 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
Analista de laboratorio 2 Servidor Municipal 7 12
a:;gg de Gestion Ambiental, Salubridad e Director General 20
Proceso de Movilidad Transito y Transporte

Serie de Control de servicios

Técnico en emision de matriculas Servidor Municipal 1 6
Analista administrativo - financiero Servidor Municipal 4 9
e 0 [ s g s | 11
,(;r:atlrl;t; SSr?eef;Ircr)Qs?[/r gontrol de los servicios Servidor Municipal 6 11
Administrador de Terminales Terrestres Servidor Municipal 6 11
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1[?:;(;2)&?: Gestion de Movilidad Transito y Director General 20
Proceso de Gestion de Servicios Municipales
Serie de Administrador
Administrador de Mercados Servidor Municipal 6 11
Gestor de Mercados Servidor Municipal 7 12
Administrador de Camal Servidor Municipal 6 11
Asistente de Cementerio Servidor Municipal 2 7
Administrador de Cementerios Servidor Municipal 6 11
Médico Veterinario Servidor Municipal 6 11
Zootecnista Servidor Municipal 6 11
I\D/IIL:?]CI:(t:CI)[l; ao:(;SGestlon de Servicios Director General 20
Proceso de Gestion de Planificacion y Proyectos
Serie de Proyectos
Asistente de Planificacion y Proyectos Servidor Municipal 2 7
Analista de Planificacion y Proyectos 1 Servidor Municipal 4
Analista de Planificacion y Proyectos 2 Servidor Municipal 6 11
ﬁiréa;lrlséz gzsilsglflcacmn y Proyectos 3 Servidor Municipal 8 13
Director de Planificacion y Proyectos Director General 20
Proceso de Gestion de Obras Publicas
Serie de Obras Publicas
Técnico de la UCEM igg;go:; Municipal de 5
Asistente de Obras Publicas Servidor Municipal 2 7
Analista de Obras Publicas 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Obras Publicas 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Obras Publicas 3 Servidor Municipal 7 12
Especialista de Obras Publicas Servidor Municipal 8 13
Director de Obras Publicas Director General 20

Elaborado: Revisado: Aprobado:
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Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano
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Registro de la Propiedad

Servidor Municipal de
Inscriptor Apoyo 3 5
Revisor 1 Servidor Municipal 4 9
Revisor 2 Servidor Municipal 5 10
Certificador 1 Servidor Municipal 4 9
Certificador 2 Servidor Municipal 5 10
Revisor General Servidor Municipal 6 11
Especialista Registral Servidor Municipal 8 13
Registrador de la Propiedad Director General 20

Proceso de Gestion de Patrimonio

Asistente de Patrimonio Servidor Municipal 1 6
Analista de Patrimonio 1 Servidor Municipal 4 9
Analista de Patrimonio 2 Servidor Municipal 6 11
Analista de Patrimonio 3 Lider de Equipo Servidor Municipal 8 13
Director de Patrimonio Director General 20
* k%
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Articulo 35.- GESTION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Y EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ S d
Denominacion: Asistente de Servicios Generales el . €| Bachillerato
- - Instruccion:
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Administrativa Con el Jefe de Servicios | Titulo NO
Rol: Servicios Generales, los usuarios internos | Requerido:

. ; Py y externos. ) - .
gt Servidor Municipal 1 Area de | Conservacién y mantenimiento
Ambito: Local Conocimiento: de instalaciones Institucionales.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar los procesos administrativos relacionados con el apoyo logistico y la dotacién de recursos
materiales y otros servicios generales, demandados por los clientes internos de la institucion para la
generacion de productos y servicios publicos.

Tiempo de Experiencia:

No Requerida

Especificidad de la

experiencia:

Conservaciéon y mantenimiento de instalaciones
Institucionales.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Velar por el aseo y buena presentacion de las areas y zonas que le sean asignadas.

Limpieza y aseo de la Institucion.

Orientacién / asesoramiento

Consignar en los registros de control las anomalias detectadas e informar oportunamente sobre las
mismas a la autoridad competente.

Comunicar las anomalias detectadas.

Monitoreo y control

Velar por la conservacion y seguridad de los elementos suministrados para la ejecucion de las tareas.

Cuidar de las herramientas de trabajo que
estan a su cargo.

Manejo de recursos materiales

Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos entregados para el
desempefio de sus funciones.

Comunicar las anomalias detectadas.

Identificacion de problemas

Arreglar y mantener en buen estado y presentacion la ornamentacion de la institucion.

Mantenimiento de areas de la Institucion.

Deteccion de averias

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

Calidad de servicio.

Planificacion y gestion

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Servicios Generales 1 Nivel de Instruccién: Bachillerato
Nivel: No profesional
Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Administrativa . ;
o Qon el Jefe de Servicios Generales, los usuarios Titulo Requerido: NO
Rol: Administrativo internos y externos.
Grado: Servidor Municipal 2 ) . .
PR Area de Conocimiento: Manejo de personal
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y supervisar los procesos administrativos relacionados con el apoyo
logistico y la dotacién de recursos materiales y otros servicios generales,
demandados por los clientes internos de la institucion para la generacion de
productos y servicios publicos.

Tiempo de Experiencia:

No Requerida

Especificidad de la experiencia:

Manejo de personal

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordina y supervisa las actividades del personal a su cargo.

Coordinacién de actividades.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

Instruye al personal en el trabajo a realizar.

Da instrucciones de trabajo.

Instruccion

Planifica y coordina las actividades de suministro de materiales y equipos de
trabajo.

Planificacion y coordinacion de actividades y materiales.

Planificacion y gestion

Distribuye para cada unidad el material de limpieza, equipos de trabajo y
demas bienes de consumo que las mismas requieren.

Distribucién de material requerido.

Manejo de recursos materiales

Controla y evalGa el personal a su cargo.

Control y evaluacion de personal.

Juicio y toma de decisiones

Ordena y supervisa la reparacion de equipos y mobiliarios.

Supervisidn de equipos y mobiliario.

Reparacion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:
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Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.02.01.17.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Servicios Generales 3 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional . ) ]
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa _Maxima autoridad/ unidades. ; _ _ _
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos internas, personal de la institucion, | Titulo Requerido: Ingeniero, Economista
: roveedores externos e internos
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 8 P ; . o By ] .
Nivel de Aplicaci Local Area de Conocimiento: Administracion, Comercial, Economia
ivel de Aplicacion:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar, coordinar y supervisar los procesos administrativos relacionados
con el apoyo logistico y la dotacion de recursos materiales y otros servicios
generales, demandados por los clientes internos de la institucion para la
generacion de productos y servicios pablicos.

Tiempo de Experiencia: 4 afos

Especificidad de la experiencia:

Leyes y Reglamentos de adquisiciones, Contratacion Publica,
Ley Organica de la CGE, LOSEP

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Supervisa las actividades del personal de servicios de: mantenimiento,
transporte, conserjeria, guardiania, y personal bajo el codigo del trabajo.

Plan de requerimientos institucionales

Monitoreo y control

Supervisa las actividades de reparaciones del edificio, mantenimiento y
limpieza de bienes muebles, inmuebles; sistemas eléctricos y seguimiento de
Seguros.

Técnicas de rutinas de mantenimiento /Instalacion de
equipos, maquinaria 0 programas que cumplan con las
especificaciones requeridas.

Operacion y control

Planifica Tas adecuaciones de oficinas con Tos responsables de cada unidad
interna y personal de mantenimiento

Estudio de espacios y movimientos para

£studio la gestion
institucional.

Planificacion y gestion

Controla la recepcion, custodia interno de vehiculos.

Conocimiento de Técnicas de inspeccion, validacion de Ta
calidad de los productos contratos y facturas.

Monitoreo y control

Dirige y controla las reparaciones o reinstalaciones necesarias para el normal
funcionamiento del edificio y la gestion Institucional

Elaboracion de instructivos y manuales de mantenimiento y
reparacion, sistemas de control

Mantenimiento de equipos

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel Técnico Superior

Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Post Bachillerato Tercer afio 0 sexto

Titulo Requerido: semestre aprobado

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.02.04.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Asistente de Compras Publicas
Nivel: Profesional . . .
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa _Unl_dad_fmanuera, personal de Ia, .
Rol: Técnico |nst|tuc_|o_n, p_rov_eedpres externos”, Unidad
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 2 de servicios institucionales
Nivel de Aplicacion: Local

Contabilidad, Comercializacion,

Area de Conocimiento: Administracion

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de proveeduria de enseres, productos, materiales,
utiles y equipos de oficina de buena calidad a costos favorables para la
Institucion.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Ley de Contratacion Publica, Ley de la Contraloria General del Estado,
Mercadotecnia, compras a través de Internet/Proformas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Participa en la elaboracion del proyecto tentativo para estructurar el
plan anual de adquisiciones.

Disefio de planes

Planificacion y gestion

Obtiene cotizaciones para
suministros, materiales y otros.

la adquisicion de bienes muebles,

mercado local, regional y nacional.

Conocimientos sobre productos y servicios

existentes en el S . .
Recopilacidn de la informacion

Realiza cuadros comparativos de las cotizaciones, conforme a la
reglamentacion existente.

Leyes generales y reglamentos internos

Habilidad analitica

Mantiene actualizada la base de datos de proveedores.

Manejo de paquetes informaticos

Organizacién de la informacion

Recepta y organiza los requerimientos de 6rdenes de compras.

Clasificacion y organizacion de la informacion.

Organizacion de la informacion

Verifica que los bienes que ingresan a la institucion cumplan con las
especificaciones contractuales.

Manejo de manuales e instructivos
especificaciones de los productos en general.

relacionados con

las i -
Inspeccion de productos o servicios

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:
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Aprobado:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Compras Publicas 1 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Autoridades de la Institucion, todas las
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa Direcciones y Departamentos , Portal de : - ; ; ;

- — 7 ' : | VA L
Rol: Ejecucion de Procesos Compras Publicas, SERCOP, Clientes LISl ngeniero, Abogado, Licenciado
Grado: Servidor Municipal 4 internos o externos Area de Conocimiento- Administracion, jurisprudencia, sistemas,
Nivel de Aplicacion: Local ca ge Lonocimiento: finanzas, contabilidad
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar los procesos de Contraccion o arrendamiento de Bienes,
ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de Consultoria,
con criterios de eficiencia y transparencia, calidad, responsabilidad
ambiental y social, acorde a los procedimientos establecidos en la Ley y
el reglamento de aplicacion.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Leyes reglamentos de contratacion publica, compras
atravesé del portal atendiendo a los requerimientos de cada
direccion a departamento, ordenanzas resoluciones
administrativas del GADMR

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Atenci6n al publico interno y externo

Procesos a contratarse ley y reglamento de contratacion publica

Manejo de recursos financieros

Control previo de la documentacion

Ley y reglamento de contratacion pablica

Identificacion de problemas

Elaboracion de convocatoria de contratacion a aplicarse

Ley y reglamento de contratacion pablica

Monitoreo y control

Elaboracion de pliegos segun el proceso aplicarse

Ley y reglamento de contratacion publica manejo del portal de compras

Orientacion / asesoramiento

publicas

Proceso a aplicarse: compras por catalogo electronico Manejo _Qel pOftaI de compras piblicas ley y reglamento de Monitoreo y control
contratacion publica
Manejo del portal de compras publicas ley y reglamento de

Subasta inversa eléctrica

contratacion publica

Monitoreo y control

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.02.04.12.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Compras Publicas 2 Nivel de Instruccion: Tercer nivel
Nivel: Profesional . . .
Unidad o Proceso: Gestién Administrativa .Un_ldaoll flnanuera, personal de Ia} . . . . .
Rol: Ejecucion de procesos msptucmn, pro_vgedqres_ext_ernos , | Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero, Abogado
: - - — Unidad de servicios institucionales — ——— ——
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 6 Area de Conocimiento: Administracidn, jurisprudencia, sistemas,
Nivel de Aplicacion: Local : finanzas, contabilidad

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y ejecutar actividades de adquisicion de enseres, productos,
materiales, Utiles y equipos de oficina de buena calidad a costos favorables
para la Institucion.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Estado.

Ley de Contratacion Publica, Ley de la Contraloria General del

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Supervisa y controla el proceso de adquisicion de bienes muebles y de articulos
de consumo interno.

Procesos de adquisicion de bienes, Leyes generales.

Manejo de recursos materiales

Elabora el plan anual de adquisiciones, sobre la base de los requerimientos de
las unidades o procesos organizacionales.

Disefio de planes

Planificacion y gestion

Controla y evalia técnicamente las cotizaciones de bienes muebles,
suministros, materiales y otros.

Conocimientos sobre productos y servicios existentes en el

mercado local, regional y nacional.

Pensamiento critico

Supervisa y realiza cuadros comparativos de las cotizaciones, conforme a la
reglamentacion existente.

Leyes generales y reglamentos internos

Habilidad analitica

Controla y supervisa la actualizacion de la base de datos de proveedores.

Mercado comercial / Manejo de paquetes informaticos

Monitoreo y control

Supervisa y ejecuta el proceso de verificacion de especificaciones contractuales
de los bienes que ingresan a la institucion.

Manejo de manuales e instructivos relacionados con las
especificaciones de los productos en general.

Inspeccidn de productos o servicios

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Compras Publicas 3 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional . .
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa ggtorldades del'((j;ADM Rl_opan;ba, Titulo R rido: Licenciado, Ingeniero, Doctor, Economista
Rol: Ejecucidn y supervision de procesos cl:giigogii’efr?cr)w Ores municipales, ulo Requerido: + N9 ' '
Grado: Servidor Municipal 7 Areade C imiento: Compras Publicas, Contabilidad, Auditoria,
Nivel de Aplicacion: Local rea de tonocimiento- Finanzas
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar los procesos de Contratacion y/o arrendamiento de Bienes,
ejecucion de obras y prestacion de servicios y consultoria, con criterios de
eficiencia y transparencia, calidad, responsabilidad ambiental y social, acorde
a las disposiciones, emitas por el SERCOP.

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Contratacién  Publica,

Especificidad de la experiencia:

(Ley Organica Sistema Nacional de

Contratacién Publica y su reglamento),

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Organizar, ejecutar las actividades de los procesos de contratacién o
arrendamiento de bienes, ejecucidon de obras y prestacion de servicios
incluidos los de consultoria.

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General, resoluciones del SERCOP

Pensamiento critico

Verificacion del proceso de contratacion a aplicarse

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General,

Pensamiento analitico

Garantizar la transparencia y promover la participacion de artesanos,
profesionales, micro, pequefias y medianas empresas.

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y su
Reglamento General

Pensamiento critico

Asesorar los procesos de contratacion a las diferentes dependencias
municipales

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Puablico su
Reglamento General y Resoluciones del SERCOP

Pensamiento analitico

Registrar y actualizar los registros de proveedores y cotizacion de precios

Compras Publicas, Contabilidad, Auditoria, Finanzas

Habilidad analitica (analisis de prioridad,
criterio logico, sentido comun)

Actualizacion de normativa segun disposiciones emitidas por el SERCOP

Manejo del portal de compras publicas la Ley, Reglamento y
emite Resoluciones

Pensamiento conceptual

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Especialista de Compras Publicas Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
slr:ﬂ;d 0 Proceso: Zreosft?csilnolelministrativa Autoridades del GADM Riobamba,

: : — — Directores, Jefes, Servidores Titulo Requerido: Ingeniero, Licenciado
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos Municipales, cliente externo
G_rado: oy~ Servidor Municipal 8 Area de Conocimiento: Administracion y/o Jurisprudencia
Nivel de Aplicacion: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar los procesos de Contratacion y/o arrendamiento de Bienes,
ejecucion de obras y prestacion de servicios, incluidos los de Consultoria,
con criterios de eficiencia y transparencia, calidad, responsabilidad ambiental
y social.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Contratacién Publica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Atencio6n al pablico interno y externo

Relaciones humanas, Atencion al cliente

Orientacion / asesoramiento

Verificacion del proceso de contratacidn a aplicarse

Ley Orgéanica Sistema Nacional de Contratacion Publica y
su Reglamento General.

Pensamiento analitico

Determinacion del proceso a aplicarse:

Ley Orgéanica Sistema Nacional de Contratacion Publica y
su Reglamento General

Pensamiento critico

Menor Cuantia Obra

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publico
su Reglamento General y Resoluciones.

Monitoreo y control

Actas e informes de cada proceso

Ley Organica Sistema Nacional de Contratacion Publica y
su Reglamento.

Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio
I6gico, sentido comdn)

Actualizacion de normativa segun disposiciones emitidas por el SERCOP

Manejo del portal de compras publicas

Pensamiento conceptual

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.05.03.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Técnico de Atencion al Cliente Instruccion: Bachillerato o Tecnélogo
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa Unidades administrativas, instituciones . L - .
Rol: Administrativo publicas, servidores de la institucion. VI REErela: Bachillerato o tecnologo
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal de Apoyo 3 % — . Archivologia, Secretariado
Nivel de Aplicacion: Local (TR E CEMOg T eI Ejecutivo

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacion que se genera
en la institucion.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Clasificacién de documentacion, Atencion al cliente, Técnicas de
Archivologia.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Colaborar en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos
que faciliten el manejo de la documentacion

Manejo de instructivos de archivologia

Organizacion de sistemas

Receptar y despacha documentacion.

Manejo de documentacion

Expresion oral

Clasificar y codifica la documentacion de la institucion.

Sistema de documentacion y archivo

Recopilacidn de la informacion

Mantener actualizado el archivo de la institucion.

Manejo de archivos de documentos clasificados

Organizacion de la informacion

Llevar un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra
en préstamo.

Registro de ingreso y egresos de documentos prestados

Comprension escrita

Elaborar informes de la documentacion interna y externa.

Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados

Expresion escrita

Realizar inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el
archivo pasivo institucional.

Manejo de datos histdricos de los documentos

Habilidad analitica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: 0.00.00.3.05.03.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista Documentacion y Archivo 1 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Gestién Administrativa Unidades administrativas, _ . ) . .
Rol- Profesional instituciones pablicas, servidores de | Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 4 la institucion. _ o . ; . . .
Nl)oD A TEeE Local Area de Conocimiento: Archivologia, Secretariado Ejecutivo.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacién que se
genera en la institucion.

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Archivologia.

Clasificacion de documentacion. Atencidn al cliente. Técnicas de

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Colabora en los procedimientos e instructivos que faciliten el manejo de la
documentacion

Manejo de instructivos de archivologia

Generacién de ideas

Recepta y despacha documentacion.

Manejo de documentacién

Recopilacién de informacién

Clasifica y codifica la documentacidn de la institucion.

Sistema de documentacion y archivo

Organizacion de la informacion

Mantiene actualizado el archivo de la institucion.

Manejo de archivos de documentos clasificados

Organizacion de la informacién

Lleva un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra
en préstamo.

Registro de ingreso y egresos de documentos prestados

Organizacion de la informacion

Elabora informes de la documentacion interna y externa.

Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados

Expresion escrita

Realiza inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el
archivo pasivo institucional.

Manejo de datos histdricos de los documentos

Habilidad analitica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 0.00.00.3.05.03.01.0 INTERFAZ

Denominacion: Analista Documentacion y Archivo 2

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Gestion Administrativa o Ur_lidades adr_ninistratiyas,

Rol: Ejecucion y supervision de Procesos instituciones publicas, servidores de
- - — la institucion.

Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 6

Nivel de Aplicacion: Local

Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Licenciado, Ingeniero

Area de Conocimiento:

Archivologia, Secretariado Ejecutivo

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacién que se
genera en la institucion.

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Clasificacion de documentacion. Atencidn al cliente. Técnicas de

Archivologia.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Colabora en el disefio y redisefio de sistemas y procedimientos e instructivos
que faciliten el manejo de la documentacion

Manejo de instructivos de archivologia

Generacién de ideas

Recepta y despacha documentacion.

Manejo de documentacién

Recopilacién de informacién

Clasifica y codifica la documentacidn de la institucion.

Sistema de documentacion y archivo

Organizacion de la informacion

Mantiene actualizado el archivo de la institucion.

Manejo de archivos de documentos clasificados

Organizacion de la informacién

Lleva un registro de la documentacion interna, externa y la que se encuentra
en préstamo.

Registro de ingreso y egresos de documentos prestados

Organizacion de la informacion

Elabora informes de la documentacion interna y externa.

Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados

Expresion escrita

Realiza inventarios y evaluaciones de la documentacion, para determinar el
archivo pasivo institucional.

Manejo de datos histdricos de los documentos

Habilidad analitica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.05.03.14.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista Documentacién y Archivo 3 Instruccion: Tercer y/o Cuarto nivel
Nivel: Profesional ) L
Unidad o Proceso: Gestion Administrativa _ Unidades administrativas, ) ) . ]
- —~ Y instituciones publicas, servidores de | Titulo Requerido: Licenciado, Ingeniero
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos la institucion, cliente externo
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 8 Area de Conocimientor: Archivologiz?\, Docm_Jmen_tacién,
Nivel de Aplicacion: Local : Secretariado Ejecutivo

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Supervisar y ejecutar actividades de despacho y archivo de la documentacion
que se genera en la institucion.

Tiempo de Experiencia: 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Archivologia.

Clasificacion de documentacion. Atencidn al cliente. Técnicas de

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Disefio y redisefia sistemas y procedimientos e instructivos que faciliten el
manejo de la documentacion

Manejo de instructivos de archivologia

Generacién de ideas

Supervisa el proceso de recepcion y despacho de documentacion.

Manejo de documentacion

Recopilacidn de informacién

Controla la clasificacion y codificacion de la documentacion de la
institucion.

Sistema de documentacién y archivo

Organizacion de la informacion

Supervisa la actualizacion de la base de datos del archivo de la institucion.

Manejo de archivos de documentos clasificados

Monitoreo y control

Emite normas y procedimientos para la administracion de la documentacion
interna, externa y la que se encuentra en préstamo.

Registro de ingreso y egresos de documentos prestados

Pensamiento conceptual

Emite informes de la documentacion interna y externa.

Datos estadisticos de documentos ingresados y egresados

Expresion escrita

Controla Tos inventarios y evaluaciones de la documentacion, para
determinar el archivo pasivo Institucional.

Manejo de datos histdricos de los documentos

Habilidad analitica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ

Denominacion: Analista de Talleres Municipales 1 Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Direccion de Gestion Administrativa Con el Analista 3 Lider de Equipo, los usuarios | . . . .
Rol- Técnico internos y externos. Titulo Requerido: Ingeniero Mecanico, Industrial
Grado: Servidor Municipal 4 p . . .
~PTIE P Area de Conocimiento: | Mecanica Automotriz, Industrial
Ambito: Local

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener operativos los equipos y maquinas dentro de pardmetros
de seguridad.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de las leyes del SERCOP, Conocer las recomendaciones

técnicas del fabricante.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar especificaciones técnicas para adquisicion de repuestos,
equipos y maquinas.

Conocer las recomendaciones técnicas del fabricante.

Orientacion / asesoramiento

Fiscalizador de contratos.

Conocimiento de las leyes del SERCOP.

Pensamiento estratégico

Elaborar pliegos para adquisicion de repuestos, equipos Yy
maquinas.

Disponer de un stock de repuestos, herramientas manuales y de

calibracion.

Planificacion y gestion

Conformar comisiones técnicas para adquisicién de repuestos,
equipos y maquinas.

Conocer el protocolo para adquisicion de repuestos y equipos.

Expresion oral

Conformar comisiones de entrega recepcion de repuestos, equipos
y maquinas.

Conocer el protocolo para la entrega de adquisicion de

repuestos, equipos y maquinaria.

Expresion oral

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Talleres Municipales 2 Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: | Direccion de Gestion Administrativa Con el Analista 3 Lider de Equipo, los usuarios internosy | —. o . -

- — — Titulo Requerido: Ingeniero Mecéanico
Rol: Ejecucion y supervision de procesos externos.
Grado: Servidor Municipal 6 Area de - .
Ambito: Local Conocimiento: Mecanica Automotriz
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar, planificar y mantener operativos los equipos y
maquinas dentro de parametros de seguridad.

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Conocimiento de las leyes del SERCOP, Conocer las
recomendaciones técnicas del fabricante, haber elaborado una
Especificidad de la experiencia: programacion de mantenimiento diario, semanal, mensual,
semestral y anual, disponer de un stock de repuestos,
herramientas manuales y de calibracion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar especificaciones técnicas para adquisicion de repuestos,
equipos y maquinas.

Conocer las recomendaciones técnicas del fabricante. Orientacion / asesoramiento

Fiscalizador de contratos.

Conocimiento de los términos del contrato y de las especificaciones

o . Pensamiento estratégico
técnicas del mismo.

Elaborar pliegos para adquisicién de repuestos, equipos Yy
maquinas.

Disponer de un stock de repuestos, herramientas manuales y de

calibracion Planificacion y gestion

Conformar comisiones técnicas para adquisicion de repuestos,
equipos y maquinas.

Conocimiento de leyes de contratacion publica, y conocimiento de los

. N i Expresion oral
repuestos, equipos y maquinas a recibir.

Conformar comisiones de entrega recepcidn de repuestos, equipos
y maquinas.

Conocimiento de leyes de contratacion publica, y conocimiento de los

. N i Expresion oral
repuestos, equipos y maquinas a recibir.

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado: Aprobado:
Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Talleres Municipales 3 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Gestién Administrativa Autoridades de la Institucion, Jefatura de )
Rol- Ejecucion y Coordinacion de Procesos !Estudlos. Equipo de Trabajo, Clientes | Titulo Requerido: Ingeniero
Gra-dO' Servidor Municipal 8 Internos o extermos
Nivel de Aplicacion: Ambito local 2Rl COTEE e Mecanica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Mantener operativos los equipos y maquinas dentro de parametros de
seguridad

Tiempo de Experiencia: 4 afios

técnicas del fabricante,

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de las leyes del SERCOP, Conocer las recomendaciones
haber
mantenimiento diario, semanal mensual,
un stock de repuestos, herramientas manuales y de calibracion

elaborado una programacion de
semestral y anual, disponer de

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar especificaciones técnicas para adquisicion de repuestos, equipos y
maquinas

Manejo de catalogos, historico de equipos y maquinas, rotacion de

repuestos durante el afio, equipos y maquinas

Seleccion de equipos

Elaborar pliegos para adquisicion de repuestos, equipos y maquinas

Conocimiento de leyes del SERCOP, conocimientos técnicos de los
equipos a adquirir

Seleccion de equipos

Conformar comisiones técnicas para adquisicion de repuestos,
maquinas

equipos y

Conocimiento de leyes del SERCOP, conocimiento técnico de los
equipos, maquinas o repuestos a adqumr

Seleccion de equipos

Conformar comisiones de entrega recepcion de repuestos,
maquinas

equipos y

Conocimiento de leyes de contratacion piblica, y conocimiento de los
repuestos, equipos y maquinas a recibir

Seleccion de equipos

Fiscalizador de contratos

Conocimiento de Tos términos del contrato y de Tas especificaciones
técnicas del mismo

Monitoreo y control

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.01.20.0 INTERFAZ
Denominacion: Director Administrativo Instruccion: Tercer y/o Cuarto Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: G(_estiér]’Adminis.trativo . Alcalde, Concejales, Directores de | o eI Ingeniero, Economista, Abogado
Rol: Direccion de Unidad Organizacional Gestion, Lideres de Equipo
Grupo Ocupacional: Director General . L Administracion de Empresas,
Nivel de Aplicacion: Local (AN CTE oS Jurisprudencia, Economia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Proveer bienes, servicios, y todo fo que implique su Togistica, a todas las
dependencias del Municipio, aqui se realizan las adquisiciones, para el
mantenimiento de todos los bienes que son parte del inventario del GADMR.

Tiempo de Experiencia: 5 afios

Especificidad de la experiencia:

tabulacion de la informacion.

Levantamiento de Tnformacion para diagnéstico estratégico, Manejo y

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Planificar, organizar y dirigir el desarrollo organizacional de Ta administracion
municipal

Metodologjas para el disefio de planes, programas, proyectos y técnicas de
planificacion estratégica.

Planificacion y gestion

Fortalecer el desarrollo y funcionamiento institucional en conformidad con el
requerimiento de un eficiente servicio a la comunidad

Técnicas de seguimiento y evaluacion, manejo de indicadores.

Monitoreo y control

Programar, dirigir y supervisar la ejecucion de actividades, relacionadas con
los servicios de apoyo administrativo de la Municipalidad

Evaluacion y control de procesos internos

Planificacion y gestion

Propiciar la aplicacion de un sistema de control de bienes, y todos los
procesos administrativos que se requieran.

Métodos de investigacion y elaboracion de documentos técnicos

Pensamiento critico

Disponer al ingreso y distribucion oportuna de Tos bienes y suministros, de
conformidad con las normas y procedimientos.

Planificacion estratégica institucional/ Plan operativo anual.

Planificacion y gestion

Asesorar a la Alcaldesa o el Alcalde y demas funcionarios de Ta
Municipalidad en aspectos de su competencia

Plan de gobierno / Planificacion estratégica, politicas, lineamientos y
estrategias, mision organizacional, evolucion organizacional.

Habilidad analitica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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Articulo 36.- SECRETARIA DE CONCEJO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ

Denominacion: Analista de Secretaria de Concejo

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Secretaria General de Concejo

Concejo Municipal, Alcalde, Directores,
servidores municipales, instituciones publicas y

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

privadas, Archivo Institucional, secretarias de

- — — ; ; P Titulo Requerido: Licenciada, Ingeniera
Rol: Ejecucion y supervision de procesos las diferentes unidades, Procuraduria, q g
: — Comisiones Permanentes del Concejo y - -
Grado: Servidor Municipal 6 USUarios. e G G e Secretaria, Asistente  de
Ambito: Local : Gerencia
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Analizar y documentar las resoluciones tomadas por el Concejo y generar la
gaceta municipal.

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Especificidad de la experiencia:

Secretariado, documentacion y archivo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar y transcribir actas y resoluciones de concejo..

Normativa Legal, Tramites y Procesos Administrativos

Orientacion / asesoramiento

Realizar 6rdenes del Dia, convocar a Sesiones del Concejo Municipal, asistir,
tomar notas y redactar Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

Tramite de la documentacion, Normativa Legal/ normativa
legal/protocolo

Organizacion de la informacion/organizacion y
asesoramiento

Elaborar y transcribir la normativa legal que expide el Concejo Municipal y el
Alcalde.

Redaccion, Ortografia, Normativa Legal

Orientacion / asesoramiento

Notificar a Juzgados, Registrador de la Propiedad, Abogados sobre tramites
legales resueltos por las Maximas Autoridades.

Normativa Legal

Orientacion / asesoramiento

Certificar la documentacion solicitada por clientes internos y externos en
ausencia del Secretario General del Concejo.

Normativa Legal, tramite de la documentacion

Gestidn/organizacion de la informacion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Prosecretario de Concejo ) o ) Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel- Profesional COI‘I_CEJO Munlc_lp_al, Alcglde_, D|_rectore§, _

: . . servidores municipales, instituciones publicas y
Unidad o Proceso: Secretaria General de Concejo privadas, Archivo Institucional, secretarias de Titulo Requerido: Abogado
Rol: Ejecuci6n y coordinacién de procesos las diferentes unidades, Procuraduria, < '

- — Comisiones Permanentes del Concejo y

Grado: Servidor Municipal 8 - _ o
— usuarios. Area de Conocimiento: Derecho
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Emitir la normativa legal del Concejo Municipal y de la Alcaldia: Ordenanzas,
Reglamentos, Acuerdos, Resoluciones del Concejo y Resoluciones
Administrativas.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Derecho, documentacidn y archivo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Subrogar en sus funciones al Secretario General del Concejo en su ausencia
temporal o definitiva.

Normativa Legal, Tramites y Procesos Administrativos

Orientacion / asesoramiento

Realizar 6rdenes del Dia, convocar a Sesiones del Concejo Municipal, asistir,
tomar notas y redactar Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

Tramite de la documentacion, Normativa Legal/ normativa

legal/protocolo

Organizacion de la informacion/organizacion y
asesoramiento

Elaborar y dar trdmite a la normativa legal que expide el Concejo Municipal y el
Alcalde.

Redaccion, Ortografia, Normativa Legal

Orientacion / asesoramiento

Notificar a Juzgados, Registrador de la Propiedad, Abogados sobre tramites
legales resueltos por las Maximas Autoridades.

Normativa Legal

Orientacion / asesoramiento

Certificar la documentacion solicitada por clientes internos y externos en
ausencia del Secretario General del Concejo.

Normativa Legal, tramite de la documentacion

Gestidn/organizacion de la informacion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ Nivel de | Tercer Nivel y/o Cuarto

Denominacion: Secretario/a Ejecutivo/o de Proteccion de Derechos Instruccion: Nivel

sleéd 0 Proceso: zreosft?gho,rli:ministrativa Concejo Cantonal, Alcalde, Director Provincial de Titulo Ingeniero Abogado
. 2 - — ——— Educacion Hispana, Director Provincial de Salud, o . ) '

ok EJecg0|on ycqo_rdmacmn de procesos GAD-Parroquiales, Representantes de Organizaciones REgEiE L|ce|1_0{ado —

Grado: Servidor Municipal 9 Sociales. Area de Administracion,

Ambito: Local Conocimiento: Jurisprgo_lencia, Finanzas 'y

: ) Contabilidad

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Sera el o la encargado/a de operativizar las resoluciones del Concejo Cantonal de 1EMEE D SEeTEae 4 afos _ -

proteccion de derechos, velar por el 6ptimo funcionamiento Operativo y Econémico - - Normativa legal de la proteccion de

para brindar un servicio de calidad y calidez a la ciudadania. Especificidad de la experiencia: c(i:eretchbols, Normativa  Financiera vy

ontable

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Organizar y coordinar el proceso de elaboracion concertada de politicas y planes a
nivel cantonal para aprobacion y ejecucion.

Agendas Nacionales para la demas

normativa legal vigente.

igualdad, Constitucion,

Organizacion de la informacién

Administrar el presupuesto del Concejo Cantonal de proteccién de derechos.

Administracion de Contabilidad

Gubernamental

recursos Financieros,

Manejo de recursos financieros

Elaborar y presentar al concejo el plan operativo anual, informes semestrales de
labores y cumplimiento de objetivos y metas.

Planificacion Anual, Plan anual de compras, Plan operativo, trabajo
por objetivos y metas

Manejo de recursos materiales

Elaborar anualmente la proforma presupuestaria del concejo cantonal de proteccion
de derechos para ser sometido a conocimiento y aprobacion en el pleno del concejo
municipal.

Administracion de Contabilidad

Gubernamental

recursos Financieros,

Manejo de recursos financieros

Promover la observancia del principio del interés superior del nifio(a) en los
procesos de planificacion que se realicen en el dmbito comunitario, parroquial o
cantonal.

Codigo de la Nifiez y Adolescencia, Constitucion, demas normativa
legal vigente

Pensamiento estratégico

Presentar estudios y documentos técnicos que requieran el concejo cantonal de
proteccién de derechos.

Presentacion de informes, Normativa legal Vigente

Habilidad analitica  (andlisis de
prioridad, criterio ldgico, sentido
comun)

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 0000.0000.000.000

INTERFAZ

Denominacion: Secretario General del Concejo

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Secretaria General de Concejo

Concejo Municipal, Alcalde, Concejales,
Directores, servidores municipales, con
instituciones publicas y privadas, secretarias de

Nivel de Instruccion:

Titulo Requerido: Abogado  /

Rol: Direccién de Unidad / Proceso alcaldia, secretarias de las diferentes unidades, Jurisprudencia
SR Director General Sindicatura Municipal, Comisiones

— Permanentes del Concejo. Area de Conocimiento: Abogado
Ambito: Local

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Emitir la normativa legal del Concejo Municipal y de la Alcaldia, elaborar la
Gaceta Municipal y dar atencién oportuna a los trdmites institucionales
requeridos

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Derecho, Redaccion y ortografia, documentacion y archivo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar la normativa legal que emite el Concejo Municipal y la Alcaldia:
Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones, Acuerdos, y elaborar la Gaceta
Municipal.

Normativa Legal, Tramites y Procesos Administrativos

Orientacion / asesoramiento

Dar tramite de la correspondencia y notificar las resoluciones del Concejo
Cantonal y de Alcaldia, a personas naturales o juridicas y entidades u organismos
oficiales a los que se refieran las mismas.

Tramite de la documentacién, archivo y Normativa

Legal

asesoramiento

Convocar a Sesiones del Concejo Municipal; y legalizar las mismas.

Normativa Legal.

Orientacion / asesoramiento

Distribuir y controlar el trabajo del personal a su cargo.

Procesos Administrativos

Dar fe de los actos de la Administracion y del Concejo Municipal y certificar
actas y mas documentacion solicitada por clientes internos y externos.

Normativa Legal

Planificacion y gestion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde

Tercer y/o Cuarto Nivel

Organizacién de la informacion/ orientacion y

Planificacion y gestion, pensamiento critico
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Articulo 37.- SECRETARIAS

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Cadigo: 0.00.00.3.05.02.04.1 INTERFAZ
Denominacion: Secretaria Instruccion: Bachillerato Técnico
S'V_Zl:d B - 2'0 Prtof(_a5|gnal GeC - Directores técnicos responsables de

n|_ ad o Proceso: Zcrg aria General de Concejo . ur_ndqdes de la |pst|tuc[én, TiRIoIReqUendo: Bachiller
Rol: Administrativo instituciones publicas, clientes
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal de Apoyo 3 internos v externos. 5 . . . .

- P p_ = P Poy y Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo
Nivel de Aplicacion: Local

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa a responsables de
unidades o procesos institucionales, entidades, empresas y organismos del
sector publico.

Tiempo de Experiencia:

No Requerida

Especificidad de la experiencia:

de programas de computacion.

Asistencia administrativa a nivel directivo, atencion al pdblico manejo

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades,
entrevistas.

concede y coordina las

Técnicas de secretariado gerencial

Organizacion de la informacion

Prepara antecedentes y documentacion necesaria para reuniones de trabajo.

Técnicas de secretariado gerencial

Recopilacidn de la informacion

Recepta y entrega correspondencia de la direccion.

Manejo del sistema de correspondencia de la institucién

Operacion y control

Atiende llamadas telefénicas de la direccion.

Manejo de equipos de comunicacion

Expresion oral

Realiza oficios, memorandos y otros documentos.

Redaccion y ortografia

Expresion escrita

Atiende a clientes usuarios y orienta a las respectivas unidades internas de
acuerdo a sus necesidades.

Relaciones publicas

Orientacion y asesoria

Manejo de caja chica y/o fondo rotativo.

Principios basicos de Contabilidad

Destreza matematica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.05.02.04.2 INTEREAZ
Denominacion: Secretaria Ejecutiva Instruccion: Técnico Superior, Tecnélogo
Nivel: Técnico Subsecretarios, directores nacionales
Unidad o Proceso: Secretaria General de Concejo y ejecutivos responsables de } _ ]
Rol- Técnico unidades de la institucion, Titulo Requerido: Post Bachillerato
- PR o Muricioal 1 instituciones publicas, clientes
Grupo Ocupacional: ervidor vunictea INternos y externos. Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo
Nivel de Aplicacion: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores de secretaria y asistencia administrativa a subsecretario

directores o gerentes nacionales y ejecutivos de las instituciones, organismos

0 empresas publicas.

S, Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Asistencia administrativa a nivel directivo, atencion al publico, manejo

de programas de computacion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades.

Técnicas de secretariado gerencial

Pensamiento analitico

Prepara antecedentes y documentacidn necesaria para reuniones de trabajo. Técnicas de secretariado gerencial

Recepta y entrega correspondencia del Despacho.

Manejo del sistema de correspondencia de la institucién

Distribuye la correspondencia sumillada a los responsables de las uni
administrativas.

dades Registro y control de documentos

Comprension escrita

Atiende llamadas telefénicas del area.

Manejo de equipos de comunicacion

Expresion oral

Realiza oficios, memorandos y otros documentos.

Redaccion y ortografia

Expresion escrita

Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con los directivos o
ejecutivo de las instituciones.

Relaciones publicas

Expresion oral

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde

Organizacién de la informacion

Recopilacion de la informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: 0.00.00.3.05.02.05.0 INTERFAZ
Denominacion: Secretaria de Despacho Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Ministros, gerentes generales,
Unidad o Proceso: Direcciones de Gestion responsables de unidades internas, . . . . .
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnolégico irrl)stituciones puUblicas, clientes I REUETI 08 Licenciada, Ingeniera
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 2 internos y externos. Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo, Asistencia de
Nivel de Aplicacion: Local . Gerencia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores especializadas de secretaria y asistencia administrativa a
Ministros de Estado.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Asistencia administrativa a nivel directivo, atencion al publico,
manejo de Programas de computacion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.

Técnicas de secretariado

Pensamiento analitico

Revisa, controla y prepara la correspondencia a ser suscrita por el director,

manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

Manejo del sistema de documentacion institucional

Operacion y control

Supervisa las actividades secretariales de la direccion.

Control de informacion de la unidad

Monitoreo y control

Atiende llamadas telefénicas de la direccion.

Manejo de los equipos de comunicacion

Expresion oral

Supervisa el ingreso, clasificacion y distribucion de la correspondencia del area.

Registro y control de comunicaciones

Organizacion de la informacion

Atiende a clientes usuarios que requieren hablar con el Director.

Relaciones publicas

Expresion oral

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.05.02.06.0 INTERFAZ
Denominacion: Secretaria de Alcaldia Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Alcaldia Gerencia, clientes internos y externos, ] } - - -
Rol: Ejecucion y Supervision de Procesos Unidades ingargil_s, Instituciones Titulo Requerido: Ingeniero, Licenciada

- - — Ublicas.

E&TZSE;?@:;E?_' izrc\gld or Municipal 7 Area de Conocimiento: Secretariado Ejecutivo

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar labores especializadas de secretaria y asistencia administrativa al
Alcalde.

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Asistencia administrativa a nivel directivo, atencion al publico,
manejo de Programas de computacion.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Organiza la agenda de acuerdo a prioridades,
entrevistas.

concede y coordina las

Relaciones publicas

Organizacion de la informacién

Revisa y controla la correspondencia a ser suscrita por el gerente,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

Manejo del sistema de documentacion institucional

Comprension escrita

Supervisa las actividades secretariales del despacho de Alcaldia.

Control de informacién de la unidad

Planificacion y gestion

Asiste a sesiones de la junta directiva cuando disponga el Alcalde.

Técnicas de secretariado

Organizacién de la informacién

Atiende llamadas telefonicas del despacho de Alcaldia.

Manejo de los equipos de comunicacion

Expresion oral

Supervisa el ingreso, clasificacion y distribucién de la correspondencia del
despacho de Alcaldia.

Registro y control de comunicaciones

Monitoreo y control

Supervisa y asigna trabajo a las demas secretarias de la Alcaldia.

Organizacion del trabajo del despacho

Planificacion y gestion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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Avrticulo 38.- GESTION FINANCIERA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.02.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Asistente de Presupuesto Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Subproceso: Gestién Financiera Personal de la Institucion, Director de . Tercer afio/sexto semestre
Rol: Ejecucién de procesos de apoyo y tecnolégico Recursos Humanos, Director Certificado: aprobado
: J P poyoy 9 Financiero, Director de Planificacion. _ _ -
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 2 5 Economia, Administracion,
- - Area de Conocimiento: Finanzas, Contabilidad y
Nivel de Aplicacion: Local Auditoria
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL OPCIONAL

Colaborar en la ejecucion de actividades de analisis presupuestario

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Manejo presupuestario, Cedulas
presupuestarias, POA.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

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

Manejo del sistema de registro y control presupuestario.

Organizacién de la informacion

Actualiza informacién de disponibilidad financiera de la institucion.

Manejo de informacion de certificaciones presupuestarias.

Organizacién de la informacion

Recopila y consolida la informacién del sistema financiero.

Manejo de informacion sistema financiero.

Recopilacion de informacion

Participa en la elaboracién de la proforma presupuestaria de la institucion.

Andlisis de informacion para la elaboracion de la proforma

presupuestario.

Habilidad analitica

Colabora en la verificacion de los datos que han originado reformas al presupuesto
institucional.

Andlisis de informacion para las reformas al presupuesto.

Habilidad analitica

Recopila y consolida la informacidn de necesidades presupuestarias que se generan
en las unidades de la institucion.

Aplicacién de instrumentos de necesidades presupuestarias.

Recopilacidon de informacion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: 0.00.00.3.04.02.02.1 INTEREAZ
Denominacion: Analista de Presupuesto 1 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Subproceso: G_estlor_\’Flnanuera Personal de la Institucion, Director | Titulo Requerido: Llcenaad_o, Ingeniero,
Rol: Ejecucién de Procesos Financiero. Economista, Doctor.

Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 4

Nivel de Aplicacion: Local

Economia, Administracion,
Finanzas, Contabilidad y
Auditoria

Area de Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de analisis y formulacion de la proforma presupuestaria de
conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y
las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias, POA,
Normas y politicas presupuestarias emitidas por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTO

8. DESTREZAS

Elabora la proforma presupuestaria en base a las necesidades institucionales.

Manejo del sistema de presupuesto y norma vigente.

Pensamiento analitico

Analiza el manejo presupuestario de la institucion.

Manejo del sistema de presupuesto y norma vigente

Habilidad analitica

Elabora las cédulas presupuestarias.

Manejo de la asignacion presupuestaria.

Habilidad analitica

Participa en la liquidacion presupuestaria.

Manejo de la asignacion presupuestaria.

Habilidad analitica

Elabora certificaciones de disponibilidad presupuestaria.

Manejo del sistema de presupuesto.

Habilidad analitica

Realiza las reformas presupuestarias.

Anélisis de presupuesto.

Pensamiento analitico

Elabora el informe de ejecucién presupuestaria.

Manejo del sistema de presupuesto.

Pensamiento analitico

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.02.02.2 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Presupuesto 2 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Subproceso: Gestion Financiera__ Personal de la Institucion, Ministerio de | Titulo Requerido: Ingeniero, Economista, Doctor
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos Economia y Finanza, Secretarfa ' '
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 6 Nacional de Planificacion y Desarrollo 5
Area de Economia, Administracion, Finanzas,
Nivel de Aplicacion: Local Conocimiento: Contabilidad y Auditoria
Tiempo de Experiencia: 2 afos

Ejecutar y supervisar actividades para el analisis y formulacidon de la proforma
presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir

con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual.

Especificidad de la experiencia:

Planificacion y Desarrollo.

Manejo presupuestario, Cedulas presupuestarias, POA, Normas
y politicas presupuestarias emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas vy politicas de la Secretaria Nacional de

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Controla la correcta ejecucion presupuestaria

Manejo del sistema de presupuesto.

Pensamiento analitico

Efectla la liquidacion presupuestaria.

Manejo del sistema de presupuesto.

Habilidad analitica

Supervisa la elaboracién de cédulas presupuestarias.

Manejo del sistema de presupuesto.

Pensamiento analitico

Controla la ejecucion de las reformas presupuestarias.

Andlisis de presupuesto.

Pensamiento analitico

Revisa certificaciones de disponibilidad presupuestaria.

Anélisis de presupuesto.

Habilidad analitica

Verifica los datos que han originado reformas al presupuesto institucional.

Andlisis de presupuesto.

Pensamiento analitico

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado: Aprobado:
Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO Aé'xr‘_’l_EElhA,\?AgNEs NN ASIRS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 0.00.00.3.04.02.02.3 INTEREFAZ
Denominacion: Analista de Presupuesto 3 Instruccion: Tercer y/ o Cuarto Nivel
Nivel: Profesional L
5 “{)e Gestion Fi - Personal de la Institucion,
ubproceso: estion Financiera inisteri i i i i

p bl — Ministerio de Economia y Finanzas | 1410 Requerido: Ingeniero, Economista, Doctor / Post

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos y Secretaria Nacional de Grado
- - — Planificacion y Desarrollo.

Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 8 y Area de Conocimiento: Economia, Administracion, Finanzas,
Nivel de Aplicacion: Local ’ Contabilidad y Auditoria
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Ejecutar y coordinar actividades de andlisis y formulacion de la proforma
presupuestaria de conformidad a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir

Manejo presupuestario, Cédulas presupuestarias, POA, Normas y

con los Objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo Anual. Especificidad de la eXperienCia: pO”ticaS presupuestarias emitidas por el Ministerio de Economia
y Finanzas y Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS

Emite lineamientos y procedimientos que orientan la elaboracion de la proforma

presupuestaria, Manejo del sistema de presupuesto y adquisiciones. Pensamiento conceptual
Coordina la ejecucion del presupuesto institucional. Manejo del sistema de presupuesto. Pensamiento conceptual
Establece mecanismos de control para el adecuado manejo presupuestario. Manejo del sistema de presupuesto. Pensamiento conceptual
Asesora a las autoridades en materia presupuestaria para la toma de decisiones. Andlisis del presupuesto. Pensamiento critico
Efectlia evaluaciones presupuestarias trimestrales y anuales. Andlisis del sistema de presupuesto. Pensamiento analitico
Evalua la consolidacion y liquidacion del presupuesto institucional. Andlisis del sistema de presupuesto Pensamiento analitico
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Especialista de Presupuesto Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Gestion Financiera Autoridades Municipales y Entidades externas, Directores, | . .
- — - i Titulo Requerido: Sl
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos | Jefes y personal institucional.
Grado: Servidor Municipal 8 Area de Conocimiento: Contabilidad gubernamental
Ambito: Local " | Administracion financiera
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Atender y ejecutar todos los trdmites institucionales sobre los
ingresos y gastos del presupuesto institucional y asesorar a las
autoridades sobre la aplicacion del respectivo marco legal.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

vigente, sistemas informaticos contables presupuestarios,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Aplicacion de las partidas presupuestarias de ingresos y gastos

Clasificador de ingresos y gastos, COOTAD, CPFP, presupuesto municipal

Manejo de recursos financieros

Realizar las respectiva evaluaciones presupuestarias de los proyectos
gastos

Clasificador de ingresos y gastos, COOTAD, CPFP, presupuesto municipal

Manejo de recursos financieros

Elaboracion de indicadores financieros

Clasificador de ingresos y gastos, COOTAD, CPFP, presupuesto municipal

Orientacion / asesoramiento

Elaboracion del presupuesto institucional

Clasificador de ingresos y gastos, COOTAD, CPFP, presupuesto municipal

Manejo de recursos financieros

Participacion en la elaboracién del distributivo de sueldos de los
funcionarios municipales

Clasificador de ingresos y gastos, COOTAD, CPFP, presupuesto municipal,

LOSEP y su reglamento

humanos

Controlar el cumplimiento del marco legal

Clasificador de ingresos y gastos, COOTAD, CPFP, presupuesto municipal,
LOSEP, Reglamento, Constitucidn, codigo de trabajo, LOSEP y su
reglamento, ley orgéanica de la contraloria general del estado, normas de

control interno,

Orientacion / asesoramiento

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera

Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde

Contabilidad gubernamental y presupuestaria, marco legal

Desarrollo estratégico de los recursos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
o — Nivel de | .. - .
Denominacion: Técnico de Rentas Instruccion: Nivel Técnico Superior
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Gestidn Financiera io i i i isari
e Usuario, J_gfatura de rgntas, cliente interno, comisaria de Titulo Requerido: S|
Rol: Técnico construccion, guarderias
Grado: Servidor Municipal de Apoyo 3 A
>rad pal € 7Apoy Area e ooehilidad y finanzas
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 meses
Emision de los titulos de crédito a nivel de todos los rubros relacionados
a la cobranza de impuesto. Especificidad de la experiencia: Ofimatica, Sistema Catastro, Sistema Cabildo
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Emision de titulos de crédito (todos los tipos) Ofimatica, Sistema Catastro, Sistema Cabildo Juicio y toma de decisiones
Emision de titulos de administracion del cementerio Ofimatica, Sistema Catastro, Sistema Cabildo Juicio y toma de decisiones
Emision predio rustico Ofimaética, Sistema Catastro, Sistema Cabildo Juicio y toma de decisiones
Emision de titulos por multas en cobros de comisaria de construcciones | Ofimatica, Sistema Catastro, Sistema Cabildo Juicio y toma de decisiones
Emision de titulos por guarderias Ofimatica, Sistema Catastro, Sistema Cabildo Juicio y toma de decisiones
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Denominacion:

Asistente de Rentas

Nivel:

Profesional

Unidad o Proceso:

Gestién Financiera

Rol:

Administrativo

Director de Gestion de Servicios
Municipales, Usuarios internos y
externos

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Sl

Grado: Servidor Municipal 2 Area de | Administracion, Sistemas,
Ambito: Local Conocimiento: Contabilidad
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacidn necesaria, revisando y realizando calculos, a fin
de dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y
garantizar la prestacion efectiva del servicio.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Elaboracion de anteproyectos y recopilacion de datos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la unidad.

Desarrollo de programas y actividades.

Planificacion y gestion

Realiza solicitudes de dotacion de equipos y materiales para la dependencia.

Elaboracion de anteproyectos.

Organizacién de la informacion

Recopila, clasifica y analiza informacion para los planes y programas.

Anélisis y procedimientos de métodos de trabajo.

Recopilacidon de informacion

Recibe oficios, formatos y otros documentos de solicitud de viaticos.

Adquisicion de equipos y material.

Expresion escrita

Participa en el estudio y andlisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Recopilacion de informacion.

Pensamiento conceptual

Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la unidad.

Expresion escrita.

Planificacién y gestion

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Rentas 1 o ) ) Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional [R)lretcmo1r_1 _Fmanc(;era, | Jgfe y ,Pe;zongl. dle
Unidad o Proceso: Gestién Financiera entas, urlsmq, amal, _om|_s,ar|a viunicipal, . .
Rol: Administrativ Sistemas, Avallos, Planificacion, Sindicatura, | Titulo Requerido: Sl
ok: - ] s|\; 9_ I Archivo Institucional, Tesoreria, Clientes — — - .
G_rupo Ocup_aCIo_r?aI. Servidor Municipal 5 internos y externos. Area de Conocimiento: Admlnlstraglon, Jurlsprud.e.nua,
Nivel de Aplicacion: Local Sistemas, Finanzas, Contabilidad

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Lograr a través de mi capacidad y trabajo el mejoramiento en la emision e
informacion de tributos destinados para el desarrollo de mi ciudad, los mismos
que permitan en el futuro optimizar y mejorar para el beneficio de futuras
generaciones.

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la experiencia: Manejo = de

Leyes, Ordenanzas, Codigos; Finanzas,

Contabilidad y Sistemas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recepcidn de Activos Totales, revision de datos Contables y emision

Sistema Cabildo, Tributacion, Contabilidad, Leyes, Cddigos,
Ordenanzas, entre otros.

Expresion escrita

Atenci6n al publico y orientacion en Tributacion al publico

Tributacidn, Contabilidad, Leyes, Codigos, Ordenanzas, Cursos
de Atencidn al cliente

Comprension oral

Verificacion de documentos y emisiones titulos en Compra Venta, Urbano, Rural
y Prescripciones de Dominio Urbano y Rural, y varios tipos mas de
transferencias

Sistema Cabildo, Derecho Administrativo, Tributacion, Leyes,
Codigos,  Ordenanzas,  Resoluciones  Administrativas,
Matematica Financiera, Ordenamiento Territorial.

Comprension escrita

Ejecucion de reforma de titulos de crédito, reliquidaciones, bajas y cierres, de
acuerdo a sentencias y resoluciones

Sistema Cabildo, Leyes, Gestion Documental, Resoluciones y
Ordenanzas referentes a estos temas

Comprension escrita

Actualizacion y Emisiones en C.E.M., Patentes, Ocupacion Via publica, Licencia
Turistica

Sistema Cabildo, Leyes, Gestion Documental, Resoluciones y
Ordenanzas

Monitoreo y control

Contestacion y generacion de reportes e informes a jefe inmediato

Gestion Documental, Analisis Financiero

Expresion escrita

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ :
Denominacion: Analista de Rentas 2 Nivel ., de Tercer Nivel
: Instruccion:
Nivel: Profesional Direccion Financiera, Jefe y Personal de Rentas,
Unidad o Proceso: Gestién Financiera Turismo, Camal_, _Cor_nisarl’a _I\/Iu_nicipal, Sistem_as, TG
Rol- Ejecucion de procesos Avallos, Planificacién, Sindicatura, Archivo Requerido: Sl
: - — Institucional, Tesoreria, Clientes internos Yy — —
Grado: Servidor Municipal 6 externos. Area de Admlmstram_on, _
Ambito: Local Conocimiento: JL."'SprUdenC'a’ s!stemas,
: * | Finanzas, Contabilidad
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos (impuestos, tasas y
contribuciones de mejoras), basadndose en la correcta aplicacion de leyes, reglamentos,
ordenanzas e instructivos, mediante procedimientos transparentes de determinacion
control y reclamos, brindando una atencion agil y oportuna a los contribuyentes.

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Manejo

Especificidad de la experiencia:

de Leyes, Ordenanzas, Cddigos,

Finanzas, Contabilidad y Sistemas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recepcidn de Activos Totales, revision de datos contables y emision.

Sistema Cabildo, Tributacion, Contabilidad, Leyes, Codigos,
Ordenanzas, entre otros.

Expresion escrita

Atencidn al pablico y orientacion en Tributacion al publico.

Tributacién, Contabilidad, Leyes, Ordenanzas,

Cursos de Atencion al cliente

Caodigos,

Comprension oral

Verificacion de documentos y emision de titulos en Compra Venta, Urbano, Rural y
Prescripciones de Dominio Urbano y Rural, y varios tipos méas de transferencias.

Sistema Cabildo, Derecho Administrativo, Tributacion,
Leyes, Cddigos, Ordenanzas, Resoluciones Administrativas,
Matematica Financiera, Ordenamiento Territorial.

Comprension escrita

Ejecucion de reforma de titulos de crédito, reliquidaciones, bajas y cierres, de acuerdo a
sentencias y resoluciones.

Sistema Cabildo, Leyes, Gestion Documental, Resoluciones y
Ordenanzas referentes a estos temas

Comprension escrita

Actualizacion y Emisiones en C.E.M., Patentes, Ocupacion Via publica, Licencia
Turistica.

Sistema Cabildo, Leyes, Gestion Documental, Resoluciones y
Ordenanzas

Monitoreo y control

Contestacion y generacion de reportes e informes a jefe inmediato.

Gestion Documental, Analisis Financiero

Expresion escrita

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4, RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS | 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Analista de Rentas 3 Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional c | Direct Fi . |
Unidad o Proceso: Gestidn Financiera on ¢ réctor - Financiéro, - con oS L

: - — —— asistentes, analistas y técnicos de rentas, los | Titulo Requerido: Sl
Rol: Ejecucion y coordinacion de procesos L

- — usuarios internos y externos. — —
Grado: Servidor Municipal 8 Area de Conocimiento: Contabilidad y Auditoria, Finanzas,
Ambito: Local " | Sistemas, Administracion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Generar ingresos a través de la correcta emision de los titulos (impuestos, tasas Ti de E L 4 a
y contribuciones de mejoras), basandose en la correcta aplicacion de leyes, | ' '€MPO G€ EXPEriencia. anos
reglamentos, ordenanzas e instructivos, mediante procedimientos transparentes
de determinacion control y reclamos, brindando una atencion agil y oportuna a | Especificidad de la experiencia: Materia tributaria
los contribuyentes.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar la emision de titulos de
crédito, cartas de pago y especies valoradas para el cobro de ingresos | Materia tributaria Orientacion / asesoramiento
corrientes; tributarios y no tributarios.
Determinar el sujeto pasivo y la base imponible para el cobro de tributos. Materia tributaria Pensamiento estratégico
Realizar la liquidacion de diferentes tributos, certificaciones para cobro. Materia tributaria Planificacion y gestion
E]rilgre]gzr titulos de créditos, especies valoradas, etc. y llevar un registro de los Materia tributaria Recopilacion de informacion
Constatar periddicamente las especies valoradas existentes en bodega y
levantar actas para proceder a la baja de especies cuyos valores se | Materia tributaria Monitoreo y control
desactualizaron, en coordinacion con la Direccion Financiera.
Coord_lnar con el personal de recaudaciones la recopilacion de datos para tener Materia tributaria Desarrollo estratégico de los recursos humanos
actualizados los catastros.
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: 0.00.00.3.04.03.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Asistente de Contabilidad Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional ]
Subproceso: Gestidn Financiera Contador General, Director R Tercer afio/sexto semestre
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnolégico Fmaréuero, U;ldades intemas, . aprobado
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 2 ancos, Froveedores. Areade C imiento: Contabilidad y Auditoria,
Nivel de Aplicacion: Local rea de Lonocimiento: Administracion, Economia.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL OPCIONAL

Colaborar en la ejecucion de actividades de andlisis contable, para la emision de

Estados Financieros.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento de procedimientos contables.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Consolida documentacion para conciliaciones bancarias.

Manejo del sistema contable, contabilidad basica. Organizacion de la informacién

Prepara las planillas de aportes al IESS.

Manejo del sistema contable y leyes de Seguridad Social Habilidad analitica

Registra documentacién de pagos en efectivo.

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Obtiene informacidn para calculos de valores a pagar y retener.

Conocimientos sobre tributacion.

Destreza matematica

Prepara comprobantes de pago y cheques elaborados.

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Prepara declaraciones de impuestos.

Conocimientos sobre tributacion.

Destreza matematica

Consolida, revisa y verifica que las facturas se encuentren debidamente legalizadas. Conocimientos sobre tributacién. Habilidad analitica
Prepara comprobantes de retencién de impuestos. Manejo del sistema contable y tributacion. Destreza matemética
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

0.00.00.3.04.03.02.1

INTERFAZ

Denominacion:

Analista de Contabilidad 1

Nivel: Profesional

Subproceso:

Gestién Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Municipal 4

Nivel de Aplicacion: Local

Instruccion:

Tercer Nivel

Contador General, Director
Financiero, Unidades Internas,

Titulo Requerido:

Licenciado, Ingeniero, Doctor,
Economista

Bancos, Ministerio de Economia 'y
Finanzas, Proveedores.

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria,
Administracién, Economia.

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de analisis contable de conformidad a las disposiciones legales

vigentes.

Tiempo de Experiencia:

6 meses

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad general y gubernamental, Andlisis
de los estados financieros, Analisis de
conciliaciones bancarias, Control Interno.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Ingresa al programa informacion contable de conformidad a normas vigentes.

Manejo del sistema contable, Contabilidad
Gubernamental, Leyes y normas vigentes.

Habilidad analitica

Ingresa datos por 6rdenes de transferencia y cheques.

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Elabora conciliaciones bancarias.

Conocimientos de contabilidad basica.

Destreza matematica

Elabora informe de movimiento de cuentas corrientes.

Manejo del sistema de contabilidad.

Habilidad analitica

Ingresa al programa informacion de devoluciones del IVA.

Manejo del sistema de contabilidad y tributacién.

Habilidad analitica

Realiza liquidacion de haberes por cesacion de funciones

Conocimientos sobre normativa LOSEP.

Destreza matematica

Realiza el registro de inventarios valorados de suministros y materiales.

Manejo del sistema de inventarios.

Destreza matematica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cddigo: 0.00.00.3.04.03.02.2 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Contabilidad 2 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional )
Subproceso: G_estiér_l Financiera_ _ Fiigrr:::?g?or, ?ﬁ]r;g;ﬂésljllr:?;tr?;s‘ Titulo Requerido: Licenciado, Ingen_iero, Doctor,
Rol: Ejecucion y Supervisién de Procesos Bancos, Ministerio de Economia y Economista

Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 6

Nivel de Aplicacion: Local

Finanzas, Proveedores.
Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria,
Ingenieria Comercial,
Economia, Administracion

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar actividades de anlisis contable de conformidad a las
disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas
en el Plan Operativo Anual.

Tiempo de Experiencia: 2 afos

Especificidad de la experiencia:

Control Interno.

Contabilidad general y gubernamental, Andlisis de los
estados financieros, Andlisis de conciliaciones bancarias,

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Supervisa el ingreso de informacion contable al programa, de conformidad a normas
vigentes.

Manejo del sistema de contabilidad.

Pensamiento critico

Controla el ajuste al plan de cuentas.

Conocimientos sobre contabilidad gubernamental.

Pensamiento critico

Revisa conciliaciones bancarias.

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Analiza estados financieros.

Manejo del sistema contable y contabilidad gubernamental.

Pensamiento analitico

Revisa informes contables.

Manejo del sistema contable y contabilidad general.

Habilidad analitica

Realiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles, e
inventarios sujetos a control administrativo.

Manejo del Sistema de Inventarios y conocimiento de normativa
vigente.

Habilidad analitica y destreza
matematica.

Envia el reporte de archivo planos de los Estados Financieros al Ministerio de
Economia y Finanzas.

Manejo del sistema contable, internet y paginas web.

Habilidad analitica

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS ¥ 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.01.17.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Contabilidad 3 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Autoridades, personal institucional,

Unidad o Proceso:

Gestién Financiera

Director Financiero, Ministerio de Licenciado, Ingeniero,

Rol:

Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Economia y Finanzas, Unidades Titulo Requerido: Economista, Doctor / Post Grado

Grupo Ocupacional:

Servidor Municipal 7

Administrativas, Contraloria General

del Estado. Economia, Administracion,

Nivel de Aplicacion:

Local

Area de Conocimiento: Finanzas, Contabilidad y
Auditoria

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar, coordinar y evaluar la gestién financiera de una institucion.

Tiempo de Experiencia: 4 anos

Sistemas financieros y bancarios, Contratacion Publica, leyes

E ifici la experiencia: . . . A
specificidad de la experiencia y normas financieras y contables, Finanzas Publicas.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTO 8. DESTREZAS

Verifica y suscribe estados financieros. Andlisis de sistemas financieros Manejo de recursos financieros
Suscribe y presenta la proforma presupuestaria. Administracion presupuestaria Manejo de recursos financieros
Formula el programa de ejecucion presupuestaria. Administracion presupuestaria Manejo de recursos financieros
Coordina y supervisa las actividades de la Unidad. Evaluacion y control de procesos internos Desarrollo estratégico de los recursos

Emite directrices para el manejo presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Anélisis de sistemas financieros y bancarios. Contratacion

P . . Manejo de recursos financieros
publica, leyes y normas financieras y contables.

Verifica y suscribe la liquidacion de cuentas por cobrar y pagar. Contabilidad general y gubernamental Habilidad analitica
Elaborado: Revisado: Aprobado:
Ing. Fabricio Cabrera Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Técnico de Procesos Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

INTERFAZ

Codigo: 0.00.00.3.04.03.02.3

Denominacion: Contador General

Nivel: Profesional

Subproceso: Gestion Financiera

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional:

Servidor Municipal 8

Nivel de Aplicacion:

Local

Director Financiero, Unidades
Internas, Proveedores, Bancos,
Ministerio de Economia 'y
Finanzas, Contraloria General del
Estado, Procuraduria General del
Estado, Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

Instruccion:

Tercer Nivel o Cuarto Nivel

Titulo Requerido:

Licenciado, Ingeniero, Doctor,
Economista / Post Grado

Area de Conocimiento:

Contabilidad y Auditoria, Ingenieria
Comercial, Economia,
Administracion

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y coordinar actividades contables de conformidad a las disposiciones
legales vigentes, a fin de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan

Operativo Anual.

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Especificidad de la experiencia:

Contabilidad general y gubernamental,
Andlisis de estados financieros, conciliacion
bancaria, Control interno, Administracion
Presupuestaria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Analiza y suscribe los Estados Financieros.

Manejo de la normativa para administracion financiera.

Pensamiento analitico

Dirige, coordina y supervisa las funciones de contabilidad.

Manejo de la normativa y procedimientos de
administracion financiera y leyes conexas.

Pensamiento critico

Analiza el movimiento de las cuentas contables.

Conocimiento sobre contabilidad gubernamental.

Habilidad analitica

Controla la informacion de ingresos de autogestion.

Conocimiento sobre contabilidad gubernamental.

Habilidad analitica

Controla y revisa el ingreso de informacion contable al programa.

Manejo del sistema contable.

Habilidad analitica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.05.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Recaudador Instruccion: Nivel Técnico Superior
Nivel: No profesional Director Financiero, Personal de la
Subproceso: Gestion Financiera Institucion, unidades de contabilidad | . o . .
Rol:p Técnico y tesoreria, Ministerio de Economia, e Mgl Bachiller, Post Bachillerato
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 1 Instituciones Publicas y privadas. Area de Conocimiento: Contador, Fisico Matematico, Comercio y
Nivel de Aplicacion: Local : Administracion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Recaudar valores provenientes de la venta de especies valoradas, impuestos,

Tiempo de Experiencia:

No Requerida

tasas, multas y otras obligaciones financieras establecidas en la institucion. Especificidad de la experiencia:

Atencion al cliente. Manejo de procedimientos de
arqueos de caja. Control Gubernamental.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Realiza la recaudacion de dinero por venta de especies valoradas, pago de

impuestos, tasas, permisos de funcionamiento, u otros.

Manejo de dinero y atencion al cliente

Destreza matematica

Realiza los arqueos de caja y entrega al tesorero los valores recaudados para

que se realicen los depdsitos bancarios.

Procedimientos contables

Destreza matematica

Realiza las liquidaciones de impuestos, tasas y calcula intereses y recargos. Tributacion

Destreza matematica

Realiza reportes diarios de las constataciones fisicas de las especies

valoradas.

Procedimientos contables

Habilidad analitica

Elabora los informes de las recaudaciones realizadas

Normas de control interno

Habilidad analitica

Elabora los recibos o comprobantes de pago.

Manejo de documentos contables

Destreza matematica

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.05.02.0 INTEREAZ
Denominacion: Asistente de Tesoreria Instruccion: Nivel Técnico Superior
Nivel: No profesional Personal de la Institucion, Director
Subproceso: Gestion Financiera Financiero, Contabilidad, Tesoreria, . . . .

Rol‘p — Ministerio de Economia. Instituciones | Titulo Requerido: Bachiller / Post Bachillerato
: - Tecnico — Publicas, Proveedores. - — —
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 2 Area de Contador, Fisico Matemético,
Nivel de Aplicacion: Local Conocimiento: Comercio y Administracion

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y controlar las actividades de pagos de valores.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Atencion al cliente, Manejo de la normativa del SRI e IESS,
Manejo de las normas de control gubernamental.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Realiza los tramites requeridos para las transferencias de las remuneraciones mensuales

unificadas y otros rubros econémicos.

Sistemas bancarios y financieros

Organizacién de la informacion

Verifica facturas y comprobantes antes de efectuar el pago.

Procedimientos contables

Destreza matematica

Revisa los formularios y planillas de impuestos, tasas, aportes al IESS, u otras

obligaciones fiscales que tiene la institucion.

Tributacion

Destreza matematica

Custodia los valores y documentos que respaldan los pagos.

Procedimientos contables

Manejo de recursos financieros

Elabora reporte diarios de los movimientos econémicos.

Normas de control interno

Habilidad analitica

Realiza los registros de los pagos efectuados a terceros.

Procedimientos contables

Organizacion de la informacion

Elaborado:

Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.04.04.12.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Tesoreria 1 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Gestion Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 4

Nivel de Aplicacion: Local

Personal de la Institucion, Director
Financiero, Contraloria General del
Estado, proveedores

Titulo Requerido:

Economista, Ingeniero,
Licenciado

Area de Conocimiento:

Economia, Contabilidad y
auditoria, Administracion

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Supervisar y ejecutar actividades de custodia, supervision y control de los recursos
financieros, especies valoradas, y la administracion de caja de la institucion.

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Pagos Interbancarios Contabilidad General y
Gubernamental. Tributacidn.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Supervisa y ejecuta los procesos de custodia de recursos econdmicos y financieros,
especies valoradas.

Normas de control interno, Manejo de documentos contables

Monitoreo y control

Supervisa la generacion y registro de pago de obligaciones por prestacion de
servicios o entrega de bienes a los diferentes clientes.

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Emite informes técnicos legales para devolucion de tramites de pago no ajustados a
las disposiciones legales.

LOAFYC, LOSEP, reglamento interno.

Pensamiento analitico

Supervisa y realiza las transferencias por recaudaciones y movimientos de las
cuentas corrientes asignadas a la institucion.

Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno

Destreza matematica

Emite lineamientos para la elaboracidn del programa de flujo de caja.

Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno

Manejo de recursos financieros

Controla los pagos y verifica la legalizacion de obligaciones de la institucion.

Normas de control interno

Monitoreo y control

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Alcalde

Ing. Napoledn Cadena O.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 0.00.00.3.04.04.17.0 INTERFAZ
Denominacion: Analista de Tesoreria 3
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Gestion Financiera

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 8

Nivel de Aplicacion: Local

Personal de la Institucion, Director Financiero,
Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria
General del Estado y Ministerio de Trabajo,
proveedores

Instruccion: Tercer y / 0 Cuarto Nivel

Titulo Requerido: | Ingeniero, Doctor / Post Grado

Economia, Contabilidad,
Administracién

Area de
Conocimiento:

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

4 afios

Coordinar y ejecutar actividades de custodia, supervision y control de los recursos
financieros, especies valoradas, y la administracion de caja de la institucion.

Especificidad de la experiencia:

Sistema de Pagos Interbancarios, Contabilidad
General y Gubernamental, Tributacion. IESS,
SRI.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Dirige los procesos de custodia de recursos econdmicos y financieros, especies
valoradas.

Normas de control interno, Manejo de documentos contables

Monitoreo y control

Controla la generacion y registro de pago de obligaciones por prestacion de
servicios o entrega de bienes.

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Emite informes técnicos legales para devolucion de trdmites de pago no ajustados a
las disposiciones legales.

LOAFYC, LOSEP, reglamento interno.

Pensamiento analitico

Efectda el control del movimiento econémico y financiero de ingresos, egresos,
transferencias, pagos de obligaciones.

Anélisis financiero

Manejo de recursos financieros

Evalla y controla las transferencias por recaudaciones y movimientos de las
cuentas asignadas a la institucion.

Sistemas financieros y bancarios, Normas de control interno

Destreza matematica

Regula el pago y la legalizacion de obligaciones de la institucion.

Normas de control interno

Monitoreo y control

Elaborado: Revisado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ Nivel de
Denominacion: Técnico Administracion de Bienes v . Tercer Nivel
: - Instruccion:
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: szsti-c')n Financiera Con |_05 gdministradores de bienes, 103 | Titulo Requerido: | SI
Rol: Tecnico usuarios internos y externos.
Grado: Servidor Municipal 1 A
I P i .. . de Administracion, Sistemas
Ambito: Local Conocimiento:
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar el ingreso y la salida de los bienes muebles de la Institucién, Cambios de activos de

persona a persona, recepcion de documentacion o certificados de no poseer bienes.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Administracion, Sistemas, Atencion al Cliente

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Recepcion de documentos.

Atencion al cliente interno y externo.

Comprension escrita

Realizar certificados de no poseer bienes.

Expresion escrita

Expresion escrita

Cambios de activos de persona a persona.

Atencion al cliente interno y externo.

Planificacion y gestion

Control de Activos de Bajas.

Registro de control de activos.

Monitoreo y control

Recepcion de Bienes Muebles para Bajas.

Registro de recepcion de bienes.

Monitoreo y control

Realizar constataciones de Cambios en el Lugar

Registro de cambios de lugar de bienes.

Planificacion y gestion

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: Administracién de Bienes 2
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: Gestion Financiera

Nivel
Instruccion:

de Tercer Nivel

Responsable de servicios institucionales y financiera,

_ — I unidades internas, personal de la institucion, | Titulo Requerido: | SI
Rol: Ejecucidn y supervision de procesos proveedores.
Grado: Servidor Municipal 6 Area de | Administracién,  Economia,
Ambito: Local Conocimiento: Finanzas, Contabilidad
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y ejecutar actividades de inventario, registro, control y | Tiempo de Experiencia: 2 afios

administracion de bienes existentes en la institucion.

Especificidad de la experiencia:

Manejo de sistemas de inventarios, Sistemas

contables.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordina, supervisa los egresos de bodega y las transferencias hacia las
unidades o procesos organizacionales.

Manejo de bodegas/ Amplio conocimiento de mercadotecnia/

Matematicos.

Manejo de recursos materiales

Coordina, supervisa y ejecuta el registro y control de los ingresos a bodega, en
concordancia con los comprobantes de egresos, facturas y otros.

Estatuto organizacional/ Control de inventarios.

Manejo de recursos materiales

Emite lineamientos para la elaboracién de proyectos para dar de baja o sacar a
remate bienes, equipos, vehiculos y/o de la Institucion.

Manejo del sistema contable

Pensamiento estratégico

Determina el stock de bodega y emite informes.

Estructura de actas de inventarios.

Manejo de recursos materiales

Elabora instructivos, reglamentos, disefio de formularios relacionados con
inventarios.

Ley Orgénica de Contraloria General del Estado/
Reglamentos e instructivos

Normas, .
Pensamiento conceptual

Coordina, supervisa el proceso de levantamiento de actas de recepcion de
materiales, herramientas y demas articulos.

Leyes relacionadas con el area.

Pensamiento estratégico

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.3.02.03.12.0 INTERFAZ
Denominacion: Administracion de Bienes 3 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional

Unidad o Proceso:

Gestion Financiera

Responsable de servicios

Rol:

Ejecucion y coordinacion de procesos

institucionales y financiera, unidades | Titulo Requerido:

Grupo Ocupacional:

Servidor Municipal 8

Licenciado, Ingeniero, Economista

internas, personal de la institucion,

proveedores Area de Conocimientor: Economia, contabilidad/ administracion,
Nivel de Aplicacion: Local : Comercial
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y ejecutar actividades de inventario, registro, control y VTEERES (2IEENEES :\l/lano§ desi Jei 105 Si
administracion de bienes existentes en la institucion. Especificidad de la experiencia: coirt]aeg)(ljese sistemas de inventarios, Sistemas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Supervisa y ejecuta el registro y control de los ingresos a bodega, en | Manejo de bodegas/ Amplio conocimiento de mercadotecnia/
concordancia con los comprobantes de egresos, facturas y otros.

Matematicos.

Habilidad analitica

Supervisa los egresos de bodega y las transferencias hacia las unidades o
procesos organizacionales.

Estatuto organizacional/ Control de inventarios.

Monitoreo y control

Determina el stock de bodega y emite informes.

Manejo del sistema contable

Manejo de recursos materiales

Supervisa el proceso de levantamiento de actas de recepcion de materiales,

herramientas y demas articulos.

Estructura de actas de inventarios.

Pensamiento critico

Elabora instructivos, reglamentos, disefio de formularios relacionados con | Ley Organica de Contraloria General del Estado/ Normas,

inventarios.

Reglamentos e instructivos

Generacion de ideas

Emite lineamientos para la elaboracion de proyectos para dar de baja o sacar

a remate bienes, equipos, vehiculos y/o de la Institucion

Leyes relacionadas con el area.

Pensamiento critico

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Elaborado: Revisado: Aprobado:

Ab. Jorge Luis Zambrano Ing. Napoledn Cadena O.
Director Talento Humano Alcalde
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DESCRIP

CION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS | 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 0.00.00.3.04.01.20.0

INTERFAZ

Denominacion: Director Financiero

Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: Gestién Financiera

Rol: Direccion de Unidad Organizacional

Grupo Ocupacional: Director General

Nivel de Aplicacion: Local

Autoridades, personal institucional,

Instruccion:

Tercer y / 0 Cuarto Nivel

Unidad Financiera, Ministerio de
Economia y Finanzas, Unidades
Administrativas, Contraloria General del

Titulo Requerido:

Economista, Ingeniero, Doctor Post
Grado / Especializacion

Estado.

Area de Conocimiento:

Economia, Administracion,
Finanzas, Contabilidad y Auditoria

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion financiera de una institucion de gran

magnitud.

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Sistemas financieros y bancarios. Contratacion
Publica, leyes y normas financieras, contables y
presupuestarias, Finanzas Publicas, LOAFYC,
LOSEP.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Emite directrices para el manejo de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Andlisis de sistemas financieros y bancarios, leyes y
normas financieras y contables.

Manejo de recursos financieros

Dirige y supervisa las actividades de la Direccién Financiera.

Administracion presupuestaria

Desarrollo estratégico de los recursos.

Suscribe y presenta la proforma presupuestaria.

Administracion presupuestaria

Manejo de recursos financieros

Revisa y suscribe estados financieros.

Analisis de sistemas financieros

Manejo de recursos financieros

Supervisa la ejecucion presupuestaria Institucional

Evaluacion y control de procesos internos

Monitoreo y control

Autoriza las transferencias interbancarias para pagos.

Contabilidad general y gubernamental

Habilidad analitica

Elabora y legaliza informes financieros.

Normas de control interno

Pensamiento analitico

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.
Alcalde
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Articulo 39.-

GESTION DE POLICIA Y CONTROL MUNICIPAL

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ
Denominacion: Asistente de Comisaria Municipal Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Direccion de justicia y vigilancia, policias
Unidad o Proceso: Gestion de Policia y Control Municipal municipales, inspectores, administradores de | .. o
Rol: Ejecucion de procesos mercados, jefes de mercado, secretaria, entidades iy Rz uetale: Abogado
Grado: Servidor Municipal 2 externas, rentas ) - ) ] ]

: — Area de Conocimiento: Jurisprudencia
Nivel de Aplicacion: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hacer cumplir la Ley del COOTAD, Ordenanzas, Resoluciones Tiempo de Experiencia: 3 meses

Administrativas para brindar un 6ptimo servicio a la ciudadania.

Especificidad de la experiencia:

Leyes, Ordenanzas, Resoluciones Administrativas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Citar a los que incumplen

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Coordinar con medio ambiente para el cumplimiento de la ordenanzas

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Coordinar con la intendencia y medio ambiente en los dias y noches con la
policia municipal

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Controlar la ocupacion de la via pablica

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Reubicar en las diferentes plazas y mercados

Ordenanzas, leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Coordinar con los jefes de mercados para ubicar a los informales

Ordenanzas, leyes, Resoluciones Administrativas

Pensamiento estratégico

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: INTERFAZ

Denominacion: Comisario Municipal Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional Direccion de justicia y vigilancia, policias

Unidad o Proceso: Gestidn de Policia y Control Municipal municipales, inspectores, administradores de | .. S

Rol: Ejecucion y supervision de procesos mercados, jefes de mercado, secretaria, entidades livlly [Requeril: Abogado, Doctor
Grado: Servidor Municipal 6 externas, rentas Area de Conocimiento: Jurisprudencia
Nivel de Aplicacion: Local : P

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Hacer cumplir la Ley del COOTAD, Ordenanzas, Resoluciones Tiempo de Experiencia: 2 afos

Administrativas para brindar un 6ptimo servicio a la ciudadania.

Especificidad de la experiencia:

Leyes, Ordenanzas, Resoluciones Administrativas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Citar a los que incumplen

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Coordinar con medio ambiente para el cumplimiento de la ordenanzas

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Coordinar con la intendencia y medio ambiente en los dias y noches con la

policia municipal

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Controlar la ocupacion de la via pablica

Ordenanzas, Leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Reubicar en las diferentes plazas y mercados

Ordenanzas, leyes, Resoluciones Administrativas

Monitoreo y control

Coordinar con los jefes de mercados para ubicar a los informales

Ordenanzas, leyes, Resoluciones Administrativas

Pensamiento estratégico

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:

Ab. Jorge Luis Zambrano
Director Talento Humano

Aprobado:

Ing. Napoledn Cadena O.

Alcalde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ

Denominacion: Director de Gestion de Policia y Control Municipal Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: Gestion de Policia y Control Municipal Con el Alcalde, los Directores, los Titulo R ido: S|

Rol: Direccién de unidad organizacional colaboradores y los usuarios externos. Itulo Requerido:

(§rad_o: Director General Area de Conocimiento: Jurisprudencia
Ambito: Local

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Implementar acciones de seguridad y orden ciudadano a nivel cantonal para
obtener un buen uso de los espacios publicos, efectuando controles periddicos
en base a las ordenanzas municipales.

Tiempo de Experiencia:

5 afios

Especificidad de la experiencia:

Leyes y Ordenanzas municipales

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Formular politicas publicas locales sobre prevencion, proteccion, seguridad y
convivencia ciudadana.

Leyes vigentes de seguridad y proteccion ciudadana.

Pensamiento estratégico

Regular el funcionamiento de las ventas ambulantes y comercios informales.

Ordenanzas municipales vigentes.

Juicio y toma de decisiones

Controlar que los espectaculos publicos cumplan con las regulaciones de higiene
y salubridad.

Ordenanzas municipales vigentes.

Habilidad analitica (andlisis de prioridad, criterio
l6gico, sentido comdn)

Coordinar y administrar el sistema de estacionamiento rotativo ordenado y
tarifado del canton.

Ordenanzas municipales vigentes.

Planificacion y gestion

Controlar a discotecas, bares, barras, karaokes, cantinas, pefias, clubes
nocturnos, salas de baile y demas establecimientos afines, para que éstos
cumplan con las normas; y se encuentren dentro de los pardmetros permitidos de
ruido y de contaminacion del aire dentro y fuera de cada local

Ordenanzas municipales vigentes.

Inspeccion de productos o servicios

Controlar hoteles, pensiones, residenciales, moteles, fabricas y demas afines que
cumplan con las normas basicas de higiene, salubridad, medio ambiente y
seguridad.

Ordenanzas municipales vigentes.

Pensamiento critico

Elaborado:

Ing. Fabricio Cabrera
Técnico de Procesos

Revisado:
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Director Talento Humano

Aprobado:
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Articulo 40.- PROCURADURIA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Cadigo: 0.00.00.2.01.01.01.0 INTERFAZ
Denominacion: Asistente de Abogacia Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Procuraduria Procurador, personal y unidades de la B Tercer afio / Sexto

- = — institucion, juzgados, tribunales, otras Certificado: Semestre
Rol: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico personas naturales y juridicas
Grupo Ocupacional: Servidor Municipal 2 ; o Jurisprudencia /

- Y Area de Conocimiento: :

Nivel de Aplicacion: Local Abogacia

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL OPCIONAL:

Ejecutar actividades de apoyo en la preparacion de trdmites administrativos y
procesos juridicos institucionales.

Tiempo de Experiencia:

3 meses

Especificidad de la experiencia:

Conocimiento general de las leyes ecuatorianas,
Cddigo del Trabajo.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Participa en la elaboracién de contratos y proyectos de reformas de ordenanzas,
reglamentos, acuerdos y resoluciones.

Conocimiento general de normas legales.

Pensamiento conceptual

Analiza y ordena tramites administrativos, notificaciones judiciales y documentos de
los diferentes procesos y juicios institucionales.

Manejo de informacion y tramites legales.

Pensamiento analitico

Concurre a las diferentes instituciones y juzgados, entrega documentos, agilita y
revisa el estado en que se encuentran los procesos.

Control de procesos administrativos y judiciales.

Comprension oral

Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos administrativos y
juridicos que requiere la institucion.

Conocimiento de los diferentes tipos de tramites
legales, administrativos y judiciales.

Recopilacién de informacion.

Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales.

Conocimiento de técnicas en documentacion y
archivo.

Organizacion de la informacion.

Elaborado: Revisado:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

4. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 0.00.00.2.01.01.02.1 INTERFAZ
Denominacion: Abogado 1 Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: Procuraduria Procurador, personal de 12
- 2 — = institucion, diferentes juzgados, | Titulo Requerido: Abogado
EOI' 5 — EJEC%’;'O”N?E F_’rpc«e'lszs otros organismos juridicos
rupo cup_auo_r]a_. ervidor Municipa Area de Conocimiento: Jurisprudencia
Nivel de Aplicacion: Local

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar diligencias legales, judiciales y administrativas relacionadas con las actividades
de la Institucion.

Tiempo de Experiencia: 6 meses

Especificidad de la experiencia:

Litigios legales, Sumarios Administrativos, Contratacion
Colectiva, Contratacion Publica, Ordenanzas y Resoluciones.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Realiza proyectos de ordenanzas, resoluciones, actas, convenios, contratos, reglamentos,
y mas instrumentos legales o juridicos gue son requeridos.

Conocimiento de leyes en general.

Generacién de ideas

Elabora la documentacion legal y juridica necesaria dentro del término legal para la
ejecucion de la defensa.

Normas legales vigentes en la Institucion, y
documentacion.

Pensamiento conceptual

Examina sentencias, para efectuar los procesos y procedimientos que se siguen en base a
la jurisprudencia y doctrina sentada.

Normas juridicas vigentes referidas con los casos
de sentencia.

Pensamiento critico

Ejecuta las gestiones pertinentes a tramites legales, judiciales y extrajudiciales
relacionados con la Institucion.

Procedimientos legales vigentes, y conocimiento
de asistencia legal.

Comprension oral

Asesora a las autoridades y al personal de la Institucién en lo concerniente a leyes, | Leyes, Normas, reglamentos, resoluciones . L .

. S . L . Orientacion y asesoramiento
reglamentos, y demas normas juridicas aplicadas en la institucion. vigentes.
Elabora informes sobre el avance de tramites administrativos y judiciales, juicios y | Estructura de informes técnicos-legales e

trabajo realizado para conocimiento de la autoridad inmediata.

instancias juridicas.

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

4. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Co