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~ Resolucion N°. 065-2019-A-GADCZ

= Ing. Oliver Efrén Vidal Sarango
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO
CONSIDERANDO:

Que, el cumplimiento adecuado de politicas, objetivos y metas institucionales,
& se perfeccionan con la implementacién de instrumentos que determinen,
~ normen y agiliten las diferentes acciones de trabajo hacia una gestién efectiva
— de ejecucion de obras y prestacion de servicios publicos;

Que, es necesario impartir a los diferentes actores de trabajo, un conocimiento
global y de detalle sobre la organizacién y las lineas basicas de administracion,
que permita niveles adecuados de comunicacién, autoridad y competencia,
compatible con el crecimiento de las demandas de servicios publicos de
& competencia municipal;

Que, las acciones de trabajo derivadas de las competencias exclusivas,
concurrentes, adicionales y residuales y que se determinen en el Plan de
Desarrollo y de Ordenamiento Territorial del Cantén, expedido por el gobierno
municipal, requieren del apoyo de una adecuada organizacién interna, que
a oriente de manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestion
~ hacia la consecucién de los objetivos institucionales;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Organica de
Participacion Ciudadana y el Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacidn reconoce y garantiza el derecho a la
participacion ciudadana y obliga a la administracibn municipal a crear
& condiciones para su ejercicio;

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, expresa “Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica,
administrativa y financiera, y se regira por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad inter territorial, integracién y participacién
23 ciudadana...”;

lreeidony /w(* fec /:/'e(zymzw 2

o iR e prey




~ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
£ CANTON ZAPOTILLO
. ZA pILLO Zapotillo - i(?ja - Ecuador

Que, el Art. 280 de la Constitucién, manifiesta “El Plan Nacional de Desarrollo
3 es el instrumento al que se sujetaran las politicas, programas y proyectos
- publicos; la programacion y ejecucion del presupuesto del Estado; y la
~ inversion y la asignacion de los recursos publicos; y coordinar las competencias
exclusivas entre el Estado central y los gobiernos autébnomos descentralizados.

Su observancia sera de caracter obligatorio para el sector publico e indicativo
A para los demas sectores”; Que, el Art. 5 del Cédigo Organico de Ordenamiento
. Territorial, Autonomia y Descentralizacion, define a la autonomia politica,
~ administrativa y financiera. Especificamente 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
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo
previsto en la Constitucion y la Ley;

s Que, el Art. 6 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
- Descentralizacién, garantiza el ejercicio de la autonomia entre cuyas normas
incluye que ninguna funcién del Estado ni autoridad extrafia podra interferir en
la autonomia politica, administrativa y financiera propia y prohibe
especialmente “Interferir en su organizaciéon administrativa™;

x Que, el literal f) del Art. 57, del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
- Autonomia y Descentralizacion, establece que al Concejo municipal le
= corresponde: “Conocer la estructura organica funcional del gobierno auténomo
descentralizado municipal”;

Que, el literal i) del Art. 60 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
B Autonomia y Descentralizacién, determina como atribucién del Alcalde o
- Alcaldesa “Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a
~ su cargo; expedir, previo conocimiento del Concejo, la estructura organico-
funcional del gobierno auténomo descentralizado municipal (...)";

Que, el Art. 338 del COOTAD determina que “Cada gobierno... municipal
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 serda la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y econédmica de las competencias..., se evitara
la burocratizacion y se sancionara el uso de cargos publicos para el pago de
compromisos electorales.”;
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Que, de conformidad con el articulo 354 del COOTAD, “..los servidores
publicos de cada gobierno autbnomo descentralizado se regiran por el marco
que establezca la ley que regule el servicio publico y su propia normativa.”,

Que, el Art. 360 del mismo Cddigo precisa que: “la administracién del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados serd auténoma 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”;

Que, el Art. 364 del COOTAD, concede a los Ejecutivos de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados la facultad de dictar o ejecutar actos
administrativos para el cumplimiento de sus fines;

Que, el Art. 366 del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, determina que los actos administrativos de los érganos de
administracion de los gobiernos auténomos descentralizados gozan de las
presunciones de legalidad y ejecutoriedad, los mismos que seran
inmediatamente ejecutables;

Que, el departamento de Coordinacién Institucional y el de Administracién de
Talento Humano en trabajo coordinado con los diferentes Jefes de Unidad,
Directores Departamentales, se realizd el Reglamento Orgdnico Funcional
Estructural de Gestion Organizacional por Procesos del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Zapotillo, el mismo que sera conocido por el
Concejo Municipal del canton Zapotillo en sesién ordinaria del dia tres de enero
de 2017, y de inmediato entrara en vigencia;

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Zapotillo, debe contar
con una Estructura Organizacional acorde a su realidad institucional que
contemple principios de legalidad, organizacién y de gestién institucional
eficiente, eficaz y de calidad;

Que, en uso de sus atribuciones ejecutivas determinadas en la constitucion y el

literal i) del articulo 60 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacion;

RESUELVE:
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3 Expedir el siguiente REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL Y
e ESTRUCTURAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
i CANTON ZAPOTILLO

CAPITULO |

POLITICAS PUBLICAS; PRINCIPIOS Y OBJETIVOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
ZAPOTILLO.

Art. 1.- POLITICAS PUBLICAS

i El GAD del canton Zapotillo, adoptarda como marco referencial, las politicas
—~ descritas en el Plan de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial, y
o especificamente las siguientes:

1. Concertacién con los diferentes actores sociales, para el logro de una
participacion efectiva en el desarrollo cantonal;

2. Movilizacién de esfuerzos para dotar al Municipio de una infraestructura
administrativa, material y humana, que permita receptar y procesar

= adecuadamente los efectos de la descentralizacién y nuevas competencias;

a 3. Fortalecimiento y desarrollo municipal, en base a un o6ptimo

aprovechamiento de los recursos y esfuerzos sostenidos para mejorar e

- incrementar los ingresos de recaudacién propia, impuestos, tasas,
contribuciones, etc. que permita el autofinanciamiento de los gastos, que
genera el proceso de administracion publica municipal;

4. Preservar y encausar los intereses municipales y comunitarios como
finalidad institucional;

- 5. Voluntad politica, trabajo en equipo y liderazgo, para la busqueda constante

= de los mas altos niveles de rendimiento, a efectos de satisfacer con

~ oportunidad las expectativas ciudadanas, a base de concertacion de fuerzas
y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo como son:
Normativo, Ejecutivo, Asesoria, de Apoyo y Operativo; en consecuencia,
dinamismo y creatividad de las autoridades y servidores para lograr una
sostenida y equilibrada participacién y apoyo mutuo; y,

6. ldentificacion de los problemas prioritarios de la comunidad y basqueda

- oportuna de las soluciones mas adecuadas, con el menor costo y el mayor

& beneficio. : -
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Art. 2.- PRINCIPIOS

Los objetivos y a donde va orientado los principios del GAD del canton ~
Zapotillo, apunta a las libertades democraticas con la posibilidad de construir -
un porvenir justo y compartido: sin actuar con desigualdad econdémica y
politica, optimizar los recursos.

Se ftrata, entonces, de promover la construccibn de una sociedad que
profundice la calidad de la democracia y amplie sus espacios de incidencia en
condiciones de radical igualdad social y material. Ello apunta al fortalecimiento =
de la sociedad y no del mercado ni del Estado. —

El fortalecimiento de la sociedad consiste en promover la libertad y la
capacidad de movilizacion autonoma de la ciudadania para realizar
voluntariamente acciones cooperativas, individuales y colectivas, de distinto
tipo.

Los principios institucionales basicamente van orientados hacia una sociedad g
justa, libre, democratica y sustentable. 4
Con estos principios se trata de ir:
Hacia la unidad en la diversidad;
Hacia un ser humano que desea vivir en sociedad;
Hacia la igualdad, la integracién y la cohesion social;
Hacia el cumplimiento de derechos universales y la potenciacion de
las capacidades humanas; -
Hacia una relacion armoénica con la naturaleza; =
Hacia un trabajo, una convivencia solidaria, fraterna y cooperativa; s
Hacia la reconstruccion de lo publico; vy, —
Hacia una democracia representativa, participativa y deliberativa.
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Art. 3.- OBJETIVOS -

Se establecen los siguientes objetivos institucionales:

I Trabajar por el desarrollo integral de los habitantes del cantén,
fortaleciendo sus capacidades y potencialidades a traveés del
incentivo a sus sentidos, imaginacién, pensamientos, emociones y
conocimientos;
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Buscar que todas las personas, familias y la colectividad en general,
tengan buenas condiciones de vida y que se respete su integridad,
identidad y la diversidad;

Promover la conservacion de las plantas, animales, rios, y montanas
para garantizar un buen vivir a las futuras generaciones;

La soberania es integral y radica en el pueblo. El Estado la garantiza
y defiende, reconociendo la unidad en la diversidad,

Garantizar la estabilidad, proteccion, promocién y dignificacién del
talento humano de la institucion, para consolidar sus derechos
sociales y econémicos como fundamento de nuestra sociedad;
Construir espacios recreativos seguros y diversos que nos permita la
integracion de los habitantes;

Garantizar a las personas el respeto a los derechos humanos vy el
acceso a la justicia;

Construir una democracia en la cual todas y todos nos involucremos
y participemos activa y responsablemente en los procesos publicos,
politicos y econémicos del canton;

Construir un Gobierno Cantonal cercano y amigable que planifica y
coordina sus acciones de manera descentralizada y desconcentrada;
Planificar e impulsar el desarrollo fisico, social, econémico Yy
ambiental del Cantén y de sus areas urbanas y rurales en
coordinacion con sus actores;

Acrecentar el espiritu de integracién de todos los actores sociales y
econdmicos, el civismo y la confraternidad de la poblacién para lograr
el creciente progreso del Canton Zapotillo;

Capacitacion del talento humano, que apunte a la profesionalizacion
de la gestion municipal,

Mejorar y ampliar la cobertura de servicios municipales de manera
paralela al mejoramiento de la administracién con el aporte de la
comunidad y en compatibilidad con la Planificacién del Desarrollo
Cantonal;

Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la
cultura, el arte el deporte y la asistencia social;

Estudiar la tematica municipal y recomendar la adopcion de técnicas
de gestion racionalizada y empresarial, con procedimientos de
trabajo uniformes y flexibles, tendientes a profesionalizar vy
especializar la gestion como gobierno local; y,

Auspiciar y promover la realizacién de reuniones permanentes para
discutir los problemas municipales, mediante el uso de mesas
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redondas, seminarios, talleres, conferencias, simposios, cursos y
otras actividades de integracion y trabajo.

Art. 4.- OBJETIVOS OPERATIVOS TERRITORIALES =

1. La profundizacion del proceso de autonomias y descentralizacion con
el fin de promover el desarrollo equitativo, solidario y sustentable del
territorio, asi como el desarrollo social y econdmico de la poblacion;

2 El fortalecimiento del rol del Gobierno Auténomo Descentralizado del
canton Zapotillo, mediante la consolidacion de cada uno de sus =
niveles de gobierno, en la administracién de sus circunscripciones =
territoriales, con el fin de impulsar el desarrollo cantonal y garantizar -
el pleno ejercicio de los derechos, asi como la prestacién adecuada
de los servicios publicos;

3. La organizacion territorial del Gobierno Auténomo Descentralizado
del cantén Zapotillo, de manera equilibrada y solidaria, que
compense las situaciones de inequidad y exclusién existentes entre
las circunscripciones territoriales; 5

4. La reafirmacion del caracter intercultural y plurinacional del Canton -
Zapotillo; —
B. La democratizacion de la gestion del Gobierno Autéonomo -

Descentralizado del cantdon Zapotillo, y de los demas GADs
Parroquiales Rurales, mediante el impulso de la participacion

ciudadana;

6. La delimitacion del rol y &mbito de accidén de cada nivel de gobierno, -
para evitar duplicacién de funciones y optimizar la administracién =
municipal; -

7. La definicion de mecanismos de articulacién, coordinacion y — .

corresponsabilidad entre los distintos niveles de gobierno para una
adecuada planificacion y gestion;

8. La distribucion de los recursos conforme a las competencias g
exclusivas y concurrentes de los gobiernos municipales; vy,

9. La consolidacion de la capacidad rectora del gobierno cantonal, -
coordinadora, articuladora y de gestion con los diferentes niveles de =
gobierno. -

Art. 5.- PRINCIPIOS DE GESTION TERRITORIAL —

15 Unidad.- Los distintos niveles de gobierno tienen Ia obligacion de
observar la unldad del ordenamiento juridico, ta unldad terrltorlal la
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unidad econémica y la unidad en la igualdad de trato, como
expresion de la soberania del pueblo Zapotillano.

Solidaridad.- Todos los niveles de gobierno tienen como obligacion
compartida la construccion del desarrollo justo, equilibrado y
equitativo de las distintas circunscripciones territoriales, en el marco
del respeto de la diversidad y el ejercicio pleno de los derechos
individuales y colectivos.

Coordinacion y corresponsabilidad.- Todos los niveles de gobierno
tienen responsabilidad compartida con el ejercicio y disfrute de los
derechos de la ciudadania, el buen vivir y el desarrollo de las
diferentes circunscripciones territoriales, en el marco de las
competencias exclusivas y concurrentes de cada uno de ellos. Para
el cumplimiento de este principio se incentivara que todos los niveles
de gobierno trabajen de manera articulada y complementaria para la
generacion y aplicacion de normativas concurrentes, gestion de
competencias, ejercicio de atribuciones; en este sentido, se podran
acordar mecanismos de cooperacién voluntaria para la gestion de
sus competencias y el uso eficiente de los recursos.

Subsidiariedad.- La subsidiariedad implica priorizar la gestion de los
servicios, competencias y politicas publicas por parte de los niveles
de gobierno mas cercanos a la poblacién, con el fin de mejorar su
calidad y eficacia, para alcanzar una mayor democratizacion y control
social de los mismos.

Complementariedad.- Los Gobiernos Auténomos Descentralizados
tenemos la obligacion compartida de articular nuestros planes de
desarrollo territorial al Plan Nacional de Desarrollo y gestionar las
competencias de manera articulada y complementaria para hacer
efectivos los derechos de la ciudadania y el régimen del buen vivir y
contribuir asi al mejoramiento de los impactos de las politicas
publicas promovidas por el estado ecuatoriano.

Equidad interterritorial.- La organizacion interterritorial y la
asignacion de competencias y recursos garantizaran el desarrollo
equilibrado de todos los territorios, la igualdad de oportunidades vy el
acceso a los servicios publicos.
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Participacion ciudadana.- La participacion es un derecho cuya
titularidad y ejercicio corresponde a la ciudadania. El ejercicio de este
derecho sera garantizado y facilitado por el gobierno cantonal y por
los distintos gobiernos autonomos descentralizados de manera
obligatoria, con el fin de garantizar la elaboracién y adopcion
compartida de decisiones entre los diferentes niveles de gobierno y la
ciudadania; de planes, politicas, programas y proyectos publicos; del
disefio y ejecucion de presupuestos participativos de los gobiernos.
En virtud de este principio, se garantizan, ademas, la transparencia y
la rendicién de cuentas. Se propiciara la participacién ciudadana y el
control social, especialmente en la formulacién de politicas publicas,
la planificacién, disefio, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién
de los programas, planes, proyectos y presupuestos, de acuerdo a la
Constitucion y la ley.

Sustentabilidad del desarrollo.- Los Gobiernos Auténomos
Descenfralizados priorizaran las potencialidades, capacidades vy
vocaciones de sus circunscripciones territoriales para impulsar el
desarrollo y mejorar el bienestar de la poblacién, e impulsaran el
desarrollo territorial centrado en sus habitantes, su identidad cultural
y valores comunitarios.

FINES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL

CANTON ZAPOTILLO.

Dentro de sus respectivas circunscripciones territoriales, los fines del Gobierno
Autdnomo Descentralizado del cantén Zapotillo son:

1.

El desarrollo equitativo y solidario mediante el fortalecimiento del
proceso de autonomias y descentralizacion;

La garantia, sin discriminacién alguna y en los términos previstos en
el Art. 156 de la Constitucion de la Republica, de la plena vigencia y
el efectivo goce de los derechos individuales y colectivos
constitucionales y de aquellos contemplados en los instrumentos
internacionales;

El fortalecimiento de la unidad nacional en la diversidad;

La recuperacion y conservacion de la naturaleza y el mantenimiento
de un ambiente sano y sustentable;
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5. La proteccién y promocién de la diversidad cultural y el respeto a sus
espacios de reproduccion e intercambio; la recuperacion,
preservacion y desarrollo de la memoria social y el patrimonio
cultural;

6. La obtencién de un habitat seguro y saludable para los ciudadanos y
la garantia de su derecho a la vivienda en el ambito de sus
respectivas competencias;

T El desarrollo planificado participativamente para erradicar la pobreza,
promover el desarrollo sustentable, distribuir equitativamente los
recursos y la riqueza, y alcanzar el buen vivir; y,

8. La generacién de condiciones que aseguren los derechos y principios
reconocidos en la constitucion a través de la creacion vy
funcionamiento de sistemas de proteccion integral de los habitantes.

CAPITULO II
VISION Y MISION

Art. 7.- VISION

El Gobierno Autdnomo Descentralizado del Cantén Zapotillo durante el periodo
2019 - 2023, desempefara una gestion administrativa honesta, responsable y
solidaria, para su poblacién urbana y rural, entregando servicios basicos de
calidad y liderando el desarrollo integral del territorio con reconocimiento
provincial y nacional

Art. 8.- MISION

El Gobierno Autbnomo Descentralizado del cantén Zapotillo enfoca su mision al
desarrollo integral del territorio dotando de servicios basicos en comunidades
donde estas necesidades aun estan insatisfechas: y, aprovechando las
potencialidades de nuestro cantén, creando oportunidades que generen
trabajo.

El turismo, educacion, cultura, deporte, la produccién agropecuaria, el comercio
deben ser areas generadoras de desarrollo para Zapotillo.

La solidaridad con los sectores vulnerables de la sociedad Zapotillana sera
parte de la politica social de intervencién del Gad Cantonal, en temas de
vivienda, educacion y salud, que les permita mejorar sus condiciones de vida a

//ﬁm{f.;,s.’/m/f /{ broyreso 11




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
0 CANTON ZAPOTILLO
ZAP LLO Zapotillo - loja - icuaf’iot

. ; 2% de Muvo v Capildn fobrs Conde

P

los pobladores, y de esta manera promover la construccion de una sociedad
justa.

CAPITULO 1li -

DEFINICION; JURISDICCION Y COMPETENCIA; FINALIDADES -
Y RESPONSABILIDAD -

Art. 9.- DEFINICION -

El Reglamento Organico Funcional Estructural de Gestién Organizacional por
Procesos del Gobierno Auténomo Descentralizado del cantéon Zapotillo, es un
instrumento juridico, que contiene la estructura funcional asi como la
descripcion del cargo, los deberes, atribuciones y requisitos de los funcionarios -
dentro del Gobierno Municipal del canton Zapotillo. -

Art. 10.- JURISDICCION Y COMPETENCIA

Este Reglamento se aplicard en el Gobierno Auténomo Descentralizado del
cantén Zapotillo y la Alcaldesa o Alcalde dispondra que la Coordinacion

Institucional y la Direccion de Talento Humano cumplan y hagan cumplir con su
funcionamiento y aplicacién. -

Art. 11.- FINALIDADES

Permitir que el ejecutivo/a, directivos/as, funcionarios/as, empleados/as y
trabajadores/as del Municipio del cantén Zapotillo cuenten con un Reglamento
Organico Funcional Estructural de Gestién Organizacional por Procesos, en el
que se pueda tener una visién clara, precisa y detallada de la estructura, de las =
funciones y competencias de las dependencias municipales; -

Difundir las funciones Yy responsabilidades de cada una de las dependencias, -
para su cumplimiento; e,
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o Informar a los funcionarios, y trabajadores de la municipalidad sobre los
e canales de comunicacion en funcién de la Estructura Organica de la Institucion.

i Art. 12.- RESPONSABILIDAD

El presente Reglamento establece los aspectos funcionales y estructurales que
deben ser observados por todos y cada uno de los funcionarios, empleados y/o
trabajadores de la institucién; por lo tanto, todos deben cumplirlo en forma
obligatoria.

x CAPITULO IV
COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Art. 13.- COMPETENCIAS GENERALES

s Se establecen las siguientes atribuciones y obligaciones generales para los
- diferentes puestos que componen la estructura:

B 1. Participar activamente de acuerdo al area de trabajo que le corresponde,
- en las acciones conducentes al Plan de Desarrollo Cantonal;
2. Atender las diferentes tareas con la eficiencia y oportunidad debidas y

mantener actualizados los registros y datos sobre el trabajo, que permita

el monitoreo y supervision de las acciones planeadas y cumplidas;

- 3. Establecer y/o vigilar, evaluar el cumplimiento de procedimientos y

~ métodos de trabajo, que garanticen la optimizacién de los servicios y el

- uso adecuado de recursos y materiales;

4. Para quienes dirijan procesos de frabajo, elaborar juntamente con
Talento Humano un plan permanente de capacitacion y adiestramiento
para el personal bajo su cargo y establecer mecanismos de gestion para
el desarrollo y mejoramiento permanente de los diferentes equipos de
trabajo, optimizando las competencias individuales y el avance del

& talento humano;

~ 8. Organizar y/o participar en la integracion de equipos de trabajo; y para el

~ caso de personal responsable en el manejo de tales equipos, la
determinacion de tareas adecuadas y mantenerlos en funcionamiento, a
efectos de ubicar en detalle los compromisos y obtener una 6ptima
produccién de servicios;

6. Mantener coordinacién de actividades entre los diferentes procesos de

il trabajos de la municipalidad, asi como con los diferentes responsables

5 ~ dentro de la misma area de gestlon
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Para el nivel directivo (Directores/as, Secretario/a del Concejo,
Procurador/a Sindico/a y Coordinadores), asegurar |la gestion que se le
haya determinado a base de la utilizacion de una metodologia moderna
de trabajo, que asegure la obtencion de los objetivos; investigar y
determinar las demandas prioritarias de los clientes internos y externos a
efectos de ofrecer productos finales de calidad,;

Establecer canales de comunicacion y coordinacion adecuados entre los
diferentes gestores del servicio de su area de trabajo, a efectos de
establecer compromisos frente a los objetivos institucionales; vy
garantizar con la adopcidon de politicas y métodos de integracion
personal un ambiente grato y estimulante de trabajo;

Desarrollar propuestas, planes y proyectos técnicos de gestion
tendientes a conseguir la excelencia de los servicios; asi como identificar
los incidentes criticos en la generacion de los productos que afectaron la
consecucion de los objetivos planeados, a efectos de la correccion de
procedimientos y metodologias que aseguren la optimizacién de los
resultados esperados;

Las autoridades competentes ejerceran control sobre el funcionamiento
y cumplimiento de las normas en materia de la estructura organizacional;
asi como de los deberes y obligaciones que correspondan a los
servidores, corrigiendo y encausando las tareas de sus subordinados,
que de no hacerlo, asumirdn las responsabilidades sobre las
ineficiencias, ilegalidades y falta de servicio adecuado y oportuno;
Corresponde a las autoridades y mas servidores competentes a
establecer y ejecutar procedimientos administrativos agiles y expeditos,
sin mas formalidades que las que establezcan las leyes y reglamentos;
asi como la supervision necesaria para asegurar la eficiencia
administrativa-técnica, procurando la simplificaciéon y rapidez de los
tramites y el mejor aprovechamiento de los recursos disponibles;

Los drganos de administracion y legislacion municipal; el Concejo
Municipal y la Alcaldia, deberan cumplir sus cometidos
coordinadamente, y propender a la unidad de accién, evitando la
duplicacion o interferencia de funciones;

Los funcionarios y demas servidores de la administracién municipal,
estaran prestos a cumplir un régimen disciplinado y a atender
esmeradamente sus obligaciones, acatando las o6rdenes legitimas de
trabajo que impartan las autoridades y a observar el principio de
probidad administrativa, que implica una conducta de servicio intachable
y leal, subordinando el interés particular al general;
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Corresponde a las autoridades y mas funcionarios competentes,
conceder autonomia a la creatividad, asi como estimular la iniciativa y
fomentar la responsabilidad, para permitir a los servidores su desarrollo
personal, que implica paralelamente el desarrollo institucional;
Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, de
acuerdo con su nivel de responsabilidad, organizar y/o participar la
realizacion frecuente de cursos, talleres, seminarios o reuniones de
informacion y debate de problemas y trabajos institucionales, asi como el
cuidado y fomento de relaciones humanas; y procurar el desarrollo de
una cultura institucional sélida que refuerce el alto concepto que el grupo
humano debe tener de si mismos y de la Institucién. La cultura
institucional se expresara en los valores y sentido de mision que
corresponda a la realidad especifica municipal asociada estrechamente
a los programas de accion municipal;

Corresponde a las autoridades, funcionarios y demas servidores, el
gjecutar y mantener en alto grado los servicios prestados por el gobierno
local y optar por una actitud constructiva, creativa y practica hacia los
asuntos urbanos y un fuerte sentido de responsabilidad social como
servidor publico confiable; y reconocer que, en todo momento, la funcién
basica del municipio, es servir a los mejores intereses de la gente;
Corresponde a las autoridades y demas funcionarios competentes, el
administrar y manejar todos los aspectos relativos a la administracion del
talento humano, sobre la base del mérito, de modo que la transparencia
y la imparcialidad gobiernen las decisiones de los miembros respecto a
la contratacion, seleccion, ajustes de sueldos y salarios, promociones y
disciplina;

Corresponde a autoridades y demas funcionarios competentes, el
mantener informada a la comunidad, sobre las gestiones municipales y a
estimular la comunicacién entre los ciudadanos y los funcionarios; asi
como el enfatizar por medios idéneos las gestiones municipales para el
mejoramiento de la calidad e imagen del servicio publico; y,

Cumplir y hacer cumplir las actividades de trabajo que se determinan en
el Manual de Clasificacion de Puestos y demas normas establecidas.

Art. 14.- COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Para el cumplimiento de las diferentes actividades funcionales, apruébese las
siguientes Especificaciones de Clase, que se sefialan de modo genérico, los

diferentes niveles de tareas y responsabilidades, a partir de las cuales, los
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responsables de cada Direccién, Jefatura y Unidad, y mas personal con nivel
de supervision, dispondran en sus areas de gestion las tareas de detalle y el
manual de procedimientos de cada trabajo, asi como la direccion, coordinacion
y control correspondientes a efectos de asegurar la eficacia del servicio;
debiendo ademas, de manera periédica por lo menos una vez al afo, revisar
actividades para las correcciones y mantenimiento del sistema. Finalmente, se
establecera que tales actividades se perfeccionen con la formaciéon y
mantenimiento de equipos de trabajo, para que el cumplimiento de los
diferentes procesos de trabajo se alcance a base del esfuerzo en conjunto y de
forma interdisciplinaria.

CAPITULO V

ORGANIGRAMA Y DESCRIPCION DE LA GESTION
ORGANIZACIONAL

Art. 15.- ORGANIGRAMAS

Se establece el organigrama de la estructura funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantdn Zapotillo presente en el anexo 1

CAPITULO VI
NIVEL GOBERNANTE

Son los procesos transversales a los que les compete tomar las decisiones,
impartir las instrucciones mediante la normativa correspondiente para que se
cumpla eficientemente la aplicacion de las mismas

Art. 16.- LA PARTICIPACION CIUDADANA

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD. - Su propésito es el involucramiento ciudadano en procesos
formales e informales de toma de decisiones politico -administrativas,
resoluciones y acciones, para la solucion de los problemas que los afectan
directa o indirectamente en la vida comunitaria; a través de los diferentes
espacios de consulta y control respecto a la Municipalidad, definidos en la
Constitucion, Cédigos, la Ley y Ordenanzas Municipales.
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& NIVEL DE COORDINACION. - Coordina sus acciones de manera directa entre
= todos los actores de la sociedad, el Concejo Municipal y Alcaldia, y de manera
> indirecta con las demas dependencias municipales, para participar en la toma
- de decisiones y poder identificar necesidades de apoyo y coordinacién técnico-
administrativas para gestionar el desarrollo del Canton.

MISION.- Garantiza la Participacién Ciudadana en los distintos espacios de
B consulta y decisién ciudadana, a través del reconocimiento de la organizacién
3 social y aplicacion de los instrumentos y herramientas participativas, de manera
que la ciudadania participe en forma protagénica en la gestion municipal.

Art. 16.1.- EL SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA .-
Con el propésito de institucionalizar la participacién ciudadana en la gestién
g municipal, se establece los siguientes componentes:

ELABORACION DE PLANES Y POLITICAS LOCALES.- En la formulacién y
definicion de Planes de Desarrollo y de Ordenamiento Territorial, de politicas
publicas, propuesta y discusién de Ordenanzas

Municipales, asi como en su evaluacién y seguimiento de aplicacion de las
mismas;

MEJORAR LA CALIDAD DE LA INVERSION PUBLICA.- Deliberacién social y
opinién ciudadana en la priorizacion de las inversiones municipales y definicion
de agendas de desarrollo local;

. ELABORACION DE PRESUPUESTOS PARTICIPATIVOS.- Con activa
participacién ciudadana se formulara el presupuesto anual de inversiones, que
concluird con la resolucion de conformidad con la proforma presupuestaria,
conforme a las normas legales y municipales pertinentes;

& FORTALECER LA DEMOCRACIA CON MECANISMOS PERMANENTES DE
= TRANSPARENCIA, CONTROL SOCIAL Y RENDICION DE CUENTAS

PUBLICAS.- Que permita el seguimiento, fiscalizacion y evaluacion de la
A gestién municipal.

Art. 16.2.- INSTANCIAS DE REPRESENTACION CIUDADANA.-

“LA ORDENANZA QUE CONFORMA Y REGULA EL FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y CONTROL SOCIAL DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON ZAPOTILLO",
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define los espacios y formas de participacién ciudadana en el Cantén Zapotillo,
conforme con la Constitucion y la Ley.

Art. 17.- EL CONCEJO CANTONAL MUNICIPAL ~
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna. '

FINALIDAD.- Ejerce las facultades normativas, resolutivas y fiscalizadoras,
conforme con sus especificas atribuciones determinadas en el Cédigo Organico -
de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion y otras leyes e
pertinentes, con el propésito de mejorar las condiciones y calidad de vida a -
través del bienestar social y econdémico, sin descuidar, por la caracteristica de
ubicacién territorial de Zapotillo las buenas relaciones de vecindad, el cuidado
ambiental y contribuir al fomento y proteccion de los intereses locales con
participacion activa de los actores de la comunidad local.

Determina las politicas y los procesos de autogestion econdmica, las nuevas -
fuentes de financiamiento y la utilizacién adecuada y prioritaria de recursos '
financieros.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con la Alcaldia a efectos -
de armonizar trabajo y resultados. -

Mantiene contactos permanentes con actores internos y externos del GAD
cantonal de Zapotillo para identificar necesidades y ofrecer a la colectividad
productos demandados en funcién de la misién organizacional. Como
asesoramiento y apoyo tienen a las Comisiones Permanentes, Especiales,
Técnicas y Ocasionales asi como las demas dependencias municipales que -
conforman la Institucion municipal. "

MISION.- Trabajar por los diferentes sectores sociales, con necesidades
especificas o en situacion de riesgo mediante la formulacion de programas y
normativa que contribuyan al desarrollo y generen el bienestar econémico,
social, ambiental y cultural del Cantén Zapotillo. -

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL.:
1. El ejercicio de la facultad normativa en materia de competencia del
gobierno auténomo descentralizado municipal, mediante Ia
expedicidon de ordenanzas cantonales, acuerdos y resoluciones;

2. Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en la
Ley a su favor; =
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Crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones
especiales por los servicios que presta, y obras que gjecute;

Expedir acuerdos y resoluciones, en el ambito de competencia del
gobierno auténomo descentralizado municipal, para regular temas
institucionales especificos o reconocer derechos particulares;
Aprobar el Plan Cantonal de Desarrollo y el de Ordenamiento
Territorial formulados participativamente con la accién del Consejo
Cantonal de Planificacion y las instancias de participacion ciudadana,
asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

Conocer la Estructura Organico Funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal,

Aprobar u observar el presupuesto del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal, que debera guardar concordancia con el
Plan Cantonal de Desarrollo y con el de Ordenamiento Territorial; asi
como garantizar una participaciéon ciudadana en el marco de la
Constitucion y la Ley. De igual forma, aprobara u observara la
liqguidacion presupuestaria del afio inmediato anterior, con las
respectivas reformas;

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

Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la
ejecucion de programas y proyectos previstos en el Plan Cantonal de
Desarrollo y el de Ordenamiento Territorial, en el monto y de acuerdo
con los requisitos y disposiciones previstos en la Constitucion, la Ley
y las ordenanzas que se emitan para el efecto;

Aprobar la creacion de empresas publicas o la participacion en
empresas de economia mixta, para la gestién de servicios de su
competencia u obras publicas cantonales, segun las disposiciones de
la Constitucion y la Ley. La gestion de los recursos hidricos sera
exclusivamente publica y comunitaria de acuerdo a las disposiciones
constitucionales y legales;

Conocer el Plan Operativo y presupuesto de las empresas publicas y
mixtas del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, aprobado
por el respectivo directorio de la empresa, y consolidarlo en el
presupuesto general del Gobierno Municipal;

Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de
los bienes materia de expropiaciones, resueltos por la Alcaldesa o el
Alcalde, conforme la Ley;
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Fiscalizar la gestién del Alcalde o Alcaldesa del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal, de acuerdo al COOTAD;

Remover segun sea el caso, con el voto conforme de las dos terceras
partes de sus integrantes, a la Alcaldesa o Alcalde, a la
Vicealcaldesa o Vicealcalde, a las concejalas y a los concejales que
incurran en una de las causales previstas en el COOTAD,
garantizando el debido proceso;

Elegir de entre sus miembros a la Vicealcaldesa o Vicealcalde del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal, conforme lo indica el
COOTAD;

Decidir la participacion del GAD en Mancomunidades o Consorcios;
Conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que
sean necesarias respetando la proporcionalidad de la representacién
politica y poblacional urbana y rural existente en su seno, y aprobar
la conformacion de comisiones ocasionales sugeridas por la
Alcaldesa o Alcalde;

Conceder licencia a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen
sesenta dias. En el caso de enfermedades catastroficas o calamidad
domestica debidamente justificada, podra prorrogar este plazo;
Conocer y resolver los asuntos que le sean sometidos a su
conocimiento por parte de la Alcaldesa o Alcalde;

Designar, cuando corresponda, sus delegados en entidades,
empresas u organismos colegiados;

Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus
nombres y determinar sus linderos en el territorio cantonal. Por
motivos de conservacion ambiental, del patrimonio tangible e
intangible y para garantizar la unidad y la supervivencia de pueblos y
nacionalidades indigenas, los concejos cantonales podran constituir
parroquias rurales asi como cambiar la naturaleza de las mismas
sean urbanas o rurales, observando lo establecido en los respectivos
articulos del COOTAD referente a este tema;

Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las
especificaciones y normas técnicas y legales por las cuales deban
regirse en el cantdén la construccion, reparacion, transformacion y
demolicion de edificios y de sus instalaciones;

Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente,
el uso del suelo en el territorio del cantén, de conformidad con las
leyes sobre la materia, y establecer el régimen urbanistico de la
tierra;
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24. Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la
recaudacion e inversion de las rentas municipales;

25. Regular mediante ordenanza la delimitacion de los barrios y
parroquias urbanas tomando en cuenta la configuracién territorial,
identidad, historia, necesidades urbanisticas y administrativas y la
aplicacion del principio de equidad inter-barrial;

26. Emitir politicas que contribuyan al desarrollo de las culturas de su
jurisdiccion, de acuerdo con las leyes sobre la materia;

27. Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de
atencién prioritaria; y,

28. Las demas previstas en la Ley.

Art. 18.- COMISIONES MUNICIPALES
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Asesoran al Concejo Municipal, a través de las Comisiones
Permanentes, Especiales, Técnicas y Ocasionales, en el estudio de planes,
programas y demas aspectos técnico, juridicos, financieros, administrativos y
aquellos relacionados con las necesidades generales o colectivas, que le sean
sometidos.

Estudian y sugieren acciones sobre aspectos de desarrollo Cantonal en temas:
de Planificaciéon Estratégica Local; regulacién de la aplicacion de normativas;
relaciones con clientes internos y externos; procedimientos administrativos;
servicios financieros (incluye presupuesto), impuestos, tasas y contribuciones,
deuda publica; desarrollo territorial, obras publicas; servicios publicos y sociales
y precautelard que en todos ellos esté incluida la gestion ambiental. Ademas,
de acuerdo con las necesidades que se presente en la municipalidad se
conformaran las comisiones permanentes, especiales, técnicas y ocasionales
que sean necesarias definiendo el campo de accién de las mismas.

NIVEL DE COORDINACION.- Tiene relacién directa con el Concejo Municipal
y Alcaldia, y relacion indirecta con los diferentes Direcciones, Unidades y
Jefaturas de la municipalidad, para recabar informacién basica para la
preparacién de sus andlisis y recomendaciones. Su gestion de ayuda y consejo
para los actos normativos, resolutivos y fiscalizadores que debe tomar el
Concejo Municipal, lo realiza en funcién de los requerimientos ciudadanos pero
que hayan sido debidamente consensuados con la asistencia técnica de los
profesionales de la Institucion Municipal.
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MISION.- Liderar las dependencias de gestion institucional, mediante la
formulaciéon del direccionamiento estratégico y politicas que contribuyan de
manera sostenible el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, en el
desarrollo y progreso de la productividad, bienestar econdémico, social, e
ambiental y cultural del Cantén Zapotillo. -

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LOS CONCEJALES:

T Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del concejo
municipal; =
2. Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ambito de -
competencia del gobierno auténomo descentralizado municipal; =
3. Intervenir en el consejo cantonal de planificacion y en las comisiones, —
delegaciones y representaciones que designe el concejo municipal; vy, -
4, Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo con el

COOTAD Yy la ley.
Art. 19.- LA ALCALDIA -
DESCRIPCION DEL CARGO - Alcalde/sa.

SUBORDINACION. - Su gestion jerarquicamente no esta subordinada a control =
de ofra area. Rinde cuentas de sus actos ante la ciudadania como dispone la ol

Constitucion y la Ley y a la posible fiscalizacion por parte del Concejo
Municipal.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO .- Toda la estructura organica municipal. -

FINALIDAD.- Le compete planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas las
acciones y procesos de trabajo, asegurando eficiencia, eficacia y calidad en las
finalidades publicas para beneficio de los clientes internos y externos.

Define la gestidn organizacional y su orientacién hacia enfoques modernos,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las
demandas ciudadanas y consolidando la misién y visién cantonal. -

Consolida y fortalece la accion de las dependencias organizacionales, dotando o
de valor agregado a la operatividad de los mismos, mediante el respaldo de -
normas, politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de los objetivos que
superen las expectativas de la ciudadania, teniendo en consideracién sus
propias y particulares caracteristicas: territorial, ubicacional, social, econémica-
productiva, cultural y ambiental.
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i Coordina su accion con clientes externos para la formulacién y gestiéon de
&= proyectos con participacion ciudadana a través de organismos
~ gubernamentales, no gubernamentales y de cooperacion.

- Cumple las atribuciones determinadas en el Coédigo Organico de Organizacion
Territorial, Autonomia y Descentralizacion y otras leyes pertinentes.

NIVEL DE COORDINACION. - Coordina sus acciones con el Concejo
= Municipal, para armonizar el trabajo y la consecucién de éptimos resultados, de

igual manera tiene relacion directa con todas las dependencias de la institucién.
- Mantiene contactos permanentes con los clientes internos y externos a efectos
de detectar sus demandas y satisfacerlas en servicios publicos y sociales.
Mantiene relacion con organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales para alcanzar asistencia técnica y economica e intercambiar
conocimientos y experiencias, transferencia de tecnologia, alianzas
estratégicas, oportunidades de autogestion y para establecer convenios de
i cooperacion para el desarrollo sustentable.

MISION.- Dirigir, orientar y ejecutar la politica y directrices establecidas por el
Concejo Municipal, mediante la prestacién y facilitacion de servicios de caracter
social acorde con el desarrollo sustentable y sostenible del canton,
satisfaciendo las necesidades de planificaciéon, desarrollo urbano y rural, obra
publica, agua potable, alcantarillado, medio ambiente, turismo y cultura.

. FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
. 1. Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar el cumplimiento de las
politicas, programas y planes de trabajo determinados por el
Concejo;
2. Concertar acciones de trabajo con la comunidad para la participacion
efectiva de los programas y planificaciones estratégicas Cantonal;
~ 3. Disponer y dirigir la elaboracién y ejecucion de planes y programas

relativos al desarrollo organizacional y adoptar los principios de
administracion pulblica en el manejo de la dependencia
administrativo;

4. Ejercer la representacion legal del Gobierno Auténomo
Descentralizado del cantéon Zapotillo; y la representacion judicial
conjuntamente con el Procurador Sindico;

5. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno

~ autonomo descentralizado municipal;
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6. Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del
Concejo Municipal, para lo cual debera proponer el orden del dia de
manera previa;

7. Presentar proyectos de ordenanzas al Concejo Municipal en el -
ambito de competencias del gobierno auténomo descentralizado -
municipal, -

8. Presentar con facultad privativa, proyectos de ordenanzas tributarias e

que creen, modifiqguen, exoneren o supriman tributos, en el ambito de
las competencias correspondientes a su nivel de gobierno;

9. Dirigir la elaboracién del Plan Cantonal de Desarrollo y el de
Ordenamiento Territorial, en concordancia con el plan nacional de
desarrollo y los planes de los gobiernos auténomos descentralizados, -
en el marco de la plurinacionalidad, interculturalidad y respeto a la &
diversidad con la participacién ciudadana y de otros actores del —
sector publico y la sociedad; para lo cual presidira las sesiones del
Concejo Cantonal de Planificacién y promovera la constitucion de las
instancias de participacion ciudadana establecidas en la Constitucién
y la Ley;

10. Elaborar el plan operativo anual y la correspondiente proforma
presupuestaria institucional conforme el plan cantonal de desarrollo y =
de ordenamiento terriforial, observando los procedimientos =
participativos sefalados en este cédigo. La proforma del presupuesto —
institucional debera someterla a consideraciéon del concejo municipal
para su aprobacion;

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

12. Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a e
su cargo; expedir, previo conocimiento del Concejo, la Estructura —
Organico Funcional del Gobierno Autdonomo Descentralizado w
Municipal; nombrar y remover a los funcionarios de Direccién,
Procurador Sindico y demas servidores publicos de libre
nombramiento y remocion del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

13.  Distribuir los asuntos que deben pasar a las comisiones del gobierno
auténomo municipal y sefialar el plazo en que deben ser presentados -
los informes correspondientes; =
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i 14.  Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran

e para el funcionamiento del gobierno municipal; asi como delegar

~ atribuciones y deberes al Vicealcalde o Vicealcaldesa, concejalas,

~ concejales y funcionarios, dentro del ambito de sus competencias;

- 15.  Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el
Consejo Cantonal para la igualdad y equidad en sus respectiva
jurisdiccion;

16.  Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometen al
gobierno auténomo descentralizado municipal, de acuerdo con la ley.

& Los convenios de crédito o aquellos que comprometan el patrimonio

75 institucional requerirdn autorizacion del Concejo, en los montos y

~ casos previstos en las ordenanzas cantonales gue se dicten en la

materia;

17.  La aprobacién bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de
los traspasos de partidas presupuestarias, suplementos y
reducciones de crédito, en casos especiales originados en
asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia

= legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacién entre los

a programas y subprogramas, que dichos traspasos no afecten la

~ ejecucion de obras publicas ni la prestacién de servicios publicos. El

- alcalde o la alcaldesa deberan informar al Concejo Municipal sobre

dichos traspasos y las razones de los mismos;

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

19.  Coordinar con la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos

- relacionados con la materia de seguridad, la formulacién y ejecucion
de politicas locales, planes y evaluacion de resultados sobre
prevencion, proteccién, seguridad y convivencia ciudadana;

20. Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos
en las parroquias urbanas de su circunscripcion, de acuerdo con las
prescripciones de las leyes y ordenanzas sobre la materia. Cuando
los espectaculos publicos tengan lugar en las parroquias rurales, se

- coordinara con el gobierno auténomo descentralizado parroquial rural

~ respectivo;

21.  Organizacién y empleo de la Policia Municipal en los ambitos de su
competencia dentro del marco de la Constitucion y la Ley;

22. Integrary presidir la comision de mesa;
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23.  Suscribir las actas de las sesiones del Concejo y de la comisién de

mesa;

24. Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y -
privadas; -

25.  Dirigir y supervisar las actividades de la municipalidad, coordinando y he
controlando el funcionamiento de los distintos departamentos; —

26. Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

27. Presentar al Concejo y a la ciudadania en general, un informe anual
escrito, para su evaluacion a través del sistema de rendicion de
cuentas y control social, acerca de la gestién administrativa realizada,
destacando el estado de los servicios y de las demas obras publicas
realizadas en el afio anterior, los procedimientos empleados en su -
ejecucién, los costos unitarios y totales y la forma como se hubieren -
cumplido los planes y programas aprobados por el Concejo; -

28. Solicitar la colaboracién de la Policia Nacional para el cumplimiento
de su funcién; vy,

29. Las demas que prevea la Ley.

CAPITULO VII B
NIVEL ASESOR O CONTROL N

Art. 20.- CONSEJO CONSULTIVO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO -
SUSTENTABLE

DESCRIPCION DEL CARGO.- Consejo Consultivo. -
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia. <
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna. v

FINALIDAD.- Como dependencia rectora asesora, vigila, controla y monitorea
a traves de reuniones y mesas de trabajo, la Planificacion Local e Institucional
ejecutada por las diferentes dependencias precautelando que todo el accionar
integre de forma transversal los principios de conservacion, preservaciéon y -
responsabilidad ambiental. Ademas es el ente concertador entre la -
Participacion Ciudadana y los demas procesos Gobernantes, de -
Asesoramiento, Apoyo y Operativos a fin de que se cumplan las politicas de
desarrollo sustentable e institucionales de acuerdo a los requerimientos

ciudadanos manifestados en los Planes de Desarrollo y de Ordenamiento
Territorial.
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Presta asesoria técnica y administrativa para la estructuracion y ejecucion de la
Planificacién Estratégica Local e Institucional; con enfoque integral
considerando el eje social y ecologico dadas sus propias y particulares
caracteristicas territoriales, ademas de canalizar y coordinar las acciones de
trabajo interdisciplinario de las diferentes dependencias, asi como la
elaboraciéon de estudios, proyectos, documentos técnicos y la investigacion
necesaria para mejorar y evaluar su operatividad.

Consolidacién y fortalecimiento de la accion dependencias organizacionales, a
través del asesoramiento y consejo que permita la operatividad de los mismos,
con el respaldo de politicas, normas y estrategias para lograr el cumplimiento
de los objetivos frente a las expectativas de los clientes internos y externos.

Controla y ejecuta de forma conjunta con las diferentes dependencias, los
objetivos, politicas, estrategias y metas institucionales articulando los Planes de
Desarrollo y de Ordenamiento Territorial y el Plan de trabajo del Alcalde o
Alcaldesa en funciones, como también sus programas, proyectos, acciones e
inversiones de los planes locales e institucionales, para la validacion y
aprobacién en las instancias respectivas.

Vigila, controla y monitorea la calidad de sustentos y contenidos de los
planteamientos estratégicos locales e institucionales a fin de precautelar que su
ejecucion se realice con particular responsabilidad ambiental y basada en
actividades compatibles con los principios de conservacion, precaucion,
equidad, solidaridad, asi como la necesidad de actualizacion, el seguimiento y
evaluacion constante de los mismos.

NIVEL DE COORDINACION.- El Consejo Consultivo de Planificacion y
Desarrollo Sustentable estara ubicado en un alto nivel jerarquico de tal manera
que funciona como asesor directo de Alcaldia y de todos dependencias
municipales.

Actua de forma transversal en todos las dependencias municipales, como ente
de organizacion, monitoreo y control a fin de precautelar que las actividades se
realicen con particular responsabilidad social y ambiental y basado en
actividades compatibles con los principios de conservacion, precaucion,
equidad y solidaridad sin ser un ente operativo a cargo de los servicios
municipales. Es un ¢érgano que facilita las relaciones entre la Participacion
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Ciudadana con los demas procesos Gobernantes, Asesor, de Apoyo Yy
Operativos.

CONFORMACION DE LAS DEPENDENCIAS.- Alcalde o su delegado, y los
responsables de cada uno de las dependencias municipales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

Art. 21.-

Coordinar, monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos de
las diferentes dependencias que conforman el Gobierno Municipal; a
fin de desarrollar un ftrabajo arménico que contribuya a la
consecucion de los objetivos institucionales;

Asesorar a los integrantes de las dependencias municipales en la
elaboracién de los Planes Operativos Anuales (POA) de cada
departamento; fomentar la participaciéon en la formulaciéon de planes y
proyectos institucionales, que permitan el proceso de desarrollo
continuo, su seguimiento y evaluacion de resultados;

Conocer y emitir observaciones al Plan Operativo Anual consolidado
y presupuestado del Gobierno Municipal;

Coordinar la ejecucion de los programas de redisefio y reingenieria
de dependencias municipales, unidades administrativas y estructura
de puestos;

Conocer el informe de resultados de la evaluaciéon del desempefio
organizacional y direccionar el plan de mejoramiento;

Informar periddicamente al Alcalde o Alcaldesa sobre las actividades
y el avance de los planes, programas y proyectos; asi como también
los correctivos aplicados;

Vigila, controla y monitorea la calidad de sustentos y contenidos de
los planteamientos estratégicos locales e institucionales a fin de
precautelar que su ejecucion se realice con particular responsabilidad
ambiental y basada en actividades compatibles con los principios de
conservacion, precaucion, equidad, solidaridad, asi como Ia
necesidad de actualizacién, seguimiento y evaluacién constante de
los mismos; v,

Las demas que le asigne el Alcalde o Alcaldesa en el marco de la
Ley.

COORDINACION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Coordinador/a Institucional y su cargo seré de
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SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.

a DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Coordinacién, Jefatura de
. Sistemas Informaticos, Jefatura de Compras Publicas, Asesoria de Alcaldia y
& Comisaria Municipal.

FINALIDAD.- Ayudar al desarrollo municipal con el seguimiento minucioso de
las acciones ejecutadas por las diferentes dependencias municipales.
Promovera el manejo de relaciones que fortalezcan a la municipalidad por
areas. Su funcion es multidisciplinaria y de apoyo directo a la Alcaldia.

o Garantizar que el Gobierno Autdbnomo Descentralizado del Canton Zapotillo
- cumpla con sus fines, funciones y competencias, asegurando una adecuada
coordinacion institucional, generando y controlando procesos que faciliten la
entrega de productos y servicios municipales, de igual forma fortalece el
proceso de gestion de Alcaldia, mediante la revision de toda la documentacion
respectiva y verificacion oportuna del cumplimiento de las disposiciones legales
y administrativas emitidas por alcaldia, para prevenir errores o deficiencias en
- las actividades y tramites sometidos a su aprobacion, para asegurar eficiencia,
2 eficacia en las operaciones, en el ambito de su competencia.

NIVEL DE COORDINACION.- Mantiene relacién directa con la Alcaldia y
relacion formal con las diferentes dependencias municipales, agilita los
procesos de todas las direcciones, coordinacién entre areas y direcciones y
ejecuta las delegaciones de Alcaldia.

~ FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
2 1. Asesorar sobre propuestas relativas a la funcién y proyecciéon de la
~ Municipalidad,;

2. Trasladar y operativizar decisiones de Alcaldia y Concejo a los

responsables de la ejecucion;

i 3. Coordinar y apoyar, en caso necesario, a dependencias municipales en
B el cumplimiento de los objetivos institucionales;
& 4. Coordinar entre las entidades municipales, el ejercicio de las politicas y

objetivos de la Municipalidad; a fin de que la alcaldia tome decisiones y
5 realice correctivos que fuesen necesarios;

5. Identifica y propicia el desarrollo, modernizacion y fortalecimiento
- institucional;
6. Colaborar en la identificacién y priorizacién de programas y proyectos

especificos a realizarse en el canton, de acuerdo con las politlcas y
_ objetivos mstltucnonales
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7. Emitir reportes para toma decisiones; y reporte inmediato de -
novedades y problemas a Alcaldia; s
8. Brindar soporte técnico y/o asesoramiento a todas las dependencias
municipales para que enfrenten eficientemente el cumplimiento de sus p
funciones; -
9. Realizar labores de coordinacién Inter-departamental que permita =
adecuados canales de comunicacién, articulaciéon, didlogo vy i

seguimiento de las actividades municipales; s

10. Proponer y ejecutar meétodos de seguimiento en acciones
administrativas y operativas para el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales;

11.  Revisar y verificar previa autorizacion de la Alcaldesa o Alcalde, que los
procedimientos de contratacién publica estén con la documentacién
respectiva acorde a la ley. Apoya de igual forma en la elaboracion y =
ejecucion de normativa interna por Unidad Municipal, para el buen e
desenvolvimiento de las mismas; -

12.  Apoyar en la revisiéon continua de la estructura técnica administrativa,
funciones y procedimientos del Gobierno Auténomo Descentralizado
del cantén Zapotillo; asi como analizar sobre la conveniencia o
inconveniencia de crear, suprimir o fortalecer unidades tecnicas y
administrativas; =

13.  Fortalecer la gestion del alcalde o alcaldesa, mediante la verificacion -
oportuna del cumplimiento de las disposiciones legales vy nt
administrativas de las operaciones y tramites sometidas a su —
aprobacion;

14. Dar seguimiento en el cumplimiento de funciones, deberes,
responsabilidades y atribuciones de los servidores municipales en
coordinacion exclusiva con la Direccién de Talento Humano;

15. Hacer el seguimiento de planificacion e informes de las diferentes
dependencias municipales con la finalidad de que se cumpla los Planes -
Operativos, presupuestales objetivos y metas institucionales; =

16. Controlar y evaluar las acciones y el trabajo interdisciplinarios de los ~
diferentes procesos;

17. Asistir a las Sesiones de Concejo, para brindar asesoramiento en el
ambito de sus competencias, cuando sea requerido por el Alcalde o
Alcaldesa;

18.  Asistir en representacion del Alcalde o Alcaldesa a los diferentes actos
sociales y oficiales; -

19. Liderar la formulacién de la planificacion operativa anual Institucional; v, 2
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Las demas que por Resolucién, encargue la autoridad Nominadora.

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion de tercer nivel;, de preferencia en Administracion,
Derecho, Economia o afines.

Experiencia profesional minima de dos anos en funciones afines.
Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 21.1.- ASISTENTE DE COORDINACION INSTITUCIONAL.

DESCRIPCION DEL CARGO - Asistente de Administrativo/a.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Coordinador/a

Institucional.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1

2.

Planear las actividades y controlar su ejecucién dentro de la
dependencia y plazos respectivos;

Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas, para la recopilacién y andlisis de la informacion y
procesarlos en resultados de trabajo;

Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas que
se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;

Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos esquemas
de la gestibn organizacional, y en ajuste a los requerimientos de los
clientes internos (departamentos, areas) y externos (ciudadania, otros
actores externos);

Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de trabajo,
intercambiando  experiencias logrando  uniformizar criterios y
metodologias;

Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la
gestién de los procesos conforme las necesidades del cliente;

Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con predisposicion y
actitud positiva precautelando la imagen de la dependencia y la
institucion;
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9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo vy
documentacion;

10. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para
facilitar el monitoreo y resultados de las diferentes dependencias;

11. Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los
lineamientos base que recibe vy supervisar la tramitacion =
interdepartamental; =

12. Prestar atencion al publico y brindarle la informacién requerida de —
acuerdo con su competencia;

13. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato;

14. Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacién y
realizar las actas correspondientes;

15. Dotar al cliente interno y externo de la atencion oportuna y de calidad, =
identificando sus necesidades para la satisfaccion de los requerimientos, -
proporcionando apoyo administrativo a los procesos para la consecucion o
de los objetivos operativos;

16. Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia y
las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de calidad;

17. Facilitar la comunicacion interna y externa, a través del mantenimiento

de sistemas de informacién y correspondencia; y,Las demas que le
pueda senalar el jefe inmediato y superior. =

REQUISITOS MINIMOS:
¢ Bachiller.
» Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
* Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 21.2.- JEFATURA DE SISTEMAS INFORMATICOS =

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Sistemas. -

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y ~
Coordinacion Institucional.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Auxiliar de Sistemas Informaticos

FINALIDAD.- Brinda apoyo técnico de calidad, en la automatizaciéon de la
informacién de los sistemas de trabajo para la optimizacién de los servicios.
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Determina la factibilidad técnica, operacional y econdémica de nuevos sistemas
de operacién en funcién de los avances tecnoldgicos y nuevos requerimientos
institucionales.

~ Supervisa y brinda adiestramiento técnico y de calidad, al personal institucional
en las areas de manejo, programacion e implantacion de nuevos sistemas

informaticos.

Administra eficientemente los recursos informaticos, mediante la utilizacién de
tecnologias de informacion y la automatizacion de procesos, a fin de apoyar de
= manera eficaz la gestién institucional y conectividad que solicitare la Institucion
= Municipal.

-~ Evalta periédicamente y con criterios técnicos, la eficiencia y eficacia de los
diferentes programas informaticos implementados en las distintas areas de la
institucion.

. NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con los diferentes responsables de
o dependencias municipales de la municipalidad y brinda asistencia técnica
~ administrativa en materia de sistemas informaticos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de Ila
dependencia; delegar atribuciones y deberes al personal bajo su
cargo, cuidando una adecuada distribucion del trabajo;

i 2. Elaborar y ejecutar el plan anual de informatica y controlar su
ejecucion;

~ 3. Proponer cambios al plan estratégico de informatica y evaluar

) periédicamente su ejecucion;

c 4. Proponer los planes para el desarrollo de la informatica de la
institucion,;

5 Administrar el desarrollo de sistemas de informaciéon computacional;

6. Actualizar versiones de los programas existentes en la Municipalidad,

7. Distribuir técnicamente los equipos de computacion;

8 Organizar el archivo magnético del gobierno municipal,

9. Mantener respaldos de Base de Datos, de software, sistemas y

o~ licencias actualizadas de los programas y equipos diariamente;

10.  Priorizar las necesidades de hardware y software;

11.  Remitir informes peridédicos sobre avances, resultados y actlv:dades
de la dependenc;a ala Coordlnacmn Inshtucmnal
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Disefiar y redisefiar programas de aplicacién que se necesitan para
el 6ptimo desarrollo de actividades de la institucion;

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

Garantizar que los sistemas informaticos implementados sean
eficientes, que permitan el correcto desarrollo de las actividades
diarias;

Evaluar en forma periédica los programas de aplicacién, para
garantizar el correcto funcionamiento de los servicios;

Mantener actualizado la pagina Web Institucional en coordinacion
inter-departamental;

Asesorar en la adquisiciébn de equipos de computacién y otro
equipamiento tecnoldgico, con el propoésito de que se ajusten a las
necesidades institucionales y compatibilicen con los sistemas que se
encuentran en produccién en la institucion;

Brindar asistencia técnica a los diversos usuarios de los sistemas de
informacion y herramientas de aplicacién tecnolégica en la
Municipalidad y a la comunidad segln requerimientos;

Definir y mantener la estandarizacion de las plataformas de software
y hardware en toda la institucion;

Identificar las necesidades de tecnologia informatica de todas las
dependencias municipales y generar en su Plan Anual de
Adquisiciones para adquirir los Recursos Informaticos;

Monitorea el servicio de internet a estudiantes y ciudadanos/as en las
zonas de libre acceso;

Facilitar la utilizaciéon de los recursos informaticos por parte de los
usuarios (capacitacion, soporte técnico, asesoria, etc.);

Mantener archivos de seguridad de los datos de los usuarios y
recuperacion de los mismos en caso de pérdida;

Presentar planificaciones e informes periddicos a la Coordinacion
Institucional; y,

Las demds funciones y atribuciones encomendadas por la
Coordinacion Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

Formacion Ingenieria y/o Tecnologia en Sistemas
Experiencia profesional minima de dos afios en funciones afines.
Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
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Art. 21.2.1.- AUXILIAR DE SISTEMAS INFORMATICOS

~ DESCRIPCION DEL CARGO.- Auxiliar de Sistemas Informaticos.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de Sistemas
Informaticos.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

i 1. Apoyo en el desarrollo de aplicaciones y programas
& computacionales;

a 2. Apoyo en el desarrollo del sitio Web de la empresa;

~ 3. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de software y
= hardware;

_ 4, Brindar soporte técnico a los usuarios;

o

Ayudar a monitorear las actividades que tienen que ver con la
dependencia; v,

6. Realizar otras tareas asignadas por el Jefe/a de Sistemas
- Informaticos y por sus superiores.

~ REQUISITOS MiNIMOS:

~ ¢ Bachiller.

e Experiencia y capacitacion en mantenimiento de software y hardware.

e Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 21.3.- JEFATURA DE COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Compras Publicas y su cargo sera de
libre nombramiento y remocion.

- SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y
= Coordinacion Institucional.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Compras Publicas.

FINALIDAD.- Planifica, organiza y dirige los procesos de contratacion publica
institucional, utiliza las herramientas y verifica el cumplimiento de las normas
legales, reglamentarias y resoluciones expedidas sobre la materia de
i contratacion publica. Asesora y lleva los archivos de los procesos de
. contratacion publica, en forma ordenada y secuencial.

—~ Es responsable de la adquisicion adecuada de bienes, materiales, repuestos e
insumos, contratacion de obras, bienes, servicios, incluidos los de consultoria,
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que requieren las diferentes dependencias municipales en base a la normativa
legal, y participa en el establecimiento de politicas claras con proveedores para

aprovechar las mejores condiciones de calidad y precios que ofrezca el
mercado.

NIVEL DE COORDINACION.- Mantiene relacién directa con la Alcaldia, la
Coordinacién Institucional y la Procuraduria Sindica, y relacion formal con las
diferentes dependencias municipales de la municipalidad, relacionados con
procesos de Contratacion Publica.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
A,

Dirigir, coordinar y/o ejecutar los procesos de contrataciéon vy
adquisiciones conforme a las disposiciones de la LOSNCP y su
Reglamento, asi como de las disposiciones internas;

Operar la ejecucién del Plan Anual de Contrataciones de la institucion
de acuerdo a la normativa nacional e interna vigente;

Solicitar en el mercado y portal de compras publicas ofertas de
bienes, materiales, insumos, repuestos en funcién de la calidad,
cantidad y precios requeridos, de acuerdo a los procedimientos de
cotizacion y demas normas legales u ordenanzas establecidas;
Verificar que la entrega de bienes y materiales por parte de los
proveedores, se realice en los plazos previstos y conforme la calidad
requerida;

Coordinar la informacion trimestral con las diferentes areas de la
institucion e informar a las autoridades, datos de costeo de
productos, volimenes, frecuencias de consumo, destino y demas
informacion periddica que se requiera para la elaboracién del plan
anual de contrataciones;

Participar en la formulacién del plan anual de adquisiciones en
coordinacién con las diferentes dependencias, a efectos de someterla
a consideracion del Director Financiero para aprobacion del Alcalde o
Alcaldesa, que permita por el volumen, abaratar los costos y
mantener un stock de productos y materiales de acuerdo a las
prioridades de consumo;

Elaboraciéon de cuadros mensuales con respecto a las labores del
area, asi como de la entrega a Bodega,;

Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera —
contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
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documentacién notificar a la dependencia correspondiente para la
respectiva correccion;

Recomendar  propuestas de  Instructivos, manuales de
procedimientos para optimizar los tramites de adquisiciones y otros;
Solicitar en el mercado ofertas de bienes, materiales, insumos,
repuestos en funcién de calidad, cantidad y precios requeridos, de
acuerdo a los procedimientos de cotizaciéon y demas normas legales
e internas establecidas;

Cumplir las disposiciones contenidas en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica (LOSNCP) y su respectivo
Reglamento;

Revisar los documentos precontractuales, en coordinacién con las
diferentes Direcciones y hacer las observaciones que correspondan
para que todos los procesos establecidos en la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento se
cumplan bajo sus disposiciones;

Colaborar con la elaboracién de los pliegos y presupuestos
referenciales de las contrataciones (obras, bienes y servicios) que
realice el Gobierno Auténomo Descentralizado del cantén Zapotillo;
Coordinar y apoyar a la administraciébn en los procesos de
contratacion e informar a la primera autoridad y/o a la respectiva
comision Técnica sobre el estado de los mismos;

Mantener una base de datos actualizada de los procesos de
contratacion tanto de forma digital y fisica y remitirla para su
respectiva publicacién en la pagina web institucional de acuerdo al
establecido en la LOTAIP;

Formar equipos de trabajo en las diferentes areas de su gestion, con
asignacion adecuada de tareas para el personal a su cargo, con el
objetivo de ubicar en detalle sus responsabilidades, de acuerdo al
plan anual de actividades del area para efectos de poder controlar su
ejecucion y evaluacion;

Monitorear mensualmente y evaluar trimestralmente las actividades
del POA con la Coordinacién Institucional;

Subir y revisar toda la informacion al portal
www.compraspublicas.gob.ec y reportar las novedades a sus jefes
inmediatos para adoptar las medidas pertinentes;

Mantenerse actualizado referente al Sistema de Contratacion Publica
acorde a la normativa legal, reglamentaria y a la que expida el
Servicio Namonal de Contratacnon Publlca (SERCOP) Y,
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20. Las demas que le disponga el Alcalde o Alcaldesa, o su superior
jerarquico, con relacién a sus funciones y los enmarcados en la Ley.

REQUISITOS MINIMOS: -
e Titulo de tercer nivel en Derecho, Economia, Ingenieria en
Administraciéon de Empresas, Sistemas Informaticos u otros afines. -

e Experiencia de dos afios en labores afines. s

e Capacitacién sobre el uso del portal www.compraspublicas.gob.ec =
(SOCE), y Médulo Facilitador de Contratacion — USHAY. -
Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 21.3.1.- ASISTENTE DE COMPRAS PUBLICAS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a. -
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Jefela de =
Compras Publicas.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Ayudar a monitorear las actividades que tienen que ver con el portal
www.compraspublicas.gob.ec (SOCE), para la realizacién de
adquisiciones segun el procedimiento establecido en el Sistema -
Nacional de Contratacion Publica; e

2. Revisar periodicamente el Portal de Contratacion Publica, su —

reglamento y disposiciones promulgadas por el SERCOP e informar
al jefe inmediato;

3. Revisar los objetos de contratacion, procedimientos y montos a "
contratos de los proyectos manejados por el Portal;

4, Colaborar con la revisiéon y publicacién de los procesos de las infimas -
cuantias al Portal, informes trimestrales, entre otras actividades; -

5. Verificar que las carpetas de los proyectos contengan la -
documentacion relevante; oo

6. Atender llamadas telefénicas concernientes a los proyectos y —
programas tanto de clientes internos y externos; X

7 Ayudar a coordinar las Compras que se realizan en el Catalogo 0
Electrénico; W

8. Colaborar en la elaboracion del PAC; vy,

9. Realizar otras tareas asignadas por el Jefe/a de Compras Publicas y -

por sus supen’ores. s
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REQUISITOS MINIMOS:

e Bachiller.

e Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo y sobre el uso del
portal www.compraspublicas.gob.ec (SOCE), y Moddulo Facilitador de
Contratacion — USHAY.

+ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 21.4.- ASESOR DE ALCALDIA

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asesor/a de Alcaldia y su cargo sera de libre
nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Alcalde o Alcaldesa
y Coordinacion Institucional.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Fortalecer la transparencia y eficacia de la gestion de alcaldia,
mediante la verificacién oportuna del cumplimiento de las disposiciones legales
y disposiciones administrativas y financieras sometidas a su aprobacion.
Prestar asesoramiento a todos dependencias municipales para el desemperio
de sus actividades en el marco de la normativa aplicable a cada supuesto de
hecho.

Fortalecer la gestion de la Alcaldia, mediante la verificacion oportuna del
cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas, para prevenir
errores o deficiencias en las actividades y tramites sometidas a su aprobacion,
para asegurar eficiencia, eficacia en las operaciones, en el ambito de su
competencia.

NIVEL DE COORDINACION .- Mantiene relacion directa con Alcaldia, Concejo
Municipal; y directivos de las diferentes dependencias administrativas del
Gobierno Municipal, tendra acceso a la informacién financiera y administrativa
sin mas restriccién que la establecida en la Ley y contara con el apoyo de todos
los servidores de la Institucion para lograr los objetivos planteados y relacion
formal con las diferentes dependencias municipales de la municipalidad a
quienes ayuda y asesora en materia administrativa y financiera.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Analizar las 6rdenes de pago que autoriza el Alcalde o Alcaldesa
para asegurar que se cumplan las normas aplicables;
2, Revisar y requerir la actualizacion de la normativa de control de

gestion administrativa para la aprobacién mediante el debido

Llrricdons /J‘()f’ 2¢¢ /’/‘r‘)yff.}'a | . 39




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
~, CANTON ZAPOTILLO
y 4 AP‘LL o Zapotitlo - loja - iwade

af 03 La plogiete 244 Capidn Fobees O

£

i

proceso, a fin de garantizar eficiencia y eficacia en la gestion
financiera;

3. Establecer contactos y nexos con otras instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, locales o nacionales, que
permita al Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Zapotillo,
establecer alianzas para el cumplimiento de sus objetivos; -

4. Promover, en coordinacion con la unidad respectiva del Gobierno -
Municipal y de otras instituciones, la capacitacion del personal en —
materias de control interno, transparencia y rendicién de cuentas;

5. Apoyar la coordinacion con la Contraloria General del Estado, AME,
entre otras instituciones, para facilitar el ejercicio de la auditoria y
aprovechar oportunidades de desarrollo profesional;

6. Apoyar en las gestiones con diferentes Ministerios y organismos
nacionales e internacionales, que permitan un accionar dinamico en -
materia de cooperacion técnica y financiera internacional, necesarias =
para el cumplimiento de los objetivos del Municipio de Zapotillo; -

(8 De acuerdo con las circunstancias y de los proyectos que se
preparen, podra gestionar recursos econdémicos para su ejecucion,
previo conocimiento y autorizacién del Alcalde o Alcaldesa;

8. Planear las actividades a ser desarrolladas, de conformidad con los
lineamientos y normas determinadas por el Alcalde o Alcaldesa y _ -
encargarse de dar asistencia administrativa-financiera a los niveles; -
gobernante, de apoyo, operativo y actividades de Alcaldia; o

9. Redactar y/o revisar informes, comunicaciones, certificaciones y —
demas documentacion administrativa y financiera, como acto previo
de legalizacion de Alcaldia y someter a consideracion y aprobacién
del Alcalde o Alcaldesa;

10.  Llevar el registro de reuniones con restimenes de temas tratados y
colaborar con la agenda del Alcalde o Alcaldesa; =

11.  Atender al publico en forma personalizada y dotar al cliente interno y =
externo de la atenciéon oportuna y de calidad, identificando sus -
necesidades para la satisfaccibn de los requerimientos, -
proporcionando apoyo administrativo a los procesos para la
consecucion de los objetivos;

12.  Evaluar permanentemente las actividades efectuadas en su area y
tomar acciones oportunas para determinar los correctivos que
aseguren un cumplimiento eficiente de los objetivos;
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13. Asistir a las Sesiones de Concejo, para brindar asesoramiento en el
ambito de sus competencias, cuando sea requerido por el Alcalde o
Alcaldesa;

14. Asistir en representacion del Alcalde o Alcaldesa a los diferentes
actos sociales y oficiales;

15. Realizar el seguimiento para la correcta aplicacién del presupuesto
institucional, del PAC y del POA,; v,

16. Las demas actividades que por requerimiento del servicio pueda
establecer el Alcalde o Alcaldesa y Coordinacién Institucional.

REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios de tercer nivel en Administracion de Empresas, Contabilidad
y Auditoria, Derecho, Economia, Relaciones Publicas o afines.
2. Experiencia minima de cinco afios en el campo administrativo;

financiero; gestion publica; administracion financiera y control;
normas de control interno; sistema nacional de contratacion publica;
finanzas publicas, entre otras.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
Art. 21.5.- JEFATURA DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Comunicacion y Relaciones Publicas
y su cargo sera de libre nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia vy
Coordinacién Institucional.

DEPENDENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Comunicacién y Promocion Social.

FINALIDAD.- Planea, ejecuta y controla labores de informacion social para
implementar una adecuada difusiéon, comunicacién y relaciones publicas entre
la colectividad y la municipalidad.

Brinda servicios de interés colectivo, con funciones eminentemente sociales
dirigidas al desarrollo integral del individuo y sustentable de la comunidad.

Participa activamente en la transformacion social orientada al
perfeccionamiento democratico de la sociedad y consagrar su conciencia y
quehacer profesional a promover el respeto a las libertades, derechos humanos
y manejo ambiental.
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Disefar e implementar estrategias de imagen y posicionamiento institucional en
la opinion publica, asi como de comunicacion directa y mediada con la
ciudadania.

Disefiar, implementar y evaluar estrategias de comunicacion interna que
permitan la circulacién adecuada de informacién, la integracién e identidad de

los equipos y procesos, asi como la construccion de relaciones de cooperacion
entre el personal.

Disefiar e implementar estrategias de relaciones publicas internas y externas
con organismos gubernamentales y no gubernamentales nacionales e
internacionales, que permitan la adecuada coordinacion para lograr el
posicionamiento institucional en la busqueda y el logro de cooperacion.

Cumplir un papel asesor de toda la institucion frente a las conveniencias de la

Municipalidad, la buena imagen y las relaciones entre instituciones
cooperantes.

Gestionar y desarrollar un sistema de comunicacién técnica, eficiente y
efectiva, donde se dirija la comunicacion y el dialogo social con la comunidad,
facilitando la vinculacién interna y externa, de manera que impulse, estimule e
incentive las practicas tendientes al fomento de la participacién ciudadana asi
como a la comunicacion y al fortalecimiento institucional, que permita conocer

las actividades municipales, para que se obtenga una imagen corporativa
positiva de su accionar.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con las diferentes
dependencias municipales de la municipalidad, a efectos de preparar y difundir
la informacién necesaria tanto de los clientes internos como externos. Asegurar
la informacion y su orientacién ciudadana por medios objetivos y estratégicos.
Coordina sus acciones con la Coordinacién Institucional y Alcaldia, a fin de
medir la imagen municipal y recomendar la adopcion de politicas de
comunicacion. Responsabilidad por la planeacion y supervision de labores de
comunicacion social asi como por la confiabilidad de las mismas y las altas
relaciones humanas dentro y fuera de la institucién.
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Planear y dirigir la realizacién de programas de difusién e informacién
institucional;

Coordinar la elaboracion de articulos, reportajes, revistas, folletos y
demas informacién sobre las actividades de la municipalidad, asi
como de aspectos sociales, culturales, turisticos, econémicos, etc. de
interés nacional y local;

Organizar ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés
municipal;

Disefiar e implementar estrategias de difusion, que permitan contar
con el apoyo de los medios de comunicacion social, prensa, radio y
television;

Realizar la planificacion, seguimiento y evaluacién estratégica de la
comunicacion de la Alcaldia y la Municipalidad;

Propiciar el fortalecimiento de la comunicacion intra-institucional para
garantizar la unidad en la aplicacion de las politicas y planes
institucionales;

Coordinar en la organizacién de la agenda de Alcaldia para el
cumplimiento de los objetivos de comunicacion;

Realizar programaciones televisivas y radiales propias con caracter
educativo, cultural, noticioso y familiar a fin de ser difundidos por los
canales de televisién y radio propios, si lo hubiere;

Vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo, que asegure un
uso adecuado de recursos y materiales;

Acompaniar al Alcalde o Alcaldesa en los principales eventos de su
agenda;

Elaborar los productos comunicacionales necesarios para promover
los servicios de la Asesoria de dialogo social;

Coordinar con el area de sistemas la actualizacion permanente de la
pagina Web institucional;

Las actividades afines emanadas que sefiale el/la Jefe/a inmediato
superior,;

Presentar planificacién e informes periédicos a la Alcaldia cuando lo
solicite;

Las demas funciones y atribuciones encomendadas por la Alcaldia y
Coordinacion Institucional referente a su area de trabajo; y,

Las demas que senale la Ley.

lredins /)r}f‘ 17 /)/‘i:)ﬁ/f’ﬂi‘(} 43




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
R CANTON ZAPOTILLO
yd ApiLi. O Zapotillo - tx?ia iﬁmador

: N 4 de ! {in Futags (o
i«f;’i:}:‘:ﬁj’ﬁ&i e proview B 4 e st Fabes €

REQUISITOS MINIMOS:
¢ Profesional en Comunicacién Social o Periodismo.
¢ Experiencia profesional dos afos, amplio conocimiento en radio,
televisién y prensa escrita.

¢ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
Art. 21.5.1.- COMUNICACION - PERIODISTA —

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Jefe/a de
Comunicacién y Relaciones Publicas.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna. =
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: -
1 Cumplir con las actividades planificadas por el area; n

2. Producir programas, guiones, libretos y todo material que se requiere
para la elaboracion de productos de radio y television de calidad con =
vision cultural, educativa, ambiental y de servicio hacia la comunidad -
por parte de la institucion; e
3. Proyectar, disefiar y redactar publicaciones institucionales; ~
4. Elaborar la produccién de articulos, reportajes y demas informacién -

sobre las actividades de la municipalidad, asi como de aspectos
politicos culturales, econémicos, etc. de interés nacional y local para
participacioén a la ciudadania;

5. Organizar ruedas de prensa, conferencias y otros eventos de interés =
municipal; -
6. Realizar camparias promocionales de eventos cientificos, culturales, i
artisticos institucionales a través de los medios de comunicacion; -
7. Ejecutar las estrategias de comunicacion establecidas por el area; -
8. Mantener registros actualizados de las actividades y evaluarlos e
periddicamente; _
9. Elaborar material publicitario para revistas, folletos y mas medios de

comunicacion; 7
10. Realizar la difusion oportuna de la informacién relativa a las
actividades municipales y de aquellas ordenanzas, reglamentos y
resoluciones que norman las relaciones ciudadanas con la ~
municipalidad; -
11.  Colaborar con todos los procesos en la difusién de sus planes y
proyectos;




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO
Zapotillo - loja - Ecuader

24 de Mo v Capildn Febres Condero o

12.  Implementar estrategias de imagen y posicionamiento institucional en
la opinion publica, asi como estrategias de comunicacién directa y

- mediada con la ciudadania;

- 13.  Ejecutar politicas de comunicacién para la participaciéon ciudadana en

P la gestién institucional,

14. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales;

15.  Presentar informes periédicos al jefe/a de area; y;

16. Las demas actividades afines que le pueda senalar ellla jefe/a de
area.

~ REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional y/o Bachiller en Comunicacién Social o Periodismo.

. Experiencia dos afios, conocimiento en radio television y prensa
escrita, edicién digital, camarografia y fotografia, conocimientos
plenos en redaccion de libretos y guiones para medios informativos.

N . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las

& funciones.

Art. 21.5.2.- FOTOGRAFO / CAMAROGRAFO

a SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Jefe/a de

& Comunicacién y Relaciones Publicas.
- DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Cumplir con las actividades planificadas por el area;
2 Encargarse de manejar la camara y sus 6pticas en un rodaje;
3. Ser el operador principal de la cdmara;
- 4. Grabar o filmar reportajes o captar imagenes;
5 Tener siempre listo el equipo de trabajo u otros soporte de imagenes,
video o sonido en las diferentes actividades programadas por el

a municipio;

6. Asistir en los montajes de iluminacion;
a 7. Encargarse del trabajo de la recopilacién de imagenes a partir de lo
= establecido en la programacion;
i 8. Encargarse de la produccién y continuidad visual de los respectivos
~ proyectos;
- 9. Realizar entrevistas de ser necesario;
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Realizar la localizacion del lugar donde se va a realizar la actividad
de fotografia y video;

Editar en diferentes formatos las imagenes, audios y videos
capturados para la presentacion de informes;

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
audiovisuales;

Brinda apoyo logistico en equipos de grabacién a las diferentes
dependencias municipales de la municipalidad;

Realiza el analisis de calidad de las tomas realizadas;

Estima y solicita los recursos necesarios para realizar los trabajos;
Vela por la correcta operacidon y conservacion de los equipos;
Participa en las reuniones del area;

Verifica el buen funcionamiento de los equipos y el desarrollo de las
grabaciones;

Mantiene en orden el sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia;
Elabora informes periddicos de las actividades realizadas;

Las demas actividades afines que le pueda sefialar el/la jefe/a de
area.

REQUISITOS MINIMOS:
* Profesional y/o Bachiller.
* Experiencia dos afios, conocimiento en radio television y prensa escrita,

edicién digital, camarografia y fotografia, conocimientos plenos en
redaccion de libretos y guiones para medios informativos.

* Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 21.5.3.- PROMOTOR SOCIAL Y COMUNITARIO

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por elfla Jefe/fa de
Relaciones Publicas.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1

Organizar actividades que ayuden a solventar o a mejorar situaciones
adversas en las comunidades;

Investigar procesos que permitan impulsar nuevas acciones y
métodos para la solucién de problemas;

Organizar procesos de construccion de estructuras participativas
ciudadanas;
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4, Preparar logistica para encuentros en territorio realizados por el
Alcalde o Alcaldesa;

5. Sensibilizar a la ciudadania del sector urbano y rural respecto a
proyectos, programas y normativas de interés local;

6. Educar impulsando procesos de capacitacidon a las organizaciones
vecinales para lograr el empoderamiento en busqueda de soluciones;

7. Sistematizar ordenando la informacién de los procesos que
permitiran conocer acierto y desaciertos para la busqueda de nuevas
propuestas;

8. Asesorar al ciudadano organizado sobre los procesos l6gicos hacia la
busqueda de soluciones para la reconstruccion social en la
comunidad;

9. Promover programas de capacitacion, educativos para aprovechar

los recursos que ofrece el medio ambiente;
10.  Ayuda a los habitantes de una comunidad, a tomar conciencia de su

responsabilidad;
11. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por sus

superiores y la Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:

e Bachiller.
e Experiencia un afio en cargos similares.
« Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 21.6.- COMISARIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Comisario/a Municipal.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Coordinacion
Institucional.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Comisaria Municipal,
Inspectores, Jefe de Agentes de Control Municipal y Agentes de Control
Municipal.

FINALIDAD.- Brinda apoyo a dependencias municipales, en la verificacion del
cumplimiento de las normas y regulaciones y juzga a los infractores. Organiza e
implementa mecanismos de difusién y concienciacion ciudadana para obtener
una cultura colaborativa y participativa en estos temas.
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Organiza, dirige y controla los procedimientos de juzgamiento conforme
manuales de procedimiento que deben ser implementados para lograr
uniformidad de aclos y optimizacién de resultados.

Ejecuta el cumplimiento, en coordinacién con las diferentes dependencias =
municipales, de las acciones a ser aplicadas a través de normas y regulaciones —
gue precautelen el desenvolvimiento adecuado de los vecinos en el desarrollo s
de actividades realizadas en el cantén, en cuanto a: bienes publicos; pesas y
medidas; el acaparamiento de viveres, productos de primera necesidad y otras
mercancias, sistemas monopdlicos y rusticos de ventas, de higiene, salubridad,
sistemas de recoleccion de basuras, aseo de calles, mercados, plazas,

espacios para ferias, prestacion de servicios publicos, parques, campos -
deportivos, locales para exhibiciéon de espectaculos publicos, desalojo de aguas -
servidas, la contaminacién de fuentes hidricas, protecciéon del medio ambiente, —

equilibrio ecolégico, polucién de la ciudad, normas sanitarias, edificaciones
destinadas a la vivienda, locales y edificios publicos, construccion, parques y
jardines publicos, monumentos publicos o paredes de los edificios y
cerramientos, carteles, avisos y propagandas, establecimientos comerciales,
talleres mecanicos, via publica, derrocamientos y desalojos, patentes
municipales, entre otras previstas en la Ley y Ordenanzas Municipales. =

Establece también la formulacién de Ordenanzas y resoluciones que regulen el -
cumplimiento efectivo de las actividades por parte de la ciudadania.

Hacer cumplir las disposiciones de control en salubridad, construcciones,
transito y mas competencias municipales, de suscitarse inconvenientes
proceder para el cumplimiento con los tramites segun la normativa
correspondiente, acorde al procedimiento legal vigente y en base al -
ordenamiento juridico municipal. i

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con las diferentes
dependencia que tienen que ver con la regulacion de ordenamiento territorial,
en materia de higiene, salubridad y saneamiento ambiental, ornato y
construcciones y otros relativos a la prestacién de servicios publicos, que e
requieren de verificacion para observar el cumplimiento de ordenanzas. -
Mantiene relaciéon formal con la ciudadania para conseguir su participacion e
efectiva. Establece vinculos de comunicacion con los diferentes equipos de -
trabajo, para consensuar parametros sobre los resultados del trabajo y ejercer
las acciones correctivas.

(’%ﬂéﬂffm‘/zw' ie /ﬁx@:yﬁ wer 48 =




ZAPOT!LLO
- Unicley ek z’?x},%e‘{z?

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

Zapotillo - loja - Ecuador

24 dde Mo v Uapitdn Febrs Corkero

Realiza la coordinacién permanente con autoridades afines y fuerza publica
para ejecutar acciones relativas a implementar el control del cumplimiento de
sus obligaciones y objetivos municipales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

P

P

-

10:

11.

12.

13.

Hacer cumplir las normativas vigentes en el territorio cantonal en
coordinacion con las diferentes dependencias;

Controlar las actividades asignadas al personal bajo su cargo;
Precautelar y sancionar la mala utilizaciéon de los bienes de uso
publico, areas historicas y de proteccién;

Participar en la ocupacién inmediata de bienes para fines sociales, en
cumplimiento de la sentencia dictada por un juez, en casos de
expropiaciones y desalojos;

Realizar el control sanitario a locales comerciales, de expendio de
comida, entre otros; que sean de propiedad del GAD Zapotillo y que
estén brindando atencién a la ciudadania;

Realizar inspecciones permanentes a tiendas, supermercados y mas
lugares de venta de viveres, comestibles para el control sanitario y
para la comprobacién de pesas y medidas, exhibicion de precios en
todos los productos de venta al publico, asi como la ejecucion de
acciones que impidan la especulacién, monopolio en coordinacion
con la Comisaria Nacional y el Ministerio de Salud Publica;
Decomisar productos que no cumplan las condiciones sanitarias;
Supervisar la organizacion y buen desenvolvimiento de del mercado
y ferias mayoristas en coordinacién con el Administrador del
Mercado;

Hacer efectivas las notificaciones, citaciones, paralizaciones de obras
y clausuras,

Organizar y dirigir los procedimientos de juzgamiento conforme
manuales de procedimiento que deben ser implementados para
lograr uniformidad de actos y optimizacion de resultados;

Coordinar con la fuerza publica las acciones relativas a implementar
el servicio de seguridad publica;

Organizar y disponer inspecciones para el cumplimiento de las
ordenanzas municipales en todos los aspectos y juzgar las
infracciones cometidas;

Mantener el orden y la higiene en los mercados municipales, ferias y
eventos turisticos ; asi como el control y regulacion de la venta
informal en el perimetro urbano de la cabecera cantonal y parroqwas
rurales de Zapotlllo, o
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14.  Organizar y dirigir un plan de concienciacién y educacién a la
poblacién en el uso y cuidado de normas establecidas a través de
ordenanzas y resoluciones, asi como también el proponer
recomendaciones para el establecimiento y aplicaciéon de politicas de
control; =

15.  Coordinar, organizar y vigilar el fiel cumplimiento de actividades por -
parte del personal a su cargo; de Inspectores y Policias municipales, -
y la presentacion diaria de partes de trabajo para evaluar su —
rendimiento;

16.  Controlar el uso del espacio publico como la realizaciéon de juegos,
ocupaciéon de via publica, ocupacién de la ciclo via, espectaculos
publicos permitidos por la Ley y verificar el cumplimiento por parte de
los organizadores de las disposiciones legales;

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

18.  Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas, relativas a las actividades -
del area;

19.  Establecer registros estadisticos de las actividades y juzgamientos e
informar a su inmediato superior sobre este tema en forma periddica:

20. Controlar que la propaganda que se haga mediante avisos
comerciales, carteles, pancartas, rotulos, publicidad y otros medios
de comunicacién, no contravenga con las normas municipales y il
afecte al ornato del edificio del GAD Municipal de Zapotillo y el de la -
ciudad y la moral ciudadana; -~

21.  Colaborar con la dependencia de Construcciones y Mantenimiento,
Manejo de Residuos Solidos, Turismo, Rentas y demas
dependencias municipales, en la prevencién y mitigacion de las
contravenciones, ademas realizar programas de concienciacion
ciudadana;

22. Realizar las acciones conducentes para impedir la destruccion o =
afectacion del ornato del edificio del GAD Municipal de Zapotillo y el -
de la ciudad; asi como de precautelar los intereses municipales y =
ciudadanos que podrian ser afectados;

23.  Evaluar permanentemente las actividades generales de la Comisaria,
como aquellas determinadas para el personal bajo su cargo y

garantizar a base de procedimientos adecuados de gestién el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad;
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24. Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo y conseguir

. de ellos el mantenimiento de compromisos institucionales integrados

i en equipos de trabajo;

~ 25. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo,

—~ que asegure un uso adecuado de recursos y materiales y capacitar al
personal bajo su cargo de manera permanente;

26. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales;

27. Presentar informes periédicos a su inmediato superior de la gestion
de su trabajo y al Concejo Municipal cuando lo requiera;

A 28. Las demas actividades sefaladas en la ley, y las que por

2 necesidades del servicio pueda establecer la Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional en Derecho o materias afines.
B . Experiencia dos afios en funciones similares.
A . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 21.6.1.- ASISTENTE DE COMISARIA MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Comisario/a

Municipal.
B DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Planear las actividades y controlar su ejecucion;

2. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas, para la recopilaciéon y analisis de la informacion y
procesarlos en resultados de trabajo;

i 3. Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos

- establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas

- que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;

-~ 4. Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestion organizacional, y en ajuste a los
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y
externos (ciudadania, otros actores externos);

8. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
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6. Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de
trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias;

7 Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la
gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente;

8. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con
predisposicion y actitud positiva precautelando la imagen del proceso
y la institucion;

9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion;

10. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para
facilitar el monitoreo y resultados de las diferentes dependencias;

11.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los
lineamientos base que recibe y supervisar la tramitacién
interdepartamental;

12.  Prestar atencion al publico y brindarle la informacion requerida de
acuerdo con su competencia;

13. Llevar la agenda de trabajo del Jefe/a inmediato;

14.  Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacién y
realizar las actas correspondientes;

15. Dotar al cliente interno y externo de la atencion oportuna y de
calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos;

16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de
calidad;

17. Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia; v,

18. Las demas que le pueda sefalar el/la Jefe/a inmediato y superior.

REQUISITOS

Titulo de Bachiller.
Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.
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Art. 21.6.2.- INSPECTOR/A MUNICIPAL

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el/la Comisario/a

Municipal.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.
2,

10.

11s

12.

13.

14.

Ejercer las actividades planificadas por el area;

Brindar apoyo a la Comisaria Municipal y procesos operativos
institucionales que entregan productos a la comunidad cantonal en la
supervision de servicios municipales;

Coordinar con los encargados de las unidades respectivas en la toma
de correctivos para mejorar la entrega de servicios municipales;
Vigilar por el cumplimiento de ordenanzas y demas normas conexas
seguln su area de accion,

Participar en operativos programados por la Comisaria Municipal;
Intervenir en reuniones con la comunidad y apoyar la socializacién de
ordenanzas municipales;

Entregar las notificaciones que corresponda al accionar municipal en
coordinacién con las areas municipales correspondiente;

Emitir Informes de procesos de seguimiento, control y Planificacion
periédicamente a la Comisaria Municipal;

Efectuar inspecciones de control del cumplimiento de ordenanzas y
resoluciones que regulan algunas actividades publicas en
coordinacion con la Comisaria y Policia Municipal;

Presentar informes de las inspecciones a la Comisaria Municipal para
el pronunciamiento respectivo;

Participar en la elaboracion de programas de concienciacion
ciudadana, como de charlas educativas para involucrar a la poblacién
en el cumplimiento de sus deberes para con el cantdn, en
coordinacion con la Comisaria Municipal,

Mantener registros de las actividades realizadas y analizar las
tendencias por eventos a efectos de determinar las politicas y
procedimientos para mitigarlos;

Efectuar recomendaciones sobre los procedimientos de inspectorias
para optimizar los servicios; y,

Las demas actividades afines que le pueda sefalar el/la Jefe/a
inmediato y superior.
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REQUISITOS MiNIMOS:

s Bachiller técnico en administracion o afines.

. Capacitaciones en temas afines al cargo.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 21.6.3.- JEFE DE AGENTES DE CONTROL MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Agentes de Control Municipal.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Comisario/a
Municipal.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Agentes de Control Municipal.

FINALIDAD.- Esta gestion esta orientada a garantizar el cumplimiento de las
ordenanzas y normativa municipal vigente entre otras, dentro del territorio
cantonal teniendo el caracter de autoridad auxiliar en la aplicacion de leyes de
régimen nacional.

NIVEL DE COORDINACION. - Coordina sus acciones con las diferentes
dependencias que tienen que ver con la regulacién de ordenamiento territorial,
en materia de higiene, salubridad y saneamiento ambiental, ornato vy
construcciones y otros relativos a la prestacion de servicios publicos, que
requieren de verificacion para observar el cumplimiento de ordenanzas.
Mantiene relaciéon formal con la ciudadania para conseguir su participaciéon
efectiva. Establece vinculos de comunicacion con los diferentes equipos de

trabajo, para consensuar parametros sobre los resultados del trabajo y ejercer
las acciones correctivas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1 Cumplir y hacer cumplir con la Policia Municipal, en el ambito de su
competencia, las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales;

2. Organizar a la Policia Municipal, designando las funciones
correspondientes de acuerdo con la legislacion y reglamentacion
vigente;

3. Organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion de la Policia
Municipal;

4, Emitir lineamientos generales para el funcionamiento administrativo y

operativo de la Policia Municipal;

it
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i 5. Presentar propuestas de Ordenanzas, Reglamentos Internos y de
N Disciplina de la policia Municipal, o actualizaciones segun sea el
s caso, para conocimiento y aprobacion de Alcaldia y el Concejo

~ Municipal;
- 6. Solicitar a la dependencia de Talento Humano, las sanciones
a disciplinarias para el personal policial conforme el reglamento
B respectivo;
7. Atender y resolver los problemas de la ciudadania que sean
competencia de la Policia Municipal,
B 8. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar con el

& personal de la Policia Municipal los planes de seguridad del edificio

~ del GAD Municipal de Zapotillo y las otras instalaciones municipales;

= 9. Representar a la Policia Municipal, siendo para ello el tnico portavoz
de la misma;

10. Gestionar la asignacion de fondos presupuestarios y otros para la
policia municipal;

11.  Presentar a Alcaldia el informe de labores semestral, anual y cuando
sea requerido;

& 12.  Velar por la dotacién a la policia municipal de los recursos materiales

indispensables para realizar las funciones de policia y apoyo a la

- administracion de justicia;

13. Organizar y dirigir el trabajo y turnos de la Policia Municipal y
establecer con ellos |la seguridad de personeros del Concejo
Municipal y de la Alcaldia; asi como el programa de seguridad
ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional,

14. Participar en la presentacion de proyectos de capacitacion vy
perfeccionamiento de la policia municipal; y,

15. Las demas que indique la normativa vigente y sus superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

. Bachiller.
. Experiencia dos afos en funciones similares.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

~ Art. 21.6.3.1.- AGENTES DE CONTROL MUNICIPAL
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ella Jefe/a de
Agentes de Control Municipal.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: -
1. Planear las actividades a desarrollarse de conformidad con las ¥
normas municipales establecidas; W

2 Controlar el cumplimiento de ordenanzas y demas normas
municipales; =
3. Dentro de las diferentes dependencias de gestion, realizar las =
acciones para precautelar el uso e integridad de los bienes de la —
ciudad, a efectos de su reparacion, juzgamiento y sancion, —
4. Dar apayo a los diferentes inspectores municipales, para el control =
del cumplimiento de las normas establecidas; L

5. Asistir al Comisario Municipal, en las inspecciones y controles
determinados por las normas municipales; =
6. Realizar partes y novedades de trabajo sobre los controles realizados =
e informar oportunamente al Comisario Municipal; =
£, Efectuar notificaciones a los infractores de la norma municipal y —
controlar el cumplimiento de las mismas; s
8. Prestar servicios de seguridad a la Alcaldesa o Alcalde, y mas e
personeros municipales de conformidad con las 6rdenes recibidas; »

9. Efectuar vigilancia y patrullaje de seguridad en las calles de la ciudad

y en los sitios de concentracion publica en coordinacién con la Policia
Nacional de ser el caso; =

10.  Controlar el funcionamiento adecuado de espectaculos plblicos; asi =
como el taquillaje a efectos de determinar el cobro de impuestos; -

11.  Coordinar su trabajo con sus compaferos y demas dependencias =
que tengan que ver con sus servicios;

12.  Efectuar labores de decomiso de productos que no reunan las
condiciones sanitarias o de permisos, de conformidad con las normas
municipales y dar parte del hecho al Comisario Municipal,
especificando rubros y volumenes; =

13. Colaborar con la oficina de Rentas, en las inspecciones a -
establecimientos comerciales para el control de patentes; vy, -

14.  Capacitarse fisica y académicamente para garantizar el cumplimiento -
de su deber;

15. Las demas actividades que por necesidades del servicio pueda
determinar el/la Comisario/a Municipal.

REQUISITOS MINIMOS: -

. Bachiller y cursos sobre la especialidad que debe implementarse ~
durante el servicio. *
s -+ Manejo basico de programas informaticos afines a las funciones.
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CAPITULO VIII
NIVEL DE APOYO O HABILITANTE

= Art. 22.- SECRETARIA DEL CONCEJO

DESCRIPCION DEL CARGO.- Secretario/a del Concejo y su cargo sera
definido segln lo determina el Art. 317 y 357 del COOTAD.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y por el
Concejo Municipal.
i DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Prosecretaria/o y Documentacion,
o Recepcién y Archivo.

FINALIDAD.- Da fe de los actos del Concejo y de la Alcaldia; dar apoyo en los
diferentes tramites de estas areas mediante el soporte de documentacion,
archivo y en el despacho diario de los asuntos municipales.

i Programa, dirige, coordina y controla las actividades de su competencia y
establece procedimientos de trabajo adecuados, que permita una oportuna
5 atencién y despacho de los asuntos municipales.

Redacta y suscribe conjuntamente con el/la Alcalde/sa las actas de las
sesiones del Concejo Municipal y de las Comisiones.

Organiza las actividades de recepcién de documentos e informacion y

mantiene un adecuado sistema de documentacion y archivo de la

administracion central, asi como la formacion de un protocolo encuadernado y
> sellado con su respectivo indice numérico de los actos decisorios del Concejo
- Municipal.

Mantiene un sistema adecuado de informacién tanto interna como externa y
previa autorizacion de la Alcaldia despachara los tramites solicitados, asi como
de aquellos de interés institucional y que tienen que ver con la relacion entre la
municipalidad y la ciudadania.

- De igual forma entregara a los Concejales la documentacién requerida
referente a la dependencia de gestién del Concejo Municipal.
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Participa en la elaboracion de Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y
Resoluciones de interés institucional a ser sometidos a la aprobacién del
Concejo.

Ser agil y oportuno en el despacho de informacién requerida siguiendo los
principios de eficiencia, eficacia, calidad y calidez. -

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina las acciones con todos dependencias
municipales, de acuerdo a los requerimientos institucionales y de los clientes
externos e internos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: —

1. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas -
de Secretaria del Concejo; "
2. Dar fe de los actos del Concejo, de las Comisiones y de la Alcaldia y

suscribir los documentos publicos que por Ley, Ordenanza o
Reglamento sea de su competencia;

3. Tramitar los asuntos que deba conocer el Concejo, las Comisiones y -
la Alcaldia y demas tramites propios del despacho diario resueltos =
por el Cabildo;

4. Receptar, registrar y distribuir la correspondencia de Alcaldia y del -

Concejo y controlar su oportuno despacho interno y externo; asi
como encargarse de la contestacién de documentos que sean de su

competencia;

5. Efectuar la tramitacion conducente a la promulgacién de las =
Ordenanzas dictadas por el Concejo y colaborar en la preparacién de -
proyectos de Ordenanza que sean de utilidad Municipal; =

6. Organizar, dirigir y controlar el sistema de documentacién y archivo -

del Concejo, y de la Alcaldia; formar un protocolo encuadernado y -
sellado con sus respectivos indices de los actos decisorios; y
coordinar con las demas dependencias la formulacién y
mantenimiento de procesos adecuados y uniformes de

correspondencia; -
7. Preparar documentacién para el Concejo y asistir a sus reuniones y -
redactar sus actas de las sesiones; =
8. Conferir copias y certificaciones de documentos que sean de su -
competencia; —
9. Organizar y dirigir las actividades del personal bajo su cargo vy -

efectuar permanentemente las evaluaciones de su rendimiento;
10.  Coordinar su trabajo con las demas dependencias municipales;
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Participar con el talento humano en el disefio y reglamentacién de las
normas administrativas que regularan la gestiéon de trabajo y las
relaciones con las demas dependencias;

Colaborar en la formulacion de planes de desarrollo institucional y
apoyar en las acciones de participacion ciudadana en los programas
de trabajo establecidos por la municipalidad; asi como en el apoyo
para la generacion de un banco de datos de las necesidades
prioritarias del Cantén y sus habitantes;

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

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

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo,
que asegure un uso adecuado de recursos y materiales, y capacitar
al personal de manera permanente;

Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales;

Presentar informes periddicos a la Alcaldia, sobre la gestion de su
trabajo y al Concejo Municipal cuando lo requiera;

Disefar, aplicar y asegurar, el funcionamiento permanente de
procedimientos de control interno, relacionados con las actividades
de su area;

Presentar informes a la Coordinacién Institucional cuando se lo
requiera;

Dar a conocer los tramites a personas o dependencias que requieran
de informacién, previa autorizacion de Alcaldia;

Colaborar en la tramitacion de la documentacion interna y externa; y.

Las demas actividades que le sefiale el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, las
normativas internas de la institucién, y las que por requerimientos del
servicio lo establezca la Alcaldia y Coordinacion Institucional en
temas afines con el area.

REQUISITOS MINIMOS:
Los que determine la normativa de seleccion del Secretario del Concejo

Municipal, COOTAD Art. 357.
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Art. 22.1.- PROSECRETARIA
DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el/la Secretario/a del
Concejo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna. -

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Organizar las actividades agendadas del Alcalde o Alcaldesa;
2. Coordinar con el equipo de Relaciones Publicas y protocolo la
provision de los recursos necesarios para la realizacion de los
eventos programados en la agenda;

3. Registrar y mantener actualizado un resumen de las actividades e
' efectuadas por el Alcalde o Alcaldesa; ~
4, Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y -

administrativas, para la recopilacion y andlisis de la informacién y
procesarlos en resultados de trabajo;

5. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones; p
6. Coordinar actividades con los demas dependencias y comisiones; -
consensuando criterios. -
T. Elaborar y hacer legalizar por el Alcalde o Alcaldesa, las érdenes de .
pago que se tramita a nivel institucional. -
8. Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la v
gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente; _
9. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con

predisposicién y actitud positiva precautelando la imagen de la
dependencia y la institucion; -

10.  Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para -
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos; -

11.  Prestar atencién al publico y brindarle la informacién requerida de
acuerdo con su competencia;

12.  Asistir a reuniones para recopilar informacién y realizar las actas
correspondientes;

13.  Brindar apoyo administrativo a las dependencias para la consecucién
de los objetivos operativos;

14.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia o
y las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de =
calidad; -

15. Facilitar la comunicacion interna y externa, a través del

e mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia;
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16. Apoyar en la logistica en conjunto con el Tesorero Municipal
- (pasajes, estadia, etc.) para el traslado del Alcalde o Alcaldesa a
£ diferentes ciudades a nivel nacional e internacional;
~ 17. Mantener un archivo de la agenda sobre las actividades ejecutadas,
= recoger, canalizar y realizar el seguimiento a requerimientos
efectuados a la Alcalde o Alcaldesa;
18. Cooperar en las actividades requeridas por el/lla Secretario/a del
Concejo;
19. Encargarse de la recepcion de llamadas telefonicas;
B 20. Aquellas que solicite la Secretaria del Concejo acorde a sus
S funciones y actividades; vy,
~ 21. Las demas funciones y atribuciones que le asigne su superior o la
~ Alcaldia y las que sefiale la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:
« Bachiller.
= - Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
» Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 22.2.- DOCUMENTACION, RECEPCION Y ARCHIVO

DESCRIPCION DEL CARGO.- Técnico/a de Documentacion, Recepcion y
Archivo.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Secretario/a del

- Concejo.
~ DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Establece un vinculo directo entre los ciudadanos, ciudadanas y
los diferentes estamentos de la Administraciéon Municipal.
Fortalece la confianza y credibilidad de la comunidad en la Administracion

Municipal.

Dota a la ciudadania de instrumentos de transparencia que se sumen a los
esfuerzos institucionales preventivos para abatir la corrupcion.

Define, mantiene y comunica los estandares de calidad de servicios de cada
tramite que proporciona la municipalidad, para que sean ampliamente
conocidos por la ciudadania.

Reducir el tiempo que el ciudadano invierte tanto para obtener orientacion
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tramites para evitar conductas discrecionales, y especialmente colabora en la
construccion de una nueva relacién entre el servidor publico y el ciudadano.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables dependencias para identificar necesidades
de apoyo y coordinacion técnico administrativas. =

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: —
1. Administrar eficientemente la documentacién, recepcion, registro y —
distribucion de documentacion institucional; o
2. Registrar y archivar todos los actos resolutivos del Concejo Municipal .
y de la Alcaldia;
3. Administrar los archivos documentales y electrénicos de los actos =
resolutivos del Concejo y de la Alcaldia del Cantén; -
4. Entregar las notificaciones de los actos resolutivos del Concejo =
Municipal, Comisiones y de la Alcaldia cuando se le solicite; ~
5. Planificar y ejecutar las actividades relacionadas con la atencién -
ciudadana y archivo general; »
6. Promover que las servidoras y servidores municipales brinden

atencién con calidad, oportunidad y calidez a las ciudadanas y
ciudadanos que lo requieran;

T Ingresar, organizar, distribuir y archivar la documentacioén oficial que 5
ingrese y egrese hacia y desde la municipalidad, segun sea el caso; =
8. Organizar técnicamente y mantener los archivos municipales en —

forma ordenada, conforme a los principios y técnicas sobre la
materia, observando las disposiciones legales y de ordenanzas
municipales;

9. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas, para el archivo de documentos;

10. Brindar atencién cortés, oportuna, eficiente y orientar a las -
ciudadanas y ciudadanos sobre el despacho de tramites, recursos y -
diversos requerimientos existentes en la administracién municipal; s

11.  Promover el uso de técnicas de documentacion y archivo en la —
administracién municipal a fin de garantizar la agilidad, oportunidad y
pertinencia durante su tramite y despacho;

12.  Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestibn organizacional, y en ajuste a los
requerimientos de los clientes internos (departamentos, unidades,
areas) y externos (ciudadania, otros actores externos); -
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13. Proponer modificaciones, cambios o sugerencias que tiendan a
3 mejorar la atencion ciudadana y archivo de documentos
institucionales; vy,

- 14. Las demas que determine su superior o |la Alcaldia.

15.  De preferencia titulo universitario en Secretaria Ejecutiva.

16. Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.

17. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 23.- DIRECCION DE PROCURADURIA SiNDICA

DESCRIPCION DEL CARGO.- Procurador/a Sindico/a y su cargo sera de libre
nombramiento y remocion.
: SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.
a2 DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Procuraduria Sindica.

FINALIDAD.- Planifica, organiza, dirige y controla labores de Procuraduria
Sindica y actua junto con el Alcalde o Alcaldesa en la representacion judicial de
la Municipalidad. Brinda soporte al desarrollo de la administracion municipal,
encaminandole dentro de la correcta aplicacion de las disposiciones
constitucionales y legales.

Asesora en materia constitucional y legal y en asuntos de orden administrativo
al Concejo, la Alcaldia y demas dependencias municipales municipales; estudia
y emite dictamenes de caracter legal asi como proporciona a los diferentes
usuarios, opiniones y criterios juridicos, que le sean sometidos.

Interviene en los procesos juridicos que sean sefalados por el Concejo y
Alcaldia de acuerdo a los que le determine la Ley.

Capacita al personal municipal, sobre aspectos legales y mas asuntos relativos
a los procesos contenciosos administrativos que oriente a una actividad
diligente y enmarcada en la Ley y sus Reglamentos.

Contribuir a la eficiente gestién municipal a través de una oportuna y adecuada
asesoria juridica, a sus dignatarios y principales funcionarios, mediante la
proposicién, elaboracién, revisién y emision de soluciones juridicas sobre actos
legislativos o administrativos y el patrocinio judicial de la municipalidad.
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NIVEL DE COORDINACION.- Mantiene relacién directa con la Alcaldia y

relacion formal con las diferentes dependencias municipales de la

municipalidad a quienes ayuda y asesora en materia juridica a través de sus

criterios juridicos que canalicen las acciones con el fundamento constitucional,
legal y ordenanzas correspondientes.

Sus actividades asesoras, tienen una relacién con clientes internos y externos
para identificar sus necesidades y ofrecer asesoramiento de calidad que
confribuyen a la toma de decisiones tanto del proceso normativo como del
proceso ejecutivo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area;
2. Asesorar a la Alcaldia, Concejo Municipal y demas dependencias de
la municipalidad en asuntos de caracter juridico;
g Estudiar y emitir dictamenes de caracter legal que fueren sometidos a

su consideracion, por el Concejo Municipal, Alcaldia, las diferentes
dependencias municipales;

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

5. Preparar estudios o proyectos especificos que solicitare la Alcaldia o
el Concejo Municipal en materia juridica;

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

7. Recopilar y dirigir la edicion de boletines que contenga la legislacion

municipal, provincial, nacional y otros de interés institucional y
mantener actualizada la legislaciéon de las materias que competen a
la institucién;

8. Mantener y revisar la informacion de forma oportuna de las areas:
financiera — contable, juridica y éareas técnicas, y proveerla para
efectos de los registros legales correspondientes;

9. Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa
judicial de la municipalidad y en general, realizar cualquier diligencia
judicial y extrajudicial de interés institucional; incluyéndose aquellos
procesos y demas tramites con respecto a trabajadores y empleados,

sumarios, amparos, juicios civiles y penales, expropiaciones,
mediaciones, entre otros;
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B 10. Asesorar los procesos coactivos de la municipalidad, y demas
s tramites conducentes a la recuperacion de la cartera vencida en
~ Coordinacién con la oficina de Rentas y Tesoreria;

— 11. Asesorar y elaborar los documentos respectivos en materia de
contratacion publica;

12.  Emitir informes periédicos a la Alcaldia con respecto a las actividades
cumplidas;

13. Delegar atribuciones y deberes al personal bajo su cargo y garantizar
con ellos los compromisos institucionales;

= 14.  Vigilar el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos, relativos a las

— actividades de su area y demas dependencias municipales;

- 15.  Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas

" dependencias;

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

a 17. Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo y conseguir

5 de ellos el mantenimiento de compromisos institucionales integrados

- en equipos de trabajo;

. 18. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo de
su departamento, que asegure un uso adecuado de recursos y
materiales y capacitar al personal a su cargo de manera permanente;

19. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales; vy,

- 20. Las demas actividades sefaladas en el COOTAD, las que podria

sefalar la Alcaldia y Coordinacién Institucional en el ramo de su
competencia.

REQUISITOS MINIMOS:
» Titulo profesional de Doctor en Jurisprudencia o Abogado.
e Experiencia profesional minima de cinco anos
e Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

~ Art. 23.1.- ASISTENTE DE PROCURADURIA SINDICA

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Procuraduria Sindica.
- DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Ty

Registro y Control del sistema de documentacién, archivo vy
correspondencia y establecer procedimientos y metodologias
adecuadas de trabajo;

2. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la unidad;

3. Redactar y digitar informes, comunicaciones, certificaciones de indole
variada y someter a consideracion y aprobacion;

4, Atender al publico personal y telefénicamente brindando un servicio
de calidad;

5. Elaborar cuadros de datos e informacién pormenorizada de las
diferentes actividades de la dependencia y digitacion de las mismas
para el archivo automatizado;

6. Solicitar necesidades de material de oficina, formularios de control y
mas enseres para €l uso de la Sindicatura;

7. Participar en la sugerencia y mejora de procedimientos de registros
de informacion y mas tramites de indole administrativo, procurando el
ahorro de recursos y la eliminacion de pasos en los procesos de
trabajo;

8. Elaborar contratos de diferente indole dispuestos por la autoridad
competente;

9. Mantener archivos codificados de leyes, reglamentos, resoluciones y
disposiciones que regulan las actividades propias de la funcion; y,

10. Las demas actividades que le sefiale la Procuraduria y Sub-
procuraduria Sindica.

REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller y/o titulo de tercer nivel.
Experiencia y capacitacion en secretariado ejecutivo.

Indispensable manejo de programas informéticos afines a las
funciones.

Art. 24.- DIRECCION DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Director/a de Planificacién y Ordenamiento
Territorial, y su cargo sera de libre nombramiento y remocion.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente Administrativa, Avallios y
Catastros; Gestion -de Riesgos; Topografo; Planes y Proyectos; Patrimonio

Cultural; y Emprendimientos.
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A FINALIDAD.- Apoyar las politicas determinadas en los planes de desarrollo y
S de ordenamiento territorial, consolida y fortalece las acciones de los procesos
~ operativos de su area, a través de |la adopcién adecuada de normas, politicas y
estrategias, para asegurar el cumplimiento de objetivos y la generacién de
productos que superen las expectativas de los clientes internos y externos.

Implementa y supervisa el desarrollo de proyectos de factibilidad territorial, asi
como la elaboracién y recomendacion de programas y proyectos de inversion
con arreglo a las politicas y objetivos impuestos por la institucién municipal
i dentro del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, en coordinacion
= formal con el Consejo Consultivo de Planificacion y Desarrollo Sustentable.

~ Liderar, coordinar, facilitar y articular las directrices y politicas de la
planificacién, mediante el fortalecimiento continuo de procesos a fin de cumplir
con los objetivos y resultados que lleven a un adecuado desarrollo y
ordenamiento territorial del cantén Zapotillo.

B Asesorar a la Municipalidad en materia de Planeamiento y Urbanismo,
2 planificar y gestionar el desarrollo del territorio del Cantén Zapotillo, para
N consolidar ambientes favorables, en un marco de sustentabilidad ambiental,
~ propendiendo a crear espacios y entornos de calidad, superando los
desequilibrios en el desarrollo del Cantén, para garantizar el crecimiento y el
uso ordenado del territorio.

& NIVEL DE COORDINACION.- Mantiene relacién directa con Alcaldia y EL
" CONSEJO CONSULTIVO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

SUSTENTABLE, para coordinar acciones determinadas en el plan de
- desarrollo cantonal y relacion formal con las diferentes dependencias
municipales para planear e integrar arménicamente los esfuerzos que aseguren
la entrega de productos y servicios de calidad que satisfagan las demandas de
los clientes internos y externos y sustentar mecanismos y estandares de
rendimiento para evaluar y monitorear |los procesos; y con organismos
- gubernamentales y privados para la celebracion de convenios de interés y
: relativos a los planes y proyectos operativos locales. Dirige y supervisa las
& acciones de las dependencias, tales como Avaluos y Catastros; Gestion de
~ Riesgos; Planes y Proyectos; Patrimonio Cultural; y Emprendimientos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Elaborar y controlar los planes y procesos de ordenamiento fisico y
a desarrollo urbano;
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2, Implementar y supervisar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de
programas y proyectos de ordenamiento territorial en el marco de las
politicas y objetivos impuestos por la institucion municipal dentro del
Plan de Desarrollo Cantonal;

3. Aprobar con el area de Control Urbano y Rural toda clase de -
fraccionamiento de tierras y toda clase de edificaciones, como e
requisito previo a la ejecucion; —

4, Planear y elaborar Proyectos de Ordenanza conducentes al e
desarrollo fisico de la Ciudad y sus Parroquias; P

5. Planificar y elaborar proyectos arquitecténicos, de equipamiento
comunitario zonificacion y demas relativos al transito y transporte =
terrestre; -

6. Organizar y dirigir a ftravés de las &reas respectivas, los -

procedimientos de control de las construcciones y edificaciones y -
hacer cumplir la normativa municipal; —

7. Participar con Procuraduria Sindica en la informacion técnica para la
legalizacion de tierras; y con el area de Proyectos, para la
formulacion de planes y proyectos de vivienda de interés social,

8. Preparar el plan estratégico relativo al desarrollo urbano del cantén y
sus parroquias, conducente a prever, dirigir y estimular el
desenvolvimiento en las érdenes social econémico y administrativo, =
estableciendo prioridades; asi como los planes reguladores; -t

9. Coordinar con la Gestion Ambiental y de Servicios Publicos la -
aplicacion de regulaciones para la planificacion territorial, en cuanto a
la zonificacidon de la ciudad y parroquias rurales, desmembraciones,
sefalamiento técnico de las construcciones y edificaciones, asi como
la regulacion para la aprobacion de planos, lineas de fabrica y demas
especificaciones técnicas que deben observarse; o

10.  Estudiar y Preparar Proyectos de Ordenanza para la implantacién de -
nuevas urbanizaciones, zonas de proteccion ambiental y en general -
la incorporacion de nuevas zonas de desarrollo urbano, en s
coordinacion con la Comisiéon del Concejo; asi como en lo referente a
la zonificacion de la ciudad y prever las posibilidades de crecimiento
y determinar las zonas de expansion;

11. Coordinacién del manejo y desarrollo de toda la informacién
cartografica y estadistica de la ciudad;

12.  Supervisar el cumplimiento y ejecutar las propuestas que en materia .
urbanistica contiene el Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal; ~
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Supervisar los estudios de racionalizacién de transporte vehicular
tanto urbano como rural y establecer las zonas de estacionamiento;
Definir propuestas de amanzanamiento de la ciudad en general y los
sistemas de nomenclatura de calles, y la colocacién de anuncios
publicitarios;

Analizar la determinacion de zonas especificas para el uso del suelo
en la construccién de instalaciones de servicios y comerciales;
Evaluar permanentemente las actividades generales de |la
dependencia, como aquellas determinadas para el personal bajo su
cargo y garantizar a base de procedimientos adecuados de gestion el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad;

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

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo,
que asegure un uso adecuado de recursos y materiales y capacitar al
personal de manera permanente;

Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales;

Gestionar recursos ante organismos gubernamentales y no
gubernamentales nacionales e internacional para la ejecucion de los
diferentes programas y proyectos elaborados por su area y que se
encuentren contemplados en las Planificaciones Estratégicas
Institucional Cantonal;

Presentar informes periédicos a la Alcaldia de la gestion de su
trabajo y al Concejo Municipal cuando lo requiera;

Las demas actividades afines, que le pueda sefialar la Alcaldia,
Coordinacion Institucional y las demas que le sefiale la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional de tercer nivel en Arquitectura con experiencia en
Ordenamiento Territorial.

. Experiencia cinco afios en funciones similares.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 24.1.- ASISTENTE ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.
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SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ella Directora/a de
Planificacion y Ordenamiento Territorial.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: -
1. Planear las actividades y controlar su ejecucion; -
2. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y —

administrativas, para la recopilacién y andlisis de la informacién y
procesarlos en resultados de trabajo;

3. Brindar asistencia administrativa sujetdndose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe; &

4. Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos -
esquemas de la gestion organizacional, y en ajuste a los v
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y -
externos (ciudadania, otros actores externos).

5. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;

6. Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de

trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias; -

7. Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la -
gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente; -
8. Ejercer las atribuciones vy responsabilidades del rol, con

predisposicion y actitud positiva precautelando la imagen del proceso
y la institucion;

9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion; =

10.  Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para e
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos; =

11.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los ~
lineamientos base que recibe y supervisar la tramitacién ”
interdepartamental;

12.  Prestar atencién al publico y brindarle la informacién requerida de
acuerdo con su competencia;

13. Llevar |la agenda de trabajo del jefe inmediato;

14.  Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacién y o
realizar las actas correspondientes; -
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ﬁ 15. Dotar al cliente interno y externo de la atencion oportuna y de
x calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccién de los
s requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
- para la consecucion de los objetivos operativos;

16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de
calidad;

17. Facilitar la comunicacién interna y externa, a ftravés del
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia; y,

e 18. Las demas que le pueda sefialar el jefe inmediato y superior.

- REQUISITOS MINIMOS:

. . Bachiller.

n . Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.

B . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

- Art. 24.2.- AVALUOS Y CATASTROS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Avallios y Catastros.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Director/a de
Planificacién y Ordenamiento Territorial.

= DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Planeacion, ejecucion, direccion y control de labores de medicién
y valoracién de bienes inmuebles localizados en el cantdn y sus parroquias
para fines del levantamiento del sistema de Avallios y Catastros, la imposicion
tributaria y Registro de la Propiedad.

= NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
% estructural y con los responsables dependencias para identificar necesidades
- de apoyo y coordinacion técnico administrativas. Ademas coordina sus
acciones con Gestion de Registro de la Propiedad y Mercantil asi como con la
ciudadania a fin de validar las respectivas actualizaciones catastrales que por
periodos determinados en el COOTAD deban efectuarse.

& FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
~ 1s Planificar, programar, supervisar y coordinar la administracion del

inventario del suelo urbano y rural del cantén;
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Orientar la promulgacion de normas y actos decisorios del Concejo
Cantonal para la implementacion del Sistema Catastral;

Coordinar las actualizaciones de los levantamientos catastrales
urbanos y rurales del Cantén;

Absolver los reclamos técnicos, legales y administrativas de los
contribuyentes;

Actualizacion permanente del Catastro predial y sus registros,
particularmente en lo referido a transferencias de dominio,
particiones, adjudicaciones, venta parcial o total de lotes e inmuebles;
Proponer técnicamente la actualizaciéon de bases para emisiones de
titulos acorde a la realidad cantonal,

Procesamiento de datos relacionados con el inventario predial para la
jefatura de planeamiento urbano y demas organismos municipales;
Elaboracion de titulos de crédito para el cobro de predios urbanos y
rurales, cuyos valores se deben actualizar obligatoriamente cada dos
anos;

Mantener una base de datos geograficos del catastro del cantén
Zapotillo;

Coordinar y supervisar la adecuada administracion del catastro del
canton Zapotillo;

Presentar planificaciones e informes periédicos a la Direccion de
Planificacion;

Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior;
12 _

Las demas que sefiale la Ley y el/la directora/a de la dependencia.

REQUISITOS MiNIMOS:

Profesional en arquitectura, ingenieria civil, Gedégrafo o afines al
cargo.

Experiencia dos afos afines a la funcion.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 24.2.1.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE AVALUOS Y CATASTROS

SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el/la Jefe/a de Avaltios
y Catastros y el/la Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.
2.

3.

10.

Planear las actividades y controlar su ejecucion;

Ejecutar labores técnicas de medicion y valoracién de predios en el
sector urbano y rural;

Realizar labores de campo relativas al levantamiento topografico y
planimétrico de los predios; dibujo de fichas catastrales, replanteos;
Llevar los registros técnicos y la informacion de detalle con relacion a
las mediciones efectuadas, incluyendo los detalles y caracteristicas
de los predios;

Efectuar los tramites tendientes al traspaso de dominio de las
propiedades;

Atender las reclamaciones de los usuarios conforme normas técnicas
preestablecidas;

Realizar los procesos y mas tramites para la actualizacion de los
catastros;

Remitir la informacién basica necesaria con la documentacién de
respaldo para que la Oficina de Rentas pueda cumplir con la
actividad de la emisién de titulos de credito;

Elaborar cuadros de informacion estadistica y realizar el
mantenimiento del banco de datos automatizados para la valoracion
y monitoreo de la gestién; asi como de la implantacion cartografica; vy,
Las demas actividades que le pueda sefialar el director de la
dependencia y el Avalador Municipal.

REQUISITOS MINIMOS:

-

Bachiller y/o profesional en arquitectura, ingenierias, gedgrafo o
afines al cargo.

Experiencia un afio afines a la funcion.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a la funcion.

Art. 24.3.- GESTION DE RIESGOS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Técnico de Gestién de Riesgos, y su cargo sera
de libre nombramiento y remocion.
SUBORDINACION.- Sus acciones estan bajo la supervisién del Director/a de

Planificaciéon y Ordenamiento Territorial.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.
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FINALIDAD.- La mision es de proteger a las personas, las colectividades y la
naturaleza frente a los efectos de los desastres de origen natural o antrépico
mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la
recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, economicas y
ambientales, con el objetivo de minimizar vulnerabilidades.

COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema estructural y
con los responsables dependencias municipales para identificar necesidades
de apoyo y coordinacién técnico administrativas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

2.

10.

11.

12.

13,

Proporcionar asesoramiento técnico, administrativo a las entidades y
organizaciones locales en materia de Gestion de Riesgos;

Recopilar y generar informacién de Gestion de Riesgos del Canton, que
permita realizar una gestion efectiva;

Analisis y mapeo de riesgos, que comprende la investigacion y el
conocimiento sobre las amenazas, vulnerabilidades y capacidades a
nivel cantonal;

Promover la actualizacion y/o generacién de normativas, reglamentos y
estrategias sobre materia de gestion de riesgos, asi como su aplicacion
y monitoreo en todas las actividades de servicios publicos, obras
publicas, higiene, salubridad, ambiente, planificacion, régimen
constructivo publico y privado, frontera agricola, ordenamiento territorial,
etc,;

Velar por el cumplimiento y aplicacién de la politica y estrategia nacional
en Gestion de Riesgos dentro de su jurisdiccion;

Organizar las secciones o 4areas que fueran necesarias para
implementar los planes, programas y proyectos en materia de Gestion
de Riesgos a nivel municipal;

Promover la investigacién, educacién, capacitacion y la difusion en
temas de Gestién de Riesgos;

Planificacién estratégica ante riesgos y desastres, disefio de planes,
programas y Proyectos de Prevencion y Mitigacion;

Emitir planes de Emergencia y Contingencia para eventos de su
jurisdiccion;

Crear un sistema de Informacién Geo-referenciado, actualizado
permanentemente y con énfasis en la Gestiéon de Riesgos;

Coordinar la ejecucion interinstitucional de los planes, programas vy
proyectos elaborados;

Participar en la elaboracion de los Planes de ordenamiento territorial y
verificar que se elaboren a partir de la zonificacién y micro-zonificacion
participativa del territorio.

Realizar coordinacién Interinstitucional y Sectorial con organizaciones
comunitarias, nacionales, gubernamentales, seccionales, organismos no
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

gubernamentales, agencias de cooperacién, en el nivel local, a fin de
racionalizar el uso de recursos y potenciar las diferentes intervenciones;
Promover y propiciar la suscripcion de convenios interinstitucionales con
organismos nacionales, universidades y organismos extranjeros para la
consecucion de proyectos de investigacion y cooperacion,;

Promover la conformacion y fortalecimiento de Comités de Gestion de
Riesgos (CGR) / Comité de Operaciones Emergentes (COE) Cantonal,;
Promover el mejoramiento de infraestructura y equipamiento para
organismos de prevencion y respuesta a eventos adversos;

Llevar un sistema de informacion integral de las acciones efectuadas
dentro de la dependencia de Gestiéon de Riesgos a nivel cantonal;

Crear instancias de coordinacién y participacion interinstitucional y
comunitaria que coadyuven a alcanzar los objetivos de la unidad (UGR)
y el desarrollo de la comunidad;

Fortalecer estructuras organizativas para la participacion e
involucramiento en los proyectos, debiendo ser la guia permanente en la
ejecucion de las actividades y la elaboracion de los planes operativos,
los que deberan ser validados con su participacion;,

Desarrollar acciones que contribuyan el fortalecimiento organizativo y
autogestionario de la comunidad y mejorar su capacidad en materia de
Gestién de Riesgos;

Realizar acciones preventivas de recuperacion y mejoramiento de las
condiciones sociales, econémicas, ambientales y de mitigacién frente a
riesgos de origen natural o antropico; y,

Las demas que seiale la Ley y el/la director/a de la dependencia.

REQUISITOS MINIMOS:

e Titulo de Tercer Nivel.

¢ Experiencia un afio en funciones similares.

¢ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 24.4.- TOPOGRAFO

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Jefe/a de
Avalios y Catastros y ellla Director/a de Planificacion y Ordenamiento

Territorial.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1.

Levantar la informacion fisica de campo, como insumo para la
elaboracion de propuestas urbano-arquitectonicas;
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2. Realizar la medicién de terrenos e inmuebles urbanos y rurales de
trascendencia institucional e interés comunitario;

3. Asistir a los diferentes departamentos operativos a lo que en
levantamientos topograficos se requiera;

4. Replantear las propuestas y disefios arquitecténicos y urbanisticos,
segun se determine en la informaciéon constante en los planos
elaborados;

5, Interpretar y representar graficamente los datos técnicos obtenidos
en los levantamientos topograficos;

6. Presentar Informes periédicos al area de Planes y Proyectos;
Avaluos y Catastros; y al area de Control Urbano y Rural, y;

7 Las demas que sefiale la Ley y el/la director/a de la dependencia.

REQUISITOS MINIMOS:

. Bachiller y/o titulo de tercer nivel en carreras afines al cargo.
. Experiencia dos afnos en funciones similares.
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a la funcion.

Art. 24.5.- PLANES Y PROYECTOS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Planes y Proyectos, y su cargo sera
de libre nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Director/a de
Planificacion y Ordenamiento Territorial.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- En coordinacién con los demas dependencias municipales de la
municipalidad elabora los proyectos en el marco de la Planificacién de
Desarrollo y Ordenamiento Territorial que contenga estudios de pre inversion e
inversion y los gestiona ante organismos gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales e internacionales de ser el caso.

Realiza actividades de evaluacion y seguimiento de los programas y proyectos
propuestos y ejecutara las medidas correctivas necesarias.

Realiza acciones conducentes a que los actores sociales participen

activamente en el planteamiento de los diferentes programas y proyectos de
desarrollo local.

Asesora al Concejo y a la Alcaldia en materia de proyectos de desarrollo local.

lricdons /_’mf' et /A*;<§;g;z*: W



~ Ziee.  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
- f@ CANTON ZAPOTILLO
~ ZAPOTILLO s

unictor 26} Lu plegh

7

24 e Miu v Ceplitdn Febres Corders

g NIVEL DE COORDINACION.- Coordina las acciones con todas las
& dependencias, de acuerdo a los requerimientos institucionales y de los clientes
&= externos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

_ : Constituirse en contraparte para la formulacion de proyectos con
a cooperacién local, nacional e internacional;
2. Coordinar directamente con la Direccién de Planificacion, para que

exista concordancia entre los proyectos y las propuestas de
i planificaciéon institucional y cantonal y las correspondientes
- metodologias de intervencion propuestas;

~ 3. Elaborar proyectos de desarrollo, para la consecucién de recursos
. financieros;
= 4. Organizar el inicio de ejecucion de proyectos en coordinacion directa

con la Direcciéon de obras Publicas, realizar el monitoreo y evaluacion
de los mismos a fin de lograr coherencia entre la propuesta y su

ejecucion;

B 5. Apoyar decididamente los proyectos de desarrollo rural integral del
& canton,; -
- 6. Preparar las bases técnicas, legales, econémicas y financieras de
- nuevos proyectos de desarrollo cantonal y regional;
- [{ Apoyar a la gestion para la obtencién de materiales o insumos y
. recursos que la Direccion requiere para su funcionamiento;

8. Disefiar y elaborar presupuestos, analisis de precios unitarios y
. cronogramas de obras civiles;
& 9. Presentar informes y planificaciones a la Direccion de Planificacion y

B Desarrollo Territorial;

- 10. Formular el plan anual de actividades, someterlas a consideracion del

- Director/a de Planificacién del Territorio y supervisar su ejecucion;

11. Participar en los planes y programas, tendientes a mejorar el
desarrollo fisico urbano y rural de conformidad con las politicas
determinadas en el Plan de Desarrollo Cantonal;

12. Realizar disefios de planes y proyectos dentro de los programas de
trabajo establecidos por dependencias municipales institucionales;

} 13. Desarrollar una base de datos actualizada de cooperantes

& gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e

internacionales, con el fin de canalizar recurso para los diferentes

proyectos de desarrollo institucional y cantonal;
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Apoyar y asesorar al Director/a de Gestion de Planificacion Urbana y
Rural como a la Alcaldia para la ejecucién de los programas de
cooperacion internacional y para el desarrollo de los programas de
asistencia legal internacional;

Ejercer como unidad de enlace ante organismos internacionales y
paises extranjeros;

Identificar la oferta y demanda de cooperacion técnica y financiera
internacional con fuentes bilaterales y multilaterales, con el fin de
constituir y/o actualizar un portafolio de alianzas potenciales que
apoyen y fortalezcan el desarrollo del cantén;

Establecer las necesidades de cooperacién internacional
dependencias del GAD Municipal, con el fin de establecer prioridades
y focalizar las acciones de apoyo dentro del marco de la politica
institucional.

Identificar, en el ambito internacional y nacional tanto gubernamental
como privado, nuevas oportunidades para la consecuciéon de
recursos financieros y de asistencia técnica para proyectos de
inversion;

Negociar programas y proyectos de cooperaciéon internacional y
nacional y realizar el seguimiento a la ejecucién y a la evaluacién de
aquellos que hayan sido aprobados;

Coordinar la emisién de conceptos sobre los convenios, acuerdos,
proyectos o acciones propuestas por organismos internacionales y
gobiernos extranjeros en materia de inversion y capacitaciéon
dependencias del GAD Municipal;

Mantener actualizada la base de datos de fuentes de cooperacién
internacional y nacional, publica o privada, para facilitar la
identificacion de oportunidades y alianzas;

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Arquitectura, Ingeniero Civil o afines.

Requisito indispensable amplio conocimiento sobre gestiéon de
proyectos de desarrollo.

Experiencia minima de dos arios.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 24.6.- PATRIMONIO CULTURAL
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B DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Patrimonio Cultural, y su cargo sera
= de libre nombramiento y remocién.

~ SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Director/a de
~ Planificacion y Ordenamiento Territorial.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Establece con criterios técnicos y legales, las directrices para la
implementacion de los planes reguladores.
Efectla tareas del control urbano, como sefalizacién de lineas de fabrica para
& edificaciones y permisos para cerramientos, desmembraciones,
fraccionamientos, urbanizaciones, habitabilidad, y la aprobacion de planos, de
- acuerdo con las especificaciones técnicas y mas normas de zonificacion
constantes en las Ordenanzas y los lineamientos establecidos por ellla
Director/a de Planificacion y Ordenamiento Territorial. Coordina con la
dependencia de Comunicacion y Relaciones publicas a fin de informar a la
ciudadania sobre las politicas de control establecidas a través de ordenanzas y
con Comisaria para efectos de la aplicaciéon de las respectivas sanciones por
infracciones a la normatividad urbana y rural.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias, para
identificar necesidades de apoyo y coordinacion técnico administrativas.

x FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1: Formular el plan anual de actividades, someterlas a consideracion del
Director/a de Planificacién y Ordenamiento Territorial, y supervisar su
ejecucion;
2, Vigilar la estabilidad y mantenimiento de los edificios y comunicar la

demolicion por medio de sanciones, cuando por informe de peritos
amenacen ruina o peligro eminente, en coordinacion con el
Comisario Municipal;

= 3. Coordinar con la Comisaria Municipal para efectos de las sanciones
~ por infracciones a la normatividad urbana;
4, Velar que las edificaciones que se realizan en la ciudad y parroquias

rurales cumplan con los requisitos técnicos determinados en las
respectivas ordenanzas y que guarden relacion con la estética
urbana; '
5. Participar con Ordenamiento Territorial y Gestiéon de Riesgos en los
estudios relativos al plan regulador y presentar informes técnicos
~respecto de afectaciones; ; :
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6. Participar con Ordenamiento Territorial, en la formulaciéon de _
proyectos y anteproyectos relativos al desarrollo urbano y rural;

7. Prestar asesoramiento técnico sobre la materia a las distintas S
autoridades municipales; =

8. Participar en la elaboraciéon de Proyectos de Ordenanza sobre la e
materia; —

9. Organizar, dirigir y controlar los valores arquitecténicos, naturales, -

histéricos y culturales y disefiar programas para la ejecucién de obras
de restauracion, para cuya finalidad participara en la realizacién de
convenios con instituciones publicas y privadas;
10.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas de
proteccion al patrimonio arquitecténico y natural del Cantén; vy, =
11.  Formular las politicas de planificacién y de ordenamiento territorial; e

REQUISITOS MiNIMOS:

. Profesional en Arquitectura, Ingeniero Civil o afines.

. Requisito indispensable amplio conocimiento sobre gestion de =
proyectos de desarrollo. e

. Experiencia minima de dos arios. -

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las s
funciones.

Art. 24.7.- EMPRENDIMIENTOS -

DESCRIPCION DEL CARGO.- Profesional de Emprendimientos, y su cargo ~
sera de libre nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Director/a de
Planificacién y Ordenamiento Territorial.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- En coordinacion con las demas unidades de la municipalidad s
elabora los proyectos de preinversion e inversion y los gestiona ante -
organismos gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales de ser el caso, para su financiamiento.

Realiza actividades de evaluacion y seguimiento de los programas y proyectos
propuestos y ejecutara las medidas correctivas necesarias. -
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Realiza acciones conducentes a que los actores sociales participen
activamente en el planteamiento de los diferentes programas y proyectos de
desarrollo local.

Asesora al Concejo y a la Alcaldia en materia de proyectos de desarrollo local.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina las acciones con todas las
dependencias, de acuerdo a los requerimientos institucionales y de los clientes

externos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Constituirse en contraparte para la formulacién de proyectos con
financiamiento desde BanEcuador, Corporacién Financiera Nacional
o Bancos Internacionales;

2. Coordinar directamente con la Direccién de Planificacion, para que
exista concordancia entre los proyectos y las propuestas de
planificacion institucional y cantonal y las correspondientes
metodologias de intervencion propuestas;

3. Elaborar proyectos de emprendimiento, para la consecucion de
recursos financieros; y la implementaciéon a ftravés de
emprendedores.

4, Apoyar decididamente los proyectos de desarrollo rural integral del
canton;

5. Presentar informes y planificaciones a la Direccion de Planificacion y
Desarrollo Territorial;

6. Formular el plan anual de actividades, someterlas a consideracion del
Director/a de Planificacién del Territorio y supervisar su ejecucion;

7. Desarrollar una base de datos actualizada de emprendedores
locales, con el fin de canalizar proyectos de inversion,

8. Ejercer como unidad de enlace ante organismos internacionales y
paises extranjeros;

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional Agricola, Agrénomo, Agropecuario, Economista, o afines.

. Requisito indispensable amplio conocimiento sobre gestion de
proyectos de inversién y de desarrollo.

. Experiencia minima de dos anos.
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. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
' funciones.

Art. 25- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS -

DESCRIPCION DEL CARGO.- Director/a de Obras Publicas, y su cargo sera
de libre nombramiento y remocién.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Construcciones y Mantenimiento;
Fiscalizacion; Talleres, Vehiculos y Maquinaria; y, Agua Potable y
Alcantarillado. e

FINALIDAD.- Planeamiento, direccién y coordinacién del programa de obras —
publicas y demas inversiones sobre la materia en beneficio del cantén y sus
parroquias, estableciendo prioridades en coordinacién con la Direccion de
Planificacion y Ordenamiento Territorial, de conformidad con lo que establece
la Planificacién Nacional, Provincial, Cantonal y Parroquial.

Es proveedor interno de servicios de infraestructura como parte -
complementaria de los proyectos elaborados por las diferentes dependencias =
municipales. o

Programar y ejecutar las obras que emprende la municipalidad, ya sea por
administracién directa, por contrato o por concesién para el GAD cantonal
Municipal, desde su inicio hasta la entrega coordinando con las empresas de
servicio publico, la mejor y eficiente ejecucion de las obras de infraestructura,
para el beneficio de la comunidad. =

NIVEL DE COORDINACION.- Mantiene relacién directa con la Alcaldia, —
Consejo Consultivo de Planificacion y Desarrollo Sustentable, Planificacion y
Ordenamiento Territorial y con la Unidad de Recursos Naturales y
Biodiversidad, para determinar la prioridad de los productos y servicios en
materia de obra publica que demanda la ciudadania y atender el marco basico
de trabajo establecido en el Plan de Desarrollo Cantonal. Mantiene relacién
formal con las autoridades municipales para receptar las politicas, los B
lineamientos de trabajo basicos para asegurar una oOptima entrega de -
productos y servicios. Con los miembros y responsables de equipos, a su cargo -
a efectos de determinar la ejecucion de los trabajos, la distribucion de roles, -
guias directrices y con los clientes externos para establecer y satisfacer sus
demandas. Dirige y supervisa las areas de Construcciones y Mantenimiento;
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Fiscalizacion; Talleres, Vehiculos y Maquinaria; y, Agua Potable y
Alcantarillado.

~ FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
_ 1. Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion;
N 2. Controlar la operaciéon y mantenimiento de los sistemas de agua
B potable y alcantarillado;
3. Coordinar las funciones y actividades de las obras civiles con otros

organismos publicos afines, especialmente en lo que tiene que ver

A con teléfonos, y luz eléctrica;

2 4, Asesorar al Concejo Municipal y Alcaldia, en estudios y tramites

~ previos a la suscripcion de contratos para obras de ingenieria; asi

- como coordinar las diferentes acciones de trabajo con el/la Director/a
de Planificacion y Ordenamiento Territorial;

5. Supervisar con Fiscalizacién en el control y fiscalizacién de obras a
cargo de la municipalidad o de contratistas y controlar que las obras
se sujeten a las normas establecidas y demas especificaciones
técnicas constantes en los respectivos contratos;

5 6. Elaborar el presupuesto de las diferentes obras y programas;

T- Organizar y dirigir las actividades a su cargo;
- 8. Contribuir al cumplimiento de ordenanzas, relativas al transito de
; calles, caminos y paseos publicos;

9. Supervisar y ejecutar los proyectos de equipamiento e infraestructura

que se requiere para el adecuado funcionamiento de dependencias
municipales institucionales;
10. Participar y coordinar con la Direccién de Gestion Ambiental y
Servicios Publicos, en la conservacién y aprovechamiento del
entorno natural y en la realizaciéon de obras, de acuerdo a los planes
debidamente aprobados por el Concejo y la Alcaldia;
~ 11.  Elaborar presupuestos, y la planificacion para la construcciéon de
obras mediante cronogramas de trabajo, especificaciones técnicas,
formulas polinémicas y mas documentos precontractuales para la
ejecucion de la obra;
12.  Programar las obras publicas necesarias para la realizacion de los
planes de desarrollo estratégico Cantonal;
13. Coordinar y ejecutar las obras de infraestructura y actividades
técnica-administrativas para los diferentes proyectos elaborados en
las diferentes dependencias municipales;
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14. Elaboracién de normas para la administracion y aplicacién de
materiales y sus especificaciones tecnicas, asi como estandares de
rendimiento para la supervision de la cantidad y calidad de las obras;

15.  Elaborar el plan anual de programas y proyectos de obras publicas y
demas actividades del area en base a prioridades de la ciudad y sus
parroquias, incluyendo aquellas de participacién en coordinacioén con
las Direcciones de Gestion Ambiental y Servicios Publicos,
Ordenamiento, para el desarrollo fisico, ambiental y reguladores del
desarrollo urbano y someterlas a la aprobacion de Alcaldia; y dirigir la
construccion y ejecucién de las obras aprobadas;

16.  Elaborar el plan anual de inversiones prioritarias en materia de obra
publica; asi como el control de la ejecucion de los diferentes
procesos operativos;

17.  Participar en coordinaciéon con la Direccion de Planificacion Y
Ordenamiento Territorial la elaboracién de los estudios y disefios
técnicos de las obras a ejecutarse por administracion directa y
efectuar la direccion técnica, evaluacion y presentacion de informes
sobre tales proyectos; controlar el cumplimiento de las
especificaciones correspondientes; asi como elaborar los proyectos y
presupuestos de las obras que sean de su competencia;

18.  Coordinar con Técnico/a de Agua Potable y Alcantarillado la
ejecucion de las obras y demas programacion relativa a la captacion
conduccién, tratamiento, distribucién y comercializacién, que asegure
a la optimizacion de este servicio;

19.  Vigilar el cumplimiento de las especificaciones técnicas en las obras
que se ejecutan por contrato y ejercer las demas actividades propias
de la fiscalizacién, en coordinacion con el area de Fiscalizacion:;

20. Responsable por la liquidacion de convenios institucionales;

21.  Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos que tienen que
ver con las actividades del area y en las regulaciones de los servicios
y relaciones entre la Municipalidad y la ciudadania en el &mbito de su
competencia;

22.  \Vigilar el cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos, relativos a las
actividades del area en coordinacion, respaldandose con la
Comisaria Municipal;

23. Distribucién de 6rdenes de combustible y lubricantes para el equipo
automotriz y pesado, en coordinacién con Bodega (Guardalmacén) y
demas tramites administrativos referentes al plan de adquisiciones de
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materiales e insumos en materia de obra publica y los controles
correspondientes;

Presentar informes periédicos a Alcaldia sobre el avance de obras;
intervenir en los procesos de recepciéon de obras por contratacion, en
coordinacioén con Fiscalizacion;

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

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

Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo,
que asegure un uso adecuado de recursos y materiales y capacitar al
personal de manera oportuna en este tema con reuniones periédicas;
Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales;

Coordinar los planeamientos y actividades de trabajo con las demas
dependencias municipales y demas organismos que ejecutan labores
similares;

Fortalecer y apoyar las gestiones encaminadas a revisar y evaluar los
proyectos presentados a los diferentes Ministerios y otros organismos
gubernamentales, a fin de justificar los créditos para su ejecucion;
Determinar manuales técnicos que contengan las especificaciones
técnicas de trabajo y de materiales, asi como los estandares de
rendimiento de la mano de obra, para facilitar la evaluacion de tareas;
Cumplir con las actividades de control administrativo y el manejo y
supervisiéon de personal bajo su cargo;

Organizar y dirigir las obras de mantenimiento que requiere el Cantén
y sus Parroquias;

Organizar la informacion técnica automatizada y el financiamiento de
cada una de las obras, a efectos de facilitar la evaluacion; vy,

Las demas actividades dispuestas en el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion; también las
que podria sefalar la Alcaldia y Coordinacion Institucional afines con
el area.

N REQUISITOS MINIMOS:

L]

Profesional en Ingenieria civil.
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. Experiencia 3 afios afines a la funcion o
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las |
funciones.

Art. 25.1.- ASISTENTE DE OBRAS PUBLICAS -

DESCRIPCION DEL CARGO .- Asistente Administrativo/a. -

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Director/a de
Obras Publicas.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: -
1. Planear las actividades y controlar su ejecucién. e
Z. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y -

administrativas, para la recopilacién y analisis de la informacion y .
procesarlos en resultados de trabajo.

3. Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe.

4. Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestion organizacional, y en ajuste a los =
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y -
externos (ciudadania, otros actores externos).

5. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo, w
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones. "
6. Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de

trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias. -

7. Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la .
gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente. =
8. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con ~

predisposicién y actitud positiva precautelando la imagen de la
_ dependencia y la institucion.
9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion.
10. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos. ,
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11.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los
lineamientos base que recibe y supervisar la tramitacion
= interdepartamental.
12.  Prestar atencion al publico y brindarle la informacion requerida de
_ acuerdo con su competencia.
13. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.
14.  Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y
realizar las actas correspondientes.
15. Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de
. calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
= requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
—~ para la consecucion de los objetivos operativos. '
16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacién de servicios de
calidad.
17. Facilitar la comunicaciéon interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia.
18. Las demas que le pueda sefalar el jefe inmediato y superior

REQUISITOS MINIMOS:

~ . Bachiller.
. Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 25.2.- CONSTRUCCIONES Y MANTENIMIENTO

DESCRIPCION DEL CARGO.- Profesional de Construcciones vy
Mantenimiento.

SUBORDINACION.- Sus acciones estan bajo la supervisién del Director/a de
Gestion de Obras Publicas.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD. - Programar y dirigir las construcciones y obras civiles y demas
a actividades propias de la infraestructura fisica del Canton y realizar las

acciones conducentes a su conservacion y mantenimiento de conformidad con
~ el Plan de Obras aprobado por la Municipalidad.

Participa en la elaboracion de proyectos de nuevas obras de acuerdo a las

prioridades de la inversién municipal, asi como la participacion de disefios y
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especificaciones técnicas que seran observadas en las obras y demas
regulaciones sobre la materia.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema -
estructural y con los responsables de los diferentes dependencias para =
identificar necesidades de apoyo y a fin implementar acciones conducentes a -~
ejecutar las obras de infraestructura acorde a la Planificacion Institucional. -

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: N
1. Dirigir las construcciones y obras civiles y demas actividades propias
de la infraestructura fisica del Cantén y realizar las acciones he
conducentes a su conservacion y mantenimiento de conformidad con -

el Plan de Obras aprobado por el Municipio;

2. Ejecutar las obras a realizarse por administracién directa de
conformidad con los programas y planes de trabajo debidamente
autorizados;

3. Participar en la elaboracién de proyectos de nuevas obras de
acuerdo a las prioridades del Cantdn, asi como la participaciéon de B
disefios y especificaciones técnicas que seran observadas en las -
obras y demas reglamentacion sobre la materia: =

4, Dirigir el levantamiento topografico, cuadernos de campo y mas -
normas y trabajos técnicos previos a las construcciones; ”
5. Dirigir las actividades de mantenimiento de las obras realizadas,

especialmente en lo relativo a calles, aceras, caminos vecinales,
parques, plazas, locales escolares, alcantarillado y mas instalaciones
de servicio publico; -
6. Llevar registros y estadisticas sobre las obras realizadas y su =
mantenimiento para efectos de la informacion y evaluacion =
correspondiente; -

ifee Cuidar del cumplimiento de las ordenanzas y reglamentos s
municipales relativos al transito en las calles, caminos y paseos _
publicos;

8. Cuidar que las vias publicas se encuentren libres de obras y N
obstaculos que las deterioren o estorben su libre uso; N

9. Realizar la apertura, conservacién y mantenimiento de los caminos .

gue no hayan sido declarados de caracter nacional, ubicados dentro s
de la jurisdiccion cantonal; 2
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10.  Dirigir las actividades de rectificacion, ampliacion y mantenimiento de

= los caminos vecinales;

- 11. Generar actividades tendientes a conseguir la participacion efectiva

~ de la comunidad en obras de interés cantonal y parroquial;

- 12.  Dirigir los trabajos del equipo caminero y pesado de la municipalidad,

asi como de su mantenimiento preventivo, el uso de combustibles

repuestos, lubricantes y del personal de Operadores, manteniendo
registros por horas y especificaciones de trabajo, en coordinacion con

Equipos y Talleres;

& 13.  Manejar los andlisis de costos por productos y servicios finales, en

= Coordinacién con Contabilidad,

~ 14, Realizar las tareas de Inspeccion de Obras, asi como el plan de

deteccidn de necesidades de servicios publicos, su construccion y

mantenimiento, casas comunales, canchas deportivas, mercados,

unidad de rastro, cementerio, etc. y la programacion y direccion de
sus obras y presupuestos por administracion directa y de aquellas
que se elaboran a través de participacion ciudadana;

- 15. Llevar a cabo los estudios y la programacion de las diferentes obras

= aprobadas por administracion directa, convenios, contrato o

= concesion,

- 16. Supervisar las obras que se ejecuten por administracion directa y
vigilar el cumplimiento por parte de los contratistas respecto de las
obligaciones y especificaciones contractuales;

17.  Ejecutar las disposiciones contenidas en Ordenanzas, Reglamentos y
Resoluciones sobre obras publicas y construcciones;

18. Implementar base de datos para la sistematizacion de precios

B unitarios para contrataciéon de obras;

19. Elaborar especificaciones técnicas de materiales, estudios de

~ laboratorio de suelos y de resistencia de materiales;

20. Elaboracién de presupuestos de obras, financiamiento, andlisis y
reajustes de precios y demas normas técnicas para establecer
estandares de rendimiento de mano de obra; y,

21. Las demas que le pueda sefalar el jefe inmediato y superior.

REQUISITOS MINIMOS

1 Profesional en Ingenieria civil.

~ 2 Experiencia dos afnos afines a la funcion.

3 Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
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Art. 25.3.- JEFE DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL CARGO: Jefe/a de Trabajo. .
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Profesional de bt
Construcciones y Mantenimiento y Director/a de Obras Publicas. -

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: 0
. Planear las actividades y controlar su ejecucion;
2. Supervision del Equipo Caminero y remitir las novedades -

presentadas al Profesional de Construcciones y Mantenimiento o al =
Director/a de Obras Publicas, y de igual forma al Mecanico; et

3. Coordinar y despachar el material pétreo, previo autorizacién del jefe -
inmediato; -
4. Llevar el control diario de la salida e ingreso de la maquinaria y S
equipo caminero;
5. Supervisar al personal de jornaleros que participan en las diferentes =
obras; 7
6. Controlar que se ejecuten las obras y trabajos programados; =
7. Receptar materiales y equipos para la ejecucion de los trabajos; -
8. Controlar que el equipo caminero y maquinaria se encuentre en el -
sitio de trabajo designado; -
9. Reportar al jefe inmediato el estado de la maquinaria, equipo

caminero y equipo de trabajo;

10.  Elaborar informe de novedades del recurso humano y avance de
trabajos; =

11, Informar sobre la existencia de materiales, insumos para la ejecucion -
de trabajos; -

12. Receptar reclamos y necesidades de los beneficiarios de los trabajos; ~

13.  Elaborar los informes de horas extras trabajadas;

14. Requerir a Bodega Municipal la provision de materiales, insumos
para la ejecucién de las obras; '

15.  Participar en la elaboracion de programas y cronogramas de trabajo;

16.  Velar por el cumplimiento normas técnicas de seguridad industrial
para el personal a su cargo; Py

17.  Disponer de espacios que garanticen la seguridad de materiales y iz
equipos; v, —
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a 18. Las demas actividades que le pueda sefalar el jefe inmediato y
= superior.

s REQUISITOS MINIMOS:

~ . Bachiller.

_ . Experiencia dos afios afines a la funcion.

- . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

a Art. 25.4.- INSPECTOR/A DE OBRAS

~ SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Profesional de
Construcciones y Mantenimiento y Director/a de Obras Publicas.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
y Realiza levantamiento técnico de las areas que se van a modificar;
2. Realiza proyectos de las modificaciones, que comprenden: plantas,
a cortes, fachadas e instalaciones;
Elabora formatos de control;
Realiza mediciones y cdmputos metricos;
Elabora cuadros demostrativos de avance y cierre de obras;
Chequea las obras y hace las valuaciones finales de las mismas;
Elabora hoja de diario de obras inspeccionadas referidas a deteccion
de fallas, novedades y avance de obras por administracién directa;
) Elabora informe sobre el avance de la obra por administracién
directa;
. Revisa y conforma evaluaciones de obras y sus respectivos soportes;
10. Elabora presupuestos para trabajos de mantenimiento, mejoras vy
ampliaciones de obras por administracion directa;
11. Mantiene informado a su superior inmediato sobre las gestiones
realizadas periddicamente;
12.  Elabora periédicamente informes de actividades realizadas;
13. Realiza pruebas selectivas de control de materiales, concreto, mezcla
asfaltica, de acuerdo a Cédigo Ecuatoriano de la Construccion;
- 14. Participa en reuniones con el equipo técnico para tratar asuntos
- relacionados con la ejecucion de obras;
= 15. Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a aspectos de
su competencia; .
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16. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la institucion;,

17. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia; y, =

18. Realiza cualquier otra tarea a fin, que le sea asignada por ellla =
Director/a de Obras Publicas, Profesional de Construcciones y o
Mantenimiento o Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:

. Bachiller. -
. Experiencia dos arios afines a la funcién. =
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las -

funciones. -

Art. 25.5.- FISCALIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO.- Profesional de Fiscalizacion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Directora/a de
Obras Publicas. -

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna. -

FINALIDAD.- Controlar y verificar que las obras por administracion directa, las
realizadas a través de contratistas, o las de urbanizaciones particulares, se
realicen de conformidad a los planos y especificaciones técnicas de

construccién, de uso de materiales y mas condiciones legales establecidas por
la municipalidad.

Controlar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, plazos, costos y -
demas obligaciones en materia de obra publica y de planificacion. =~
Elabora informes técnicos para conocimiento de las autoridades municipales, -
con respecto a los resultados obtenidos de la verificacion de las obras y

determinar los casos de incumplimientos en cuanto al cronograma de trabajo
determinado.

Interviene en la entrega - recepcion de las obras y elabora las actas
correspondientes en cuanto a recepcién provisional y definitiva. -
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Disefia y mantiene cuadros sobre estandares de rendimiento de materiales y
de mano de obra, asi como de costos de los diversos insumos que intervienen
en la obra publica.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias para
identificar necesidades de apoyo y a fin de precautelar el cumplimiento de las
especificaciones técnicas en la materializacion de los fines y objetivos
institucionales.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

10.

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

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

Elaborar informes técnicos para conocimiento de Alcaldia y el
Concejo Municipal, con respecto a los avances y planillas de obras y
resultados obtenidos de la verificacion de las obras y determinar los
casos de incumplimiento en cuanto al cronograma de trabajo
determinado;

Elaborar presupuestos, cronogramas de trabajo, especificaciones
técnicas, féormulas poli némicas y mas documentos precontractuales
para la ejecucion de la obra;

Intervenir en la entrega-recepcion de las obras y elaborar las actas
correspondientes en cuanto a recepcién provisional y definitiva;
Elaborar planillas de pago y planillas de reajuste de precios; asi como
los informes finales para devolucion de garantias;

Mantener actualizado los registros de las diferentes actividades e
informar periédicamente a Alcaldia y al Concejo Municipal;

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

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

Evaluar permanentemente las actividades generales de la
dependencia, como aquellas determinadas para el personal bajo su
cargo y garantizar a base de procedimientos adecuados de gestion el
cumplimiento de objetivos con eficacia y oportunidad; .
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11.  Determinar tareas adecuadas al personal bajo su cargo y conseguir
de ellos el mantenimiento de compromisos institucionales integrados
en equipos de trabajo;

12. Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos de trabajo,
que asegure un uso adecuado de recursos y materiales y capacitar al
personal de manera permanente;

13. Coordinar los planeamientos y actividades del trabajo con las
diferentes dependencias municipales municipales;

14.  Presentar informes periddicos a Alcaldia de la gestién de su trabajo y
al Concejo Municipal cuando lo requiera; v,

15. Las demas actividades que le pueda senalar el/la Director/a de Obras
Publicas y la Alcaldia, que sean afines al area.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo de Ingenieria Civil.

. Experiencia de dos afos en labores afines.

. Capacitacion con respecto a la actividad de fiscalizacion.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 25.6.- TALLERES, VEHICULOS Y MAQUINARIA

DESCRIPCION DEL CARGO: Mecanico.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Directora/a de
Obras Publicas.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Da mantenimiento al equipo caminero y pesado de la
municipalidad, asi como de su mantenimiento preventivo y correctivo, el uso de
combustibles, repuestos, lubricantes, manteniendo registros por horas y
especificaciones de trabajo, en coordinacion con el responsable de Bodega.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias para

identificar necesidades de apoyo y a fin de precautelar el buen uso de la
maquinaria y equipo caminero institucional.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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i 1. Planear las actividades de mantenimiento de vehiculos, equipo
& caminero y toda la maquinaria y controlar su ejecucion;

a 2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo del sistema
—~ eléctrico y mecanico de los vehiculos, maquinaria y Equipo
— Caminero;
_ 3. Disponer espacios que garanticen la seguridad de los vehiculos,

magquinaria y equipo caminero;

B 4. Requerir a Bodega Municipal los insumos, combustibles, lubricantes
B y repuestos para vehiculos, maquinaria y equipo caminero;

= B, Mantener en perfecto estado el equipo, herramientas y local,
= realizando limpieza constante;

~ 6. Acudir a emergencias en caso de dafo de vehiculos, maquinaria y
- equipo caminero;

B T, Emitir informes periédicos al Director de Gestion de Obras Publicas
- con respecto a las actividades cumplidas;

| 8. Delegar atribuciones y deberes al personal bajo su cargo y garantizar
B con ellos los compromisos institucionales;

a 9. Vigilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos relativos a las

= actividades de su area;

~ 10. Coordinar los planes y actividades de trabajo con los demas
dependencias municipales de la municipalidad; y,

11. Las demas actividades que le pueda sefalar el/la jefe/a inmediato y

) superior.
- REQUISITOS
K . Técnico en mecanica y electricidad automotriz.
- . Experiencia dos afios afines a la funcion.
. Cursos de Capacitacion de motores a gasolina, diesel y equipo
- caminero.
= . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 25.7.- AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

- DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Agua Potable y Alcantarillado.
5 SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Direccion de Obras

~ Publicas.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.
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FINALIDAD.- Administra con calidad y efectividad el sistema de agua en todos
sus componentes, fuentes, captacién, bombeo, conduccion, tratamiento,
almacenamiento, distribucion, comercializacién, consumo y buen uso del agua,
asi como el servicio de alcantarillado y limpieza de pozos sépticos, en
condiciones optimas para el medio ambiente, la poblaciéon y de rentabilidad
para la municipalidad.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias que
conforman la Gestion de Obras Publicas y la Gestion Ambiental para identificar
necesidades de apoyo técnico a fin de tener una adecuada administracion del
servicio de agua potable y alcantarillado, ademas con organismos cooperantes
de nivel nacional e internacional.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1 Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del area y del
personal bajo su cargo;
2, Organizar, dirigir y controlar los sistemas de captaciéon, bombeo,

tratamiento y distribuciéon de agua potable y demds actividades
relativas a los servicios de alcantarillado y pozos sépticos en el
canton y sus parroquias; asi como las tareas propias de operacion y
mantenimiento en condiciones 6ptimas; y preparar los presupuestos
de operacién y mantenimiento de los sistemas;

3 Formular especificaciones de trabajo y establecer calendarios para el
aprovisionamiento de materiales y equipos en concordancia con el
presupuesto municipal; asi como la gestion de Obras Publicas
realizadas por administracién directa;

4. Controlar la operacién y mantenimiento de los sistemas de agua
potable y alcantarillado;

5. Dirigir y controlar campafas de buen uso del agua potable vy
alcantarillado como de pozos sépticos;

6. Elaborar los estudios y disefios de nuevos proyectos y de ampliacion
de abastecimientos y de redes de la ciudad y sus parroquias;

7. Dirigir y controlar el procedimiento fisico - quimico para el tratamiento

del agua, de acuerdo con las normas técnicas correspondientes y
demas actividades de la administracién, operacion y mantenimiento
de pozos y plantas de tratamiento;
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Mantener actualizados y adecuados los registros de consumo de
productos quimicos y energia en el proceso de tratamiento de agua
potable; y establecer costos de produccién;

Dirigir y controlar las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de pozos, redes y demas sistemas de abastecimiento y
otras instalaciones;

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

Establecer procedimientos técnicos en materia tarifaria en los
campos domiciliarios y comercial como en lo relativo a conexiones y
reconexiones domiciliarias y mantener actualizados los registros para
su evaluacion y atender los reclamos de los clientes;

Participar en el control de la ejecucion de obras de agua,
alcantarillado y pozos sépticos por administracion directa y en la
fiscalizacion de las de contratacion, en coordinacion con
Fiscalizacion;

Velar por la conservacién, seguridad y buen uso de las instalaciones,
equipos, repuestos y herramientas;

Organizar y dirigir las instalaciones domiciliares de acuerdo a las
especificaciones técnicas; asi como disefiar sistemas de medicién de
consumo de acuerdo al sector y ciclo previamente determinado como
parte del sistema de comercializacion;

Preparar los informes correspondientes para la Direccion Financiera,
a efectos de la emisién de facturas y titulos de créditos;

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

Presentar informes periddicos al Director/a de Obras Publicas sobre
los resultados de su gestién;

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

Vigilar el cumplimiento de Reglamentos, instructivos y mas normas
técnicas disenadas para la operacién y mantenimiento de los
sistemas, en coordinacién con la Direccion de Obras Publicas y
Direccion de Gestion Ambiental;

Evaluar permanentemente las actividades generales del area, asi
como aquellas sefialadas para el personal subalterno y garantizar a
base de procedimientos adecuados de trabajo, el cumphrmento de
objetivos con eflca(:la y oportumdad
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21. Colaborar en la elaboracion de un plan de concienciacién ciudadana,
para el adecuado uso de los suministros y participar en la difusion y
capacitacion, en coordinacion con Obras Publicas y el de Gestion
Ambiental;

22. Coordinar con las instituciones del estado con competencias en el
area de agua potable y alcantarillado para remitir la informacion
requerida por las mismas;

23. Organizar y supervisar los programas técnicos de investigacion vy
mitigacién de pérdidas y fugas de agua potable; asi como de los
consumos especiales de grandes consumidores;

24. Coordinar con la Direccion de Gestién Ambiental en la preparacion
de planes para preservacion de fuentes hidricas; vy,

25. Las demas actividades que por los requerimientos del servicio lo
sefiale el/la Director/a de Obras Publicas.

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional en Ingenieria Civil.

. Experiencia dos afos, con conocimiento de manejo de sistemas de
agua.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.- DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Director/a de Gestién Ambiental y su cargo sera
de libre nombramiento y remocién.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Recursos Naturales-Biodiversidad;
Mercados y Ferias, Turismo, Rastro Municipal y Produccién Agropecuaria

FINALIDAD.- Planificacién Estratégica en gestion ambiental y forestal, a corto,
mediano y largo plazo, articulando las visiones de los Planes de Desarrollo
Parroquiales, Cantonal, Provincial y Nacional, a fin de mejorar la calidad
ambiental y de vida del cantén Zapotillo.

Genera capacidad de gestion y recursos, destinada a prestar servicios de
calidad en el area ambiental y de prestacion de servicios publicos domiciliarios;
reconocida por la comunidad, como promotora, orientadora y facilitadora de
procesos participativos, con la finalidad de mejorar las condiciones y calidad de

{nsetions /}u}' 7ee /fﬁ*f‘g;)g,r*; e




ﬁ!‘.
ZAPOTILLO

Uiicle 0b L Dlodheps

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

Zapotillo - Loja - Ecuador

24 de Mo y Capitdn Febaes Conders

vida de sus habitantes y contribuir a la conservacién de los recursos naturales
para las futuras generaciones.

Consolida y fortalece las acciones de dependencias municipales ambientales,
dotando de valor agregado a la operatividad de los mismos, mediante el
respaldo de normas, politicas y estrategias para lograr el cumplimiento de los
objetivos estratégicos y operativos, para la generacion de productos y servicios
de excelencia hacia la comunidad.

Regula toda actividad de cualquier naturaleza, relacionadas con la prevencién y
control de la contaminacion ambiental y el uso, manejo y administracion de los
recursos naturales renovables y no renovables; sea por ejecucion propia de la
municipalidad, o de cualquier persona natural o juridica, publica o privada,
dentro del ambito territorial cantonal. Lo que constituye toda actividad
socioeconomica sea estas: obras, instalaciones, construcciones, o ejecucion o
puesta en vigencia, 0 en su operaciéon o puesta en marcha, mantenimiento o
modificacion y abandono o retiro, entre otras actividades, y que por lo tanto
requiere de la correspondiente regulacién ambiental o permiso.

Aprueba programas, presupuestos y revisa estudios ambientales en base a sus
competencias; califica dafios ambientales a los sistemas ecologicos; practica
controles ambientales y dispone el cumplimiento de las medidas contempladas
en los planes de manejo ambiental aprobados; y recomienda a los organismos
competentes la aplicacion de las sanciones contempladas en las disposiciones

legales.

La planificacion ambiental y de servicios publicos tomara en cuenta la realidad
socio-econdémica, la vocacién productiva del territorio o espacio fisico cantonal,
y el marco juridico especial para la zona fronteriza, para la ejecucion de
acciones tendientes al desarrollo local.

Ejercer de forma eficaz y eficiente la rectoria de la gestién ambiental del canton
Zapotillo, garantizando una relacién arménica entre los ejes econémicos, social
y ambiental que asegure el manejo sostenible de los recursos naturales
estratégicos.

Promover la sostenibilidad ambiental del Cantén conservando, protegiendo,
recuperando y asegurando las condiciones ambientales, los ecosistemas y los
recursos naturales. '
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Velar por un ambiente sano, el respeto de los derechos de la naturaleza,
garantizando un modelo sustentable de desarrollo ambientalmente equilibrado
y respetuoso que conserve la biodiversidad y la capacidad de regeneracion =
natural de los ecosistemas de Zapoaotillo. -

NIVEL DE COORDINACION. - Mantiene relacion directa con Alcaldia y con el -
Consejo Planificacién y la Comisién de Ambiente del Concejo Municipal, para
coordinar las acciones determinadas en el Plan de Desarrollo Cantonal y en los
proyectos y planes operativos establecidos como de prioridad en el plan de
trabajo de la Gestion Ambiental. Mantiene una relacion formal con varios
dependencias operativas de la municipalidad, para propiciar el mejoramiento
interno de los procesos compatibles con el area; con organismos e
gubernamentales y privados, nacionales e internacionales a efectos de b
armonizar y canalizar la asistencia técnica de los diferentes procesos vy -
productos y con la comunidad para coordinar la participacion y determinar sus
demandas en procura de la satisfaccion optima de los servicios. Dirige y
supervisa la gestion de las dependencias de Gestion: Servicios Publicos;
Manejo Integral de Residuos Sélidos; Recursos Naturales y Calidad Ambiental;
Mercados y Ferias; Vivero, Parques y Jardines; Rastro Municipal; y, Produccién o
Agropecuaria. =

Implica establecer lazos de coordinacién interinstitucional, en los diferentes
niveles de instancias y responsabilidades; de manera integral en los diferentes

espacios o areas geograficas cantonales, tomando en cuenta la participacion
de los grupos de interés. =

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: -

A Coordinar el programa de Control total de Especies Introducidas ~
(flora y fauna); “
2. Desarrollar actividades como dicta el Coédigo Organico de L

Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon (COOTAD),
para la calificacion como autoridades ambientales de aplicacion
responsable en este tema;

3. Coordinar con instituciones publicas y privadas los temas -

relacionados a la Gestion Ambiental &
4, Disefia, organiza y maneja viveros; -
5. Sugerir la creacion de ordenanzas en mancomunidad con las areas —

técnicas competentes del Municipio que dictaminen tasas a cobrar

: ﬁw' tee progreso
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por el servicio que prestara el municipio a la colectividad, en el area
ambiental;

Controlar, exigir el cumplimiento de la normativa ambiental;

Realizar requerimientos para inicio de los respectivos procesos de
contratacion publica requeridos;

Coordinar y planificar la recoleccion y tratamiento de residuos sélidos
en el cantén Zapotillo.

Controlar la correcta utilizaciéon por parte del personal a su cargo de
las herramientas de trabajo, implementos, vestuario, cascos,
protectores, guantes y mas utiles de trabajo y seguridad,

Coordinar con la Unidad de Talento Humano en la deteccién,
evaluacion y control de riesgos en el trabajo en el area de su
competencia;

Coordinar la elaboracion de propuestas y alternativas para el
tratamiento integral de los desechos y residuos sélidos;

Dirigir y elaborar proyectos de mejoramiento y ampliacion de los
servicios publicos ambientales;

Dirigir y controlar campafias de saneamiento ambiental, gestion
integral de desechos y especies introducidas en el cantdon. Ademas
de camparfias de conservacién, prevencion, educacion ambiental y
concientizacion,

Desarrollar y ejecutar la Planificacion de la Gestion Ambiental
Cantonal y de la Direccién de Gestion Ambiental y Servicios Publicos
(Planes Maestros, Planes Estratégicos, Planes Operativos Anuales);
Administrar el sistema de planificacion, seguimiento y evaluacion de
los criterios e indicadores de gestion ambiental y de servicios;
Supervisar y formular propuestas y proyectos en materia socio
ambiental de la municipalidad;

Supervisar y formular programas de prevencion de riesgos
ambientales en el Canton;

Supervisar la calificacion de dafios ambientales al sistema ecolégico;
Coordinar la generacion de nuevas normativas para la prevencion,
control, evaluacion y mitigacién de impacto ambiental en el cantén;
Programar los sistemas de operacion y tratamiento de los desechos
sélidos;

Preparar la programacion de actividades y responsabilidades de cada
funcionario de la Direccion Gestion Ambiental y Servicios Publicos,
ayudar en escoger el personal adecuado y elaborar cronogramas de
actividades del personal;
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22. Propiciar su capacidad de gestién en beneficio de la Institucion y del
canton en general.

23.  Evaluar los resultados de trabajo del personal;

24. Planificar, organizar y efectuar eventos nacionales e internacionales
en temas de Gestibn Ambiental y manejo de Desechos Sdlidos y =
Reciclaje; =

25. Asesorar a Alcaldia, Concejo Cantonal y otros dependencias -
municipales municipales en todos los asuntos ambientales y de
desarrollo sostenible;

26. Participar en la formulacién y ejecuciéon del Plan de Ordenamiento
Territorial y del Plan de Desarrollo Cantonal;

27. Establecer y mantener los contactos interinstitucionales a nivel local, : il
nacional e internacional y fomentar el intercambio sobre todo al nivel =

internacional; —

28. Elaborar e implementar proyectos de cooperacion con instituciones . -
gubernamentales y no gubernamentales en el marco ambiental y -
desarrollo;

29. Coordinar el proceso de evaluacién de impactos ambientales en
todas las areas, estableciendo correctivos a las actividades humanas
para mitigar el impacto ambiental; o

30. Proporcionar soporte para la toma de decisiones, contando con b
informacion ambiental, con estandares de calidad y respaldo e
documental;

31. Coordinar procesos participativos de planificaciéon y presupuestario
ambiental, para lo cual genera métodos y herramientas de
planificacion, monitoreo y evaluacion;

32.  Proponer normativas en el canton, en el campo ambiental y manejo
de los recursos naturales; ~

33. Gestionar ante los organismos respectivos las dependencias de =
descentralizacion ambiental; -

34. Administrar el proceso de evaluacion de estudios de impacto —
ambiental;

35. Promover el trabajo en equipo, la capacitacion y auto capacitacion;

36. Coordinar con la Autoridad Ambiental el proceso de evaluacion de
impactos ambientales en areas protegidas;

37. Realizar la evaluacion socio-ambiental de los estudios de impacto

ambiental y los planes de manejo ambiental, incluidos los planes de -
relaciones comunitarias; =
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Analizar e informar sobre programas y presupuestos anuales
ambientales;

Asesorar en materia ambiental municipal en procesos
precontractuales y contractuales;

Coordinar que se encuentre en Optimas condiciones de
mantenimiento el sistema de informacion ambiental, sistema de
informacién geografica y la base de datos municipal;

Elaborar el Plan de Gestion Ambiental Cantonal;

Formular, dirigir y ejecutar programas de investigacion y prevencion
de riesgos ambientales; convocar y/o participar en comisiones o
grupos de trabajo interno e interinstitucional,

Ejecutar la competencia municipal en materia de aridos y pétreos;
Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, normas vy
resoluciones en materia de aridos y pétreos,

Administrar de forma técnica, econdémica y legal la competencia
exclusiva de regulacién, autorizacién y control de la explotacion de
aridos y pétreos;

Formular las politicas y planes para el ejercicio de la competencia
exclusiva en materia de regulacion, autorizacién y control de la
explotacién de aridos y pétreos;

Ser el responsable del buen funcionamiento administrativo interno
con ofras dependencias municipales y externamente con otras
entidades relacionadas con las actividades de explotacién de aridos y
pétreos;

Las demas funciones que le pueda sefalar la Ley, Alcaldia o
Coordinacion Institucional que sean afines a su area.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Gestién Ambiental, Ingeniero Ambiente, Forestal o
afines.

Experiencia dos afos afines a la funcion.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.1.- ASISTENTE DE LA DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Directora/a de
Gestion Ambiental.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguno.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

10.

11.

12.

13.
14,

15.

Planear las actividades del proceso de gestion ambiental y controlar
Su ejecucion;

Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas, para la recopilacion y andlisis de la informacion y
procesarlos en resultados de trabajo;

Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;
Desarrollar las acciones de trabajo de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestibn organizacional, y en ajuste a los
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y
externos (ciudadania, otros actores externos);

Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de
trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias;

Receptar y trasmitir informaciéon oportuna y confiable, apoyando la
gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente externo
o interno;

Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con
predisposicion y actitud positiva precautelando la imagen del proceso
y la institucion;

Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion del proceso de gestion;

Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos;

Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los
lineamientos base que recibe y supervisar y hacer el respectivo
seguimiento de la tramitacion interdepartamental

Prestar atencion al publico y brindarle la informacién requerida de
acuerdo con su competencia;

Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato;

Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y
realizar las actas correspondientes;

Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de
calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccién de los
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requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos;

16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia y
las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de calidad;

17. Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia; y,

18. Las demas que le pueda senalar el/la jefe/a inmediato y superior.

REQUISITOS MINIMOS

. Bachiller.

. Experiencia y capacitacién en Secretariado Ejecutivo.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.2.- RECURSOS NATURALES- BIODIVERSIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO.- Profesional en Recursos Naturales-
Biodiversidad, ingenierias ambientales o afines.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Director/a de

Gestion Ambiental.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Guardabosque.

FINALIDAD.- Implementa politicas de prevencion, mitigacién y control
ambiental a fin de evitar y remediar los impactos ambientales que se generen.
Asegura que las actividades humanas estén de acuerdo con la normativa legal
y de las ordenanzas municipales.

Regula las actividades que sean emprendidas por las diferentes dependencias
municipales institucionales agregadores de valor, a fin de prevenir o minimizar
impactos ambientales especialmente en lo que tienen que ver con el desarrollo
fisico territorial y socio-econdmico del canton.

Concientizar a la poblacién del cantén a fin de lograr una sociedad en armonia
con el ambiente.

Conservar y manejar los bosques del canton Zapotillo y su Biodiversidad,
aplicando leyes, ordenanzas y reglamentos para su buena preservacion.
Manejar técnicamente los recursos naturales renovables, no renovables y el
uso racional del ambiente, ejecutando programas de conservacion, uso Yy
aprovechamiento de los recursos, a fin de mantener un desarrollo sustentable
de los mismos.
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Emitir certificaciones de no afectacion a las areas naturales protegidas,
reservas municipales, bosques y vegetacion protectoras o patrimonio forestal
de Estado.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables dependencias para identificar necesidades
de apoyo y coordinacién técnico administrativas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

i

&

10.
s

12

- 13.
14.

Elaborar proyectos y programas de trabajo para controlar, monitorear
y mitigar los fenomenos contaminantes de las areas pobladas y
desarrollar campafias de concienciacién a la ciudadania;
Recomendar mediante proyectos de ordenanza y mas formas
normativas la regulacién sobre el cuidado del medio ambiente;
Realizar monitoreo y control ambiental para dar el cumplimiento de
las medidas contempladas en los Planes de manejo ambiental
aprobados;

Ejecutar acciones tendientes a asegurar que las actividades
humanas no afecten al medio ambiente;

Mantener actualizado el sistema de informacién ambiental municipal;
Planificar y organizar campafias de concientizacion para la
conservacion del medio ambiente promoviendo la participacion activa
de la comunidad;

Programar proyectos para mitigar la contaminacion ambiental
ocasionada por actividades comerciales locales;

Receptar y evaluar los proyectos con su respectivo informe ambiental
o estudio de impacto ambiental y solicitar la documentacion
aclaratoria pertinente;

Dar seguimiento a que las obras de la municipalidad cumplan con la
respectiva regulacion ambiental, el cumplimiento de los informes
ambientales y las auditorias ambientales de cumplimiento de los
planes de manejo ambiental aprobados;

Participa en el establecimiento de plantaciones forestales;

Proponer ordenanzas que permitan la ampliacion o creacién de
nuevas areas de reservas municipales;

Realiza el trazado, construcciéon y mantenimiento de campamentos,
vias y cortafuegos forestales;

Evalua y maneja bosques naturales;

Realiza actividades de recuperacion y desarrollo forestal en cuencas
hidrograficas, areas de interés hidrico y aéreas degradadas;
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i 15. Realiza actividades relacionadas con el desarrollo rural enfocado al
S aprovechamiento de los servicios ambientales de los bosques y
e biodiversidad;

. 16. Maneja reservas municipales;

17.  Participa en la realizacién del catastro rural;

18. Implementa sistemas de aprovechamiento de recursos naturales con
visién de fortalecimiento del Ecoturismo;

19. Procesar y despachar solicitudes de autorizacion para la explotacién
de aridos y pétreos, conforme con la Constitucion, la Ley vy

= Ordenanzas Municipales;

S 20. Ser el responsable del buen funcionamiento administrativo interno

-~ con ofras dependencias municipales y externamente con otras
entidades relacionadas con las actividades de explotacion de aridos y
pétreos;

21. Coordinar con el proceso de Comisaria Municipal inspecciones
periddicas insitu en todo el perimetro cantonal para el control de
explotacion de aridos y petreos;

- 22. Realizar el control minero y ambiental de aquellas areas de

= concesion otorgadas;

- 23. Las que se determinen de las ordenanzas municipales vy

disposiciones legitimas de las autoridades municipales; vy,

REQUISITOS MINIMOS:
. Profesional en Ingenieria Ambiental, Biologia, Forestal, Gestién
& Ambiental o afines.
. Experiencia dos afios en funciones afines.
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.2.1.- GUARDABOSQUES

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Profesional de
Recursos Naturales-Biodiversidad; y, Director/a de Gestion Ambiental.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Ejecuta acciones de manejo en areas de reservas municipales
& 2. Atencién al publico y guia en senderos del bosque protector;
= 3. Control de especies de flora y fauna existente;
4 Colaborar en el monitoreo, toma de datos y recoleccién de muestras

2 ~de flora y fauna silvestre para estudios cientificos;
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5. Apoya al Ministerio del Ambiente en actividades de control en areas
de reservas municipales;
6. Conocer las caracteristicas geograficas, ecolégicas y sociales de su

area, los planes de manejo, operativos y otros relacionados, asi
como los proyectos, investigaciones y medidas que se ejecutan en
las areas donde laboran;

7. Recorrer el area periddicamente, priorizando las zonas de mayor
sensibilidad, segun se establezca en los planes operativos o de
manejo;

8.  Observar e identificar los cambios del paisaje y aplicar las acciones

de conservacion apropiadas, incluyendo la toma de datos formulacion
de informes y de ser necesario realizar acciones de manejo;

9. Detecta cualquier tipo de impacto negativo, talas y podas ilicitas,
caza oculta, fuegos, desbroces no autorizados, contaminacién u
otros, e informa de inmediato a la administracién del area;

10. Velar por el cumplimiento de las normas y regulaciones para la
proteccion de las areas que le son asignadas, con vista a lograr el
cuidado y la conservacion de los valores naturales y de otro tipo que
hacen al area merecedora de la condicién de area protegida;

11.  Velar porque no sean sustraidas o introducidas especies de flora y
fauna;

12. Informa sobre la presencia de especies extrafias o marcadas vy
personas no vinculadas al area;

13. Participa en acciones de prevencion y combate de incendios
forestales y en caso de ocurrencia de desastres naturales o
accidentes; y,

14. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior.

REQUISITOS MINIMOS:

. Bachiller.

. Experiencia un afio afines a la funcioén.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.3.- MERCADOS Y FERIAS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Administrador/a de Mercados y Ferias.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Directora/a de la
Direccidon de Gestion Ambiental.

‘Q’EPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Mercados y Ferias
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= FINALIDAD.- Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento administrativo
~ y operativo de los mercados y ferias, aplicando Leyes, Ordenanzas y
~ Reglamentos.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables dependencias que conforman la Direccion
de Gestion Ambiental y Servicios Publicos como Calidad Ambiental, Manejo
Integral de Residuos Sélidos, para lograr una adecuada administracion de los
= sistemas integrados de expendio de alimentos del cantén.

~ FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

~ i Prestar un servicio eficiente para la compra y venta de mercaderias
! especialmente de productos de primera necesidad;
2. Distribuir los puestos de venta de acuerdo con la clasificacion de

sectores por productos previamente establecidos;

B 3. Llevar el control de comerciantes que expenden en mercados ferias;
a 4. Dar facilidad y garantias para la comercializacion directa entre el
productor y consumidor;
~ 5. Mantener el orden necesario del servicio de acuerdo con las normas
sanitarias y buen comportamiento de comerciantes y consumidores;
6. Evitar el monopolio de determinados expendedores permitiendo el
. ingreso de otros con las debidas garantias a fin de que exista
competencia sana en beneficio del consumidor;
Z. Garantizar las ventas a los precios convenidos y medidas exactas;
8. Controlar la calidad, cantidad, precios y medidas de los productos
que se expenden en los mercados;
9. Organizar el aprovisionamiento y salida de productos del mercado,

- especialmente cuando se utiliza medios de transporte motorizado;

10. Controlar el uso de alto parlantes para anunciar la venta de
mercaderias especialmente el exagerado volumen y la frecuencia
con que se transmite propaganda;

11.  Cumplir y hacer cumplir los contratos de arrendamiento de los locales
comerciales y de las oficinas;

2 12. Mantener el orden y la higiene en los mercados municipales y ferias;

= asi como el control y regulacion de la venta informal en el perimetro

- de la parroquia urbana de Zapotillo en coordinaciéon con el proceso
de Comisaria Municipal,
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Velar por la seguridad del edificio, estableciendo las medidas de
control pertinentes;

Registrar, vigilar, controlar y ejercer autoridad en las ferias libres,
ferias agropecuarias, ferias de aniversario cantonal y otras; y,

Cumplir con las demas disposiciones de la Alcaldia y de la Direccién
de Gestion Ambiental.

REQUISITOS MiNIMOS:

Titulo de Bachiller o afines

Experiencia un afio en actividades similares o capacitaciones en el
tema.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.3.1.- ASISTENTE DE MERCADOS Y FERIAS

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Administrador/a
de Mercados y ferias.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

it

2.

Planear las actividades de mercados y ferias asi como controlar su
ejecucion;

Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas, para la recopilacién y andlisis de la informacion y
procesarlos en resultados de trabajo;

Brindar asistencia administrativa sujetdndose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;
Desarrollar las acciones de trabajo de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestiobn organizacional, y en ajuste a los
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y
externos (ciudadania, otros actores externos);

Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de

trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias;
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B 7. Receptar y trasmitir informacion oportuna y confiable, apoyando la
a gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente externo
B o interno;

-~ 8. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con

~ predisposicién y actitud positiva precautelando la imagen del proceso
y la institucion;
9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion del proceso de gestion,;
10. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos;
o 11.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los
= lineamientos base que recibe y supervisar y hacer el respectivo
~ seguimiento de la tramitacion interdepartamental;
P 12. Prestar atenciéon al publico y brindarle la informacién requerida de
acuerdo con su competencia;
13. Llevar la agenda de trabajo del jefe/a inmediato,
14. Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y
realizar las actas correspondientes;
15. Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de
& calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
- requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos;
16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de
calidad;
17. Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacioén y correspondencia; y,
- 18. Las demas que le pueda senalar el/la jefe/a inmediato y superior.

~ REQUISITOS MINIMOS

: . Titulo de Bachiller.
. . Experiencia y capacitacién en Secretariado Ejecutivo.
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 26.4.- TURISMO

DESCRIPCION DEL CARGO .- Profesional de Turismo y su cargo sera de libre
nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son superwsadas por ellla Dlrectorla de

Gestlén Ambiental.
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DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Desarrollar el modelo de turismo sustentable bajo los principios
de las dimensiones Social, Ambiental, Econéomico e institucional. Fomentar la
educacion turistica en el cantén Zapotillo.

Organizar, promover y dirigir el desarrollo sustentable de la actividad turistica,
mediante procesos integradores, concertados y descentralizados, impulsando
el desarrollo economico y social, generando empleo digno que mejore la
calidad de vida de la poblacién local y garantizando la valoracion vy
conservacion del patrimonio natural.

La innovacidn, desarrollo y consolidacién de productos turisticos locales que
sean competitivos con certificacion de calidad ambiental, en participacion con
todos los actores generadores de turismo promoviendo la creacién de redes de
productos a través de la conformacion de PYMES turisticas.

Fortalecer el talento humano vinculado a la actividad turistica, disefiando e
implementando programas de capacitacion y formacién permanente en temas
de conservacidbn ambiental, atenciéon de quejas, informacién turistica,
planeamiento turistico, ordenamiento territorial, manejo de sitios, entre otros.

Garantizar y promover una gestién ambientalmente sostenible del turismo a
través del fortalecimiento de la implementacién del programa de
descentralizacion en forma participativa que priorice la proteccion de areas
naturales del cantén, como el uso por parte de los prestadores turisticos, de las
mejores tecnologias disponibles en el manejo de las aguas servidas, desechos

solidos, fuentes de energia alternativa y procesos inhibidores de
contaminacioén.

Fomentar el establecimiento de un marco normativo estable como su
respectiva difusién, que promueva el desarrollo del sector y el uso racional y

conservacion de los recursos turisticos con la participacion de las instituciones
reguladoras de la actividad turistica.

Impulsar y desarrollar una cultura turistica a través de una visién y valores

compartidos, de igual forma estimula las buenas practicas en la prestacién de
los servicios turisticos.

Planifica, organiza y ejecuta eficientemente proyectos que impulsen la
economia social y solidaria y la participacion ciudadana a través del turismo
comunitario. Coordinar y concertar acciones para la generacion de productos y

I retedin
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prestacion de servicios enmarcados en los requerimientos cantonales,
i mediante la aplicacion de politicas, estrategias y normas establecidas en los
B planes operativos de gestion.

NIVEL DE COORDINACION .- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias de la
Direccion de Gestion Ambiental y Ministerio de Turismo para generar un
adecuado desarrollo turistico local.

- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

- 1. Planificar, organizar y ejecutar actividades del area como efectuar la
_ supervision del personal bajo a su cargo;
2. Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el turismo

comunitario local, aprovechando las potencialidades del canton a
B través de la organizaciéon ciudadana y participacion de organismos
A publicos y privados;

& 3. Organizar y supervisar los procesos a su cargo y relativos a los
~ programas y planes, de turismo;
- 4. Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo eco-

turistico en coordinacion con el sector privado y sector publico de la
localidad, provincial, nacional e internacional;

5, Implementar tecnologias adecuadas como marketing, practicas
limpias, entre otras, a fin de posicionar a Zapotillo como un destino

= eco-turistico;

i B. Colaborar con la Alcaldia y el Concejo Municipal en la elaboracion de

& politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer el desarrollo
del ecoturismo en los ambitos urbano y rural del cantén;

7. Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que se
originen y se estén aplicando, integrando su desarrollo en el marco
de la politica local,

8. Coordinar las acciones de desarrollo turistico, con instituciones

a gubernamentales, privadas, respecto de la variedad y oportunidad de

E destinos turisticos;

= 9. Establecer normas y calificacion de la oferta turistica;
- 10. Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen en el
cantén;
11.  Mantener actualizado un centro de documentacién y banco de datos
del area;

12. Asesoramiento a voluntarios y voluntarias nacionales e
1ntema0|onates en el tema tunstlco '
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18.

19.

20.
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22,

23.

24,
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26.
27.

28.
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Participar como expositor y organizador de ferias, reuniones y
exposiciones relacionadas con el turismo a nivel local, provincial y
nacional;

Colaborar en la preparacién de la informacién turistica para fines
promocionales y conocimiento de visitantes en coordinacién con el
proceso de Relaciones Publicas;

Programar y Ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las
organizaciones y micro-empresas turisticas, a efectos de que se
integren en el Plan Estratégico de Ecoturismo de Zapotillo;

Establecer y sostener las politicas de apoyo a la identificacion,
ubicacién y desarrollo de las actividades turisticas, y alcanzar para
ese fin la cooperacién nacional e internacional;

Establecer politicas y planes para involucrar al sector informal de la
economia turistica en la formacion de microempresas;

Programar y apoyar en el disefio de Postales, afiches, revistas,
folletos, tripticos, articulos y demas material publicitario de turismo;
Planear y capacitar la adecuacién y promocién de centros turisticos y
fomentar la creacién de comités de gestion zonales que aseguren la
calidad y precios del servicio;

Actuar como secretario del Consejo Cantonal de Turismo;

Coordinar e intercambiar experiencias sobre las acciones de
desarrollo turistico, con instituciones gubernamentales y privadas,
respecto de la variedad y oportunidad de destinos turisticos;

Ejecutar programas de conciencia ciudadana, buenas practicas
respecto del uso adecuado de los recursos naturales y del trato a los
turistas;

Administrar eficientemente el Centro de Informacién Turistica donde
se promueve la exhibicion de artesanias locales con vinculo de la
comunidad;

Organizar y capacitar a las empresas y ciudadanos prestadores de
servicios turisticos;

Actualizar periédicamente el catastro turistico y el inventario de los
recursos naturales;

Elaborar y/o actualizar el Plan de Desarrollo Turistico del cantén;
Desarrollar el Plan Operativo Anual con su correspondiente
presupugsto en el area de turismo;

Mantener actualizado el inventario turistico del canton, y realizar

gestiones de participacion con actores sociales para involucrarlos en
los distintos planes y proyectos; v,
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29. Las demas actividades establecidas en ordenanzas municipales y
i afines que le pueda sefalar ellla directora/a de Desarrollo
= Sustentable o la Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:

B . Profesional en Ingenieria o tecnologia en Administracién Turistica o
profesiones afines al cargo.

A . Experiencia dos afios en funciones similares.

B . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las

= funciones.

Art. 26.5.- RASTRO MUNICIPAL

DESCRIPCION DEL CARGO .- Administrador de Rastro Municipal.

a SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la directora/a de la
s Direccion de Gestion Ambiental.

—~ DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Rastro Municipal

~ FINALIDAD.- Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento administrativo
y operativo de la unidad de Rastro Municipal, aplicando Leyes, Ordenanzas y
Reglamentos para su buen desemperio.

B NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
o estructural y con los responsables de las diferentes dependencias que
~ conforman la Direccién de Gestion Ambiental, para lograr una adecuada
administracién de los sistemas integrados de expendio de carnes en el canton.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
e, Velar por el fiel cumplimiento de Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos y Disposiciones municipales, asi como demas leyes
vigentes del pais;

2. Controlar y vigilar el procedimiento de ingreso de ganado menor y
- mayor con su respectiva documentacion;
- B Coordinar cualquier accién con las instituciones responsables para

garantizar el consumos de productos alimenticios de calidad

_ 4. Programar y ejecutar actividades administrativas del rastro municipal;
5. Realizar los informes requeridos por la Alcaldia y otras dependencias
a municipales o estatales;
- 6. Llevar un registro actualizado de usuarios del rastro municipal;
z 7. Supervisar al personal bajo su responsabilidad;
& 8.  Resolver los problemas internos de rastro municipal;
15//}15;' (/' z‘z /J/'r‘}.f?:w | . | 115
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9. Reportar a la correspondiente dependencia municipal cualquier

problema, conflicto o anomalia que se presente en el rastro
. municipal, y que escape a sus posibilidades de resolver;

10.  Elaborar proyectos de mantenimiento y mejoras infraestructurales del
rastro de conformidad con las necesidades prioritarias del mismo;

11.  Llevar el control estadistico (libros de ingreso y egreso) por =
faenamiento diario de ganado mayor y menor; o

12.  Participar en la elaboraciéon de normativa que mejore el servicio de la -
Unidad de rastro Municipal;

13.  Realizar la inspeccién clinica ante mortem y post mortem del ganado
ingresado al centro de faenamiento municipal;

14.  Emitir las certificaciones de aprobacién y sellados de las canales de
los animales faenados diariamente en la unidad de Rastro Municipal

previo a ser trasladado a los mercados; P
15.  Verificar el estado fisico de las carnes en los diferentes puestos de e
abastos del canton, los mercados y ferias; —

16.  Participar en operativos que realice la municipalidad por medio del
proceso de Justicia y Vigilancia para el control de expendio de carnes
clandestinas en el cantén Zapotillo y especialmente en los mercados
y ferias;

17.  Implementar estrategias y soluciones vinculadas a la inocuidad -
alimentaria en la Unidad de Rastro Municipal; -

18. Llevar el registro y presentar informes y planificaciones de forma o~
semanal o mensual dependiendo el caso a la Administracién de la —
Unidad de Rastro y a la Direccion de Gestion Ambiental;

19.  Velar por el fiel cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y
disposiciones municipales, asi como demas leyes vigentes del pais
en materia de higiene y salubridad;

20.  Exigir a los usuarios del rastro municipal que porten la indumentaria y ¥
el equipo necesario en el proceso de faenamiento del ganado mayor -
y menor de conformidad con las leyes del pais en esta materia; ~

% 21.  \Verificar que los vehiculos utilizados en la transportacion de la carne -
cumplan con los requerimientos de salud publica y Agrocalidad;

22. Supervisar que los corrales cuenten con alimentacion y agua
necesaria para los animales antes de su faenamiento;

23.  Organizar un programa preventivo de enfermedades zoonéticas para

el personal y dar instrucciones al personal sobre los tratamientos a
seguir; £
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24. Clasificar y decomisar pieles, 6rganos y canales que no estén aptas
para el consumo humano;

s 25. Supervisar y dirigir toda la jornada de inicio hasta su finalizacion de

~ faenamiento respetando el bienestar animal; y,

- 26. Otras inherentes al cargo que le designen sus superiores.

REQUISITOS MINIMOS:

A . Profesional Veterinario.

™ . Experiencia dos afios en actividades similares.

~ . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
~ funciones.

Art. 26.5.1.- ASISTENTE DE RASTRO MUNICIPAL

~ SUBORDINACION. - Sus acciones son supervisadas por el/la Administrador/a
- de Rastro Municipal, Veterinario y Director/a de Gestion Ambiental.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

& 1. Planear las actividades de Rastro Municipal y controlar su ejecucion;

£ 2. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y

~ administrativas, para la recopilacion y analisis de la informacion y

- procesarlos en resultados de trabajo;

3. Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;

4, Desarrollar las acciones de trabajo de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestion organizacional, y en ajuste a los

3 requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y

externos (ciudadania, otros actores externos);

~ B. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
& optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
6. Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de

trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias;
T Receptar y trasmitir informacion oportuna y confiable, apoyando la
A gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente externo
- o interno;
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8. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con
predisposicién y actitud positiva precautelando la imagen del proceso
y la institucion;

9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion del proceso de gestion; =
10. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para =
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos; '~

11.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los —
lineamientos base que recibe y supervisar y hacer el respectivo
seguimiento de la tramitacion interdepartamental;

12.  Prestar atencién al publico y brindarle la informacién requerida de
acuerdo con su competencia;

13. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato; =

14.  Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y =
realizar las actas correspondientes; o

15. Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de -
calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos;

16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacién, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacion de servicios de =
calidad; -

17. Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del s
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia; y,

18. Las demas que le pueda sefialar el jefe inmediato y superior.

REQUISITOS MINIMOS

. Bachiller. =
. Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo. =
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las e

funciones. ~

Art. 26.6.- PRODUCCION AGROPECUARIA
DESCRIPCION DEL CARGO .- Profesional en Produccién Agropecuaria, y su
cargo sera de libre nombramiento y remocién.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Director/a de
Gestiéon Ambiental. ‘ -

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna. =
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FINALIDAD.- Fomentar la Produccién Agropecuaria Sustentable bajo los
principios de las dimensiones Social, Ambiental, Econémico e institucional.
Organizar y promover acciones encaminadas a generar desarrollo
agropecuario sustentable en el canton, mediante procesos integradores,
concertados y descentralizados, impulsando el desarrollo econémico y social,
generando empleo digno que mejore la calidad de vida de la poblacion local.

Fortalecer a los actores locales vinculado a la actividad agropecuaria,
disefiando e implementando programas de capacitacion y formacién
permanente en temas de produccién, procesos post cosecha y
comercializacién, entre otros.

Impulsar y desarrollar una cultura de producciéon agropecuaria a través de una
vision y valores compartidos, de igual forma estimular las buenas practicas en
la produccion agropecuaria.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de los diferentes organismos e instituciones
publicas y privadas encargadas del desarrollo agropecuario.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Planificar, organizar y ejecutar actividades que apunten a generar
desarrollo agropecuario.

2. Planificar, organizar y ejecutar proyectos que impulsen el desarrollo
agropecuario, aprovechando las potencialidades del canton a través de
la organizacion ciudadana y participacion de organismos publicos y
privados;

3. |dentificar sitios con potencial productivo para que puedan ser utilizados
en proyectos o programas pilotos con instituciones publicas o privadas.

4. Propiciar su capacidad de gestion, en beneficio de la instituciéon o el
sector productivo dl cantén

5. Estudiar, preparar y apoyar la ejecucién de planes de desarrollo
econdémico-productivo en coordinacion con el sector privado y sector
publico de la localidad, provincial, nacional e internacional;

6. Promueve la Implementacién de tecnologias adecuadas para la
producciéon agropecuaria, practicas limpias, entre otras, a fin de
posicionar a Zapotillo como un cantén con producciéon limpia y
responsable con el ambiente;
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7. Colaborar con la Alcaldia y el Concejo Municipal en la elaboracion de
politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer el desarrollo
agropecuario sustentable del cantén;

8. Tomar conocimiento de los programas y proyectos productivos que se
originen y se estén aplicando, integrando su desarrollo en el marco de la

. politica local;

9. Coordinar y apoyar eventos y actividades productivas que se realicen en
el canton;

10. Participar como expositor y organizador de ferias, reuniones y ruedas de
negocios relacionadas con la produccién agropecuaria a nivel local,
provincial y nacional;

11.Programar y Ejecutar asistencia técnica y capacitacion a las
organizaciones, familias y micro-empresas de producciéon agropecuaria,
a efectos de que se integren en el Plan Estratégico de Produccion de
Zapotillo;

12.Desarrollar el Plan Operativo Anual con su correspondiente presupuesto
en la unidad de la produccién agropecuaria;

13.Mantener actualizado el inventario productivo del cantén, y realizar
gestiones de participacién con actores sociales para involucrarlos en los
distintos planes y proyectos; v,

14.Las demas actividades establecidas en ordenanzas municipales y afines
que le pueda sefialar el Directora/a de Gestién Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:
. Profesional en Ingenieria en Produccion Agropecuaria, Agricola,
Agrénomo y/o afines.
. Experiencia tres afos en funciones similares.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 26.7.- VIVERO, PARQUES Y JARDINES

DESCRIPCION DEL CARGO.- Viverista.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Directora/a de
Gestion Ambiental.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Organizar, supervisar y controlar el funcionamiento operativo del

vivero, parques y jardines, aplicando leyes, ordenanzas y reglamentos para su
buena conservacion.
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NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias que
conforman la Direccién de Gestibn Ambiental para lograr una adecuada
administracién de los sistemas de parques y jardines del cantén Zapotillo que
debe ser con total participacion ciudadana.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

h

ol

10.

11.

Mantenimiento de viveros, parques, jardines, parterres, areas verdes
y demas obras de ornato y de recreacion publica en el cantoén;
Cuidado del vivero

Identificacion de sitios proveedores de tierra de vega, materia
organica y algun otro material que se utilizara en la elaboracion de
sustratos para la produccion de plantas;

Planificar la recoleccion de semillas de especies forestales, frutales y
ornamentales

Asumir responsabilidad de los materiales almacenados en bodega
Realizar control y remediacion de areas verdes afectadas por la
contaminacion;

Cuidar el buen estado y conservacion de las areas verdes de la
ciudad;

Participar en los trabajos de construccion, rehabilitacion vy
mantenimiento de las areas verdes, necesarias y suficientes para el
canton Zapotillo, que fueren ejecutadas por el GAD Municipal de
Zapotillo.

Ejecutar directamente, labores de mantenimiento y rehabilitacion de
areas verdes, que no requieran ser realizadas por parte de otras
dependencias municipales o por otras entidades, instituciones o
personas naturales o juridicas ajenas a la entidad,

Participar en acciones tendentes a la ejecucién, rehabilitacion y
mantenimiento de las areas desarrolladas por la empresa privada,
organismos del sector publico y no gubernamentales y, en general,
con la comunidad,

Los demas establecidos, de acuerdo a su misién, en las leyes,
ordenanzas y reglamentos y las que designe el Director de Gestién
Ambiental.

REQUISITOS MINIMOS:

Bachiller o afines.
Experiencia un afio en actividades similares.
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. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las -
funciones. -

Art. 27.- DIRECCION FINANCIERA =
DESCRIPCION DEL CARGO.- Director/a Financiero/a, y su cargo es de libre -

nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y Direccion
Administrativa.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Contabilidad; Control Previo; Bodega;
Presupuesto; Rentas y Tesoreria. -

FINALIDAD.- Formula e implementa esquemas de control financiero, sujetos a
las disposiciones del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, y
la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, Normas Técnicas de
Control Interno y méas normas propias de la municipalidad y presta

asesoramiento técnico de calidad en materia financiera tributaria, a las -
autoridades y funcionarios de la Institucion. -

Facilita la operatividad de los procesos, mediante la ejecucién de labores -
financieras de apoyo a la gestion de los diferentes procesos de la Institucién.
Controla el recaudo de los ingresos y efectia los pagos con eficiencia, tratando

de lograr el equilibrio financiero y alcanzar la mayor rentabilidad de los recursos
municipales.

Proporciona al Concejo y la Alcaldia en cumplimiento de lo que se determina -
en el COOTAD, la informacion financiera oportuna y confiable, que facilite la ¥
correcta toma de decisiones municipales.

Propone proyectos de autogestion financiera econémica, que permita mejorar
sustancialmente los ingresos y nuevas fuentes de recursos.
Organiza y supervisa de manera eficiente y eficaz las actividades que

corresponden a Contabilidad, Control Previo, Bodega, Presupuesto; Rentas y
Tesoreria. -

Elaborar informacién oportuna y confiable, a través de procesos eficaces de .
gestion financiera, basados en una planificacion presupuestaria dinamica, en —
procedimientos contables modernos, con sistemas automaticos y flexibles de

recaudacién interna y externa, donde su accionar contribuya a la oportuna
entrega de servicios municipales.
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NIVEL DE COORDINACION.- Mantiene relacion directa con la Alcaldia y
relacién formal con las diferentes dependencias de la municipalidad a quienes
=) brinda apoyo con recursos materiales, econoémicos y financieros. Mantiene
-~ relacion con los diferentes directores, coordinadores y lideres para la recepcion
- de guias de trabajo y con equipos de trabajo para la coordinaciéon de
actividades de apoyo y finalmente con clientes externos como medio de
identificacién de sus necesidades y satisfacer las demandas en la
comunicacion organizacional. Sus acciones de apoyo tienen que ver con la
calidad en la busqueda del equilibrio financiero y en los medios de recaudacién
optimos y la gestion de autofinanciamiento a través de fuentes alternas de
& ingreso como la forma de apoyo eficiente a los procesos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

N 1, Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras,
presupuestarias, de administracion de fondos y contables de la

a Institucion;

a 2. Establecer procedimientos de control financiero, sujetos a las

i disposiciones del Cédigo de Finanzas Publicas de la Contraloria

~ General del Estado, y a las Normas Técnicas de Control Interno;

- 3 Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas que sobre
administracion de los recursos publicos dicte la Contraloria General
del Estado, asi como las Politicas que emitiere el Concejo Cantonal,

4. Contribuir al desarrollo institucional, asegurando la correcta y
oportuna utilizacion de los recursos financieros de la institucion;

B 5. Obijetar las ordenes de pago que se encontraren ilegales;
. 6. Presentar informes financieros de forma oportuna a la Alcaldesa o
~ Alcalde para la correcta toma de decisiones;
- 7. Asesorar a la Alcaldesa o Alcalde, y a las autoridades del Concejo
Municipal, en aspectos financieros;
8. Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera —

contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
documentacién notificar al responsable para la respectiva correccion;
B 9. Presentar informes financieros de forma oportuna a las autoridades
- del Concejo Municipal cuando sean de su requerimiento previa
~ autorizacion de Alcaldia para la correcta toma de decisiones;
= 10. Seguimiento y monitoreo a la ejecucion del Plan Operativo Anual de
la Institucién, en coordinacion con los responsables de las unidades
administrativas y operativas del GAD-Z, y la Alcaldesa o Alcalde,
para la correcta toma de decisiones o correctivos; o

rerideos /G.o/f ree /J/’f()g{f"f}i'(i 23




‘t.i it

ZAPOTILLO

Uidey pit Laplogiagn

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO
Zapotillo - Loja - Ecuador
,fédc.%%u}fzi ¥ Capaton Fobres

®

f

rifemn

Preparar el Presupuesto Institucional acorde a la programacion
operativa presentada por cada unidad municipal, y a las contenidas
en el Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial, y remitirlo a las
autoridades para participar en su presentacién para la aprobacion
correspondiente;

Realizar las Reformas Presupuestarias cuando el caso amerite, de
acuerdo a los suplementos de crédito, reducciones de credito, o
traspasos de credito;

Elaborar conjuntamente con el Proceso Gestion de Talento Humano,
el proyecto Distributivo de Sueldos y Salarios para el personal
municipal acorde con las normativas vigentes;

Otorgar las certificaciones de partidas presupuestarias vy
disponibilidad de fondos contenidas en el Presupuesto vigente, asi
como emitir el correspondiente compromiso de gastos;

Preparar, proyectos de normas y procedimientos para mejorar la
administracién financiera y proponer a la Alcaldesa o Alcalde para el
tramite de aprobacién correspondiente;

Preparar y presentar el estado de ejecucidon presupuestaria de
acuerdo con el COOTAD, y cuando la autoridad lo requiera;
Determinar conjuntamente con la Administracién Municipal, las
politicas, objetivos y metas para una adecuada administraciéon
financiera tributaria del cantoén;

Implementar politicas para mejorar la cultura ftributaria de los
contribuyentes del cantdn Zapotillo, facilitando y simplificando los
procesos de gestion tributaria de impuestos, tasay contribuciones
especiales de mejoras;

Colaborar en el disefio de Ordenanzas, Reglamentos, que tienen que
ver con las actividades del area;

Las demds funciones y atribuciones encomendadas por la Alcaldia,
Coordinacion Institucional y las que sefale la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

o Profesional de tercer nivel en economia, finanzas, administracion de
Empresas o afines.
e Experiencia tres afios en el area.

¢ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 27.1.- ASISTENTE DE LA DIRECCION FINANCIERA

I_:_)_ESCRIPC[ON DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.

OIS
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SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Director/a
Financiera.

R DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

- FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
N 1. Planear las actividades del departamento y controlar su ejecucion;

2. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y
B administrativas, para la recopilacién y analisis de la informacion y
B procesarlos en resultados de trabajo;
z 3. Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos
~ establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
- que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;
= 4. Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos
n esquemas de la gestion organizacional, y en ajuste a los

requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y

a externos (ciudadania, otros actores externos);
B 5. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
= optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
= 6. Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de
~ trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
= metodologias;
R T Receptar y trasmitir informacién oportuna y confiable, apoyando la
B gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente;

8. Verificar la informacién de forma oportuna de las areas: financiera —
a contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
= registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
& documentaciéon notificar al responsable correspondiente para la
~ respectiva correccion;
. 9. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con

predisposicién y actitud positiva precautelando la imagen del proceso

R y la institucion;

10. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
ﬁ documentacion;
h 11. Elaboracién y cuadre de las conciliaciones bancarias para ser
- entregadas a Contabilidad,;
~ 12. Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para
= facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos;

13.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los

lineamientos base que recibe y supervisar la tramitacion
interdepartamental; '- : : - ;
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14.  Prestar atencién al publico y brindar la informacion requerida de
acuerdo con su competencia;

15. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato;

16. Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacién y
realizar las actas correspondientes; =

17. Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de
calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los —
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos;

18.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacidn de servicios de

calidad;

19. Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del =
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia,; y,

20. Las demas que le pueda sefialar el jefe inmediato y superior. ~

REQUISITOS MiNIMOS:
e Bachiller.

» Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo. -
* Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones. -

Art. 27.2. - CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL CARGO.- Contador/a.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por elfla Director/a
Financiera.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Control Previo

FINALIDAD.- Produce sistematica y estructuradamente informacion
cuantitativa de las transacciones que realiza la municipalidad y de ciertos
eventos econémicos identificables que la afectan, con el objeto de facilitar a los
diversos dependencias municipales el tomar decisiones en relacion con la
municipalidad.

Clasifica, acumula, controla y asigna los costos por cada actividad, proceso y
producto, con ello facilita la toma de decisiones, la planeacién y el control
administrativo.

Cumple principios, normas y procedimientos, para registrar, resumir, analizar e
interpretar las transacciones realizadas por dependencias municipales con la
finalidad de preparar Estados Financieros y Presupuestarios que faciliten el
analisis de los mismos y la obtencién de indicadores que permitan una racional
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evaluacion de ingresos y gastos, asi como la situacién financiera de la
Municipalidad; al inicio, durante y al término de cada ejercicio fiscal.

Constituye el sistema de informacion financiera mas importante de la
Municipalidad, a través del cual se puede conocer la gestion realizada y los
efectos que ella produce en el patrimonio municipal.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con los diferentes responsables de las
dependencias de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en

materia de contabilidad.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1

N

10.

11,

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y
regulaciones establecidas en los manuales e instructivos expedidos
por el Ministerio de Finanzas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental;

Organizar y mantener actualizado el Sistema automatizado de
Contabilidad,;

Elaborar y evaluar los Estados Financieros e informes analiticos y
anexos, conforme la normativa legal vigente;

Mantener actualizados los registros contables de las operaciones que
realiza la instituciéon, de acuerdo con los principios contables
generalmente aceptados y la normativa vigente;

Realizar el control previo de las transacciones contables, segun la
normativa vigente;

Asesorar y apoyar a los entes financieros del Gobierno Municipal, a
fin de asegurar la consistencia en el tratamiento de las transacciones
y registros;

Controlar la veracidad de los registros contables automaticos;
Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera —
contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
documentacién notificar al responsable correspondiente para la
respectiva correccion;

Objetar 6rdenes de pago que considere ilegales o no se apegue a los
fines institucionales;

Mantener el archivo documental de las transacciones, observando las
normas vigentes pertinentes;

Intervenir en la baja y enajenacién de bienes y mantener los reglstros
de control correspondlentes : :
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Participar en la elaboracién de la proforma presupuestaria anual, y su
ejecucion, asi como sugerir las reformas, verificando la disponibilidad
de fondos;

Participar conjuntamente con ellla Guardalmacén, en el plan de
inventarios, constatacién fisica de bienes muebles, suministros,
equipos y mas instalaciones de la municipalidad, de acuerdo con las
normas legales y el Reglamento de Bienes del Sector Publico;
Presentar informes financieros de acuerdo a los requerimientos que
le formule la Direccion Financiera;

Llevar el control de las transferencias recibidas por el Gobierno
Central, y los ingresos por servicios municipales;

Proporcionar informacién financiera de los procesos y proyectos a
usuarios internos y externos, asi como a los organismos que lo
financian;

Elaborar los Roles de Pago del personal municipal observando sus
procedimientos, reglamentacion y leyes;

Administrar el Sistema SIG-AME;

Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de sistemas
técnicos de administracién de remuneracién de talento humano en la
Municipalidad;

Reportar mensualmente los informes de pensiones alimenticias,
descuentos (comisariato, farmacia, gestion social, cooperativas de
ahorro y crédito y otros que se generen);

Presentar periodicamente informes a la Direccién Financiera; y;

Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y
las determinadas en la Ley.

REQUISITOS MiNIMOS:

e Profesional en Contabilidad y Auditoria.
e Licencia Profesional CPA.
¢ Experiencia tres afios en labores afines.

e Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

~ Art. 27.2.1.- CONTROL PREVIO
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Contadora.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1s Controlar y revisar la documentacion de soporte, adjuntada previo los

pagos que realiza la municipalidad;

/ «C?z}af }ﬁw‘ fe / Y L\';



ZAPOTILLO

Unidef péi Lu plogiege

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

Zapotillo - loja - Ecuador

B ks

Mantener actualizada y ordenada el archivo especializado de toda la
documentacién generada en Contabilidad;

Apoyo en la ejecucion de labores contables y el mantenimiento de
registros e informacién variada;

Asegurar por medios automatizados y de control permanente la
asistencia contable para la operatividad y optimizacion de los
procesos;

Revision y elaboracién de documentos de pago, valores por servicios
prestados y realizar los registros correspondientes;

Participar en la presentacion de recomendaciones sobre los
procedimientos de trabajo; y.

Las demas actividades afines que le pueda senalar los responsables
del area.

Planifica y coordina el proceso de control previo de la Gestion
Financiera de la Institucién, a las operaciones y actos administrativos
realizados por sus diferentes dependencias, ejecutando las tareas de
revision y andlisis de situaciones administrativas tramitadas ante la
unidad;

Verifica y comprueba los analisis y revisiones de los soportes y/o
documentos tramitados ante la unidad a su cargo;

Conforma y firma la documentacién objeto de revision y analisis sin
objeciones, y la remite al Director/a de Gestién Financiera para su
aprobacion;

Levanta informes técnicos de los casos objetados que no cumplen
con las leyes y/o las resoluciones internas de la Institucion;

Remite al Director/a de Gestién Financiera del GAD Municipal, oficio
con los casos que presentan irregularidades en el procedimiento
administrativo;

Detecta irregularidades en el proceso de control previo, proponiendo
soluciones pertinentes en base a los procedimientos, normas,
objetivos que sustentan la Gestiéon Financiera;

Propone ante el Director/a de Gestion Financiera del GAD Municipal,
soluciones en materia de control previo;

Verificar la informacién de forma oportuna de las areas: financiera —
contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
documentacién notificar al responsable correspondiente para la
respectiva correccion;
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17. Coordina el trabajo de las demas dependencias de la Gestion
Financiera y los demas Procesos; v,
18. Las demas que le asigne su superior y las que determine la Ley.

REQUISITOS MINIMOS
¢ Profesional en Contabilidad y auditoria
e Experiencia un afio en labores.
* Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 27.3.- RENTAS
DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Rentas.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Director/a
Financiera.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.
FINALIDAD.- Administraciéon y ejecucion de labores de control de ingresos

presupuestarios, por emision de titulos de crédito y asesoramiento en materia
tributaria y de autogestién econémica.

Fomentar la participaciéon dependencias, en la construccion del plan de
administracion de ingresos municipales y gestionar acciones relativas a
incrementar los ingresos municipales.

Elabora y mantiene actualizado el sistema catastral de impuestos, tasas vy
contribuciones especiales en coordinacion con los diferentes procesos del area
financiera para la emisién de titulos de crédito, con arreglo a las normas legales
y de ordenanzas previamente expedidas, también tiene la finalidad de
administrar la emisidén de los tributos municipales.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con los diferentes responsables de

dependencias municipales de la municipalidad y brinda asistencia técnica
administrativa en materia de rentas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Receptar los valores que ingresan al Gobierno Municipal e informar al
Tesorero/a Municipal para su control y depésito;
2. Recaudar los impuestos, tasas, timbres, contribuciones de mejoras,

por transferencia de dominio, titulos de crédito y demas
contribuciones y asignaciones que se debe percibir en la

municipalidad, de acuerdo a las disposiciones de las leyes y de las
ordenanzas vigentes;
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Prestar asesoramiento a las autoridades y proponer Jas politicas,
normas, planes y programas de autogestion que corfespondan al
ambito de su competencia;
Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de
registro, acotacién, recaudacion y fiscalizacién de] las rentas
municipales asi como su difusion y orientacion;
Programar, dirigir y ejecutar todas las actividades relacignadas con la
determinacion tributaria y no tributaria municipal,

Emitir conforme a los requisitos establecidos en la Ley,
credito, especies valoradas y demas documentos que
recaudaciéon de los diferentes
legalizacion del Tesorero/a Municipal,

Ejecutar y verificar los actos de determinacion tributaria

ingresos municipales para

os titulos de
amparan la
la

para el cobro

de los distintos impuestos, tasas, contribuciones e
mejoras, espectaculos publicos, a las utilidades en la
de predios urbanos, de alcabalas y de registro, entre otr

peciales de
mpra venta

Verificar la informacién de forma oportuna de las areasj financiera —
contable, juridica y areas técnicas, y avalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatipilidad en la

10.

11.

- 12

13

14.

- 15.

documentaciéon notificar al responsable correspondi
respectiva correccién;

Presentar al Director/a Financiero/a dentro de los plazos
por la Ley informes sobre los actos de determinacion t
cargo;

te para la

establecidos
butaria a su

Coordinar las funciones de la Unidad con los demas dependencias

municipales para el desarrollo de las actividades;
Mantener informado al Director/a Financiero/a y Tesorer

b/a sobre los

contribuyentes que se encuentran en mora, para coordihar acciones

conjuntas y efectivizar esos recursos;
Remitir a la Direccién Financiera todos los documento

de respaldo

sobre las solicitudes de devolucion o compensacion por ¢gonceptos de

tributos, multas tributarias, multas administrativas y/o d
la respectiva resolucioén;
Ejecutar en forma coordinada con Sistemas Informaticos

e implementacion de nuevos programas en el Sistema d1
|

Coordinar camparfias de educacién para fomentar la cu
de tributos municipales;
Presentar informes periédicos a la Direccion Financiera;

echos, para

los estudios
Rentas;
ura de pago

-
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16. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y
las que determine la Ley.

REQUISITOS MINIMOS: -
. Profesional en Finanzas o Administracion de Empresas. =

. Experiencia dos afos en labores afines. he

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las -
funciones. »

Art. 27.3.1.- ASISTENTE DE RENTAS -

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a. —

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Jefe/a de Rentas
y Director/a Financiera. -

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna. .

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Crear y mantener actualizados los registros de los contribuyentes
concesionarios (catastros) y de las propiedades de la Municipalidad
que producen rentas; =

2. Proponer y determinar la cuantia de los tributos, derechos, tasas y -
otros ingresos, que deberan pagar los contribuyentes a la -
Municipalidad, en coordinacién con las areas correspondientes, y de -
acuerdo a las disposiciones legales vigentes;

3. Administrar la emisién y distribucion de los recibos de pago de
diferentes tributos que administra la Municipalidad, asi como
controlar su respectiva cobranza;

4, Ejecutar en forma coordinada con Sistemas informaticos los estudios =3
e implementacion de nuevos programas en el sistema de Rentas; o

5. Revisar y visar informes, notificaciones, contratos, resoluciones y .
otros documentos relacionados en el ambito de su competencia; S

6. Brindar orientacién y atender reclamos de los contribuyentes que -
requieran su atencion por su complejidad e importancia; s

E. Proponer el calendario de obligaciones fributarias y coordinar su b
publicacién con la Gestion de Comunicacion y Relaciones Publicas;

8. Elaborar y presentar informes técnicos sobre el desarrollo y grado de -
cumplimiento de sus actividades periédicamente o cuando Ilo -
soliciten; v, e

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

Z}f’;'f/%zfm'/au/' o7 /-ﬁv“ SISO




~ s, GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL

. = : o
N CANTON ZAPOTILLO
. ZAP GTIL LO Zapotillo - Loja - Ecuador

24 de Muyo y Capltdn Febres Condern

REQUISITOS MINIMOS:

. Bachiller.
. Experiencia dos afios en labores afines, haber cursado Ila

capacitacion especializada que haya determinado la Contraloria
General del Estado.

—~ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 27.4.- TESORERIA
= DESCRIPCION DEL CARGO.- Tesorero/a y su cargo sera de libre

nombramiento y remocion.
g SUBORDINACION.- Sus acciones estan bajo la supervision del Director/a

~ Financiero.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Area de Recaudacion.

FINALIDAD.- Organiza, ejecuta y supervisa las tareas de recaudacion,
B custodia de valores y pagos; y, ejercer acciones para la optimizacion de los
ar servicios y la recuperacion eficiente de la cartera.

~ Planifica y dirige los procesos de recaudacién de fondos que le corresponden a
la municipalidad, asi como aquellos que pertenecen a terceros de conformidad

con la Ley.

Custodiar los valores, especies valoradas, titulos de crédito y demas
documentos que amparan los ingresos municipales.

Establece procedimientos técnicos, administrativos y legales para mejorar la
~ recaudacién y minimizar la cartera vencida.

Mantiene contacto permanente con los demas dependencias municipales,
especialmente con la de Contabilidad y de Rentas, a efecto de enviar oportuna
y sistematicamente la documentacion correspondiente.

Ejerce la jurisdiccion coactiva en coordinacion con los procesos de
- Procuraduria Sindica Municipal y el de Comisaria Municipal, para la
& recaudacioén de los tributos.

Establece sistemas de seguridad fisica para proteger los recursos y demas
documentacion bajo su custodia.
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NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con los diferentes responsables de las
dependencias de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en
materia de Tesoreria, Recaudacién y Coactivas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

2.

10.

11,

12.
13.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y
demas regulaciones establecidas en el Sistema de Tesoreria;
Participar como delegado municipal, como representante legal entre
el Servicio de Rentas Internas;

Mantener en funcionamiento el procedimiento de control interno de la
dependencia y sus areas;

Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Tesoreria
Municipal;

Recibir y custodiar los valores, titulos de crédito, papeles fiduciarios,

- documentos de inversion y rentas, documentos en garantia, especies

valoradas, acciones de la Institucion y otros, e informar de su manejo;
Llevar y presentar informes sobre las garantias, pdlizas y demas
documentos de su custodia y que se encuentren proximos a su
vencimiento; y efectuar las devoluciones de conformidad con las
ordenes y documentacion de respaldo;

Coordinar con la Direccion Financiera el flujo de caja de acuerdo a la
proyeccion de ingresos y gastos que tiene el GAD mensualmente;
Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera —
contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
documentacion notificar al responsable correspondiente para la
respectiva correccién;

Efectuar el seguimiento, control y evaluacién de los planes,
programas, proyectos, operaciones y actividades que ejecuta la
Tesoreria Municipal,

Aplicar normas, politicas y procedimientos para mejorar el Slstema
de Recaudacion;

Elaborar, informar y mantener actualizada la informacion referente a
la gestioén de la Tesoreria Municipal;

Realizar el control previo a desembolsos y legalizar los pagos;

Pagar sueldos y salarios, viaticos, subsistencias y otros a empleados
y ftrabajadores asi como el pago de planillas a proveedores y
contratistas, fideicomisos, convenios y otros que genera la institucion
municipal;
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14. Realizar las notificaciones legales al sujeto pasivo con todos los
actos administrativos;

15. Brindar apoyo a la Direccion Financiera y a sus unidades
dependientes;

16. Definir politicas e implementar mecanismos orientados a la
disminucién de la evasion tributaria;

17. Implementar controles permanentes sobre la gestion tributaria, que
permitan incrementar en el marco de la Iey, el universo de
contribuyentes y las recaudaciones acorde a las politicas
implementadas;

18. Ejercer la jurisdiccion coactiva para la recuperacion de las
obligaciones tributarias y no tributarias pendientes de cobro, quien
tendra la calidad de Juez de Coactivas, en coordinacién con
Procuraduria Sindica;

19.  Actuar como representante legal ante el IESS;

20. Gestionar e implementar los procedimientos de cobro para la
recuperacion de la cartera vencida y castigada;

21.  Mantener registros actualizados de la Cartera Vencida y Castigada;

22.  Presentar periédicamente informes a la Direccion Financiera, vy,

23. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y
las que determine la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

. Profesional en Contabilidad, Economia o Administracion.

. Experiencia dos afos en labores a fines.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 27.4.1.- ASISTENTE DE TESORERIA
DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Tesorero/a y

Director Financiero.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Dotar al cliente interno y externo de la atencion oportuna y de
calidad, identificando sus necesidades para la satisfacciéon de los
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos del area;
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2. Sugerir y mejorar procedimientos, productos y servicios, procurando "
el ahorro de recursos y eliminacién de procedimientos de trabajo; Y
3. Facilitar la comunicacion interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia; i
4. Redactar y digitalizar correspondencia, y mantener registros de los -
tramites interdepartamentales; e
5. Manejo del sistema SEYCOB para la emisién y notificacion de -

comprobantes de retencion, correspondiente a las facturas de los -
proveedores y contribuyentes, observando la normativa vigente para

el efecto; s
6. Administrar y mantener actualizado el sistema de archivo y

documentacion interna; N
7. Mantener registros y estadisticas de la informacion y actividades que =

se cumple, para facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes =

procesos; -
8. Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los ¥

lineamientos que recibe del jefe inmediato y superior;
. Prestar informacion al pablico entregandole atencion personalizada;

10.  Asistencia eventual a reuniones para recopilar informacion y realizar
las actas correspondientes;

11.  Controlar y revisar facturas de pago previo a la realizacion del pago a -
efectos de tener documentos de respaldo debidamente legalizado ’ -
para la recuperacion del IVA; —

12. Realizar la recuperacion del IVA en forma mensual y los tramites
tendientes a esta actividad;

13. Llenar los formularios respectivos y proceder con las declaraciones
del IVA en la forma que establece los procedimientos legales;

14.  Apoyar en el control de la garantias, polizas y demas documentos de
custodia y que se encuentren préximos a su vencimiento; y efectuar =
las devoluciones de conformidad con las érdenes y documentacién -
de respaldo; o

15.  Presentacion de anexos transaccionales mensuales y del impuesto a —
la renta anual; y,

16. Las demas actividades de detalle que debera ser sefalada por el/la
jefefa inmediato y superior.

REQUISITOS MINIMOS: =
e Bachiller técnico en contabilidad. =
e Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo. =
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¢ |ndispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 27.4.2- RECAUDACION
DESCRIPCION DEL CARGO.- Recaudador/a.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Tesorero/a y el/la

Director/a Financiero/a.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Administracién y ejecucién de labores de recaudacion de
ingresos tributarios, multas, sanciones administrativas o de otra naturaleza.
Fomentar la participacion de las diferentes dependencias, en la construccién
del plan de recaudacion de los ingresos municipales propios.

Elabora reportes diarios de los ingresos y mantiene actualizada la informacion
relativa a obligaciones pendientes de pago de impuestos, tasas y
contribuciones especiales en coordinacion con los diferentes procesos del area
financiera para la emision de titulos de crédito, con arreglo a las normas legales
y de ordenanzas previamente expedidas.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con las diferentes dependencias de la
municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en materia de

recaudaciones.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
I Planear las actividades de acuerdo a los procedimientos Yy
lineamientos establecidos por la Tesoreria;
2. Custodiar y recaudar valores por concepto de impuestos, tasas y
otros servicios y extender los recibos correspondientes;
3. Atender al publico en la venta de especies valoradas, tales como

certificados de Avaltos y Catastros, certificados de no adeudar a la
municipalidad, transferencia de dominios, permisos de construccion,
registro de arrendamientos, etc.;

4, Recaudar valores monetarios en concepto de impuesto predial
urbano y rustico, Agua Potable, Alcantarillado y demas recaudacion
por tasas y servicios que se generan en las ventanillas centrales;

5. Efectuar depésitos diarios de la recaudacion producida en los bancos
autorizados por la ley y presentar los recibos correspondientes al
Tesorero Municipal;
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6. Elaborar cuadros de informacion diaria, semanal y por otros periodos n
que se hayan establecido, con respecto a la recaudacién y saldos de Y
caja;

{. Llevar registros de los titulos de crédito, los pagos efectuados y lo -
gue se encuentran en mora e informar oportunamente a la Tesoreria; i

8. Verificar la informacién de forma oportuna de las areas: financiera — =

contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los —
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la ot
documentacién notificar al responsable correspondiente para la
respectiva correccion;

9. Cumplir con los procedimientos determinados para la recaudacién y
registro de valores y recomendar los cambios en el procedimiento a
efectos de mejorar la labor; vy, -

10. Las demas actividades que por requerimientos del servicio pueda -
sefialar el Tesorero/a y el/la Director/a de Gestidén Financiera. —

REQUISITOS MINIMOS:
. Bachiller técnico
. Experiencia dos afios en funciones similares. -

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 27.5.- BODEGA -
DESCRIPCION DEL CARGO.- Guardalmacén. =
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por ellla Director/a -
Financiera.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Bodega.

FINALIDAD.- Esta unidad es responsable de un manejo técnico adecuado
mediante sistemas y procesos de almacenamiento, custodia y distribucion de
materiales, repuestos e insumos, administrando sistemas automatizados de
control.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con los diferentes responsables de las -
dependencias de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en -
materia de Bodega. =i

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
2. Recibir, registrar y custodiar los bienes materiales, muebles, equipos, -
suministros, etc. que han sido adquiridos por la Municipalidad; -
3. Entregar los bienes que sean requeridos por las diferentes unidades =
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Mantener mediante un programa computacional, un inventario con la
respectiva codificacion técnica de los bienes y activos existentes, e
intervenir en los procesos de toma fisica de inventarios;

Disponer, custodiar y conservar en forma adecuada los inventarios
fisicos de las bodegas de materiales y suministros de Ia
Municipalidad;

Proveer suministros, materiales y bienes a las dependencias
municipales;

Realizar el tramite a las instancias correspondientes a fin de que se
autorice el aseguramiento de los bienes municipales, particularmente
de aquellos que se considere necesario;

Realizar la matriculacion vehicular del parque automotor maquinaria y
equipo caminero municipal;

Verificar la informacion de forma oportuna de las areas: financiera —
contable, juridica y areas técnicas, y abalizarla para efectos de los
registros legales correspondientes, de haber incompatibilidad en la
documentacién notificar al responsable correspondiente para la
respectiva correccion;

Apoyar directamente a la Direccion Financiera para la elaboracion del
Plan Anual de adquisicion de bienes y materiales, segun ambito de
accion;

Realizar constataciones fisicas semestralmente;

Encargarse del proceso de adquisicion de combustibles de manera
mensual o0 como se presente la necesidad Institucional;

Participar en el plan anual de adquisiciones, conjuntamente con la
Direccion Financiera y demas dependencias operativas vy
administrativas de la Institucion;

Participar en las bajas, comodato y remate de bienes y materiales, y
establecer registros sobre los mismos;

Elaborar actas de entrega y recepcién asi como la constatacion
periddica de los activos de la municipalidad para su codificacion;
Emitir informes periédicos a la Direccion Financiera y demas
dependencias operativas y administrativas de la Institucién; y,

Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior y
las que determine la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:
e Profesional en administracion.

o Experiencia de dos afios.
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* Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 27.5.1.- ASISTENTE DE GUARDALMACEN

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Guardalmacén.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

o0

10.

11,
12.

13.

14.

Dotar al cliente interno y externo de la atenciéon oportuna y de
calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos del area,;

Sugerir y mejorar procedimientos, productos y servicios, procurando
el ahorro de recursos y eliminacién de procesos de trabajo;

Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia;
Redactar y digitalizar correspondencia, y mantener registros de los
tramites interdepartamentales;

Administrar y mantener actualizado el sistema de archivo y
documentacion;

Mantener registros y estadisticas de la informacién y actividades que
se cumple, para facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes
procesos;

Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los
lineamientos que recibe del jefe inmediato y superior;

Prestar informacion al publico entregandole atencién personalizada;
Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y
realizar las actas correspondientes;

Mantener registros de stock de suministros, materiales, repuestos,
etc. y establecer los niveles maximos y minimos de las existencias;
Participar en las tomas fisicas de activos e inventarios;

Dirigir y ejecutar los procesos de adquisiciones conforme la
reglamentacion interna y organizar el trabajo por medios
computarizados;

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

Conformar y mantener actualizado los listados de precios unitarios de
cada uno de los productos, asi como del registro de proveedores;
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15. Elaborar cuadros para informacién mensual a las autoridades
i municipales, que contengan datos de costeo de productos,
Sa. volimenes, frecuencias de consumo, destino y demas informacién
periédica que se requiera para la elaboracion del plan anual de
cotizaciones;

16. Participar en la formulacion del plan anual de adquisiciones en
coordinacién con las diferentes dependencias municipales;

17. Receptar las 6rdenes de compra, verificar existencias en Bodegas;
controlar la existencia de partida de gastos, las autorizaciones y

B demas documentacién de respaldo, y proceder a las cotizaciones del

& mercado y los informes comparativos de costo para adjudicacion; asi

- como la elaboracién de 6rdenes de compra;

- 18. Elaboracién de cuadros mensuales con respecto a las labores del
area;

19.  Participar con Guardalmacén en la toma fisica de inventarios;

20. Participar en la entrega directa de los materiales e insumos cuando
son de consumo inmediato que no requieren de recepcion por parte
de Bodega;

21. Realizar la entrega recepcion de los bienes, materiales e insumos
gue son destinados a Stock y almacenamiento; y,

22. Las demas actividades de detalle que debera ser sefialada por el jefe
inmediato y superior.

REQUISITOS MINIMOS:
e Bachiller.
e Experiencia de un afno en funciones similares.
¢ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 28.- UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Talento Humano y su cargo sera de

libre nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Alcaldia y
_ Coordinacion Institucional.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Asistente de Talento Humano,

Bienestar, Seguridad y Salud Ocupacional y Auxiliar de Apoyo.

FINALIDAD.- Dinamiza y armoniza las actividades del talento humano
municipal, tendientes a conseguir el cumplimiento 6ptimo y oportuno de los
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dentro de un ambiente de trabajo grato y estimulante, que busque
paralelamente el bienestar y desarrollo personal y profesional de los
integrantes.

Consolida, refuerza y brinda asistencia técnica a las diferentes dependencias
municipales, incluidos aquellos bajo su supervisiéon, que haga posible la

operatividad de los mismos, juntamente con el respaldo de normas, politicas y
estrategias.

Administra de manera eficiente las diferentes acciones de personal de
conformidad con la normativa municipal y legal que regulan las relaciones de
trabajo entre la municipalidad, sus servidores y servidoras, obreros y obreras; y

elabora registros y procedimientos de informaciéon que apoyen a los analisis
técnicos. -

Planea, formula politicas, planes y proyectos y ejecuta sistemas técnicos de
talento humano en apoyo a la Gestién Administrativa y asesora a los diversos
dependencias municipales en materia administrativa y de manejo de personal.

Determina las politicas, actividades y orientacion de trabajo para los diferentes

equipos de gestion y relativos a los subsistemas de Gestion y Administracion
del Talento Humano.

Promover la planificacion, formulacién, ejecucion y control de procesos y
procedimientos de la administracién del Talento Humano eficiente y eficaz,
debidamente reglamentados y normados a fin de proporcionar las herramientas

necesarias para |la estabilidad emocional y técnica del ser humano en su diario
convivir laboral. =

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes dependencias para
identificar necesidades de apoyo y coordinacion técnico-administrativas. N

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Determinar las politicas, actividades y orientacion de trabajo para los —
diferentes equipos de gestion y relativos a los siguientes subsistemas
de Administracion del Talento Humano:

2, Subsistema de Provision: Investigar el mercado de trabajo, la mano ks
de obra, las fuentes de reclutamiento y el proceso técnico de L
Seleccion.

3. Subsistema de Aplicacion: Efectuar el Andlisis y disefios de puestos, -

manuales y reglamentos; procesos de integracién e induccién de =
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nuevo personal. Técnicas de medicion del desempefo para

. establecer el potencial de trabajos y planear politicas de

% capacitacion.

— 4, Subsistema de Mantenimiento: Efectuar el estudio de salarios en

funcion de deberes y responsabilidades (remuneracién fija de tipo

vertical) y en funcion de resultados y meéritos individuales

(remuneracion variable y de tipo horizontal). Elaboracién de normas y

procedimientos de seguridad y medicina del trabajo, elaboracion de

Planes de Incentivos e estimulos, morales y pecuniarios.

il 5. Subsistema de Desarrollo: Realizar el inventario de necesidades;

~ Implementacién de Planes; desarrollo de capacidades vy

~ comportamientos que implica: desarrollo de equipos y métodos de
entrenamiento, enriquecimiento del cargo, profesionalizacion de
trabajo, obtencién de una cultura mas colaborativa y participativa del
talento humano y apoderamiento de valores socializados e
institucionales.

6. Subsistema de Conftrol y Registros: Efectuar un almacenamiento de

h datos para el proceso de analisis e informacién; archivo de registros

w de censos, encuestas, expedientes personales, para el planeamiento

- y toma de decisiones. Auditorias a base de estandares de

= rendimiento para el andlisis de las politicas y practicas de personal y
la evaluacion de su funcionamiento actual, que mida cémo y cuanto
se ha conseguido del Plan Operativo Anual y establecer las acciones
correctivas para una mayor aplicacion;

T Fortalecer la cultura interna para que el GAD de Zapotillo alcance los
objetivos estratégicos institucionales, satisfaga las demandas de sus
empleados, de la comunidad y enfrente los desafios del entorno;

8. Cumplir y hacer cumplir la Ley Organica de Servicio Publico, su

- Reglamento General y las Resoluciones del Ministerio del Trabajo, en

_ el ambito de su competencia,

9. Cumplir y hacer cumplir disposiciones del Cédigo del Trabajo y el
Contrato Colectivo de los Trabajadores;

10. Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e
indicadores de gestién del talento humano para su legalizacion y
aplicabilidad;

11. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y

- clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion

~ competencias laborales acorde a la normativa técnica emitida por el

Ministerio del Trabajo;
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Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo,
sobre seleccién de personal, capacitacion y desarrollo profesional
con sustento en el Manual de Procesos de Descripcién, Valoracién y
Clasificacién de Puestos;

Planificacion del talento humano; reclutamiento, seleccidon e
induccion; capacitacion; desarrollo; evaluacion del desemperio;
Higiene, Salud Ocupacional y prestacion de servicios al Talento
Humano de la Municipalidad;

Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de
méritos y oposicién, de conformidad con la norma que expida el
Ministerio del Trabajo y reglamentacién interna;

Definir y aplicar los procedimientos legales para la seleccién de
personal segun los requerimientos;

Organizar y dirigir la tramitacién de las diferentes acciones de
personal, a través de los formularios y procedimientos internos
establecidos, tales como vacaciones, permisos, licencias, traslados,
nombramientos, ascensos, renuncias, sanciones, subrogaciones,
encargos, comisiones, jubilaciones, es decir todos aquellos asuntos
derivados de las relaciones de trabajo entre el GAD del canton
Zapotillo y sus servidores; de igual forma organizar, mantener
sistemas de archivo juntamente con la informacion periddica que
deba reportarse a la Alcaldia;

Ejecutar las sanciones disciplinarias a los servidores de la institucion,
de conformidad con el Cddigo de Trabajo, LOSEP y su Reglamento,
asi como la de la normativa interna;

Aplicar politicas de incentivos que genere en el personal actitudes
positivas de colaboracién y resultados en base a metas y objetivos;
Elaborar y proponer anualmente la actualizacion de escalas
salariales en base a criterios de desempefio y evaluacién acorde a
los techos emitidos por el Ministerio del Trabajo y acorde a la
disponibilidad econémica del GAD del cantén Zapotillo;

Apoyar en la preparacion de némina y demas sistemas de pago al
personal en coordinacion con la oficina de Contabilidad. Disefiar,
coordinar y supervisar la implementacion del plan anual de
vacaciones;

Disefar, coordinar y supervisar la implementacién del plan anual de
capacitacion;

Tramitar los procesos de sumarios administrativos. Controlar el
tiempo de ejecucion de los contratos y notificar oportunamente la
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terminacion y efectuar recomendaciones para la selecciéon de las
diferentes modalidades contractuales en funcién del tipo de actividad,
del tiempo y los requerimientos del servicio mediante manuales de
procedimiento;

Organizar y dirigir todos los movimientos de personal relacionados
con los tramites del Seguro Social Ecuatoriano, tales como aportes,
fondos de reserva, préstamos, retiros, jubilaciones, enfermedad,
accidentes de trabajo; asi como los registros que sean necesarios;
Determinar los requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa
de trabajo y del equipo de proteccion individual para cada trabajador
del GAD del cantén Zapotillo;

Realizar visitas de inspeccion a oficinas y locales de trabajo, para
verificar el cumplimiento de la asistencia y el cumplimiento de los
roles en cada uno de los puestos de trabajo;

Presentar informes periédicos a la Alcaldia, de la gestién de su
trabajo y al Concejo Municipal cuando lo requieran;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de
personal y aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a la ley, su
reglamento general, normas conexas y resoluciones emitidas por el
Ministerio del Trabajo;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema
Informatico Integrado del Talento Humano y Remuneraciones;
Realizar la evaluacién del desempefio una vez al afio, considerando
la naturaleza institucional y el servicio que prestan las servidoras y
servidores a los usuarios externos e internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de la
Reglamentacién Interna y las normas emitidas por el Ministerio del
Trabajo a las servidoras y servidores publicos de la institucion;
Participar en equipos de trabajo para la preparaciéon de planes,
programas y proyectos institucionales como responsable del
desarrollo institucional, talento humano y remuneraciones;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en
contra de servidores publicos, elevar un informe a la autoridad
nominadora y realizar el seguimiento oportuno;

Definir y aplicar anualmente la capacitacion de las y los servidores
con la Red de Formacién y Capacitacion Continuas del Servicio
Publico;

Organizar y promover reuniones periédicas de Desarrollo
Organizacional para planificar e implementar los cambios previstos;

Ivetidins /’(2/‘ Zet /!.r‘a:u N 145




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
CANTON ZAPOTILLO

_ Zapotillo - loja - Ecuador
éﬁ;g?iLLe 24 de Mase v Capitén Fehnes Condero

35. Estructurar la planificacion anual del Talento Humano institucional,
sobre la base de las normas técnicas emitidas por el Ministerio del
Trabajo en el ambito de su competencia;

36. Aplicar las politicas internas que refiera la Alcaldesa o Alcalde para la
Administracion del Talento Humano del GAD del canton Zapotillo; -

37. Implementar practicas adecuadas de supervision y control del =
personal como de seguridad y riesgos en el trabajo; ~

38. Evaluacién y monitoreo de las diferentes areas de trabajo;

39. Participar como miembro en la Comisién Negociadora de la
Contratacion Colectiva;

40. Realizar el control de asistencia del personal, contabilizar el tiempo
de trabajo, atrasos, horas exiras, etc.;

41.  Presentar informes de la unidad a su cargo a la Alcaldia; y, -

42. Las demas que sefiale la Ley, la Alcaldia o la Coordinacion e
Institucional. -

REQUISITOS MINIMOS: .

¢ Profesional en Administracion, Psicologia Industrial, Abogado o afines.
» Experiencia dos afios en funciones similares.

¢ Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.
Art. 28.1.- ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente de Talento Humano. -

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el/la Jefe/a de Talento -
Humano.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: =

1. Elaborar, tramitar y registrar acciones de personal, relativos a
licencias, permisos, vacaciones, sanciones, amonestaciones, -
traslados, cambios administrativos y demas movimientos -
administrativos, de conformidad con los lineamientos y normativa -
establecidos en el area de trabajo;

2. Organizar y mantener el sistema de registros individuales de las
diferentes acciones de personal y contratos, asi como el manejo y
actualizacion de los expedientes personales;

3. Elaborar estadisticas por temas de los diferentes movimientos de
personal; =
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4, Participar en el control del régimen disciplinario, para cuya finalidad
= apoyara en la verificacion del cumplimiento de asistencia del personal
= a través de registros de concurrencia, anotacion de novedades de
~ conformidad con las normas internas establecidas;

- 5. Participar en la elaboracién anual de los calendarios de vacaciones
. del personal y controlar su aplicacion;
6. Organizar y mantener la ficha de record individual del personal, con

los datos relativos a identificacion personal, cargo, dependencia
donde labora, remuneraciones percibidas, fecha de ingreso,
i ascensos, incrementos, educacion formal, cursos de capacitacion,
- traslados, cambios administrativos, y demas registros componentes

-~ del historial de vida;
7. Redactar informes, memorandos, cuadros resimenes de acciones de

personal y demas informacion que se requiera para el analisis de la
Gestion de Talento

Humano;
Colaborar en la implementacién de registros automatizados de datos;

B 10. Colaborar en la elaboracién de roles de pago, aportes y fondos de

= reserva; y,
= 11. Las demas actividades afines a su area, que le pueda sefialar el/la

= Jefefa de Talento Humano.

& REQUISITOS MINIMOS:

© ®

¢ Bachiller.
e Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo.
« |ndispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 28.2.- DE BIENESTAR, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
DESCRIPCION DEL CARGO.- Profesional de Bienestar, Seguridad y Salud

Ocupacional.
E SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el/la Jefe/a de Talento

~ Humano.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

- FINALIDAD.- La Seguridad y Salud Ocupacional (SySO) es una multidisciplina
i en asuntos de proteccién, seguridad, salud y bienestar de las personas
- involucradas en el trabajo. Los programas de seguridad e higiene industrial
buscan fomentar un ambiente de trabajo seguro y saludable. La SySO también
incluye proteccion a los compaferos de trabajo, familiares, empleadores,
usuarios, y otros que puedan ser afectados por el ambiente de trabajo.
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NIVEL DE COORDINACION.- Coordina con los diferentes responsables de las
dependencias de la municipalidad y brinda asistencia técnica administrativa en
seguridad ocupacional.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

Desarrollar politicas para la implementacion de bienestar social, clima
laboral y prevencién de riesgos laborales para empleados y trabajadores
del Gobierno Auténomo Descentralizado del canton Zapotillo;

Organizar, supervisar y evaluar periédicamente la ejecucion de
programas de bienestar social;

Dictar charlas, preparar simulacros relacionados con la salud
ocupacional a todos los empleados y trabajadores del GAD del cantdn
Zapotillo;

Mantener registros actualizados y estadisticos relativos a beneficios
sociales de los empleados y trabajadores del Municipio;

Realizar evaluaciones médicas al personal del GAD Zapotillo;

Preparar las fichas médicas y toda la informacion relevante para llevar
un registro adecuado de cada uno de los funcionarios del GAD Zapotillo;
Coordinar los planes, programas y proyectos para mejorar el ambiente
laboral en funcién de la seguridad y la salud ocupacional;

Efectuar pruebas de Alcocheck a todos y cada uno de los funcionarios
del GAD Zapotillo en caso de ser necesario;

Preparar y ejecutar programas de atencion meédica preventiva, al

personal que labora en el Gobierno Auténomo Descentralizado del
cantén Zapotillo;

10. Coordinar con los médicos del IESS para consultas y tratamiento;
11. Presentar informes periodicos al/la Jefe/a de Talento Humano;
12. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por el/la Jefe/a de

Talento Humano; vy,

13. Las demas que sefale la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional Médico.
Experiencia dos afios en funciones similares.
Indispensable manejo de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 28.3.- AUXILIAR DE APOYO
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por Talento Humano
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
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B 1. Efectuar tareas de limpieza en oficinas, locales de la municipalidad;

2 2. Vigilar la seguridad de instalaciones, asi como de bienes

a municipales;

~ 3. Realizar labores de embalaje, carga y descarga de materiales y

— bultos;

. 4. Realizar labores de mensajeria;

a 5. Complementa sus labores, con tareas de oficina, como es recepcion
y registro de documentos;

h 6. Puede corresponder las tareas manuales de encuadernado vy

= empastado de textos, libros, y demas material de impresion que
& genera la municipalidad;

- 7. Puede corresponderle realizar tramites bancarios referentes a

~ depédsitos de valores; vy,

" 8. Las demas actividades afines que le pueda sefalar el/lla Jefe/a de
Area.

— REQUISITOS MINIMOS:

e Bachiller.
a « Experiencia demostrable de al menos un afo en labores similares al
- cargo.

Art. 29.- UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL, CULTURAL Y DEPORTIVO

DESCRIPCION DEL CARGO.- Jefe/a de Unidad de Desarrollo Social, Cultural
y Deportivo, y su cargo sera de libre nombramiento y remocién.
) SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Coordinacion y

x Alcaldia.
E DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Area Social; Area de Arte y Cultura;

o Area Deportivo.

FINALIDAD.- Lograr el desarrollo sustentable teniendo en consideracién los
principios de equidad, e institucionalidad enfocados en las actividades de Area
. Social, Area de Arte y Cultura; Area Deportiva.

~ Desarrollar iniciativas para el fomento de la formacién organizacional de toda la
sociedad, disefiando propuestas coherentes con la realidad social, politica y
organizativa del canton, para en un ambiente de unidad construir mayores
espacios de desarrollo.
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De igual forma construir un cantén, intercultural, incluyente, diverso, de
absoluto respeto al pensamiento diferente, de promover elementos de
construcciéon de una sociedad de paz, de respeto, de valores, una sociedad
donde todos tengan la oportunidad de disfrutar de la riqueza que producen
socialmente el cantén Zapotillo contribuyendo esto al buen vivir. .

Realiza y canaliza acciones de apoyo técnico financiero ante las -
organizaciones nacionales e internacionales para la elaboracién de proyectos
sociales a favor de la nifiez, la familia, grupos de la tercera edad, personas
especiales, en general a favor de los grupos de atencion prioritaria.

Realiza acciones y programas para fomentar la organizacion comunitaria y la

participacion ciudadana a efectos de la solucién de los problemas mas -
prioritarios de la sociedad. -

Recomienda la adopcién de politicas municipales estratégicas que fomenten la
defensa de los derechos de la poblacién y fomentar las asambleas, reuniones
de los grupos sociales.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema =
estructural, asi como con las instituciones publicas y privadas que apuntan al -

desarrollo social, cultural y deportivo, para generar estrategias de desarrollo s
sustentable.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

i 8 Elaborar el plan anual de actividades, controlar su ejecucién y
supervisar el personal bajo su cargo;
2, Programar y supervisar la ejecucién de estudios de investigacion =

socio-econdmicos de las comunidades; y participar en la formulacion -
de politicas para la ejecucion de programas y proyectos sociales de =
desarrollo; ~

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

4. Dar asistencia técnica a las comunidades, cooperativas,
agrupaciones, etc. y apoyar en la formulacién de normas, estatutos,
planes, proyectos que permitan la integracién y desarrollo social en e
coordinacion con el Proceso de Comunicacion y Relaciones Publicas; =
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8. Estudiar y preparar proyectos para la respectiva aprobacion del
i Concejo Municipal y Alcaldia, sobre convenios con organismos
& publicos, privados, nacionales e internacionales, relativos al

-~ desarrollo econémico social, cultural y deportivo;
6. Las demas actividades que de acuerdo a su funcion establezca la

Ley y la Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS

. Profesional con titulo de tercer nivel.
- . Experiencia dos afios en funciones similares.
2 . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
~ funciones.

Art. 29.1.- ASISTENTE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL,
CULTURAL Y DEPORTIVO

b DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a

& SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de la Unidad
~ . de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

) FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1. Planear las actividades de la dependencia y controlar su ejecucion;
3 2. Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas y

r= administrativas, para la recopilacién y analisis de la informacion y

= procesarlos en resultados de trabajo;

3. Brindar asistencia administrativa sujetdandose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
qgue se hayan asumido dentro de las directrices que recibe;

4. Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestibn organizacional, y en ajuste a los
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y
externos (ciudadania, otros actores externos),

e 9. Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
~ optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones;
s 6. Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de

trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios y
metodologias;

7. Receptar y transmitir informacion oportuna y confiable, apoyando la
gestion de Eos procesos conforme las neces:dades del cllenteE
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8. Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con
predisposicidn y actitud positiva precautelando la imagen del proceso
y la institucion;

9. Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion; -

10.  Realizar informes mensuales de las actividades que cumple, para =
facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos; ~

11.  Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad con los -
lineamientos base que recibe y supervisar la tramitacidon 3
interdepartamental;

12.  Prestar atencion al publico y brindarle la informacién requerida de
acuerdo con su competencia;

13. Llevar la agenda de trabajo del jefe/a inmediato; -

14.  Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar informacion y -
realizar las actas correspondientes; =

15. Dotar al cliente interno y externo de la atencién oportuna y de
calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos;

16.  Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion, experiencia
y las interrelaciones del rol, para la prestacién de servicios de =
calidad; =

17.  Facilitar la comunicacién interna y externa, a través del -
mantenimiento de sistemas de informacién y correspondencia; y,

18.  Las demas que le pueda sefialar el/la jefe/a inmediato y superior.

REQUISITOS MINIMOS: =

. Titulo de Bachiller. =

. Experiencia y capacitacion en Secretariado Ejecutivo. ' e

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las -
funciones.

Art. 29.2.- AREA SOCIAL =
DESCRIPCION DEL CARGO.- Técnico/a Social -

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a la Unidad de =
Desarrollo Social, Cultural y Deportivo. —

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.
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Elaborar el plan anual de actividades y controlar su ejecucion.
Programar y supervisar la ejecucion de estudios de investigacion
socio-econdmicos de las comunidades; y participar en la formulacion
de politicas para la ejecucién de programas y proyectos de atencién
a los grupos de atencién prioritaria.

Coordinar los programas de trabajo con organizaciones publicas y
privadas a fin de fortalecer las gestiones y el desarrollo social y
promover la asociatividad de personas y grupos de atencion
prioritaria.

Efectuar las actividades conducentes a lograr la participacién activa
de la poblacién por intermedio de los diferentes presidentes barriales
y de organizaciones publicas o privadas que intervienen a favor de
grupos de atencion prioritaria.

Programar y elaborar planes y programas propensos a conseguir la
atencion preferente y prioritaria a las personas y grupos de atencién
prioritaria.

Liderar actividades que vayan en servicio de la ciudadania y de
ayuda social como son las radio maratén, colectas, entre otras;
Coordinar acciones con las diferentes instituciones para lograr los
traslados de personas que se encuentren en emergencias de salud.
Planificar, organizar, analizar y ejecutar los proyectos para grupos de
atencion prioritaria.

Ejecutar las politicas sociales del Gobierno Municipal mediante
proyectos y acciones de atencién a sectores poblacionales de
menores recursos, especialmente de poblaciones urbano marginales
y rurales;

Promover sistemas de proteccion integral a los grupos de atencion
prioritaria a fin de garantizar sus derechos;

Procurar financiamiento para el ejercicio continuo y eficiente de
programas de desarrollo social a su cargo;

Promover alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas
dedicadas a actividades similares; y,

Las demas que defina el/la Jefa/e de la Unidad de Desarrollo Social,
Cultural y Deportivo

REQUISITOS MiNIMOS:

Profesional en Trabajo Social, afines y/o Bachiller.
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. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 29.3.- AREA DE ARTE Y CULTURA

DESCRIPCION DEL CARGO.- Técnico/a de Arte y Cultura.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de la Unidad
de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD. - Desarrolla el modelo de la implementaciéon de Politicas para
rescatar el arte y la cultura a través de programas de formacién como parte de
la integralidad de la formacién humana del Cantén y sus Parroquias.

Planea y disefia proyectos conducentes a la promocién y patrocinio del arte y la
cultura; como apoyo a la salud e inclusién social, que coadyuven a mejorar la
calidad de vida de la poblacién.

Fomenta acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones
culturales y de identidad para conseguir la unidad e integracién de la
colectividad, desarrollar y fortalecer el sentido de pertenencia; incentiva la libre
creacion artistica, difusion y disfrute de los bienes culturales y salvaguardar la
memoria social y el patrimonio cultural.

Fomenta la cultura, en el cantén; disefia planes, programas y proyectos en
materia de cultura y recreacién en beneficio de la poblacién cantonal, con sus
correspondientes presupuestos operativos a ser considerados en la aprobacion
del Programa Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal;

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esguema
estructural y con los responsables de las diferentes instituciones publicas y
privadas para generar un adecuado desarrollo cultural y, recreacional.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion;

2. Fomentar, dirigir y supervisar las labores de arte, cultura, y
recreacién en el cantén Zapotillo;

3. Estudiar y auspiciar programas culturales, de arte, y recreacionales
dentro del plan de actividades establecido por la municipalidad:;

4, Elaborar los proyectos de ordenanzas, reglamentos sobre la materia,
para aprobacion del Concejo Municipal y de la Alcaldia;

5. Trabajar conjuntamente con el responsable de Sistemas Informaticos

para organizar, y mantener el servicio publico de internet para
fomentar la lectura en la localidad;
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Fomentar las artes manuales, artesanias, talleres ocupacionales, la
musica, bandas y demas organizaciones que desarrolle |a creatividad
y participacién popular;

Organizar talleres participativos en varios temas de arte, cultura y
recreacion;

Promover la cooperacion de los medios de comunicacion colectiva
para el desarrollo de programas de arte y cultura;

Participar en las actividades encaminadas al desarrollo comunitario
para cuyo efecto se propondra el establecimiento de normas,
formulacion de programas que permita a su vez una participacion
activa de la poblacion en los fines de la municipalidad; asi como el
desarrollo de acciones de investigacion socio-econémica del canton y
sus parroquias, a efectos de planear las actividades de desarrollo;
Mantener actualizado los registros, estadisticas y demas datos sobre
las investigaciones socio cultural a efectos de la reprogramacion de
actividades y mejora de los resultados;

Fomentar la lectura en la poblacién, el conocimiento de obras y
publicaciones existentes;

Apoyar al estudiantado con la lectura de textos de acuerdo a los
programas de ensefianza, promoviendo concursos con respecto al
“libro leido”;

Organizar dentro de las festividades cantonales, la inclusion de
aspectos que resalten y motiven la cultura y de integracion de la
poblaciéon, tales como pintura, escultura, teatro, poesia, literatura,
etc.;

Fomentar con auxilio de entidades privadas, el estimulo de becas
estudiantiles, estimulos a los mejores estudiantes (computadores
portatiles y tablets) para cuyo efecto se determinaran los proyectos y
reglamentos correspondientes;

Las demas que les pueda sefialar afines al area, ella Jefa/e de la
Unidad de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo y la Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Ciencias de la Educacion, afines y/o Bachiller.
Experiencia dos afios en funciones similares.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

Art. 29.4.- DEPORTES Y RECREACION
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DESCRIPCION DEL CARGO.- Profesional de Deportes y Recreacién y su
cargo sera de libre nombramiento y remocién.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de la Unidad
de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO .- Ninguna.

FINALIDAD. - Desarrolla el modelo de la implementacién de Politicas y
Sistemas Pedagogicos y fomentar la Educacién Fisica y el deporte como parte
de la integralidad de la formacién humana del Cantoén y sus Parroquias.

Planea y disefia proyectos conducentes a la promocion y patrocinio de
actividades deportivas y recreativas; apoyo a la salud e inclusién social, que
coadyuven a mejorar la calidad de vida de |la poblacién.

Fomenta el deporte en el canton; disefia planes, programas y proyectos en
materia de recreacion en beneficio de la poblacidon cantonal, con sus
correspondientes presupuestos operativos a ser considerados en la aprobacion
del Programa Operativo Institucional y el Presupuesto Municipal;

Disena y ejecuta planes, programas, proyectos y actividades deportivas y de
recreacion en el cantén, parroguias y comunidades en general, de conformidad
con las politicas y planes institucionales; apoya y auspicia campeonatos,
eventos, encuentros y competencias de caracter deportivo y recreacional, en
asociacion, con los municipios, juntas parroquiales, Federacién Deportiva
Provincial, ligas deportivas cantonales, parroquiales y barriales y entes
involucrados en el desarrollo deportivo en el nivel parroquial, cantonal,
provincial, nacional y fronterizo;

Propicia la participacion de los actores deportivos del cantén para elaborar y
ejecutar proyectos y actividades deportivas y recreacionales; fortalece las
capacidades operativas y de gestion de las instituciones y organizaciones que
fomentan el deporte en el nivel cantonal; a través de las escuelas deportivas
municipales; implementa programas de capacitacion de directivos, técnicos y
jueces, en las diferentes disciplinas del deporte; realiza seminarios talleres y
cursos de formacion deportiva en las diferentes disciplinas deportivas y ambitos
del deporte; cumple con las atribuciones que impone la normativa nacional
sobre cultura, recreacion y deporte.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con todo el esquema
estructural y con los responsables de las diferentes instituciones publicas y
privadas para generar un adecuado desarrollo deportivo.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1.
2,

Planificar las actividades anuales y controlar su ejecucion;

Fomentar, dirigir y supervisar las labores deportivas y recreacion en el
cantdn Zapotillo;

Estudiar y auspiciar programas deportivos y recreacionales dentro del
plan de actividades establecido por la municipalidad;

Elaborar los proyectos de ordenanzas, reglamentos sobre la materia,
para aprobacién del Concejo Municipal y de la Alcaldia;

Organizar talleres participativos en temas de recreacion y deporte;
Mantener actualizado los registros, estadisticas y demas datos sobre las
investigaciones socio cultural y deportiva a efectos de la reprogramacion
de actividades y mejora de los resultados;

Organizar dentro de las festividades cantonales, la inclusion de aspectos
que resalten y motiven la recreaciéon y el deportivo en todas sus
expresiones.

Fomentar con auxilio de entidades privadas, la entrega de estimulos
(uniformes e insumos) a los diferentes clubes deportivos, para cuyo
efecto se determinaran los proyectos y reglamentos correspondientes;
Formular los informes previos al reconocimiento de organizaciones,
directivas barriales, deportivas y recreacionales de igual manera llevar
los registros de sus directivas; y,

10.Las demas que les pueda sefalar afines al area, Jefe/a de la Unidad de

Desarrollo Social, Cultural y Deportivo; y la Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional en Ciencias de la Educacién con mencion en Educacion
Fisica o afines al cargo.

Experiencia dos afios en funciones similares.

Indispensable manejo de programas informéaticos afines a las

funciones.

Art. 29.5.- PROFESOR/A DE MANUALIDADES Y ARTESANIAS
SUBORDINACION. - Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de la Unidad
de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
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1. Elaborar planes, programas y actividades de desarrollo de artesanias "
y manualidades en el cantén Zapotillo; 'y
2. Coordinar capacitacién respectiva con el SECAP, Junta Nacicnal de

Defensa del Artesano y otros organismos que se dediquen a la
formacidn, desarrollo y capacitacion de los recursos humanos; =

3. Auspiciar y fomentar la creacibn de organismos artesanales vy o
fortalecer las ya existentes; ~
4. Realizar los talleres de Manualidades y Artesanias en las parroquias »

y barrios del cantdn Zapotillo, con la participacién de nifios, jovenes,
adultos mayores y grupos vulnerables;

5. Coordinar con organismos especializados y de financiamiento, la
gjecucion de actividades para el logro de sus objetivos de -
manualidades y artesanias; -

6. Coordinar conjuntamente con el director y la unidad de cultura y i
deportes del departamento de Gestion Social y Ciudadana, las -
diferentes acciones que vayan en beneficio de los grupos

vulnerables; »
7 Organizar ferias y exposiciones periddicas, de caracter didactico y de

promocién de la artesania nacional, en coordinacién con el -

responsable de Turismo asi como con el Proceso de Comunicacion y =

Relaciones Publicas; -
8. Presentar un informe mensual al Director de la dependencia sobre S

las actividades realizadas; -
9. Establecer los mecanismos adecuados para lograr |la *

comercializacion directa entre el productor artesano y el consumidor;

10.  Participar activamente en la prestaciéon del servicio de Info-centros
comunitarios;

11.  Fomentar la lectura en la poblacion, el conocimiento de obras y S
publicaciones existentes; -

12. Apoyar al estudiantado local con la lectura de textos de acuerdo a los -
programas de ensefianza;

13.  Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones,
revistas, etc., por temas, autores, casas editoriales:

14.  Procurar el incremento de material de lectura, textos, etc., de acuerdo
con las necesidades de la poblaciéon, asi como en materia de
administracién municipal, desarrollo urbano, etc.:

16.  Mantener correspondencia con otras bibliotecas locales y nacionales gl
a efectos de coordinar sistemas de administracion, intercambio etc.; =
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16. Informar a través de catalogos y otros medios de informacién, los

- libros de ultima adquisicién para conocimiento del publico;

17. Realizar estadisticas sobre el volumen de lectores por temas, a

-~ efectos de tomar decisiones sobre el plan de nuevas adquisiciones;

- 18. Organizar concursos en la poblaciéon y establecimientos
educacionales sobre el libro leido y elaborar reglamento sobre el -
tema;

19. Realizar gestiones con establecimientos publicos y privados para el
apoyo técnico y econémico que permita el crecimiento sostenido de

a la Biblioteca;

il 20. Presentar planificaciones e informes periédicos al Técnico de Arte y
2 Cultura;

—~ 21. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior,
- Y,

22. Las demas que sefnale la Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

) . Titulo de artesano y/o bachiller.

a . Experiencia un afio en actividades afines al cargo.

N . Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
~ funciones.

Art. 29.6.- BIBLIOTECARIO/A

. DESCRIPCION DEL CARGO.- Asistente Administrativo/a
= SUBORDINACION. - Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de la Unidad

= de Desarrollo Social, Cultural y Deportivo.
- DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Participar activamente en la prestacion del servicio de Info-centros
: comunitarios;
N 2. Fomentar la lectura en la poblacién, el conocimiento de obras y
i publicaciones existentes;
= 3. Apoyar al estudiantado local con la lectura de textos de acuerdo a los
programas de ensefanza,
4. Mantener actualizado el inventario de textos, libros, publicaciones,

revistas, etc., por temas, autores, casas editoriales;
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5. Procurar el incremento de material de lectura, textos, etc., de acuerdo
con las necesidades de la poblacion, asi como en materia de
administracién municipal, desarrollo urbano, etc.;

6. Mantener correspondencia con otras bibliotecas locales y nacionales =
a efectos de coordinar sistemas de administracion, intercambio etc.; =
& Informar a través de catalogos y otros medios de informacion, los -
libros de ultima adquisicion para conocimiento del publico; b
8. Realizar estadisticas sobre el volumen de lectores por temas, a i
efectos de tomar decisiones sobre el plan de nuevas adquisiciones; »
9. Organizar concursos en la poblaciéon y establecimientos ™
educacionales sobre el libro leido y elaborar reglamento sobre el
tema; g
10.  Realizar gestiones con establecimientos publicos y privados para el 5
apoyo técnico y econémico que permita el crecimiento sostenido de =
la Biblioteca; —
11.  Presentar planificaciones e informes periddicos al Técnico/a de Arte y —
Cultura; .
12. Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior; w
Y,

13.  Las demas que sefiale la Ley. =

REQUISITOS MiNIMOS:

. Bachiller. »
. Experiencia y capacitacién en Secretariado Ejecutivo. _
. Indispensable manejo de programas informéaticos afines a las

funciones. -

Art. 30.- UNIDAD DE TRANSITO, TRANSPORTE TERRESTRE Y -
SEGURIDAD VIAL

DESCRIPCION DEL CARGO. — Jefe/a de Matriculacion Vehicular, y Su cargo
sera de libre nombramiento y remocion.

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia y )
Coordinacion Institucional.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Digitadora y Revisién Vehicular. =

FINALIDAD. - Formular y ejecutar la planificacién, normas técnicas de -
regulacion, de organizacion y de control del transito y transporte publico urbano ~
y rural intracantonal. Otorgar los documentos habilitantes para ejercer
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actividades economicas relativas a la movilidad ciudadana, conforme a la Ley y
- ordenanzas municipales.

Planificar, organizar, regular y controlar de acuerdo a las normativas vy
~ competencias, el sistema de Movilidad, Transito, Transporte y Seguridad Vial
del Cantén Zapotillo, a fin de garantizar la libre y segura movilidad terrestre,
prestando servicios de calidad que satisfagan la demanda ciudadana;
coadyuvando a la preservacion del medio ambiente y contribuyendo al
desarrollo del cantén, la Provincia y el Pais, en el ambito de sus competencias.

i NIVEL DE COORDINACION .- Coordina sus acciones con todo el esquema
- estructural y con los responsables de las diferentes dependencias para
= identificar las necesidades de apoyo para el ejercicio optimo de las
- competencias en materia de transito y transporte publico.

h FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

) 1: Ejecutar la politica municipal en las areas de transito y transporte
terrestre;

A 2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, normas

B y resoluciones que se determinen para las actividades
= administrativas y operativas de la UMT;

~ 3 Administrar de forma técnica, econémica y legal las actividades de
= transito y transporte terrestre.
) 4. Administrar los recursos técnicos, tecnologicos, humanos vy
) econdmicos asignados a la UMT;

5. Disefar la circulacion vial en los centros poblados urbanos y rurales
B del cantén Zapotillo;
- 6. Coordinar los proyectos, planes y programas de transito y transporte

terrestre, aprobados y designados por Alcaldia y el Concejo

= Municipal;
-~ 7. Formular las politicas y planes para mejorar la planificacion,

organizacion, regulaciéon y control de las actividades y servicios de
transito y transporte terrestre;

8. Coordinar la planificacién, organizacion y regulacion integrales de las
actividades y servicios de transito y transporte terrestre;
R 9. Planifica, programa y controla el transporte publico interno de la

= cabecera cantonal y cabeceras parroquiales mediante propuestas de
= ordenamiento vial; de acuerdo a la Ley de Transito;
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10. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde o Alcaldesa en los
aspectos técnicos de transito y transporte terrestre con apoyo de
otros profesionales relacionados de ser necesario;

11.  Velar por la capacitacién permanente de los técnicos de la UMT,;

12.  Elaborar, programar y ejecutar el presupuesto economico y financiero
de la UMT;

13.  Ser el responsable por el desempefio administrativo interno de la
UMT con otras dependencias municipales y de la interrelacion
externa con otras entidades relacionadas con las actividades de
transito y transporte terrestre que desarrolla la UMT; y,

14. Emision de matriculas vehiculares (Nuevas, renovacion vy
duplicados);

15. Emisién de matriculas y permisos de circulacion, para diplomaticos
(primera vez, renovacion y duplicados);

16.  Nacionalizaciéon de vehiculos ingresados por régimen de internacion
temporal;

17.  Planificar, revisar y controlar la entrega de placas vehiculares y
chalecos de identificacion;

18.  Revisiony aprobacion de cambio de propietario del vehiculo;

19.  Autorizar los cambios de servicio de transporte;

20. Autorizacién de pesos y dimensiones;

21.  Entregar los permisos anuales de circulacion vehicular (nuevos y
duplicados);

22. Planificar y controlar la entrega de permisos para transporte de
mercancias peligrosas (conductores y compaiiias);

23. Planificar y controlar la entrega de permisos para transporte de
liquidos y gases (timbrados de cisternas);

24.  Planificar y controlar la entrega de permisos especiales de circulacion
(chivas, cambios temporales de rutas);

25. Desarrollo en la atencion para la calificacion y registro de vehiculos;

26. Cumplir y hacer cumplir las resoluciones y disposiciones
administrativas y técnicas que se determinen para las actividades y la
prestacion de servicios de transito y transporte terrestre;

27.  Ejecutar los proyectos, planes y programas de Transito, Transporte
Terrestre y Seguridad Vial;

28.  Ejecutar la planificacién, organizacion, regulacién y control integrales
de las actividades y servicios de transito y transporte terrestre;

29. Velar porque las disposiciones del Concejo Cantonal Municipal y las %
normas administrativas o legales sobre el manejo del transporte
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B publico al interior de los centros poblados del cantén tengan cabal

e cumplimiento;

-~ 30. Velar por la capacitacion permanente de los técnicos asignados;

- 31. Elaborar informes técnicos de Transito, Transporte Terrestre y
Seguridad Vial;

32. Disefar e implementar la sefializacion, semaforizaciéon y elementos
de seguridad vial para la red vial urbana y la planificacion y definicion
de los sistemas de estacionamiento;

33. Formular la planificacion operativa del control del transporte terrestre,

g transito y seguridad vial urbana y rural de la jurisdiccion del cantén

= Zapotillo;

- 34. Ejecutar la planificaciéon operativa, previa aprobacion de la autoridad
de transporte terrestre, transito y Seguridad Vial, municipal,

35. Elaborar estadisticas sobre el tema de transporte cantonal;

36. Asistir a los procesos de formacién que desarrolle la Agencia de
Regulacién y Control de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad

B Vial;

B 37. Las demas que le correspondan de conformidad con la Ley Organica

- de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, su Reglamento

General y las Ordenanzas Municipales sobre materia de control,

REQUISITOS MINIMOS:
. Profesional Ingenieria en Administracion de Empresas y/o

Tecnologo/a, Abogado con conocimientos en Movilidad, Transito,
Transporte y Seguridad Vial, o carreras afines con el cargo.

. Experiencia dos afios afines a la funcién.

. Cursos de Capacitacion en planificacion, regulacién, definicion de
politicas y de control de transito y transporte publico.

. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

i Art. 30.1.- DIGITADOR/A
-~ SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de
- Matriculacion Vehicular

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

B FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1 Elaborar Resoluciones administrativas especificas;
2. Revision y archivo de los respectivos permisos de operacion;
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Revision de documentos y actualizacién de los cambios de socios de
ser el caso;

Revision de documentos y actualizacién de los cambios de unidad
vehicular de ser el caso;

Revision de documentos e ingreso al sistema de la ANT para la
respectiva calificacién vehicular;

Revisiébn de documentos y digitacién para el registro vehicular de
servicio publico

Revision de documentos y digitacion para el registro vehicular
privado;

Emisién de certificaciones a los usuarios;

Redaccion de informes técnicos, cuadre de caja para ser enviado a la
ANT de manera mensual, elaboracién de Kardex para control de
vehiculos matriculados;

Es responsable de velar por la seguridad documental e informatica;
Asesorar en materia de presentacion de documentos para el tramite
de matriculacién vehicular al publico en general;

Cumplir y hacer cumplir con la normativa establecida por la ANT para
la matriculacién de vehiculos;

Proteccion de la informacién vehicular para q no sea manipulada por
personas ajenas a la unidad, y Unicamente sera entregada segun las
disposiciones de ley;

Apoyo al equipo de trabajo en materia de presentacion de los
requisitos para matriculacién vehicular;

Asistir a las diferentes reuniones de trabajo convocadas por sus
superiores;

Asistir a diferentes capacitaciones para el mejor desenvolvimiento de
sus labores;

Corresponsable de hacer cumplir las tarifas impuestas por la ANT; v,
Otras actividades enmarcadas en la ley y las que se consideren
indispensables para el objeto segun disponga su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS:

Profesional de Ingenieria y/o Tecnologia en Finanzas, Comercial, de
Sistemas o afines con el cargo.
Experiencia un afio afines a la funcién.

Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.
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N Art. 30.2.- REVISOR/A VEHICULAR
. SUBORDINACION: Sus acciones son supervisadas por el Jefe/a de

Matriculacion Vehicular.
~ DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

B 1. Verificacion de la documentacion que identifique al vehiculo;

2. Revisién Mecénica y de seguridad (luces, extintor, botiquin, llantas,
B vidrios, otros);
a4 3. Control de emisiones de gases contaminantes o de opacidad y ruido
= dentro los limites maximos permisibles;
~ 4, Revision de idoneidad, en los casos especificos que se determinen;
2 y,

o, Otros que se determinen por Resolucion de la Unidad de Transito,

Transporte Terrestre y Seguridad Vial del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Zapotillo.

REQUISITOS MINIMOS:

= . Mecanico Automotriz o afines al cargo.
. Experiencia un afio afines a la funcion.
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.

_ Art. 31.- REGISTRO DE LA PROPIEDAD Y MERCANTIL

DESCRIPCION DEL CARGO.- Registrador/a de la Propiedad y Mercantil, y su
~ cargo sera ocupado mediante concurso de meritos y oposicion.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia en cuanto
al Registro de La Propiedad y Mercantil Municipal, la Direccion Nacional de
Registro de Datos Publicos y en cuanto al Sistema Nacional de Registro de
Datos Publicos y Direccién de Planificacion.

- DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna.

FINALIDAD.- Goza de autonomia administrativa y registral, es responsable de
la integridad, proteccién y control de los registros y base de datos a su cargo y
responde por la veracidad, autenticidad, custodia y debida conservacién de los
registros y datos registrados, al igual que de las certificaciones, razones de
inscripcion y todas sus actuaciones.

......
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Ademas el Registro de la Propiedad y Mercantil del canton Zapotillo, esta
determinada bajo Ordenanza expedida y aprobada en segunda instancia el 09
de abril del 2011, sancionada el 14 de abril de 2011, y publicada en el Registro
Oficial N.484 expedido el 5 de junio del 2011, se determina por éste medio su -
Estructura, Organizacion Administrativa y Funciones, asi como su potestad =~
disciplinaria y Aranceles de Registro. -

Es una entidad integrada al Sistema de Registro de la Propiedad del Ecuador,
liderando las propuestas de innovacidon y mejoramiento continuo en los
procesos registrales autonémicos, de igual forma es encargada por mandato
" constitucional y de la ley, para brindar los servicios de registro de las
transacciones que sobre las propiedades se ejecutan en el cantéon Zapotillo, -
con la mayor capacidad, calidad y calidez humana, eficiencia y eficacia =

~organizacional, en la linea de garantizar la seguridad juridica a los usuarios de =
estos servicios.

NIVEL DE COORDINACION.- En el marco de su autonomia coordina con la N
Alcaldia; la Direccién Nacional de Registro de Datos Publicos en cuanto al -

Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, Procuraduria Sindica y -
Avallos y Catastros. -

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES: 4
. Elaborar el plan anual de actividades, controlar su ejecucién y

supervisar el personal bajo su cargo; -

. Programar y supervisar la ejecucién de estudios de investigacion -

socio-econdomicos para la fijacion de aranceles de registro; vy -
participar en la formulacién de politicas relacionadas con el registro a
de la propiedad;

. Coordinar las acciones y programas institucionales con la

Administracién Municipal y la Direcciéon Nacional de Registro de
Datos Publicos;

. Estudiar y preparar proyectos de fortalecimiento del Registro de la -
Propiedad y someter a consideracion de los 6rganos competentes; B
. Brindar atencién &gil y preferente a las personas usuarias que -
pertenezcan a grupos de atencion prioritaria; =
. Coordinar con la oficina de Avallos y Catastros y procesar cruces de -

informacion a fin de mantener actualizada permanentemente la
informacién catastral; y,

* Ejercera las competencias, funciones y responsabilidades atribuidas
por la Ordenanza y la Ley de la Materia.
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. Los que determine la normativa de selecciéon del Registrador de la
Propiedad y Mercantil.

Art. 32.- CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS

CONFORMACION.- El Consejo Cantonal para la Proteccién de Derechos se
constituird con la participacion paritaria de representantes de la sociedad civil,
especialmente de los titulares de derechos; del sector publico, integrados por
delegados de los organismos desconcentrados del gobierno nacional que
tengan responsabilidad directa en la garantia, proteccion y defensa de los
derechos de las personas y grupos de atencién prioritaria; delegado del
gobierno municipal respectivo; y, delegado de los gobiernos parroquiales
rurales. Estara presidido por la maxima autoridad de la funcion ejecutiva del
GAD del cantén Zapotillo, o su delegado; y, su vicepresidente sera electo de
entre los delegados de la sociedad civil.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL CONSEJO CANTONAL DE
PROTECCION DE DERECHOS:

Las funciones y atribuciones del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos
seran las descritas en el Art. 598 del COOTAD vy las que constan en el Art. 9 de

la

ORDENANZA DE ORGANIZACION, IMPLEMENTACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE IGUALDAD Y PROTECCION
INTEGRAL DE DERECHOS DE LOS GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA
DEL CANTON ZAPOTILLO.

FINALIDAD.- Ejerce atribuciones de formulacién, transversalizacion,
observancia, seguimiento y evaluacion de politicas publicas municipales de
proteccion de derechos, articuladas a las politicas publicas de los Concejos
Nacionales para la Igualdad.

Sera la entidad coordinadora del Sistema de Igualdad y Proteccion Integral de
derechos del cantén Zapotillo.

DESCRIPCION DEL CARGO.- Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo Cantonal
de Proteccion de Derechos y su cargo sera definido segun la ORDENANZA DE
ORGANIZACION, IMPLEMENTACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
DE IGUALDAD Y PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS DE LOS
GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA DEL CANTON ZAPOTILLO.
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia y
Coordinacion Institucional. . '
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DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Técnico/a de Apoyo del Consejo
Cantonal de Proteccion de Derechos

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con la Alcaldia, la Junta
Cantonal de Proteccién de Derechos, la Defensoria del Pueblo, Organismos
que trabajen en Proteccién de Derechos y entidades rectoras y ejecutoras en
todos los niveles de Gobierno.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO/A EJECUTIVO/A DEL
CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS:
Tendra las siguientes funciones:

1.

2

10.

11.

12.

Dar fe de los actos del Consejo de Proteccidon de Derechos de
Zapotillo;

Gerencia la Gestion del Consejo Cantonal de Proteccién de
Derechos de Zapotillo;

Coordinar las actividades internas y externas del Consejo Cantonal;
Convocar por disposicion de la Presidenta o Presidente a las
sesiones del Consejo con cuarenta y ocho horas de anticipacion,
notificandolos con el orden del dia;

Redactar y legalizar conjuntamente con el/la Presidente/a, las actas
de las sesiones del Consejo;

Llevar y mantener al dia el archivo de documentos del Consejo;
Previo visto bueno del Presidente/a del Consejo de Proteccion de
Derechos, efectuara la distribucion de los asuntos que deban pasar a
estudio de las Comisiones Municipales, Consejos Consultivos y
senalar el plazo en que deben ser presentados los informes
requeridos;

Presentar oportunamente al Presidente/a y al pleno del CCPD,
informes sobre la participacion en eventos de capacitacién,
representacion y o comisiones cumplidas en funcién de su trabajo;
Ejecutar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones
adoptados por el Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos;
Llevar un registro de las convocatorias efectuadas tanto a sesiones
ordinarias como extraordinarias;

Participar en todas las comisiones que nombre el CCPD para el
cumplimiento de sus fines;

Disenar proyectos de desarrollo en concordancia con las politicas

para la proteccién integral y ejercicio de los derechos de grupos de
atencion prioritaria;
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i 13. Realizar contactos y establecer negociaciones para la consecucion

. de recursos técnicos o econdémicos, tanto con organismos nacionales

= como extranjeros con miras a financiar los proyectos a realizarse;

= 14. Llevar a efecto la ejecucién del POA; y, Las demas que se establece
en la Ley, el Art. 36 de la ORDENANZA DE ORGANIZACION,
IMPLEMENTACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

15. DE IGUALDAD Y PROTECCION INTEGRAL DE DERECHOS DE

N LOS GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA DEL CANTON

A ZAPOTILLO, los reglamentos y las encomendadas por su superior.

~ REQUISITOS MINIMOS:

. . Titulo profesional en areas Educativa, Juridica, Social o
B Administrativa.
. Experiencia en el area de derechos humanos y afines a la tematica

del Consejo Cantonal de  Proteccion de  Derechos.
B Conocimiento y experiencia para la elaboracion de Proyectos.

i . Experiencia en coordinacién y articulacién interinstitucional.
. Experiencia en planificacién, negociacion y mediacién de conflictos.
- . Conocimiento o experiencia en formulacion de politicas publicas.

h Art. 32.1.- TECNICO/A DE APOYO DEL CONSEJO CANTONAL DE
3 PROTECCION DE DERECHOS

SUBORDINACION. - Sus acciones son supervisadas por el/la Secretario/a
Ejecutivo/a del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

) FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

g i Participar activamente en el levantamiento de las lineas de base que
~ sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Consejo
- Cantonal;

2, Por solicitud del/a Presidente/a o Secretario/a del Consejo Cantonal

de Proteccion de Derechos, levantara los informes que deban pasar
a estudio de las comisiones;
3. Presentar oportunamente al Secretario Ejecutivo informes sobre la
- participacion en eventos de capacitacion, representacion y
N comisiones cumplidas en funcién de su trabajo;
~ 4, Apoyar técnica y logisticamente a las comisiones que nombre el
- CCPD para la formulacién, transversalizacion, observancia,
seguimiento y evaluacion de politicas publicas;

Coetitirs /:w' e forogrrso 169

b o




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL

o CANTON ZAPOTILLO 9
2 AP OLL o Zapotillo - Loja - Ecuador »
Uenices 16 Z:;% . @ o0 b ai{‘sfify’fa ot Condern »

5. Colaborara en el disefio de proyectos de desarrollo que en
concordancia con las politicas nacionales y provinciales contribuyan
a la proteccién integral y el ejercicio pleno de derechos de los grupos

de atencion prioritaria; =
6. Aportara técnicamente a la elaboracién del plan estratégico tri-anual, =
presupuesto, plan operativo anual y Reglamentos que se presentara —
al pleno del CCPD para su aprobacion; ot
7. Llevar a efecto tareas puntuales designadas por el Consejo, la L

Presidencia y el Secretario/Secretaria Ejecutiva para conseguir la
ejecucion del POA,;

8. Las demds funciones y atribuciones encomendadas por su superior;
Y,
9. Las demas que le establezcan los reglamentos. ; =

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo de tercer nivel en areas Educativa, Social, Administrativa o e

afines al cargo. o
. Conocimiento o experiencia en el area de Derechos Humanos y

manejo de grupos de atencion prioritaria. ~
. Conocimiento o experiencia para elaboracion de proyectos. -
. Conocimiento o experiencia en trabajo comunitario. -
. Conocimiento o experiencia en planificacién, negociacion vy ~

mediacién de conflictos. -
. Conocimiento o experiencia en formulacion de Politicas Publicas. -
& Capacidad para trabajar con grupos en el sector rural.

Art. 32.2.- JUNTA CANTONAL DE PROTECCION DE DERECHOS -
DESCRIPCION DEL CARGO.- Miembro de la Junta Cantonal de Proteccion de s
Derechos y su cargo sera de libre nombramiento y remocion. -
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por la Alcaldia, e
Coordinacion Institucional y por ellla Secretario/a Ejecutivo/a del Consejo -
Cantonal de Proteccion de Derechos.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO.- Ninguna

FINALIDAD.- Exige el cumplimiento de los Derechos de Nifios, Nifas y =
Adolescentes y que todas las personas e instituciones cumplan con sus et
responsabilidades respecto a los Derechos de la Nifiez y Adolescencia. he
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Proteger y restituir los derechos vulnerados de los nifios, nifias y adolescentes
del cantén Zapotillo, disponiendo las medidas administrativas de proteccién que
sean necesarias las mismas que son ejecutadas a través de las entidades de
atencién, tendientes a disminuir las condiciones de vulnerabilidad de la infancia
y adolescencia de nuestro cantén.

NIVEL DE COORDINACION.- Coordina sus acciones con la Alcaldia, el
Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos, la Defensoria del Pueblo y
Organismos que trabajen en Proteccién de Derechos, y a su vez con las
diferentes dependencias municipales para el cumplimiento de las diferentes
funciones de la Junta de Proteccion de Derechos. Mantiene relacion formal con
la ciudadania para conseguir su participacion efectiva.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.- La Junta Cantonal de Proteccion de
Derechos tiene como funcién publica la resolucion de conflictos en via
administrativa, las situaciones de amenaza o vulneracion de los derechos
individuales y colectivos de los nifios, nifias y adolescentes, en el marco de ley
de la jurisdiccion territorial del canton.

Las atribuciones y responsabilidades de la Junta Cantonal de Proteccion de
Derechos, seran las funciones descritas en el Art. 206 del Cddigo de la Nifiez y

Adolescencia.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo profesional en areas Educativa, Juridica, Social, Administrativa
o afines al cargo.

. Experiencia en el area de derechos humanos y afines a la tematica
del Consejo Cantonal de Proteccién de Derechos.

. Experiencia en planificacién, negociacién y mediacion de conflictos.

. Conocimiento o experiencia en formulacion de politicas publicas.

CAPITULO IX
CARGOS OPCIONALES

Art. 33.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as

del proceso respectivo.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:
1 Asiste en el desarrollo de los programas y actividades dependencias;
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2. Participa en la elaboracién del anteproyecto de los presupuestos de
cada Proceso Institucional;

3. Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos vy
métodos de trabajo;

4, Realiza seguimientos a los pagos para su cancelacion oportuna asi
como a todos los demas tramites respectivos;

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

6. Suministra materiales y equipos de trabajo al personal de la
dependencia y controla la existencia de los mismos;

7. Redacta, transcribe y despacha la correspondencia y documentos
diversos;

8. Recopilz, clasifica y analiza informacién para los planes y programas;

9. Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas

emanadas por la Direccion del respectivo proceso;

10. Lleva el control y mantiene actualizado el archivo tanto fisico como
digital de la Direccion;

11.  Mantiene actualizados registros, libros contables, entre otros
documentos;

12. Atiende e informa al publico en general referente a temas de su
incumbencia;

13.  Recibe, verifica y registra los ingresos y egresos de las adquisiciones
de compras realizadas por el departamento;

14.  Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando a su superior
cualquier anomalia;

15.  Elabora informes periédicos de las actividades realizadas para
presentar a su jefe/a inmediato si asi lo requiere;

16.  Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada por su superior;
y.

17.  Las demas funciones y atribuciones encomendadas por su superior.

REQUISITOS MINIMOS:

. Titulo de Bachiller.
. Experiencia y capacitacién en Secretariado Ejecutivo.
. Indispensable manejo de programas informaticos afines a las
funciones.
Art. 34.- GUARDIA
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SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as

del proceso respectivo.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

Patrullar los locales comerciales de propiedad del GAD del cantén
Zapotillo, para impedir y detectar sefiales de intrusion, vigilar que no
haya irregularidades y garantizar la seguridad de puertas y ventanas;

2. Observar y comprobar los sistemas de vigilancia y de alarmas y
comunicarse con su jefe inmediato y la Policia Nacional para atender
a las alarmas;

3. Responder a las alarmas e investigar las alteraciones;

4, Informar sobre las incidencias, los problemas o las irregularidades a
su Jefe/a Inmediato para proceder con los tramites respectivos ante
la autoridad correspondiente de ser el caso;

5. Manejar los vehiculos a motor de la institucion de ser necesario, con
el respectivo encargo y si estuviere acreditado para conducir;

6. Vigilar y autorizar la entrada y la salida de personas y vehiculos a los
locales de propiedad del GAD del cantdn Zapotillo;

7. Impedir el paso de articulos prohibidos en zonas restringidas;

8. Circular entre la multitud, los visitantes, los patrones o empleados
para mantener el orden y proteger la propiedad municipal,
permanecer cerca de las personas que necesiten proteccion;

9. Detectar e informar sobre el fraude, el hurto en locales municipales y
otros actos ilegales y presentar pruebas ante los tribunales si es
necesario;

10. Advertir a las personas sobre las infracciones o violaciones legales,
expulsar a los infractores de los locales municipales por la fuerza si
es necesario y apresar y detener a los infractores hasta que llegue la
Policia Nacional;

11. Llamar a la Policia Nacional, Policia Municipal, a los bomberos o a
los servicios sanitarios en los casos de emergencia;

12. Redactar informes sobre actividades diarias e irregularidades como
son los dafios a equipos o la propiedad, robos, presencia de
personas no autorizadas o sucesos inusuales; vy,

13. Realizar las demas funciones y atribuciones encomendadas por su
superior.

REQUISITOS

Titulo de Bachiller. _ : =
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. Experiencia y capacitacion en actividades afines al cargo.
. Manejo basico de programas informaticos afines a las funciones.

Art. 35.- SIFONERO

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as
del proceso respectivo.

DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Recibir capacitacion sobre las medidas de seguridad y proteccién
para desarrollar los trabajos encomendados;

2, Ocuparse del cuidado y conservacion del equipo de trabajo;

3. Realizar la remocion de obstrucciones del sistema de agua potable o
el de alcantarillado;

4. Realizar la reparacion de roturas y fallas que presente el sistema de
agua potable o el de alcantarillado;

5. Realizar recorridos e inspecciones periddicas y frecuentes para

detectar problemas en los sistemas de agua potable y el de
alcantarillado;

6. Realizar conexiones en las redes de agua potable y la de
alcantarillado;
7. Realizar inspecciones cuantitativas y cualitativas de las nuevas

instalaciones que se sumaran a los sistemas ya existentes de agua
potable y al de alcantarillado;

8. Realizar la limpieza manual de las alcantarillas;

9. Realizar el reemplazo, reubicacion y/o reforzamiento de la tuberia en
los sistemas de agua potable y el de alcantarillado;

10.  Realizar la rehabilitacién, y construccion de nuevas alcantarillas;

11.  Realizar el cambio y reposicion de las tapas de alcantarillas; y,

12. Realizar las demds funciones y atribuciones encomendadas por su
superior.

REQUISITOS MINIMOS:
. Titulo de Bachiller.
. Experiencia minimo un afo en actividades referentes al cargo.

Art. 36.- AYUDANTE DE EQUIPO Y/O MAQUINARIA PESADA
SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as
de la dependencia municipal respectiva y del chofer u operador.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.
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FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Realizar mantenimiento preventivo diario del equipo caminero o de la
maquinaria donde se le designe;

2. Dar aviso al chofer u operador titular y al responsable de la
dependencia (Director departamental) de manera inmediata de dafios
o anomalias que se puedan presentar;

3. Prevenir dafios en el equipo caminero o en la maquinaria donde
desempefia sus actividades diarias;

4. Trabajar de manera conjunta con el chofer u operador;

5. Cuidar y mantener en buenas condiciones las herramientas
suministradas para el mantenimiento del equipo caminero o
maquinaria;

6. Cuidar y mantener en buenas condiciones las herramientas
suministradas para el desempefio de sus funciones;

7 Ayudar a suministrar combustible al equipo caminero o a la
maquinaria cada vez que se requiera; Y,

8. Realizar las demas funciones y atribuciones encomendadas por su

superior.

REQUISITOS MINIMOS:

Art. 37.-

Titulo de Bachiller.
Experiencia minimo un afio en actividades referentes al cargo.

AYUDANTE DE SERVICIO DE LIMPIEZA

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as

de la dependencia municipal respectiva.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1.

=

o

Ejecutar las actividades de mantenimiento y limpieza diarias de la
forma y en el lugar que se le asigne;

Realizar actividades de mantenimiento general,

Recolectar y desechar la basura;

Cuidar el buen estado de los bienes, muebles y equipos de la
institucion;

Informar al jefe inmediato sobre el estado de las instalaciones y sobre
los materiales que se requieren para la ejecucion de su trabajo;
Apoyar en las actividades generales que se le soliciten;

Llenar reportes periddicos de las tareas realizadas;
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8. Apoyar con el traslado de equipos, mobiliario, materiales de oficina y
otros, dentro de las instalaciones de la institucion y fuera de la misma
cuando se el caso y con la autorizacion respectiva,

9. Cuidar la buena utilizacion de las instalaciones del GAD Zapotillo por =
parte de funcionarios y publico en general. -
10. Informar al jefe inmediato sobre las posibles fallas en los equipos de ~
trabajo; e

11.  Dar apoyo en eventos cuando se le soliciten; vy,
12. Realizar las demas funciones y atribuciones encomendadas por su
superior.

REQUISITOS MINIMOS: -
. Titulo de Bachiller.
. Experiencia minimo un afio en actividades referentes al cargo.

Art. 38.- BARRENDERO ~

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as -
de la dependencia municipal respectiva. ke
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1; Ejecutar las actividades de barrido y limpieza diarias de la forma y en =
el lugar que se le asigne; -
1, Realizar actividades de barrido y limpieza de calles en general; -
2. Recolectar y desechar la basura en los lugares designados; ~
3. Informar al jefe inmediato sobre el estado de las instalaciones y sobre w
los materiales que se requieren para la ejecucién de su trabajo; "
4, Apoyar en las actividades generales que se le soliciten; L
5. Apoyar con el traslado de equipos, mobiliario, materiales de oficina y
otros, dentro de las instalaciones de Ia institucion y fuera de la misma =
cuando se el caso y con la autorizacion respectiva; -
6. Cuidar la buena utilizacién de las instalaciones del GAD Zapotillo por =
parte de funcionarios y publico en general. -
7. Informar al jefe inmediato sobre las posibles fallas y desgaste de las -
herramientas y equipos de trabajo; »
8. Dar apoyo en eventos cuando se le soliciten; v, »
9. Realizar las demdas funciones y atribuciones encomendadas por su
superior. ' -
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REQUISITOS MINIMOS:

-

Art. 39.-

Titulo de Bachiller.

CHOFER

SUBORDINACION.- Sus acciones son supervisadas por los/las encargados/as
de la dependencia municipal respectiva.
DEPENDENCIAS BAJO SU CARGO: Ninguna.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1

10.

1.

12,

Conducir los vehiculos, volquetas, tanqueros entre otros, segun la
necesidad institucional del GAD Zapotillo y acorde con su tipo de
licencia;

Mantener su documentacion personal al dia y portar su licencia de
conducir;

Conducir cumpliendo con las leyes de trénsito, con criterio y cuidado
necesario, siendo responsable por las infracciones que se imputen a
Su persona;

Controlar la mantencion periddica del vehiculo, volqueta, tanquero u
otro que este a su cargo y asegurar su buen funcionamiento,
informando a quien corresponda y con anticipacion las revisiones
técnicas y reparaciones necesarias;

Mantener al dia las hojas de control del vehiculo (Hoja de accesorios
y herramientas; hoja de control de consumo de combustible; hoja de
recorrido de vehiculos y maquinaria; hoja de control de
mantenimiento) para conservar en buen estado el bien;

Efectuar el transporte de personal, materiales y cualquier otra
actividad de movilizacion;

Mantener el aseo y cuidado del vehiculo, volqueta, tanquero u otro
asignado a su cargo;

Mantener el vehiculo, volqueta, tanquero u otro asignado a su cargo
abastecido de combustible;

Contribuir @ mantener un ambiente y clima laboral de buenas
relaciones humanas;

Informar cualquier situacion anormal a su jefe inmediato,
manteniendo estricto apego a sus funciones;

Prestar apoyo a personal técnico en actividades que correspondan a
sSu cargo;

Participar en forma activa en todas las actividades de capacitacion ya
sean formales o informales; y,
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13. Realizar las demas funciones y atribuciones encomendadas por su

superior. W
REQUISITOS MINIMOS: ~
. Titulo de Bachiller. : w
. Licencia de conducir =

. Experiencia minimo un afio en actividades referentes al cargo.

CAPITULO X
EMPRESAS PUBLICAS CON AUTONOMIA

Art. 40.- EMPRESA PUBLICA CANTONAL DE VIVIENDA “VIVIR =
ZAPOTILLO HERMOSO” -

La Empresa Pulblica de Vivienda “Vivir Zapotillo Hermoso”, se constituye —
mediante Ordenanza con fecha del 10 de agosto del 2010 y publicada en el
Registro Oficial N. 413 de fecha 25 de marzo 2011; en la misma se determina
su Constitucion y Denominacién; Fines, Organizacion, Directorio y Patrimonio;
su autonomia determina su propia estructura administrativa.

Art. 41.- EMPRESA MUNICIPAL DE INFORMACION Y COMUNICACION DEL -
CANTON ZAPOTILLO ~

Mediante Ordenanza discutida con fecha 06 de marzo en primera instancia del
afo 2012, y en segunda instancia el 19 de marzo del mismo afio, se crea la
Empresa Municipal de Informacién y Comunicacién del Cantén Zapotillo, cuyas
siglas de identificacion son “EMINCOZA-EP”, su administraciéon esta ejercido
por el Directorio y la Gerencia. =

CAPITULO XI s
PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS =

Art. 42.- PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO ADICIONALES Y COMUNES -

Se determinan los siguientes procedimientos adicionales a las diferentes
dependencias municipales de la organizacién municipal Zapotillana:

1. Conformar y mantener equipos de trabajo, dinamicamente

interrelacionados entre si, que asegure la polifuncionalidad de las
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actividades individuales y la profesionalizacion de la gestion
municipal;

Armonizar y coordinar las distintas actividades de los procesos que
permita la obtencion de productos y servicios en términos de la
mayor satisfaccion frente a la demanda de los clientes internos y
externos, para cuyo fin se aplicaran sostenidamente las politicas,
normas y estrategias determinadas en los planes operativos
establecidos por el Gobierno Municipal, que permita el cumplimiento
de los objetivos de tales procesos y paralelamente el mejoramiento
permanente de la gestion de trabajo;

Establecer propuestas técnicas viables y alcanzables para el tiempo
determinado y en base al consenso de los diferentes equipos de
trabajo;

Establecer metodologias flexibles de gestion que se adapten a los
cambios y a la dinamia de los requerimientos del trabajo, optimizando
las competencias individuales, y la compatibilidad con los diversos
roles, competencias para asegurar el aprendizaje y desarrollo
continuo del talento humano;

Contactar con los clientes internos y externos la determinacion de
prioridades a la hora de sefalar los productos a ser procesados y
fundamentar asi el nivel de satisfaccion de los mismos;

Coordinar acciones entre los diferentes equipos de trabajo y entre
autoridades, que aseguren una evaluacién correcta del cumplimiento
de los objetivos, para cuyo efecto se estableceran indicadores de
medicion y monitoreo de resultados;

Elaboracién de politicas y directrices de gestiéon para la soluciéon de
problemas y respaldar, motivar e incentivar permanentemente las
acciones creativas de los diferentes equipos de trabajo;

Esfuerzo mancomunado de autoridades y servidores, para lograr y
mantener un clima organizacional saludable, que permita la
colaboracion en un alto nivel de compromiso para lograr la excelencia
de los productos y servicios prestados a la comunidad;

Fomentar y establecer periddicamente mesas redondas, reuniones y
otras formas de integracion entre los responsables y equipos de los
diferentes procesos y acciones de trabajo, a efectos de evaluar su
avance, los procedimientos y correcciones que deban ser tomadas e
informar a las diferentes autoridades;
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10. Elaborar el Plan Anual de actividades del area, controlar su ejecucion
y evaluacién. Se procurara elaborar los respectivos diagramas de
flujo y procedimientos internos;

11.  Presupuestar y costear los diferentes procesos y en la medida de =
hacer siempre mas con menos; ~

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

13. Contactos permanentes con los diferentes actores sociales para
alcanzar la Optima participacion y para involucrarles en Ila
responsabilidad de las acciones compartidas;

14. Coordinar acciones con entidades gubernamentales, privadas,
nacionales e internacionales para alcanzar la cooperacion en e
asistencia técnica y econdmica que aseguren la optimizacién de los ~
proyectos; —

15. Elaborar informes periddicos para conocimiento de los diferentes
responsables de dependencias municipales, de manera especial de
la Alcaldesa o Alcalde;

16. Integrar en los diferentes lineamientos de politicas, estrategias
procedimientos adecuados que conlleven al manejo ambiental; v,

17. Cada unidad administrativa solicitara la partida presupuestaria anual e
gue le permita un desenvolvimiento normal de sus actividades de -
acuerdo a las directrices de la Direccidbn Financiera para la -
formulacién del programa operativo anual y el presupuesto aprobado.

Art. 43.- POLITICAS GENERALES

A efectos de orientar el desempefo de actividades y operaciones del talento =
humano y guiar al cumplimiento de los objetivos en forma consistente, ~
garantizando al mismo tiempo un tratamiento equitativo para todos los -
participantes y un tratamiento uniforme para todas las situaciones, se

determinan las siguientes politicas de talento humano en el GAD del cantén
zapotillo:

SELECCION ADECUADA DE PERSONAL.- Formular estrategias de e
Reclutamiento y Seleccion de personal, que garantice la incorporacién de -
personal idéneo, que reuna la formacién educacional, conocimientos,
experiencia y actitudes personales basicas para el cabal desempefio de las
gestiones publicas; en funcién no solamente de satisfacer necesidades
contingentes, si no de su utilizacién futura en actividades mas complejas e
‘lmportantes el personal selecc&onado potenmalmente debera tener aptitudes
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para desempenar otros cargos o actividades adicionales aparte de las que se
£ requiere inicialmente, para permitir un desarrollo y aprovechamiento 6ptimo del
& talento humano.

ADMISIONES DE PERSONAL.- La admisién del Talento Humano se efectuara
bajo la modalidad de “periodo de prueba” y demas instancias legales; luego de
la evaluacion del desempefio, considerar la contratacion definitiva si el
requerimiento asi lo amerita.

INTEGRACION, ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION.- Establecer planes de
integracion del personal hacia la Institucion y a los diferentes grupos de trabajo,
a base del conocimiento cabal de los objetivos y politicas institucionales, como
de los compromisos personales sustentados en un 6ptimo equilibrio de los
deberes, derechos vy obligaciones; asi como el entrenamiento vy
perfeccionamiento para el cumplimiento de su gestion y el desarrollo personal
& en posiciones mas complejas.

EVALUACION DEL DESEMPENO.- Mantener métodos legales de evaluacion
de los servicios del personal, a efectos de asegurar y motivar su optimo
concurso.

REMUNERACION ADECUADA.- Establecer en base a sus deberes y
responsabilidades y en funcién al mercado de trabajo y disponibilidades
financieras del GAD del cantén Zapotillo considerando los pisos y techos de las
remuneraciones establecidas, sustentado en la busqueda de incrementos
progresivos de los ingresos, manteniendo el mismo porcentaje presupuestario
destinado a gastos de remuneraciones y sin que paralelamente se incremente
el nimero de personal por encima de las necesidades estrictas de los servicios.

RELACIONES HUMANAS.- Implementacién y mantenimiento de mecanismos
encaminados a lograr permanentemente un éptimo ambiente de trabajo. (Clima
Organizacional).

5 IMPLEMENTACION EN LAS AREAS DE TRABAJO, DE SISTEMAS DE

~ COMUNICACION, PARTICIPACION Y CREATIVIDAD.- Facilitando un

. adecuado ambiente de comunicacién y motivando planes de sugerencias que
permita la participacion del personal en la elaboracion de métodos y
procedimientos de trabajo.

REGISTROS Y CONTROLES.- Establecer sistemas que permita el analisis
cuantltatlvo y cualitativo del Talento Humano
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CONOCIMIENTO DE NORMAS Y REGLAMENTOS.- Comunicaciéon oportuna
a los servidores sobre las normas, reglamentos, instructivos, etc. que regulan
sus actividades y relaciones institucionales.

ESTABILIDAD.- Garantizar la ocupacion del personal eficiente y con potencial
de desarrollo. (Bajo el cumplimiento de los requisitos de ingreso y previa
evaluaciéon de desempefio)

EQUIPOS DE TRABAJO.- Formacion de Equipos de Trabajo en las diferentes
areas de gestion y mantenerlos en funcionamiento, a efectos de ubicar en
detalle los objetivos institucionales y lograr una produccién o6ptima de los
servicios.

DISCUSION DE TRABAJO.- Fomentar y establecer permanentemente
reuniones mesas redondas, etc. entre los responsables de las diferentes
acciones de trabajo, a efectos de evaluar su avance, los procedimientos y las
correcciones que deban ser aplicadas e informar a las diferentes autoridades.

AUDITORIAS DE PERSONAL.- Implementar el Subsistema de Auditorias de
Personal, con el objeto de monitorear los avances y resultados de las
diferentes gestiones y procesos para medir su compatibilidad con los
programas y proyectos de trabajo debidamente aprobados, y efectuar las
correcciones y recomendaciones correspondientes, que permita la optimizacion
de la entrega del producto final.

Las politicas, a su vez, estaran sometidas a las siguientes caracteristicas:

Permanencia.- continuidad y mantenimiento de la accién, que evite
alteraciones significativas.

Generalidad: que su aplicacion sea global y entendida en toda la institucion.
Claridad y Simplicidad: tanto en |la definicién como en el entendimiento.

Consistente: en el sentido en su aplicacion.

Flexibilidad: factible de realizar enmiendas o determinar excepciones cuando
se crea conveniente o necesario.

DEROGATORIA.

La expedicion de la presente Resolucién que contiene el REGLAMENTO
ORGANICO FUNCIONAL ESTRUCTURAL DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
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CANTON ZAPOTILLO, deroga cualquier otra norma o disposicién expedida con
~ anterioridad y se opongan a la misma. VIGENCIA

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de la expedicion por la
autoridad Ejecutiva del Gobierno Autéonomo Descentralizado del cantén
Zapotillo, y puesta en conocimiento ante el Concejo Municipal del canton

Zapotillo.
& Dado made. en la Sala de Sesiones del Gobierno Autdnomo
~ Descentralizado del gantén Zapotillo al 01 de julio del 2019
a Ing. OliverE idal|Barango
= ALCALDE BIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL
~ CANTON ZAPO

Ab. Edwin Wiadimir Sanchez Oviedo
SECRETARIO DEL CONCEJO DEL GAD DEL CANTON ZAPOTILLO

K ANEXOS (Se encuentran en los cuadros adjuntos como lo indica el Art. 15)
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