
G$IERXO AI'IOIIOTO DESCEI{IRAIIZAI}O TUIIICIPAI.

DE PEDRO VICET{IE TAI,OOiADO

PICHINCHA- ECUADOR
wlw lldiovi€e¡l?B!dda'lsdo.gob.ec

lhumaho@p€droüc€¡t€rnalddl8do. gob. ec

1o

hF
kF*.!ffi

#*
',1" l"¡,, t",.!.,t;^i'

GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALTZADO MUN¡CIPAL

PEDRO VICENTE MALDONADO

EL ESTATUTo oncÁuco poR pRocEsos

DEL GoBTERNo aurónouo DEScENTRALIZADo MUNlctpAL DE pEDRo

VICENTE MALDONADO.

?q. UaltacTaúú¿¿o &«aaaa*

PEDRO VICENTE ALDONADO - PICHINCHA . ECUAOOR

JULTO 2019

I Oiecc¡m: lu ftdindB siir Telélolc: 02 2392 281 ¿82 ¿83 en tt¡ IF*ll3!:!1rj,(1§ lL RUC 1760m9$mol

1



GOBIERNO AUIONOI'O

DE PEDRO VICEI{TE I¡ATI)OIIADO

PICHINCHA, ECUADOR
u/*w. pe<,roúccnter¡aldüado. gob. ec

tr¡u.nano@pádrov¡c6drmáldd|aalo.gob.Éc
t{uNrcrPAL

1o

KF
IlFieI*

INDICE GENERAL

1 TNTRODUCCTÓN ESTATUTO ORGÁN|CO............ ............11

2 GLosARro or o¡rurctóx DE TERMINoS .... .................12

3 CONSTDERACTONES ............... .............21

4 CAPtTULTCt t.- DE tA§ POUTICA§, OBJETTVO§, M§tÓN y VEÉil lilSTtTUCtOItAl.....................29

4.t POL|T|CAS........... .........................29

4.2 oBJET|VOS tNST|TUCtONALES......................

4.6 COMPETENCIAS..

................_..._...........30

..................................31

1,7 FINES DEL PRESE fE REGTAME¡¡TO.........., ..........................32

cAptruLo u.-- DE Los NtvEtES DE oRGANlzActóN y olvtsló¡l DELTR.qBAJo poR pRocEso534

5.1 cESTtóN poR pRocEsos.- ..........34

4.4 VTSION tNSTfTUCtOf{Ar......-............

5.2 OBJETTVOS.-.

5.3 ltr¡t¡e Rncrón poR pRocEsos ....... ,.35

5.4 CADENA OE VAIOR..............-.......... .........................36

5.5 MAPA DE PROCESOS. ..................37

5.5 DlVlS]ÓI DE MACROPROCESOT PROCES,OSy SUBPBOCESOS lilsttTUCmNALES....,.,,...38

eApffuto nt.- Dtscnlclér o¡ pioeEsos y surpRoetsos tNsflfuetgNALEs....................40

6,L PROCESOSGOBERNANTES

4.3 tttsló¡¡ ttr1srructoNA1......................

',',',,,,',,,,,',,,,,,4o

D¡reclión: Av Pióindra s/n

Rqe 1 7§000953@q1
Teléfonos: 02 2392 281 /282 283 ext

Fax:022392 - 42 eX..1ú



PICHINCHA - ECUADOSI
$/v/v.p€drovic€ntemaldonado. gob..c

thumano@psdrovic€nte¡nsldonado_ gob. 6c

6.2.L.4.3 PRODUCTOS:

6.2.1.5 SUBPROCESO DE GESTIÓN DE ORDENAMIENTO TERR|TORtAl............................47

,.,,,,,.,.,,,,.....'....',...,......47

6.2.1.5.2 COORDTNACTÓN........... ...................................47

6.2.L,5.3 PRODUETOS:

6.2.2 PROC ESO DE CESflÓN DE A5E50RíA JURíOrcA........................................................¡tE

6.2.2.1 FrNALIDAD.......... ..............................48

a.2,2.2 COOBDtt{AcÉt{.. ....,.............,,..4.9

OE PEORO VICEIITE TALOOI¡ADO

Teléfonos: 02 2392 281 /282 283 ext. 11

Far: 02 2392 - 282 ext. 105



1¡
'>rF

Lee$ffi
GOBIERI{OAIIÍOI¡ O DESCETITRALIZADO XUiIICIPAI.

OE PEDRO UCEI{TE TALOOXADO

PICHINCHA. ECUAf,¡OR
u/\^/v/.fEdroüc€ntelnEtdonEdo gob.ec

lhu.¡6noApedroúc€¡tsrÍatdonsdo. gob Bc

feléfmos: 02 2392 281 /282 ,283 et. 1 I

6.3.L.5.2 COORDINACtON....

6.3.1.5.3 PRODUCTOS:

6.3.1.5 SUBPROCESODEnENfAS........

6.3.1.5.2 cooRDtNAclóN.................... ................- -...........57

6.3.7.7 SUBPROCESO DE TESORERTA .......... .................................58

...........,................58

6.3.L.7.2 coonorHtctór,1.. ..............................59

6.3.1.7.3 PRODUCTOS

6.3.2.3 PRODUCTOS:.......

6.3.3.4.t FtNALtDAD

D¡reccioü Av Pidinúa s/n
RUq 17000as3@r

Fa,.: 02 ng2 - 2A2 eX..



GütERt{oAuloito 0 D€scEt{TRALt?t0o tuiltctpAt
DE PEDRO VICEXTE TALDOTAOO

,J¡

hF
BhgeSrc

PICHINCHA . ECUADOR
\ 
^ 

,$r- pedrovic€ntemaldtrrsdo.gob. cc
lhumsno@padrovlcsl|tGmaldúlado_ gob.€c

....................................66

6.3.3.7.2 COORDTNACóN,_ ..66

6.4 PROCESOS OpERATwOS....,..,...................... ..............................66

6.4.1 PRQCESQ OE BE§PQNSABILIDAQ SQCIAL CUITURA, QEPQRTE Y COMUI,IICACIÓN..66

5.4.1.1 FlNALtDAD..........

6.4.t.2 COORDTNACTÓN ...........67

I üretrjrh:Au Pidinda dn Teléfooos: 02 2392 281 /282 ¡283 ext.

Lryq?ogoos3om1 _ Faxi 02 239? - ?82 ex1. 105



GoBtERilo Auroilo 0 o€scErüRAUzADo xut{tctpAr
OE PEDRO UCEI{IE TAÚOIIADO

PICHINCHA - ECUADOR
**y.pedrovic€niclnaldonado.gob ec

,J.

hF
thúmano@p6drov¡csntema¡ddEdo.gob.6c T.t nro }lt¡Úó

5.4.3.3 PRODUCTOS:....... """""""""""""""74
6.4.3.4 SUBPROCESo DE G ESTTON AM8tENTAI...............................................................74

6.4.3.4.1 FlNALtDAD.......... ..............................74

6.4.3.4.2 COORDTNACTÓN.. ...............................75

6.4,3.5 SUBPROCESO DE GESTION DE tA PRODUCCIÓN. ........75

6.4.3.5.1 FtNALtDAD.......... .................................75

5.4.3.5.2 COORDTNACTóN

6.4.3.5.3 PRODUCTOS:.

5.4.3.5.2

6.4.3.q.9 PEQoVCTQ§: .............78

7 CAPTTULO tV.- PROCED|M|ENTOS COMUNES A LOS PROCESOS........ ..........80

7,I PROCEDIMIENTOS ORGANIZACIONALES DE TRABAJO COMUNES A TODOS LOS

PROCESOS .......... .....................................80

I eAPITULO V.- ESeALA REMUNEMT|VA.............. .............E3

9 CAPITULO VI.. ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNtClpAt DE PEDRO VICENTE MATDONADO....,. .................88

9.1 LISTA DE ASTGNACTONES DE LOS FUNC|ONAR|OS MUNtctPALES ....................................89

10 CAPITUTO VII.. CLASIfICACóN DE PUESTOS, PERFILES PROFESIONALES Y MANUAL DE

FUNCTONES. ....................95

10.1.1 ArCA10tA............ .................95
D¡reccion: Av Pló¡nóa Jn
RUQ 1780009§3000f

Teléfoflos: 02 2392 281 /282 /283

Fax 02n92 - 2q7



G$IERNO AIJTOIIO O

DE PEDRO VICEIITE TALDOIIADO

Plcl{NcHA - ECUAojOtl
wúw-pedmvlc€ñtc¡ña¡dmado. gob. Bc

thumano@p€droüca¡tbmsldonado. gob. ac

XUNICIPAI

,J¡

'h,F
kBr.5ffi

LO.L.2.2 ASISTENTE "8" ....,,,....................... '........'.......,',...,,,,,....tL9

10.1.2.3 paortsroHntÁn¡¡ o¡ ¡veLúos v cAfASTios...........................................120

10.1.2.4 ASTSTENTE "8" ........................t22

1e.1.2.5 pnerrsroNAt ÁREA DE Tapoc RAFfe..........,......,.....,,...................................123

Lo.1.2.6 TÉcNrco ADMtNtsrRATtvo (tNspEcroR DE coNsrRucctoNEs) ..................12s

ro.r.2.7 pRoFESToNAL AR¡l ¡N ols¡ño or pRoyEcros ...........................................125

10.1.2.8 pRoFEstoNAL EN cÁlcut-o EsrRUcruRAt cosros y pREsupuESTo..........128

10.1.2.9 PROFESTONAL ARee rr'¡ CtSltÓH, rVtrUlCtÓw DE PROYECTOS y

TECNICA EN CONTROL Y ADMINISTRACIÓN DE TH............,.....

f t¡rccc¡on: lv. Pldind|a s/n

I nr¡p r roooosoooor
Telélmo6: 02 2392 281 /282 283 ext.

Fax;02 2392- 282 ext.



Ao
.hF

GSTER|¡o AuToiloto oEscEr{n [¿ADo ruiltctp L
DE PEDRO I/ICEI{ÍE TAT.OOTADO

Dirección: Av Pid¡inóa s/n
RUQ 170Q0Q9§30001

PICHINC}ÍA . ECUADOR
*rlw. pcdrovic€ñilmaldo¡ado.gob. ec

thu¡na.¡o@p€droúentamsldonÁdo_gob.6c

10.1.6 DTRECCtÓil ADMtN|STRATIVA......... ............................169

10.1.6.1 ATRESIOB AAMfitSrRATtVQ.......... ..,.....,..........................1A9

10.1.6.2 ASTSTENTE "B'.... ...................................172

10.1.6.3 ASTSTENTE "8" (COMPRAS prjBtrcAs) .................-.............173

10.1.6.4 AS|STENTE "8" (PROVEEDURW .............176

10.1.6.5 ASiSTEt{TE.A" (ACflVOS tt OS}.. ...........777

LO.L.6.6 AS|STEilTE "8" (GUARDAI_MACEN).......................... ..........!7s

70.7.5.7 AStStEttTE .r (C(htfRo[ y MANTEÍ{tMttt{To vEHtcut¡R).........................180

10.1.6.8 PROF€S|OHALAREA DE GEsnóf,tTECNOLóGICA....... ........182

10.1.6.9 AstsrENTE "s" (e rslóN rrcNolóGtcA)......... .................184

ASTSTENTE "B' (GEslóN TEcNoLóctcA) .............. ...............................184

!O.L.7 OIR¡CCIóT.T DE RESPONSABILIDAD SOCIAI. CULTURA, DEPORTE Y COMUI'¡ICNCIÓI'¡
185

LA.T.7.I DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD SOCIAL, CULTURA, DEPORTE Y

co¡uuNtcnclÓr. ...........................185

LO.L.7.2 ASTSTENTE "8" ...................... .................188

10.1.7.3 ASTSTENTE "A" (COMUNtTARtO y DESARROLLO CULTURAT) .........................189

LO.L.7.4 ASTSTENTE'.A" (COORDTNADORA DE CCB) ............... .........191

leléfo¡os: 02 2392 281 282



GOSIER}IO AIITOiIüO DESCETITRAII¿ADO TUI{ICIPAL

DE PEDRO I/ICE¡¡TE TALOOTA{)O
**r"oJ:mmf;m Étr

lhr.¡m3no@péd¡ov¡c€dema¡dúá.lo.gob.€c T&nro &dÉ

10.1.7.5 TÉCNtCO ADM|N|STRAT|VO (COORDTNADOR DE DEPORTES) .......................193

LO.L.7.6 ASTSTENTE "8" (COMUNTCADOR SOCtAt) ......... .................195

to.1.7.7 ASTSTENTE "8" (D|SEÑO CRAFTCO)................... ..................198

10.1.8 DTftECCÚfl DE MOVIUDAD y O8fiAS pÚBtrcAs..... ....................2ñ

10.1.8.1 DtRECTOf, DE MOV|LI6AD y O6RAS prlBtfCAS ..................200

10.1.8.2 ASTSTENTE "A" ...................... .................202

101.8.3 F§CALIZADOB..... ...................................204

10,1.8.4 PROFESIONAL DE LA UNIDAP TECNIqA PE CONTROL DE TRANSPORTE

TERREÍRE, TRÁNSfTO y SEGUR|DAD VtAl................. ...........................207

10.1.8.5 rÉcñrcoADMtilBrRATtvO{MATRTCUIjCÉ¡ú VCHrcUI.AR) .........................209

10.1.8.6 AslsTEI'lTE "A4 {REVISOR VEHrcULAR).......,....... ................210

10.1.8.7 ASTIiTENTE ',.B" (MATRICUtACÉit VEHlct,tAi) ..-..-...-................................21r

10.1.9 DIRECCófl DE CESflÓll DESARROTLO SUSTENTAru ...............213

1A.1.9.1 DIRECIOR DE GESTIÓU Or OESaRROLLO $§rENIABIE................................213.

10.1.9.2 ASISTENTE "8" ....215

10.1.e.3 pRorrslorual AREA DE pRoDUcctóN....................................................,......216

10.1.e.4 ASTSTENTE "8" (ORNATO y ASEO DE tA CTUDAD)..........................................219

10.1.9.5 pRo¡esronar- ÁREA DE cor(TRot SANÍTARÍo y pRoDUcIVtDAD ................221

10.1.9.6 pRortsro¡¡ar ÁnEA DE TUBfsMo . ........223

10.t.9.7 pRoreslol'¡tl ÁnEA GEST|óN AM8IENTA1................ ........225

10.1.9.8 pRorrso¡ltL ÁRre srstóru DE RtEscos......... ...............227

10.1.9.9

10,1,10

10.1.10.1

pRorrs¡oruat ÁnEA DE ÁRrDos y pÉ¡n9os...................................................230

11.1.1 PRODUCTOSDELPROCESOGOBERNANTECONCUALEs..............................

Dirección: Av. Plchináa s/n

RIJC 1700@9§30001

feléfoños: 02 2392 281 /282 283 e¡t
Fax 02 2392 - 282 ex1. 105



w
Gü|ERX0 Alfror{üo tEscEfrMuao

1¡
»rP0 iluiltcrPAr

PICIíNCHA. ECUADOGT
www- pedrcvic€ñteñalddlsdo.qob.ac

thu¡nsno@p€drovicsntá¡natddEdo. gob_6cDE PEDRO IIICENTE TIAIOOI¡ADO

tt.z pRoDucros DEL pRocEso DE GEslóH og pulr¡tnceclót¡ y oRoe Haute ¡¡to
TERR|TOR|AL....... ...................................243

L7.2.t PRODUCTOS DEL SUBPROCESo DE GEST|ON DE PROYECTOS................................243

It.2.z pRoDucros DEL suBpRocEso or crsrtóru DE oRDENAMtENTo rERRtroRlAL..2¡14

11,3 pRooucros gEL pRocEso oE 6EsloN DE AsEsgRíA ¡uRÍorce,,,,.,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,.,,,2M

11.3.1 PRoDUcros DEL sUBPRocEso DE GESTIÓN DE jUSTICIA PoLICIA Y SEGURIDAD

CIUDADANA........ ...............................245

11.4 pRoDucros DEr pRocEso DE GEsrróN DE TArEñTo HUMANo..................................24s

11.s PRODUCTOS DEr PROCESO Dt AUDíTORIA I¡ITERNA......... ...............246

11.6 PRODUCTOS DEt PROCESO ASESOR - ASESORES DEL ALCAT-DE....................................245

tL.7 pRoDucros DEr pRocEso DE GEsIó¡il rr¡lto¡Rl. ......................247

tl.l.L PRODUCTOS OEL SUBPnOCESO DE PBESUPUESTO ....................247

7L.7.2 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE CONTAE|UDAD... ...............247

L1.7.3 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE RENTAS ......... .....................247

1L.7.4 pRoDucros DEL suBpRocEso o¡ rgsonenle .... .....................248

11.9 RoDucfos DEt pfiocEso DE GESTIóN DE SECRETAñíA GEÍ{ERAL................................248

1r,.s.1 pnoDrlctos DEt- st Bpno€Eso DE r{FoimAcót v trualoó¡l €tuDADANA......2¿lg

LL.g PRODUCTOS DEt PROCESO DE GESTIoTADMINISTBATIVA ..............249

11.9.1 pRoDugros DEL sua?ftae$o Dt 6¡gaómrte¡loróercA.................................249

11.9.2 PRODUCTOS DEL SUBpRocEso oE ADMIÍIIISTRACIoN Y MANTENIMIENTo DE

BIENEs 250

11.10 PROTX,ICTOS DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL CULTURA, DEPORTES Y

11.10.1 PROOUCTOS DEt 5UBPROCESO DE RESPOilSABIUDAD SO€tAt.........................2s1

11.10.2 PRODUCTOS DEL SUPROCESO O¡ COtvlUl,¡lcactóN soctAl..............................252

11.10.3 PRoDUCTOS DEL SUBPROCESO DE DEPORTE5..... .................2s2

11.11 pRoDucros DEL pRocEso DE GESIoN oBRAs púguces.......................................2s2

11.11.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE F|SCAL|ZAC|ON ...............253

11.11.2. PRODUCTOS DELSUBPROCESO DE CONTROL DE TRANSPORTE TERRESTRE,

TRANSTTO y SEGURTDAD VtA1.......... ..........................253

11.12 PBODUCTOS QEL PROCE§O DE GE§TION DE DESARROLLO AMBIENTA1....................254

11.12.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE CALIDAD AMBIENTALY MANEJO INTEGRAL DE
DESECHOS 254

I Dnccirh: Av. Pldiná. §á!

I Bue t ¡oooogoiooor
feléfonos: 02 2392 281 i282 283

F 4x: 02 n92 - 28?



f)E PEDRo r/tCEIfE XAtDoil D0

PICH'NCHA, ECUADOR

Áo

hF
u.72.2 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE PRODUCC|óN . ................255

7L.1?.3 PRODUCTOS DEL SUBPROCESo DE TUR|SMO....... .................255

72 CAPTTULO tX.- DtSPOSICTONES G EN ERALES y TRANSTTORTAS ............................................258

tz.t DtsP6tctot{Es GEIIERALES ........... .......................258

12.2 DTSPOSTCIONES TRANSrORÁS...... ........................260

1 INTRODUCCIÓN EATATUTO ORGANICO

El presente Estatuto Orgánico de la GestÍón por Prccesos, crnstituye una

heffamicnta útit y eficaz paÉ cl maneis del Talarto Humans del Gsbiems

Autónomo Descerüralizado Municipal de Pó&o Vbarú3 illaldonado

Acopla en un solo cr¡erpo normativo variag henarnientas, organigramas,

descripción de procesos, manuales de clasiñcación y valoración de puestos,

escala remunerativa, mapas de proceso, lísh de eslgnaclones (entiéndase

di§ributivo de remuñéracioñés) y lo más importúte ffircga un catálogo de

productos y servrcios por el quc la citddanla g¡ede percibir y medir el trabajo

que genera el Gobierns Municipal,

En este Estatuio se oncuontra polítba9, obletivo.s, motas, procosos, estructwas,

escalas" y tunciones gue transparerüan y tacilitan hs labues da,los Servidores

Públicos Municipales, para el logro de los obietivos del cliente intemo y el buen

servicio a la ciudadanía en general que visita nuestra institución.

También se puede encontrar en este Estatuto una herramienta vital para la

aplicación de remuneraciones como ee la Escala Remunerativa del Gobierno

Municipal, misma que acoge los criterios de la Escala de Remuneraciones del

Sector Público, y homologa los cargos en función del Autonomía del Gobierno

Municipal, acopla los criterios del trabajo técnico y profesional a la realidad

cantonal.
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Los principios de la norma reguladora del sector público, LOSEP, han inspirado el

conten¡do de este estatuto, haciendo énfasis en los siguientes: calidad,
competitividad, eficiencia, eficacia, equidad, igualdad, jerarquía,

responsabilidad, solidaridad, transpárencia; y sobre todo el de no

discriminación.

2 GLOSARIO DE DEFIMClÓil DE TÉRilTINOS

ACTIVIOAB.- Coniunto de tareas espeeífieas que se realizan en cumplimiento de
los procedimientos de trabajo.

AMBITO DE CONTROL.- Principio que determina el número de subalternos que

se puede supervisar adecuadamente.

ADM¡NISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.- Una disciptina administrativa-

tá:nica, tendiente a conseguir la participación armónica del personal en et logro

de otfetivos en la fqn¡a rnás óptima psiHe, cqsiderando paralelamente el

desanollo y bienestar irdividual.- Es una espec¡al¡dad que trata del adecuado

aprovisionamiento, de ta aplicación, del mantenimiento y desarroilo de los

individuss eñ una orgañizaeieft pare lograr ñuehos y variados objetivos eon

mín¡mo de coslo, de tiernpo, de esfuerzo y de conflic1o,

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES.- Campc en tos cuales se ejerce un

rol, con facultad y capacidad de asumir los retos y tomar decisiones en la

organización con convicción, cr¡terio, conocimientos del contexto y el entorno para

obtener resultados que la entidad y el cliente requiera.

AUTORIDAD FORMAL.- Derecho que tiene una persona por su nivel jerárquico,

a exigir de otra el cumplimiento responsable de los deberes asignados en la
condición de subordinado suyo.

AUTORIDAD TEcNlcA o FUNCIONAL.- Es la adquirida por et conocimiento o ta
habilidad de cualq.r.ier campo det saber intetecluat o manual.

GADENA DE vALoR.- Grafico que describe el desarrollo de las act¡vidades de la

organ ización.

Orección: Av Pid¡indra sin
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CAPACITACIÓN.- Adiestramiento del personal en servicio, para perfecc¡onar

sug conocimientos y destrezas en las competenci8s de su cargo para ayudarlo a

promover y mejorar sus labores.

CARRERA ADMINISTRATIVA.- Conjunto de políticás, normas, métodos y

procedimientos orientados a elevar el nivel de eficiencia de la administración

pública y/o garantizar la estabilidad y promoción de los servidores públicos, sobre

la base del sistema de mérito.

CATÁLOGO DE PRODUCTOS.- Listado de productos y servicios que genera

cada cargo dentro de la estructura orgánlca. lndicador de gesüón para la

evaluación del desempeño laboral.

CENTRALIZACIÓN.- Concentración de autoridad en un nivel jerárquico en

particular, la cual reúne en una sola persona, cargo o ámbito, et poder de tomar

las decisiones más importartes.

CLIMA ORGANIZACIONAL.= Es el mayor o menor gradode integración humana,

de sentimiento de pertenencia e identificación de propósito gue el personal t¡ene

con la municipalidacl. Lo óptimo, es que todos tengan la "camiseta puesta" y

sientan orgullo por su "municipalidad". Lo péor es tener personal disgregado y

dividido en estructura informal y oBJosts al organigrama, con conflictos abiertos y

agendas ocultas.

COMPETENCIAS.- Son todos aquellos comportamientos observables, producto

de las características subyac€ntes en las personas (conocimientos, aciitudes,

aptitudes, de§rezas y apaadades) que están relacionádás coñ un alto

rendimiento en la organización.

COMPETENCIAS GENERICAS.- Son las cápácidades de poñer éñ operaclóñ los

diferentes conocimientos, habil¡dades, pensamiento, carácter y valores de manera

integral en las diferentes iñteracciones que tienen los seres humanos para la vida

en el ámbito personal, soc¡al y laboral. Algunas competencias se encuentran

determinadas por la Ley dentro del Régimen Nacional de Competencias

COMPETENCIAS TECNICAS.- Son aquellas que se aplican a cada proceso y

ocupacién pára conseguir sus objetivos én funcién de la misién y metas déntro dé

I Diccción: Av PidÍnda sin
L RUC l76txxlgii0001
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la estrategia organizacional y sus planes operativos. Se derivarán de las

competenc¡as genéricas.

coNTRoL.- sistema que permite cono@r las realizaciones comparadas e¡n las

metas y plánes, establecer riormas de autoevaluación y toÍiar la accióñ conectivá
que se considere más adecuada.

CONTROL ADMINISTRATIVO.- Cumptimiento de normas administrativas.

cooRDlil*c{éil.- Proceso ,fltegrado que ajtata tas difurentes pafres de ta

rnunicipalidad para que funcionen armón¡carnenle y sin fricciones.

COPIAFIP.- Codigo Oqánico de Ptanificación y Finanzas púbticas.

CULTURA oRGANlzAclot{AL.- Es un sistema de significados compartidos,

conformados por la imagen, principios y valores corporativos.

DELEGAC¡ON.- Ac{o bilateral, mediante el cual un supervisor o superior
jerárquico, confiere debemes y responsabilidades a un subaltemo. En argunos

casos, le da la autorizrcinn o autoridad que necesta para desempeñar tales
funciones cuando tiene que trabajar con otras personas bajo su mando. (La

autoriffi se delegayfa rccpqrsat¡iffi se asume)

E¡EsiARRoLLo VERTIGAI-- Es d aoceriso €acuenc¡d del servidor a los distintos
puestos determinados en la stn¡dura ocqFcional, a través de concursos de
méritos y oposición, cenados o abiertos.

DESARROLLo HoRlzoNTAL.- Es la promoción secuencial del servidor a través
de fases o posiciones valorativas en la banda salariar del puesto que ocupa, en
función cle los rcsuttados de la sraluaciíñ de gcsióñ y dcsempeño.

DESARROLLO oRGANrzAcloNAL.- Esfuezo a rargo plazo para mejorar ros
procesos cle renovacióñ y de sotucióñ dé probtemas de una orgánizacióñ, á travé§
de una cultura más participativa y colaborativa del personal, a través de equipos
de kabajo y ag€nle§.de Ca¡nbio

DESARROLLO sosrENtBLE.- definido como "un desanoilo que satisfaga las
necesidades del presente sin poner en peligro la capacidad de las generaciones

futuras para atender sus propias necesidades,,.

DESCENTRALIZACIoN.- Deregación de tunciones y de áutoridad a áreas
funcionales que tienen bastanle independencia del área central.

I Drecc¡on: Av Pidindra srr
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DESCONCENTRACION.- Cesión de actividades y de autoridad a áreas
periféricas que tienen un menor grado de autonomía que las áreas
descentralizadas

DlsrRlBUTlvo DE REMUNERAGIONES.- Es un tistado de pérsonat que tábóra

en la institución en el que consta el cargo, grado y remuneración mensual

unificada. Forma parte del presupuesto institucional en materia económica, se

elabora de la lista de asignaciones que consta en el Estatuto orgánico de la
Gestión por Procesos.

DlVlSlÓN DE TRABAJO.- Método de asignar parte de los deberes propios a
otros, estableciendo áreas o dependenc¡as de trabajo. La división se efectúa en el

tamaño que perm ita una adecuada administración.

EMPLEADO.- Servidor Público cuyo régimen laboral es la LOSEP

ESCALA DE REIytut{ERAcl0ñES.- clasifiecién de lag remuneraciones que

acoge criterios de valcración acorde a la responsabilidad, conocimientos, carga
laboral y expenencía en el desempeño de los cargos.

ESTATUTO.- Nombre que recibe la Ley que regula las relaciones raborares;

nonna acordada por los ifltegrantes de una organización.

ESTANDARIZACION.- Formulacion de fac*orus predeterminados para hacer
generalizaciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.- Constituye el diseño sistemático y
programado de todos los procesos que integran una organÍzación.

FASES Y POSICIOüIES.- Etapas dé reconÍdo anuel que rcalts.á él servÍdor éñ el

desarrollo horizontal de la canera, período que será evaluado sus resultados, y en

funclón del cuel ectue$zerá su remuneraclóñ á travé§ dé ás¡gneclonés vat¡ábtés.

FLUJOGRAMA.- Gráfico de interrelación y secuencia de las actividades

desanolladas por la municipalidad o de las tareas de trabajo.

FUNCIÓN.- Conjunto de actividades que se realiza por disposición expresa o

mandato de la Ley, norma, reglamento o manuales, que regula el cumplimiento de

las mismas por parte de una dependenc¡a técnica o administrativa o por un

ñrnciónáiio o empleado.

I Oirecdon:lv. Pid ncha s/n
RUC 1760009$m01
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FUNCIONARIO.- Servidor público que se rige por la LOSEp y el or¡gen de su
nombramiento e3 de libre nombramiento remoción o elección popular

GESTIÓN PART¡CIPATIVA.- Conjunto de orientaciones que t¡enden a movilizar
en foñná integral les cápacidádes humanas de uriá institución.

lNDlcADoR DE GEsrlóN.- Herramienta para medir el nivel de gestión

alanzada dentro de un proceso o subproceso.

l+tDtJccléil - AOtE§TRAffiEflTO pREVlO.- €s la eapaeitaeíon que reeibe una
persona, antcs.de ingresar a la institución. se incluye la información básica sobrc
los aspectos generales de la orgnnizacón, plan de ind.ucaón, etc.

LlsrA DE AslGNAcloNES.- son los cargos que constan en el presente Estatuto

orgánico y que al ser asl¡nados una partida plesupuestaria forman parte del

Distíbutivo de Remuneraciones de la institución.

INTERFAZ- conjunto de relaciones y oomunicaciones que se establecen oon

otros procesos y áreas para la obtención de resultados de [a organizackrn.

LOSEP.- Ley Orgánica del SeMcio púbtico

LOSilCP Ley Organica del Sema l{acional deConfaffi pribtiea

illA,llElo- Autoridad comg¡leiva Bars sgJerir acclón .de los subalbmos
inmedhtos.

MANUALES ADMINISTRATIVOS.- Gor¡junb de informes que regulan los
procedimientos y metodologías de trabajo.

MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE

PROFES|ONALES.- lrfformación relacbnada al Erupo ocupacional, escala
remunerativa de un cargo; se complementa con los de requisitos académicos,
profés¡oneles, dé coñoclmiéñto qué sé cónst¡tuyeñ cómo réqu¡s¡to mfnimo párá

ocupar un puesto

ttAMrAL DE FUNCK¡!¡ES- conjunto de ediv¡dad€s ssbrc las labores a cumptir
por cada dependencia y proceso de la institución y la clase de relaciones entre
ellas.

MlslÓN.- Poder que se da a un enviado para que haga arguna cosa o cumpra un
óbjetivo.

PUESTOS Y PERFILES

Teléfo.ros: 02 2392 281 282 283 ext. 11
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METODO.- Modo o procedimiento para realizar acciones. Procedimiento que se
sigue en las ciencias para hallar la verdad y enseñarla.- lnductivo y deductivo.
MODERNIZACION ADMINISTR.ATIVA.- Transformación completa de los
obstáculos estructureles y procesales administfátivos y dé actitudes huÍiar¡ás
Iimitadas que exísten para tener adminístración eficiente.

N¡VEL DE APOYO.- constituyen las ocupaciones que ejecutan los procesos

colTespondientes a la gestión de los recursos organizacionales y que forman parte

de los procesos habilitantes.

NIVEL DIRECTIVO.- Constituyen las ocupaciones cuyo rol es de dirección,
liderazgo, coordinación y control, en la permanencia, rcntabilidad y crecimiento
integral de la organización y forma parte de los procesos gobernantes.

NML PRODUCTM.- constituyen las ocupaciones cuyo rol es de ejecución de
las acciones, en la generación y entrega de poduc{e y servicios al cliente
externo, mediante el uso eficiente de los recursos organizacbnales y que forman
parte de los procesos sustantívos, agregados de vafor.

NJS.- Nivel Jerárquico Superior. Cargo de libre nombramiento y remoción.

OBJETIVO.- Aplicación de las políticas generabs y especfficas, emanadas de los

órganos superiores para ser ejecutadm por los niveles corespondientes,
mediante el empleo de normas técnicas, procedimientos, mecanismos e
instructivos gue permitan lograr consecución de las mismas, en coordinación con
las responsabilidades y atríbuciones orgánicas que competen a cada

dependeneia.

(Movilización de recursos y energías hacia una dirección concreta y factible).-

Fiñálldád soclál humañá, en cuya dirección sé dlrfgén tás eñergfás y los recursos.

La organización puede sólo vivir, cuando está comprometida con los objetivos de

la sociedad.

ORGÁNICO.- Relativo a los cuerpos organizados. Que tiene vida por medio de

órganos dentro de una estructura. visión integral de ros procesos.

oRGANlzAclÓN.- Estructura orgánica, definida, integrada por varias

depertdeñeias co,nponentes de uR organismo administrativo, que guarcfan

i Dirección: Av. n.f,¡*¡. rl,
I RUC 176000953000r
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relación entre sí, así como la forma en que están repartidas las actividades entre
sus respect¡vas áreas de trabajo.

PAC.- Plan Anual de Compras.

PDOT.- Plan de Ordériamiento Tenitoriat

POA.- Plan Operativo Anual.

PoLlrlcA.- Guías de acción, conducta estética, directrices, condiciona el alcance
de lessbietircs.

PRESI P-uEsro* .Estimación .d€ gastos € ingr€sos para un per:Íodo de ejercicio
económ ico deierminado.

PRocESo.- conjunto de actividades dinámicamente interrelacionadas entre sí,
que toman insumos ¡ntemos y efemos, para transformarlo en agregado de valor
y devolver en productos y servicios eficientes para satisfacer las demandas de los
clientes.

PRocEEo NoRMATlvo.- Que determina las polítbas en las que se sustentarán
los demás procesos ¡nst¡tucionales para el logffo de oü]etivos. su competencia se
fuaduee en lss aclos riorñativG, resolutivos yffiores.
PRocEso AsEsoR- & concnr.@mo +rR groceso.3n <* que se ds acistencia, o

§ervic¡g m€diantg la sugpr3nc¡a, .ilqdrtr¡ón U O¡¡iniin @n conocim¡ento a los y las
d¡redivas o colectivos de la institución en busca de la mejora de los recursos humanos
financieros, tecnológicos y bienes necesarios para la entrega de productos

demándados por el cliente ciudadano de acuerdo con la misión organizacional.
PRocESo @BERNANTE.- coniunto de activftrades rdacionadas con er

direccionamiento estratégico que orienta la gestión de la organización, mediante
el establecimiento de políticas, directrices y normas.

PRocESo oPERATtvo (AGREGADOR DE vALoR).- conjunto de actividades
que aseg,¡ran la entr.ega .de bienes o servicios onforme 10s r:equerimientos del
cliente ciudadano, relacionados con la misión organizacional.

PRocEso DE APoYo)l- Es er conjunto de actividades requeridas para ra gestión
de los recursos humanos financieros, tecnológicos y bienes necesarios para la
entrega de productos demandados por el cliente ciudadano de acuerdo con la
mislón órgánizácionát.

I D¡recrio¡;Av. PidÍnda sÍi
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PRoDUcro.- agregado de valor; resultante der trabajo en equipo, convertido en
bien o servicio que se entrega a la satisfacción plena del demandante.
PRoGRAMA.- conjunto de actividades a desarrollar dentro de un período de
gestión administrativa. Los programas también generán productos en el desanollo
de los mismos.

REGISTRO FOTOGRÁFICO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.- ES UN iNdiCAdOr dE

gestión destinado a comprobar el cumplimiento de actividacles fuera de la
institución, tales como talleres, inspecciones, reuniones, entrevistas. su uso es
generalizado y obligatorio para los Directores de proceso y los funcionarios que

realizan actividades de campo. puede incorporarse como anexo al informe

mensual de actividades.

REGLAMENTO ORGANICO FUNCTONAL.- Ac{o comptementario de ta Ley.

Determina normativameñte la estructu ra ry.gánic,a de la institución y su
funcionalidad, asrgnando de manera directa niveleg de autoridad y jerarquía, así

como las responsabiliclades inherentes a cada dependencia y @nsecuentemente

a sus respect¡vas funciones y a las relaciones brmales dentro de la organización.

ROL.- Son acciones de gestión que se les ilfibuye a los procesos, equipos de

trabajo y servidores, orientados a la consccr¡ción de los objetivos estraté{r¡cos

organizacionales para la satisfacción del cliente usuario.

sERvlDoR PÚBLtco.- tndividuo que trabaja dentro det sector público y se rige

sea por el Código del Trabajo o la LOSEP

sERvlclo.- Es el 6ñjufito de áreás de acción que sé asignán a cada entidacl u

organismo que conforman los grandes sectores de Ia administración pública.

slsrEfirA.- cóñjunto dé étémeñtos diñám¡camente retactonádos, que desanottán

una actividad para alanzar un objetivo, operando sobre datos tomados del medio

ambiente, en una referencia de tiempo dada, para proporcionar informac¡ón.

slsrEMATlzACloN.- Acción y efecto de reducir las actividades de la institución a

sistemas racionales de trabajo.

TAREA.- Conjunto de obras que deben hacerse por obligación en tiempo

inmediato y determinado.

I Ur*¡,¡' lr. na*n¿'" J
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TRABAJADOR-- Servidor público que se rige bajo tas normas det Código del
Trabajo.

TRABAJO EN EQUlPo.- Los rendimientos mejoran cuando se opera de manera
¡fitegrádá y eoordinada y se evalúan mediarite tos indiq¡dores siguieñtes:

' Realización de reun¡ones periódicas y regulares de ínformacíón de todo el
personal de la unidad.

' Entrega eonstante de informaeion por d ninel superíor a {a estrue{ura y
circulacién librede la r¿igna porparledebs nivebs inferiores.

' Oapacidad del 9qu¡po gara rerrnglazar sobre la marcha a cu_alquier miembrs
ausente por razones válidas.

' Reuniones periódicas y regulares entre los jefus de Departamento y el Alcalde
(Comité Técnico)

' Ftetroalimentacisr de la ir¡formación de "akaf,a hacia atriba" y owrsideras1n de
las opiniores y s{.rgererpias del personal.

t t{fFORtItDAD.- Establecimlento apriorístico de las normas de actuación con
ftnes dernedieién.

vtgÓN- Adm- -Corlit¡rdo de ohic*ftuos y mc{s a consqu¡r dentro de un periodo

de -tiempo.

Dirección: Av. Pictrindra s/n
RUC 1700009§30001
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3 CONSIDERACIONES

CONSIDERACIONES LEGALES

EL INGENIERO WALTER FABRISIOAMBULUDí ALCALDE DEL GOBIERNO
AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE

MALDONADO

CONSIDERANDO:

Que, el An1. 227 de ta cs¡stitución de ra Retr¡Hica dd Ect¡adq, determina que
"La administración publica constituye un servicio a ta co@ivirJad gue se rige por
los principios de eficacia, eñcíencia, caridad, jeraquía, desconcentracíón,

descentralización, coordineción, participación, planificación, transparencia y
evaluación.

Que, el artículo 238 de la constitución de la República del Ecuador, determina
que 'Los gobiernos autónomos descentralizados gozarán de autonomía política,

adminístrativa y financiera, y se regÍrán por los principios de sofídaridad,

subsidiariedad, equidád intertenitorial, intégredóñ y parfcipáción cludaclana...,.

Que, el Aft. 2., de ta Ley orgántce del séMcto públlco, détérmtna qué: .Et

servicio público y la canera administrativa tienen por objetivo propender al

desanollo profesional, técnico y personal de las y los servidores públicos, para

lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, cal¡dad, productividad del

Estado y de sus instituciones, mediante la conformación, el funcionam¡ento y

desanollo de un sistema de gestión del talento humano sustentado en la igualdad

de derechos, oportun¡dades y la no disffiminación".

Telélglos: 02 2392 281 /282 283 exl.Direcciofl: Av PidÍnóa tn
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Que, la Ley Orgánica del Servicio público, señala: .Articulo 
B._ Ambito._ Las

disposiciones de la presente Ley son de aplicación obligatoria en: 2. Las
entidades que integran el régimen autónomo descentralizado y regímenes
especielés, 4. Las Bersonas jún-dicás creedás por ácto noñnátivó de los gobiémos
autónomos descentralizados y regímenes especiales para la prestación de
servicios públicos. Todos los organ¡smos prev¡stos en el artículo 22s de la
coñstitueíoñ de {a Repúbliea y eete artíeulo se st{etarán ob}igatoriamente a lo
establecido por el Minisúerio de R€l¡áciones Laborales en lo aünen!ó a
rem uneracione§ 9 irEreggs complementaigs,.

Que, la Ley orgánica del servicio público, en el ríturo V, De la Administración
Técnica del Talento Humano; Capítulo l, Sistema fntegrado de Desanoflo del
Talento Humano del sectcr públioo, determina lo siguiente: "Artículo 53.- Del
sistema lntegrado de Desanollo del ralento Humano.- Es el conjunto de polítkrs,
normas, métoclos y procedimlentos orientados a velidar e 'impulsar las
habll¡dades, eonoeimientoc, garañias y deredroc de tas y 1oe servidores publieos
.con el fn de de¡ar¡ollar s¡r potencid y promcprcr I¡ eficicnc¡a, eficacia,

oportunidad' rguaklad y la .r.o di§§ifnif€ckh eo el §efvicio públbo pafa cumglir
con los preceptos de esta Ley'.

Que, fa Ley orgánica der servicio Públ¡co, en el rítulo v, De la Admínistración
Téoilca del rálento Human(,í capÍtulo 1, sÍstcma tñtégrado de Desanollo del
Talento Humano del sector Público, determina lo siguiente: "Artículo 54.- De su
Estructura.- El sistéme iñtegrado dél deseroilo dél táléñto humáño dét séMcio
público está conformado por los subsistemas de planificación del talento humano;
.dasificació,n dc puestos; rccMamhrnto y sclcccion de personal; fonnacion;
capacitación, desanollo profesional y evaluación del desempeño,.

Que, la Ley orgánica del servicio público, determina, según el Articulo s6.- De la
Planificación lnstitucioñál del taléfio humáno, "... Los Gobiemos Autónomos
Descentralizados, sus entidades y regímenes especiares, obrigatoriamente

I Drecc¡ón:Av. Pidindla s/n
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tendrán su propia planificación anual del talento humano, la que será sometida a
su respectivo órgano legislativo.

Que, la Ley Orgánica del Servieio púb,lico, determina, ségún el Articuló S7.- De la

creación de puestos, '...Se exceptúan del proceso establecido en el ínciso

anterior los gobiemos autónomos descentralizados, sus entidades y regímenes

especiales, las universidades y escuelas politécnicas públicas y las entidades

sometidas al ámbito de la Ley Orgánica de Empresas públicas,.

Que, la Ley Orgánica del Servicio público, determina, según el Artículo 62.-

obligatoriedad del subsistema de clasificación, '...En el caso de los gobiemos

autónomos descentralizados, sus ent¡dades y regímenes especiales, diseñarán y

aplicarán su propio subsilema de ctasificación de puestcr'.

Que, ef literal a) def Art. 2., del codigo orgánico de organÉación Tenitorial,
Autonomía y Descentralización señala que son objetivos de este codigo: .La

autonomía política, administrativa y financiora de lo3 gob¡ernos autónomos

descentralizados, en el marco ds ]a unidad dcl Estado ecuatoriano";

Que, el Art. 5., del Código Orgánico de Organización Territorial, Autonomía y

Descentralización señala que: 'La autonomía pofítica, administratÍva y financiera

cle los gobiemos aul6ñomos descfitralizedos y reglmérés cspécieles prevista en

la constitución comprende el derecho y la capacidad eÉctiva de estos niveles de
gobiémo pára reg¡rse mediañté ñórmas y órgenos dé gobiemo proplos, én sus

respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin

intervención de otro nivel de gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta

autonomía se ejercerá de manera responsable y solidaria. En ningún caso pondrá

en riesgo el carácter unitario del Estado y no permitirá la secesión del territorio

nacional. La autonomía administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad

dé organizáción y de gestión dé sus tálentos humánós y recut§os fñátefiales pafe

I or.rr" Ár. na¡"o" gn
! RUC t T6fxxl§i(mr
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en formael ejercicio de sus competencias y cumplimiento de sus atribuciones,

directa o delegada, conforme a lo previsto en la Constitución y la ley,.

Que, el Art. 53., del código orgánico de organización Teriitorial, Autoriorníá y
Descentralización señala que: "Los gobiernos autónomos descentralizados
municipales son personas jurídicas de derecho público, con autonomía política,

admiñ¡skativ€ y finaneiera. €starán integrados por las lmeiones de pafrhipaeién
ciudadana; legElaciorr y fscalización: y, qee¡tiva, pfaistas en esúe código, para

el 9erqicb dc laa funcioneg y cgmpgtgncieg q_ug te @n_espgnden.,;

Que' el Ar1. 57., del codigo orgánico de organización Tenitorial, Autonomía y
Descentralización señala las atribuciones del concejo Municipal: f).- conocer la
elructura orgánico funcional del gobiemo autér¡q¡o decentralizado municipal;

Que, el Art. 60., del codigo orgánico de organizaclln Teritorial, Autonomía y
Descentralización señala las atribuciones clel Alcalde: b).- Ejercer de manera
exefusiva ta lacutrad geer,tiva del gobiemo autüromo desomtralÉado munieipal.

Que el eierccb de la .bcultd normdiya rfi.lrc materias de compeGrcia de las
acciones de trabajo determinadas en el .plan cantonal de desarollo y
ordenamiento tenitorial, para el eliciente desanollo, requerirá de una adecuada
estructura organizacional por procesos, que oriente de manera precisa la Mísión,

atribuciofles y respoñsemidades, Base de la Esruciure y los Broductos de cada
uno de los Mveles y responsabres de ros procesos de Gestión, hacia ra

cónséóucióñ de los objetivos instituc¡onaEs, éñ cóncordancia coñ le supremácía
de la Const¡tución de la República del Ecuador,

Que, en atención de lo d¡spuesto en la supremacía de la constitución de la
República del Ecuador; y, en cumprimiento de ra Ley orgánica der servicio
Público y su Regramento Generar, codigo orgánico de organización Territoriar,
Autoñomíá y Déscéntfárizáción, código orgánico de phnmceción y Finanzas
Públicas, es necesario revisar y generar una estructura organizacionar por

I DlEccjrh: Av Hdirdta s/ir
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procesos del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal de Pedro Mcente

Maldonado, alineada a la naturaleza y especialización de la misión consagrada en

su base legal constitutiva, que contemple principios de organización y de gestión

instituciónal eficier¡te, úcez y efectiva;

Que, según lo dispuesto en el literal i) del Artículo 60.- Atr¡buc¡ones del Alcalde o

Alcaldesa, del COOTAD, el mismo que en su parte pertinente maniñesta:

"Resolver administrativamente todos los asuntos conespondientes a su cargo;

expedir, previo conocimiento del concajo, la Estructura Orgánico - Funcional del

Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal;... "; y,

En uso de las faculiades y atribuciones gu€ le confere el xlículo 57, Iiterat y 0; y,

Artículo 60 del Código Orgánico de OrganÉación Tenitorial, Autonomía y

Descentralización;

RESUELVE:

EL ESTATUTO ORGÁNICO POR PROCESOS DEL GOBIERNO AUTÓNOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO.

Estructura Organizacional por Procesos,- La estructura organizacional por

Procesos del Gobierno Municipal de Pedro Vicente Maldonado, se alinea con su

misión, y se sustenta en la filosofía y enfoque de productos, servicios y procesos,

con el propósito de asegurar su ordenamiento orgánico.

Procesos del Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal de Pedro

Vicente Maldonado.- Los procesos que elaboran los productos y servicios del

Gobiemo Municipal de Pedro Mcente Maldonado, se ordenan y clasifican en

función de su grado de contribución o valor agregado al cumplimiento de la misión

instituc¡onal
Telélmos: 02 2392 281 /282 ¿tlil ext.

Fa¡: 02 2392 - 2&2 rft.
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Los Procesos Gobernantca, orientan la gestión institucional a través de la
formulación de polít¡cas y la expedición de normas e instrumentos para poner en
fu ncior¡amierito a la orgenización.

Los Procesos Habilitantes, implementan políticas y generan productos y
§erv{eies para tros proeesos gobefiantes, Agfegadofes de Valor y para sí inisffios,
.corüribLry€ndo a la conseq¡ción de la rnisón jnsúituc¡onal.

Los Procesos Habilitantes de Asesoría, asesoran y fortalecen con sus

conocimientos especializados a los procesos, en el momento que estos lo

requieran,

Los Procesoe Habilitantes de Apoyo, permiten gue los procesos se ejecuten,

su función es proveer y admlnistrar los recursos, facllitando toclo lo necesario para

ra operaiviclad de I'os proccso§, lo que lacilih el curnplirniento de ta misión de ta
.orgenización,

Los Procesoe Operativos o Agregldoree de Valor, implementan políticas,

administran y controlan la generación de los productos y servicios dest¡nados a
usuarios extemos y perm iten cumplir con la misión institucíonaf, denotan su

especializacióñ y eoñsitrryefl la É2:6¡' cle ser de la iflstitueióñ.

Puéstos Dlrec0vo§.-Los puestos diréd¡vós éstábtéc¡dós én la éstructure

organizacional son: Alcalde y Directores Técnicos de procesos.

Del comité de Gest¡ón de calidad de servicio y el Desarrollo lnstitucional.-
El Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal de pedro Mcente Maldonado,
según lo dispuesto en el Artículo 138 del Reglamento General de la LosEp,
cfeafá y meñténdrá activo él comité de G6tién de cálided de sen/icio y el
Desarroflo lnstitucional, conformado por: La autoridad nominadora o su

I D¡rEcdm: Av. Pidinda sir
I nrc rr¡oommr Teléfmos: 02 2302 281 /282 ¿83 ext.
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delegado, qu¡en lo presidirá; el responsable del Proceso de Gestión Estratégica;

una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; y,

la o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces. En las unidades o
procesos desconcentredos se contará con comités loeáles los cuales serán
permanentes y deberán coordinar sus actividades con etcomíté nacional.

Responsabilidades del Comité de Gestión de Desarrollo lnstitucional.- El

Comité de Gestión de Desanollo lnstitucional, a más de lo establecido en el Ar¡t.

138 del Reglamento General de la LOSEP, en las condiciones antes señaladas,

tendrá las siguientes responsabilidades:

Conocer y analizar los proyectos de políticas públicas e internas del Gobierno

Municipal de Pedro Mcente Maldonado;

Conocer el plan operativo anual y el presupuesto del Gobierno Municipal de

Pedro Vicente Maldonado; y,

Evaluar el impacto de la gestión institucional del Gobiemo Municipal de Pedro

Vicente Maldonado mediante la coordinación entre Direcciones para ef logro

del efectivo servicio a la ciudadanía.

Este comité se reunirá ordinariamente cada mes y extraordinariamente

cuando elAlcalde, así lo requiera.

1.

J.

4.

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 exL
Fax 02 23{P - 282 exl.
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CAPíTULO I

DE LAS POIíTICAS, OBJETIVOS,
MISIÓN Y VISIÓT.I INSTITUCIONAL
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CAPITULO I.. DE LAS POLITICAS, OBJETTVOS, MISIÓN Y V¡SIÓN
INSTITUCIONAL

POLITICAS

Se adoptan las siguientes políticas de trabajo:

Concertación con los diferentes actores sociales, para el logro de una
participación efectiva en el desarrollo de la ciudad;

Moülización de esfuezos para dotar al Municipio de una ¡nfraestructura

administrativa, material y humana que permita feceptar y procesar

adecuadamente los efectos de la deecentralización;

Fortalecimiento y desanollo munic¡pal, a base de un óptimo aprovechamiento
de los recursos y esfuezos sostenidos para mejorar e incrementar los

ingresos de recaudación propia, impuestos, tasas, confribuciones, etc. que

permita el aulcrññanciamiento de los gastcE, med¡ante {rñ Foceso de gerencia

municipal;

Preservar y encausar los íntereses ciudadanos y munitfpales como finalidad

institucional;

Voluntad política, trabajo en equipo y lirterazgo, para le búsqueda @nstante
de los más altos nivdce da frrdim¡onto, a efectos de satisfacer con

Oportunidad las expectativas ciudedanas, a base de concertación de fuezas
y de compromisos de los diferentes sectores internos de trabajo: Normativo,

Ejecutivo, de Apoyo y Operativo; en consecuencia, dinamismo y creatividad

de las autoricládes y servidores peq ¡cE/rar uña soste,nlclá y eguilibrada
participación y apoyo mutuo, como la base del mejor enfrentamiento de
problémes y soluciones; e,

ldentificación de los problemas prioritarios de la comunidad y búsqueda

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

beneficio.

4.2 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

> Plánificar e impulsar él desanollo fís¡ccj dél cántón y dé sus áreás urbanas y

Dirección: AY Pichincha sin
RUC 176000S30m1

rurales;
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Prop¡c¡ar la cultura inst¡tuc¡onal basada en la ética y valores.

Promover la trangparencia en la gestión pEra la enadicac¡ón de la corrupción
en todas las áreas municipales.

Promover la realización de reuriiones permáriertes pára cliscutir los
problemas municipales, mediante el uso de mesas redondas, seminarios,

talleres, conferencias, simposios, cursos y otras actividades de integración y

t¡abdo;

ile¡orar y arnpliar la coberü.¡ra .cte servicios de manera paraüela al
mejoramie¡lo ds la administragign co¡ el aporte do l_a comunidad; y,

Modemizar la gestión administraüva mediante el uso de Tecnorogías de la

lnformación y la Comunicacón

Facilitar Ia participacón de Ia sociedad en la gestión de la administración

municipal.

Promocionar la conesponsabúlírtad social del sector privado.

¡r3 tlt§téNt}tsrflrctoilAl-
sl$ÓN.= El §¡q¡g¡c¡q¡, es una institrrción d3 gle¡fión, coñstant¡e facilitadora .de

.servic.ios integrabs, agibs, oportrs y rb óplima elidad, urbane y rurat del
cantón, mediante la participación ciuda&na, contando con un recurso humano
eficiente, eficaz y comprometido con el desanollo social, cultural, productivo,

deportívo, de segurídad ciudadana, med¡ante técnicas de mejoramíento contÍnúo y
prácticas del buen vi¡lr.

4.4 VISIÓNNSTITUCIONAL

VlSlÓN.- Planificar, gestionar, coordinar, supervisar; ser el facilitador de los
scrv&¡o§ a la comunidad, para la rcczación de las aspiracioncs sociatcs,
ecológicas, económicas, productivas, culturales y deportivas en un ambiente de
calidad y de realización humana, transparente, con talento humano capacitado y
competitivo.

Direcclm: Av Pidinda s/n
BUC I 760009it00q,1
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4.5 VALORES Y PRINCIPIOS.

Ét¡ca'- EL Gobierno Municipat de pedro Mcente Matdonado (GADMPVM), contará
con profesionales éticamente competentes, comprometidos con sus ideales de
manera tránsparente

Lealtad.- El Gobiemo Municipar de pedro vicente Maldonado, respetará y

cumplirá las disposiciones de la constitución de la República del Ecuador, Las

leyes pertinentes de la materia y sus reglamentos, y el presente Reglamento

Orgánico por Procesos

Responsabilidad.- El Gobiemo Municipal de pedro Vicente Maldonado, tendrá la
responsabilidad moraf, para reparar las f,altas que cometieran descuidadamente

sus directivos, funcionarios, servidores y trabajadcrres.

Excelenc¡a en el servicio.- Ef Gobierno Munícipal de pedro v¡cente Malctonado

procuraÉ prestar servicios de excelencia, basado en lá búsqueda constante de la

calidad por medio rb proceeos eficaces y eúcientes.

4.6 COTUIPETENCIAS

) Planificar el desanollo cantonal y formular los conespondientes planes de

ordenamiento territoriaf, de manera artbufada con la planífrcación nacíonal,

regional, proviñciál y paftaquiel, eon el fñ de regular d uso y H ocvpación del

suelo urbano y rural.

> Ejercer et coñtrot sobre el uso y ocupacióñ del suelo en el cántón.

L Planificar, mnstruir y mantener la vialidad urbana.

! Prestar los servicios públicos de agua potable, alcantarillado, depuración de

aguas residuales, manejo de desechos sólidos, actividades de saneamiento

ambiental y aquellos que establezca la ley.

) Crear, modificar o suprimir mediante ordenanzas, tasas y contribuciones

éspeciáles de mejorás.

> Planificar, regular y controlar el tránsito y el transporte público dentro de \ Z

Oirección:Av Pidüü. .in febforc: óz f3U 28, ,8r 18, "#fRuc_r76ooüxrmr raor4q-jqjqos j
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territorio cantonal.

)' Planificar, congtruir y mantener la infraestructura física y los equipamientos de
salud y educación, así como los espacios públicos destinados al desarrollo

scrial, cultural y deportivo, de ácuerdo con la ley.

> Preservar, mantener y difundir ef patrimonio arquitectónico, cultural y natural

del cantón y construir los espacios públicos para estos fines.

> Formar y admínistrar los eatastros inmob¡1íaríoe urbano6 y rurales.

> Oelimitar, regdar, atúorizar y cor{rolar el uso de las playas de mar, riberas y
lCchgs de rígg, l_aggs y lagungg, ¡tn perJuiai_o de las limitac¡gnqs que

establezca la ley.

> Preservar y garant¡zar el acceso efecliro de las personas al uso de las playas

de mar, riberas de ríos, lagos y lagunas.

i Regular, ar¡tqtzar y oontrdar ta explotaciár de matsiales áridos y páreos,
que se ercuentren en lcs bchos de lns ríos, lago§, playas de mar y canteras.

! Gestionar los servicics de prevención, protección, so@rro y extinción de
ineendios.

> Ge§ionar la coopcración ir¡tcrriaciof¡C pare €J cr,rnptirniento de sus

mmpetersias.

4.7 FINES DEL PRESENTE REGLAMENTO

> Permitír que el ejecutivo, directivos, funcionarios, empleados y trabajadores

del Municifio Pedru Vicente Maldonado crrqlteñ coñ ufi dodmento en el que

se pueda tener una üsión clara, precisa y detallada de la estructura, de las

tunc¡ones y cotylpetéñciás de lás depeñdénc¡ás municlpáles.

F Difundir las funciones y responsabilidades de cada una de las dependencias.
} Procurar para su curnffiiento el bienesar de la colectividad y confibu¡r al

fomento y protección de los intereses locales.

> lnformar a los funcionarios y/o empleados de la municipalidad los canales de
comunicación en función de la Estructura Orgánica de la lnstitución.

Teléfonos: 02 2392 28't 282 283 ext.
Fax 02 Egz - ?92 exr,

I oircccith: Av PU¡ndE srl@
32



GOBIERNO AUTONffiO DESCET{TRALIZADO ITUI{ICIPAL

DE PEDRO VICENTE ÍCALDOT{ADO

PrcHrNcHA-ECUAD'R HF
www.p€drovic€nrrr.,rr'r5Í.Yffi #

)
I

thumano@pedro\ricemémaldmado.Sú.ec hk$g S|!:!g

CAPITULO II

DE LOS N¡VELES DE ORGANIZACIÓTI
Y DIVISIÓN DEL TRABAJO POR

PROCESOS

I otl.*¡0., ¡r. nO¡nA-. gn
! Ruc rzeooogs¡ooot

Teléfmm: 02 2392 281 f282 1283 exl.
Fax022392-282e^.



Áo

;§Hi?h:.".'m »rF
OE PEDRO \{CEI¡TE ALOOI¡IDO

s/v/w.p€d¡ovicehtemEldoñado_gob.ec tl
ú¡urnar¡o@pád¡oücdrtamalddl3do{ob¡c k¡Í:le5ffi

5 CAPITULO II.. DE LOS NIVELES DE ORGANIZACIÓN Y DIVISIÓN DEL

TRABAJO POR PROCESOS

5.1 GESTIÓN POR PROCESOS..

La estruc{ure organizeeionel del Municipio, estará integráda por Ges1ióri de

Procesos, compatible a la demanda y satisfacción de los clientes intemos y

externos.

Tomando en .cuenta qJe se deúne co¡no proceso, al coniunto de actividades

d¡nám¡camgnlq intsnel_acimadan +ug tqmando ¡neumos del mediq, agregandg

valor para transformar en serv¡cios y producto finales a ser entregados a la
comunidad como respuesta sus demandas.

s.2 oBJET|VOS.-

Los ot{etivos en la gestk5n por procesos son lns siguientes:

r' Conocimiento de los roles púbficos en atendón a las demandas de la
sociedad con eriterioo eficientes de affiaeion por proeesos o produeto§.

r' hvolucrar a la gcr*ión por floca¡oe corno .modelo sis*emátho en la
organización de traba¡o, s&g es iril€rdasionado con lgs demás sistemas de

gesüón pública.

/ Lograr la sat¡sfacc¡ón de la comunidad en la entrega de servicios con calidad,

oportunidad y pncductividad.

/ lmplementar prcedirñtentos de gcsü'ón tsasados sn la aclmiñistraciófl

operativa de productos con el conespondiente control y monitoreo de

résululdos.

r' Adapla¡ el trabajo al dinamismo propio de la admin¡strac¡ón y a los cambios

pe.rmancnies dc tccnología.

{ lntegrar y mantener equipos de trabajo interdisciplinarios y promover la

polifuncionalidad de las aclividades, que apunten a profesionalizar la fuerza

de trabajo y a la aplicación de políticas y métodos más viables para el manejo

dél régimén rernuñéretivo, sustentádo en lá eveluáción de resultádos.

Teléfonos: 02 2392 281 /282 2tB ext.
Fa¡i 02 239-2 - ?82 ext. 1 05I nucr¡flffiloo,
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5.3 INTEGRACIÓN POR PROCESOS

PROCESO GOBERNANTE.- Es el qué oríénte y etéeutá Iá potíticá; te compete
tomar decisiones, impartir las instrucciones para que fos demás pro@sos bajo su
cargo se cumplan. Es el encargado de coordinar y supervisar el cumplimiento
eficiente y oportuno de las díferentes acciones y productos. Está integrado por:
{ Concejo Municipal y Comisiones permanentes

r' consejo de Planificación cantonalde pedro Mcente Maldonado.
/ Alcaldía.

PROCESOS DE ASESORIA.- Son los que prcstan asistencia técnica y
administrativa de tipo oomplementario a los dernás progesos, además
coffesponden al consultivo, de ayuda o de conseio a los demás procesos. Su
relación es indirecta con respecto a los procesos sustantiros u operativos. Sus
acciones se perfeccionan a través del Proceso Gobemante. Está integrado por:
r' Dirección de Asesoría Jurídica (procurador Síndico);
r' Dirección de Planificacion y ordgnamianto Tsnitorial;
r' Dirección de Talento Humano

{ Auditoría lnterna (Desconcentrada)

PROCESOS IE AFOYO.- Ssn los que prestan asisendatéoriea y adminis tratra
de tipo complementario a los demás pro@sos, de ayuda o de consejo a los

cfemás procesos. su ré¡ácfón és directá con réspécto á los procesos opéret¡vos.

Sus acciones se perfeccionan a través del Proceso de Asesoría. Está integrado
por:

r' Secretaria Generat

r' DirecciónAdministrativa

{ Dirección Financiera

r' Comisaria Municipal

I Direccion: Av. Pidrindra s/ni Ruc 176ooo9ssooor
Teléfonm: 02 2392 281 1282 2&3 ert.
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PROCESOS OPERATIVOS.- Son los encargados de ta ejecución directa de las

acciones de las diferentes gestiones de productos y servicios hacia la comunidad;

encargados de cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la

munieiBálidád, éjeeutefi los Blánes, Brogranias, Bro,yectos y défñás políticas y
decisiones del Proceso Gobemante. Los productos y servicios que entregan hacia

la comunidad, los perfeccionan con el uso eficiente de recursos y al más bajo

eosto. Está integnada por:

r' Direion.de nio/ilidad y Obras priblicas.

/ Direccion de Respgr.t-satili{Jad Sgg¡al, Oullur-a, -Depode y Comunicación;
r' Dirección de Gestión de Desanollo Sustentable.

{ Registro de la Propiedad (Desconcentrada).

r' Empresa de Agua Potable (Desconcentrada).

{ consejo cantonal de Proteeión de Derectrw (Deswnentradal.
r' Cuerpo de Bomberos (Desconcentrada).

5.1 CADETTIADEVAIOR.

l-a CADENA DE VAI¡R a ta cr¡C bs pnoccxr¡rr¡bntos institucionales,
permiten la FgRMutáclo.il. ñlEcUcIglJ, sEGuLMl,ENTo, EyALUAcIoN y
FISCALIZACION de los Planes, Prrymamas y Proyectos para el Desanollo

Cantonal.

\

/

Teléfonos: 02 2392 281 nAZ DB3
Fpr: !!!!p! -!8! e:t.

;Proyecros.

Érld

Dirección: Av. Pidrindra Jn
RUC r70000953@0t
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5.5 MAPA DE PROCESOS.

La Dirección y Gestión Estratégica

PlClttNCHA. ECUADIoR
www-pedrovicehtemaldonado-gob.ec

thums no@pedro\ric¿ñtemaldúrado.Eob. ec

Habilitantes de Asesoría y de Apoyo, permiten que los Procesos Agregadores de

Valor desanollen la Gestién Públicá Local en beneficio de los Cliéñtes lritemós y

Externos, para el cumplimiento de los objetivos de los Gobiernos Locales.

del Nivel Gobernante y los Procesos

Teléfo¡os: 022392281 1282 f283 exL
Far 02 2392 - 282 ext.

I Dirección: Av. Pidrindra s/n

i Ruc tzooooessooor

Direc¡ionamiento Btraté$m p¡ra e-lDesarrslls Cantsnal de Pedrs Vieente

[ñldonado

Gestión Estratégica para el&sarrollo del Cantón PedroVicente [,hldonado

Ciudadanos,

Comunidades,

lmtittriones

Públiosy

Privadas,

0rganizmiones y

OngS

Servicios de: Responsabilidad Social, Cultura, Deporte y Comunicaión;

Movilidd y Obras Públicas, Gestión & De¡andb S¡stentable
Ciuddanos,

Comunidades,

ln$ittrciorps

Públicas y

Privadas,

Organizaciones y

0n$S

Direaión de

Responsabiliúad Scid,

Cultura, kporte y

Comunicaion

Direaíón de Gestión de

Desarrol lo Sustentable

Dir. Planífícacíón y órdenamiento Tenitoríal

Dir. fuesodaJurtlie

Dir. Talento Humano

Auditoría lnterna

PROCSO§ GOBERI{AIIIE§

PROCT§OS AGREGADOf,T§ DT VATOR
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5.6 DtvstÓN DE MAqROPROCESO§, PROCE§O§ Y §UFPROCE§O§
INSTITUCIONALES

@AEFñIANTES

N@MANVA cot¡cEJo i,rrNtc¡pÁLyco tSmESFmrvrA¡,¡EñE§
ESPEC¡ALES

EJECUTIVA ACALOIA

P¡RllCrPACtOit ctuoÁoAtA coñsEJo DE ptA{tFlc¡cóN ctuDÁor'Ú'¡A

A§ESORES

PRocEso DE n_díFlcrctó¡¡ y
C)ROEN¡.,IEMTo TERRfToRI¡L

SUBPROCE§O OEGEST¡OT¡ OEPROYECTOS

suePaoceso oe GESIñDEGOffimEññ--
IERRTTORIA"

PRocESo oE A§ESoRJA,URIDICA
SUSPR@ESO DE SUBPR@URAOOR SINO¡CO

suBpRocEso oE cÉsT|o.¿ DE Jusno{reUeEf
SEGIJRIDAD CIUDÁDANA

PROCESO DE fALENIO HU¡,iANO SUBPROCESO DE ¡OMN§f;R,qCii*I DEL T¡[Eñiió--
HUl,fá ¡O

PROEESO EE A]DIIORIAIN]TRNA

DE aporo

PR@ESO AD MNISTRATI\|!3

SUBPRQQESo oE §slE\+§ rNFoRt,tA1lcos

§UBPII(J(;ESO DE ADMNISTR¡CION Y
MANTENTMENTO DE ETENES iAJEELES E tNtrr.JEBLES

suBPRocEso DE co[pRAs púBLEAS

SUBPROCESO DE dJARDALI||ACEN - BODEGA

PR@Eso DE GEsIÓIi F¡MNoIERA

SUBPR@ESO DE PRESUPUESTO

SUBPROCESO DE CONTABILIDAO

SUBPR@ESO DE EENfAS

SUBPROCESO DE ]ESORERIA

PR@Eso DE sEcREr¡Rh G€NERA

sugPRoc€m
rN§nruQq!¡L
suBPRocEm
CIUD¡I)A.¡A

OPERAIWOS

PROCESO OE GÉ§IÓ{ OE OESáRROLLO
SUSTE}II¡ALE

SUaFRocEso D€ GEsnÓN A¡aENTAI-

sUBPR@Eso DE GESIóN DE RlESGos

suBpRocEao DE GESIóñ oE LA moDuccléN

PR@ESO DE ¡/OVLIDAD Y OBRAS PÚBLICAS
§qCPRSAEqQ PRQqE§O DE RSCáLIZÁCIO{

suBpRocEso DE coNTRoL DE TRA.¡spoRE-
¡ERRE§IRE, TRA\gTq Y SEqJRID.AO VA

PR@ESO DE RESPONS¡AILIDAD SOCIAL
cuLruRA DEpqtrE y coiruNtcAcóN

SUBPROCESO DE RESPol.¡SABILIOAD SocIA
JgOT^I^EJJ L,E UUMJNIUA;III\ E Ii/lqGEN
CORPORATIVA

SUBPROCESO OE CULIURAYDEPORIES

I Direcdrh: Av Pidhdra s/n

i Ruc trqQ@gi3oool
rrrrÑ¿srrsrrsr/r,,SU

Fqr 0¿ A9? -202 eú t06 J
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CAPITULO III

DESCRIPCIÓTI DE PROCESOS Y
SUBPROGESOS INST]TUGIONALES

I o¡n*io* lr. n.¡i;, r/.
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6 CAPTTULO III,- DESCRIPCIÓN

INSTITUCIONALES

$/v/w.pedrovrc€ñtemstdonado.gobec -tI
thumáno@pa.lrouc€ñrehaldcñadc,.gó ac T&n¡o rt¡Úr

DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

6.,I PROCESOSGOBERNANTES

6.I,I ALCALDIA

6.I.I.I FINALIDAD

Le compete planificar, dirigir, coordinar y supervisar todas las acc¡ones y procesos

de trabajo asegurando eficiencia y eficacia en las finalídades públicas para

benefcio de la comunidad y de la lnstitución Municipal.

Asegura la gestión organizacional y su orientrac¡ón hacia enfoques modernos,
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo las
demandas ciudadanas y consolidando Ia misión y h üsión cantonal.

consolkJa y fcrtalece la akrn de los procesos organizackrnales, dotando de
valor agregado a la operatividacl de los mismos, mediante el respaldo de normas
polít¡eas y estrategias parr lograr el eunplimia{o dc tos cbjetirros que supenen la
exp€ctativa ciudadana.

coordina su acción con la comunidad para la formulación de convenios con
participación ciudadana a través de organismos gubernamentales y no
gubernamentalee, autorídades y funcionarios munícipales para la deteccíón de
sus neces¡daclc§ y ftsrg[rfa la enhega de pEductos y senicios que satisfagañ las
demandas.

Cumple las atribuciones establecidas en el Arl 60 del COOTAD.

6.r.1.2 COORDTNACTóN

coordina acciones con el concejo Municipal y con el consejo de planificación

cantonal de la Participación ciudadana, para armonizar er trabajo y ra

consecucién de óptimos resultedos.

f D;;ó,,rAr. Hd-dr.i'
i Rue rrcqaoqfiaal

Teléfq1osr 02 2392 28 t /2E2 rtB elt
Fa¡r 02 2392 - 282 ext.

40
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Mant¡ene contacto permanente con los funcionarios municipales y la comun¡dad
del cantón, a efectos de detectar sus demandas y satisfacerlag en servicio.

Mentiene relación con organisrrrós púbricos y privados, nácioñáres e
internacionales para alcanzat asistencía técnica y económica e intercambiar
conocimientos y experiencias, transferencia de tecnología, alianzas estratégicas,
oportunidades de autogestión y para establecer convenios.

6.r.1.3 PRODUCTOS

l. lnforme anual de rendic¡ón de cuenti*9.

6.r.2 CONCEJO ñitrNtCtPAL

6.1.2.1 Ftt{ALtDAO

Al Consejo Muniripal le conesponde:1

a) El ejercício de la facultad normativa en las materias de competencia del
gobiemo autónomo desentralizado mun¡cipal, mediente la expedición de
ordenanzas cántonaleg, acuerdos y resolucíones;

b) Regular, mediante ordenanze, h adicacién ds tributos previstos en ra ley a su
favor;

c) crear, modificar, exonerar o extinguir tasas y contribuciones especiales por los
servicios que pr€sta y obras que ejecute;

d) Expedir acuerdos o r€soluclones, en el ámüito de edrrpáende del gobiemo

autónomo descentral¡zado municipal, para rcgutar temas institucionales

espécmcos o recoñocer déréchos pán¡culáres;

e) Aprobar el plan cantonal de desanollo y el de ordenamiento territorial

formulados participativamente con la acción del consejo cantonal de planificación

y las instancias de participación ciudadana, así como evaluar la ejecución de los

mismos;

f) Conocer la estructura orgánica func¡onal del gobiemo autónomo

descentrálizádo municipal;

4t

1Art. 57 del cootao -\4feléfon6: ü2 2392 281 /282 nB en- 1f I

Far 02 2392 - 2S2 cxr 105 ]

i Oi,rcc¡tin,l" PidindE srl

I nuc rzeoos:ooot
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g) Aprobar u observar el presupueto del gobierno autónomo dBcentralizado
municipal, que deberá guardar conmrdancia con el plan cantonal de desanollo y

eon el de ordenámiento tenitorial, así como gerántizár una páñicipáción

ciudadana en el marco de la constitución y la ley. De igual forma, aprobará u
observará la liquidación presupuestaria del año inmediato anterior, con las
resp€divas relormag:

h) Aprobar a pedido del alcalde o alcaldesa traspasos de partidas presupuestarias

y reduccione.g de creditq, euando lag qirqunstancias lo qmgriten;

i) Autorizar la contratación @ empréstitos destinados a financiar la ejecución de
programas y proyeclos previstos en el plan cantonal de desanollo y el de

ordenamiento tenitoriaf, en el monto y de aorerdo con los requisitos y

disposiciones prwistos en la constitución, la lery y las cdenanzas que se emitan
para el efecto;

j) Aprobar la creación de empresas públicas o la parüclpaclón en empresas de

eeonomía mirüa, pana la gcctirin de setui€ios de su coñpGlGaeia u obr.as públieas

cantonales, según las dispoeirÍoncs de la con¡titr¡cirln y la ley. La gestión de los

fQQur§a§ hírlrica§ §erá ex§lusiyrynanta púolica y esmunitaria de aauerdo a las
disposiciones constitucionales y legales;

k) conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas públicas y mixtas del
gobíemo autónomo descentralízado municipal, aprobado por el respectívo

dirEc{orio de la eflrprésa, y corsolidarlo en el prcsupuesto general del gobieffo
municipal;

l) conocer Es dectáreclones dé utiildád públtcá o de intérés soclát dé tós biéñés
materia de expropiación, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

m) Fiscalizar la gest¡ón del alcalde o alcaldesa del gobiemo autónomo
descentralizado municipal, de acuerdo al presente Código;

n) Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al
alcalde o alcaldesa, al vicealcalde o vicealcaldesa o conccjales o concejalas que
hubieren incunido en una de las cáusales previstas eñ este códígó, garantízáfldo

el debido proceso;

ffi
lRuerrmomosmsr

IelélqtÉ 02 2392 281 f28Z nB3
Fa¡: 02 Ag? - 28? e{
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o) Elegir de entre sus m¡embros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobiemo
autónomo descentralizado municipal;

p) Designar, de fuera de su seno, ar secretario o secretaria der concejo, de ra

teme presentada por el alcelde o álceldesa;

q) Decidir la participación en mancomunídades o consorcios;

r) conformar las comisiones permanentes, especiales y técnicas que sean
necesarias, respetando la proporcíonalidad de la representación política y
poblacional urbana y rural existente eñ su seno, y aprobar la conformación de
comisiones ocas¡onal€s sugeridas por el alcalde o alcaldesa;

s) conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta
días. En el caso de enfermedades catastróficas o calamidad doméstica
debidamente justificada, podrá prorrogar este plazo;

t) conocer y resolver los asuntgs que le seañ sqnet¡doE a su conocimieñto por
parte del alcalde o alcaldesa;

u) Designar, cuando conesponda, sus delegados en entidades, empresas u

organismos colegiado§;

v) crear, suprimir y fusionar panoquias urbanas y nnales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en cl t€ritorio cantoftel. por motivos de conservación
ambiental, del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la
supervivencia de pueblos y nacionalidades indígenas, los concejos cantonales
podrán constítuir parroquias rurales con un número menor de habítantes del
previsto en este Código;

w) Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda lás especificaciones y
normas técnicas y Egales por la§ cuáles debeñ reglr§e eñ el cántón la

construcción, reparación, transformación y demolición de edificios y de sus
instalaciones;

x) Regular y controlar, mediante la normativa cantonal conespondiente, el uso del

suelo en el tenitorio del cantón, de conformidad con las leyes sobre la materia, y

establecer el régimen urbanístico de la tiena;

y) Reglamemar los sistemas mediánte los cuelés he de éféctuánse la recaudación

e inversión de las rentas municipales;

Teléfmos: 02 2392 281 282 ¿tlil elt 113

Fü: m 2392 - 284 r,& '|ffi
I D¡recc¡m: Au Piclúnáa s/n

Rt c i ?dxx)gÍr0«)r
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z) Regular mediante ordenanza la delimitación de los barrios y parroquias urbanas

tomando en cuenta la configuración territorial, identidad, historia, necesidades

urbanísticas y administrativas y la aplicación del principio de equidad interbarrial;

aa) Emitir políticas que contribuyan al desanollo de las culturas de su jurisdicción,

de acuerdo con las leyes sobre la materia;

bb) lnstituir el sistema cantonal de protección integral para los grupos de atención
prioritaria; y,

cc) Las demás previstas en la Ley.

6.1.2.2 COORDTNACTÓN

Coordina acciones con la Alcaldía a efecto de armonizar lrabajo y resultados.

Mantiene contactos permanentes con la comunidad, para identificar necesidades

de la poblacian.

Coordina administrativamente el registro de sus actos con el Secretario General.

eanaliza sus productos por medio del trabajo en las comisiones permanentes y

espeeiales eneadas de su prcBio seno.

6,1.2.A PBSpU§TQ§

1. Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos y Resoluciones.

2. Actas de Sesiones Ordinarias y extraordinarias.

3. lnformes de fiscalización.

Dirección: Av. Pichinúa s/n
RUC 17§ooQ9§30oor

Teléfonos: 022392281/282 283 ext. 1

Far 03 3i9?-?0? e8.
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6.2 PROCESOS DE ASESORIA

6.2.1 pRocEso DE GEsnór.¡ oe pl¡¡¡lRcectór.¡ y oRDENAMTENTo

TERRITORIAL

6.2.I.I FINALIDAD

Presta asesoría técnica para la estructuración de la Planificación estratégica

institucional, c,analiza y coordina las acciones de trabajo interdisciplinario de los

diferentes procesos y subprocesos, así como la elaboracíón de proyectos,

estudios, documentos técñicos y la investigación necesaria para mejorar y evaluar

su operatividad. Consolida y fortalece la acción de los diferentes procÉsos y

subprocesos organizacionales, a través del asesonamiento que permita la
operatividad de los mismos, con el respaldo de políticas, normas y estrategias

para lograr el cumplimento de los objetivos fteñte a las expectativas de Ia

oomunidad

Coordina la planificación, gestíón, eiecución y control do los objet¡vos, políticas,

estrategias y metas institucionales, articulando planifcaciones estratégicas del

tenitorio local, provincial, regional y nacional y el Plan de Trabajo del alcalde de

tumo, como tarnbién sus progranras, proy€c{os, acciones, para la validación de

las instancias respectivas.

6.2.r.2 COORDTNACTÓN

Mantiene relación drécta coñ alcaldfe y ooñ los diferErilés procesos y

subprocesos de la municipal¡dad con los que consolida el Plan Operativo Anual

lnstltuclonel y asesora éñ metériá de ptánlflcaclón estrátéglca. plánificá, oÍganlze,

d¡rige y controla los subprocesos de Gestión Proyeclos y Gestión de

Ordenamiento Tenitorial.

6.2.I.3 PRODUGTOS:

1. Plan de ordenamiento territorial y desarrollo cantonal

2. Plan operetivo ánual consolidado

3. Evaluación del cumplimiento del POA institucional

I Direccioo: Av Pidlindla dn
I RUc f76oooo53ooor

Teléfonos: 02 2392 281 /282 /2&, ext.

45



Áo
.LF

I*jrS4Y"DE PEDftO VICEIITE IALDOI¡ADO

PrCH$ICHA . ECUADOR
!'rw\.r- p€drovtcentematdonsdo. gob_ec

lhir¡l¡noe@rcric€tltE¡ddcñEdo.Oó.6c

4. lnforme de rendición de cuentas del Ejecutivo

5. Plan operativo anual del proceso - dirección

6. lnforme mensual de actividades

7. Archivo de la direceién

8. lnformes técnícos con indicadores de gestión

6.2.I.4 EUBPROCEEO DE GESNÓN DE PROYECTOS

6.2.1.¿.1 F|NALIOAO

En esqrdinaeign aon !9§ demár Breeaaos y subprgqssgr de ta municipatidq{

elabora los proyectos marco de la planificación tsnitorial cantonal; además

elabora los estudios de pre inversión e inversión que sean necesarios y los

gestiona ante organismos gubernamentales y no gubemamentales, nacionales e
interñacioñales. Re€/i¡za actividades de er¿duación y seguimiento de los
pfogramac y proyedo§ pfopt¡estos y ejecuta las medídas @frectivas necesarias.

Asesora a las autoridades y funcionarios en materla de proy€ctos de desanolfo
loeal.

§,2, 1.4.2 CAABATNACÉI{

Manüene relac,ión direcfa con Direecl¡f¡ de planificación y ordenamiento

Tenitorial; coordina sus a@¡ones con todos los procesos y subprocesos de

acuerdo a fos requerimientos institucionales y de la comunidad.

Deten¡ina las poffiíeas, acttvidades y oÍientaeión de'tra@o pára los cliferentes

equipos de gestión relacionados a los diftrentes proyectos y progrE¡mas.

6,2.1.4,3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual dcl subproceso

2. Base de datos de proyectos con información digital y física

3. Proyectos de infraestructura

4. lnformes técnicos con indicadores de gestión

5. Reg¡stro fotográfco de actividades e)demas

6. Términos de referencia

I D¡reccim: Av. Pldinóa srl
I Rusrruaaagfi{aal

Teléfonosr 02 2392 281 /282 283 ext.

Far 02 2392 - 282 ext. 1 05
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7 . Planos

8. lnformes de Control y Análisís Financiero de proyectos.

9. Convenios de Cooperación

10. Registro de Programas y proyectos de Coopereción lntemacional
'l l. lnformes de seguimiento del cumplimiento de los Convenios, programas y

Proyectos de Cooperación lnternacional reembolsable y no reembolsable.

12. lnformes de seguimienlo del Plan de Desanoflo y ordenamiento Tenilorial
(PDOT) y Plan de Desanoilo Cantonat (pDC).

13. lnfumes de curnplimiento del PoA inaütucional en p€ríodos cuatrimestrales.

6.2.,t.5 SUBPROCESO DE GEST6N DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

6,2,1,5,1FINALÍDAD

Aplica las políticas detenninadas en los planes de eder¡amiento Tenitorial y

Desanolb. consolkla y fortabce las accinnes de st¡ área, a través de la adopción

de estrategias, para asegurar el cumplim¡ento de obietivos y la generación de
produc{os de calidad.

Planifica, ejecuta, direccicna y oontro&a ls labor€s de medicion, valoración de

bienes inmuebles localizados en el car¡tór¡ con la final¡dad de levantar el catrastro

predial y su posterior valoración de inmuebles con fines tributarios.

Dispoñe la ejeet.reión dc levantam¡eñtos topográfcos y pfañiñrétricos y

cumplimiento de labores de campo con el equipo de trabajo.

6.2.1.5.2 COORDT NACt ÓN

Mantiene relación directa con Dirección de Planifcación y Ordenamiento

Territorial; coordina sus acciones determinadas en el Plan de Ordenamiento

Tenitorial y Desarrollo y relación formal con todos los procesos y subprocesos de

acuerdo a los requerimientos institucionales y de la comunidad.

Determiná las políticas, activiclacles y orierrtaciéñ de trabajo Bár¿¡ los equipos dé

trabajo de avalúos y catastros topografía y personal de apoyo.

Teléfmos: 02 2392 281 /282 ¿83 ext. 113

Fa¡:022392-2Uext.105
I Dir.o¡,in, Av Pidrinúa s/n

I nuc trcoooosromr
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6.2.1.5.3 PRODUCTOS:

l. Plan operativo anual del subproceso

2. Control de gestión urbana

r' Aprobacién dé Btános y construceionés

r' Aprobación de fraccionamiento s y urbanizaciones
r' Aprobación de línea de fabrica

r' CriterÍo téonioo de oompatibilidad de uso del suelo
3. Administracón y actualización de catastros

z sataste pediat

4. Levantamientos topográñcos

5. Documentos tá:nicos con indicadores de gest6n.

6.2.2 PROCESo rlE GESTTóÑ Oe ASesoníl ¿unforce
6.2.2.1 FII'¡ALIDAD

Planiflca, organiza, contlola y dlrige labores de asesorfa Jurtdlca, y actria junto con
el alealdc eñ la FepÉlcñtaeión judieial y dfirjudieial dül goHer"ao munieipal.

Bnnda sopqrte aldsanalta de h aCrninhkrcion muniaipal, encaminándole dentrp
de la conecfa aplicación de las dispoeiciones legales. Brinda asesoría en
proyeclos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos y resoluciones y propone sobre
fa matería, las rcformas, recomendaciones que fueren necesarías.

Recopila y manliene archivos especializados y de legislación sobre la materia
Iégel de su cómpeteñcle y la dlÍuñdé eñ l¿ls diféréñtés áréás dé tá munbipelidad.
lnterviene en los procesos jurídicos de patrocinio o defensa según sea der caso, y
como lo determina la ley.

capacita al personar de serv¡dores sobre aspectos regares y más asuntos
relativos a los procesos contenciosos administrativos que oriente a una activ¡dad
diligefite y enmárceda én ra rey y sus régrafflentos. Ematé crÍtérios jurídicos
vinculantes para su aplicación en materia de Derecho. r\

D¡reccion: Av. Hdi¡dla gn
RUQ 17fr009ffm01

Teléfoms: 02 2392 281 282 ZtB et.
FaÍ 02 2392 - 202 qxt.
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6.2.2.2 COORDTNACIóN

Mantiene relación directa con Alcaldía y relación formal con los diferentes
procesos y subprocesos de la municipalidad a quienes ayuda y asesora en
materiá legal. sus criterios legáles contribuyen a le toma dé decr'sioñés tánto del
pro@so legisfativo como del pr@eso ejecutivo.

6.2.2.3 PRODUGTOS:

L Plan operativo anual del proceso - dirección

2. Archivo jurídico - normativo de la insütuc¡ón

3. Representaciónjudicial

4. lnforme bi mensual de estado de causas litig¡osag

5. Patrocinio jurídico

6. Criterios legales vinculantes

7. lnforme mensual de activklades

8. Archivo documental de la dirección

9. Registro de Conbatos y Convenios

10. lnformes técnicos con indicadores de gestión

6.2.2.4 SUBPROCESO DE GESflÓN DE COU|SAR¡I V COnrnOl
CIUDADANO

6.2.2.4.1F|NAL|OAD

EjeqJta el eumpl¡mieñto de las aceiones a ser áplicáde a trávüs de ordenanzas y

reglamentos para precautelar el buen desenvolvlmiento de los vecinos en el

de§ánollo de lás ác-tividades reellzedás en él cántóñ éñ cueñto a: bienés públicos,

precios de artículos de primera neces¡dad, pesas y/o báscula, acaparamiento de

víveres, sistemas monopólicos o rusticos de venta, de higiene, salubridad,

sistemas de recolección de basura, aseo de calles, ocupación de la vía pública,

mercados, plazas, ferias, espectáculos públicos, parques, campos deportivos,

cementerios, desalojo de aguas servidas, impidiendo la contaminac¡ón de ríos y

tuentes hídricas, protécc¡ón del f,nedio ámbienté, equílibilo ecolégico, polución dé

la ciudad, contaminación por ruido, normas sanitarias, edificaciones Oestinada\a4f

I Dreccion: Av Pidrináa sin

I nuc rroooosoooor
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viviendas, locales y ed¡f¡c¡os públicos , órdenes y o permisos de construcción en

regla, construcción de cenamientos, carteles, avisos publicitarios,

establecimientos comerciales con patente, talleres mecánicos, derrocamientos,

desalojos, éntre otres.

Formula en coordinación con Asesoría Jurídica la aplicación de ordenanzas,

reglamentos y resolueiones que regulen el eumplimiento efeetivo de las

actividades por parte de la ciudadanía.

Brinda servicio de seguridad interna por medio de las actividades de guardianía y

control de las instalaciones municipales, para lo cual administra al personal de
guardias a su cargo.

6.2.2.4.2 COORDT NAC|ÓN

Mantiene relaciÓn directa con el proceso de Asesoría Jurldica relacíón formal con

los dihrentes proceses y subpnoeesos de la munieipalidad espeeialmente eon el
proceso de Dirección Financiera y sus respectivos subpr@esos; con los procesos

de Planifiaacjón y Gestion de Desarrollq sustentable a quienes ayuda en la

aplicación del cumplimiento de normas. Mantiene relación formal y directa con la
ciudadanía para conseguir su participación efectiva. Dirige y administra la gestión

de Cementerio Municipal.

6.2.2.4.3 PRODUCTOS:

1. Plán opérativo anual del subproceso

2. Cronograma de administración del personal

3. Subsistema de control de la ciudad

/ Control de Uso de Suelo

/ Control de uso de vía pública.

/ Control de uso de cementerio
./ Control de Espectáculos públicos

4. Programa de controlde cumplimiento de normativa

Dirección: Av. Pióindra Jn
RUQ 17§QA0q$QQ!

Teléfmos: 02 23y2 281 DBZ Í2BJ ert.
Fe¡( 0B ?i9? - ?Q? el(.
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r' Reporte de Procesos adm¡nistrativos- ,"""pffi
r' Registro de Juzgam¡ento de contravenciones

5. Registro de partes de guardianía

6. Registro de ingreso y salida de vehículos

7. Operación de pesaje - bascula municipal

6.2.3 PROCESO DE GESTION DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO
IHSTITUCIONAL

6.2.3,I FINALIDAD

Planifica las actividades del recurso humano, tend¡entes a conseguir el
cumpfimiento óptimo y oportuno de los produc{os y servicios frente a las
demandas que los funcionarios municipales y la wnunidad, dentro de una
ambiente de trabajo cordial y esümulante, que busque peralelamente el bienestar
y desanollo personal y profesional de los integrantes.

Planea formula pofÍticas, planes y proyec{os y ejecuta sistemas técnicos de
recursos humanos; en arya a la gati&r gubemativa; asesora a los diversos
prooesos y subprocesos en materia de manojo d€l talento hurnano.

Determina las políticas, actiüdades y orientación de trabajo para los diferentes
equipos de gectión y relaüvos a bs dguientas subsisiemas de Ackninistración del

Talento Humano:

PROGRAMA DE PROV|S!óN, con rectutamiento y seteccién det personai;

PROGRAMA DE APLICACIóN, con Diseño de puestos y evatuación del

desempeño, régimen discipl¡nar¡o;

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO, con Diseño de escalas de remuneración,

claslflcac¡ón cle puestos, beneficios soc¡ales, higlene y seguridad industr¡al;

PROGRAMA DE OESARROLLO, con inducción, entrenam¡ento, desarrollo

organizacional;

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN, con et Plan Anual de Capacitación.

Dirección: AY Pichináa s/n Teléfmos: 02 2392 zEl 262 zll,
Fax 02 2392 - 284

! Rtrc i760009$(mt
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6.2.3.2 COORDTNACTÓN

Coordina sus acciones directamente con alcaldía e indirectamente con todo el

esquema estructurel para identificar necesidades de apoyo y coordinación técnico

administrativas.

6.2.3.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del proceso . dirección

2. Distributivg de remunerac¡one§

3. Programa de provisión

r' Concursos de méritos y oposición para nombramientos

{ Procesos de selección de contratos Ocasionales y Civiles
,/ Base de datos - Nomina actualizada - lndividualizada

4. Programa de aplicación

/ Evaluaciones de desempeño

t Régimen diseiplinario - Sumarios Administratiws

5. Programa de desanollo

,/ Crqnqgrama de Gestian de Desarrgllq Organizacional
/ Plan anual de capacitación

/ lnducciones, entrenamientos

{ Plan anual de vacaciones y relevos

6. Programa de eorrtrsly registros

/ lnforme mensual de Movimientos de personal.

{ lnformé prév¡o a la liquidación.

/ Formularios de Comisión de servicios.

7. Libro registro de nombramientos y contratos

8. lnforme mensual de actividades

9. Archivo de la dirección

10. lnformes técnicos con indicadores de gestión

Direccion: Av. Pidind¡a Jn
RUq 1700009§?0001

Teléfmm: 0223y2281 l2B2 nB3
Fagt;W?19?-N.?
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6,2.4 PROCESO DE AUDITORIA INTERNA
6.2.4.I FINALIDAD
La Auditoría lnterna constituye una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organización; evalúa el sistema de control interno, los
procesos administrativos, financieros, legales, operativos y estratégicos, gestión
de riesgos, control y dirección de la entidad.

6.2.¿t.2 COORDTHACTóil

Proporcionará asesoría en materia de control a las autoridades,
y servidores de la entidad, pare fomenlÉI la wr--¡ora en
operaciones.

niveles directivos

sus procesos y

6.2.4.3 PRODUCTOS:

1. lnforme de la Auditoría @n comentarios, conclusiones y recomendaciones.
2. Anexos.

3. Síntesis del lnforme.

6.3 PROCESOS DEAPOYO

6,3,I PROCESO DE GEST]Ó¡¡ TINENCrcM
6.3.1.I FINALIDAD

Formula e implementa esquemas de contror financiero, sujetas a ras reyes,
normas técnicas y reglamentos intemos de la municipalidad y presta

asesoramiento técnico de calidad en mater¡a financiera tributaria a las autoridades
y funcionarios de la institución.

Fac¡lita la operatividad de los procesos, mediante la ejecución de labores
financieras de apoyo a la gestión de los diferentes procesos de la municipalidad.

A través de las unidades de su estructura es responsable de administrar los
tributos, programar y evaluar el presupuesto, realizar la gestión de las

operaciones de cÉdito público, regular la administración de las rGntas y dd tcdp
ggg *ru1r"*rrullrrms4ql "'**'o'É#r1,#Nlff*,0, 
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municipal, y de contabilizar tas transacciones relacionadas con la captación y

utilización de los recur§)os financieros.

Réeáudá lós ingresos y eféctrlá los pagos con efieieneiá, trátárido de tograr el
equilibrio y alcanzar fa mayor rentabilidad de los recursos.

Froporcíona al Conoejo Muníeipal y a la Alesldía en oumplimiento del COOTAD,

la información financiera necesaria y oportuna gue facilite la toma de decisiones

de la muntgpafrdad,

Propone proyectos de autogestión financiera económica, gu€ permita mejorar

sustancialmente los ingresos y nuevas fuentes de recr¡rsos.

6.3.1.2 COORDI{ACÉi|

Mantiene relación diracta mn Almtdía y cqn el promn de planilrcacien y relación
brmd con los diferentes procesos y subprocesos de la municipalidad a quienes

brinda apoyo con recursos materiales, e@nómicos y financieros. planifica

organiza, dirige y controla de manera efibente y eficaz las actividades que

conesponden e los subprocesos dé Présupuesto, cofitabilidad, Réfitas y
Tesorsía.

1. Presupucb ir¡stitr¡cíonal

2. Plan operativo anual del proceso - dirección

3. Procesos administrativos de reclamos tributarios.

4. lnforme de bajas y exoneraciones de títulos de crédito.

5. lnforme mensual de actividades

6. Archivo documental de la dirección

7. lnformes técnicos con indicadores de gestión

Dirección: Av. Pidinóa s/n
RUQ 1700009630001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 D$ ert. 1

Far: 02 ?§t - ?02 exL 1S
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6.3.I.4 SUBPROCESO DE PRESUPUESTO

6.3.1.4.1 FINALIDAD

Es responsable de transmitir a cada proceso y subproceso las instrucciones
generales, Bára que éstos puedan diseñar sus Blañes, Biogfanias y Broyecros con
sus respec-tivos presu puestos.

Formula instrumentos de manejo presupuestario para la optimización de la
gestión ftnanciera a corto mediano y largo plazo, e imparte directrices a cada
responsable para elaborar el presupuesto considerando las distintas acciones que

deben emprender para poder cumplir los objet¡vos marcados.

Realiza el seguimiento y control de Ia evolución det presupuesto y cada una de fas

variables que lo han rcnftgurado y procede a sompararlocvn tas prwisiones. Este

seguimiento permite coregir las situaciones y actuaciones desfavorables, y fiiar
las nuevas previsiones que pudieran derivarse del nuevo contexto.

Determina los ingresos que se pretenden obtener, así como los gastos que se va

a generar además de planear loe resultados de la organización en dinero,

volúmenes, controlar el manejo de ingresos y egresos.

6.3.1 .4.2 COORDTNACTÓN

Mantiene relacién directa oe¡n fa Dtreeeión de Gestión FinancÍera. Cosrcfina con

los diferentes responsables de los procesos y subprocesos de la municipalidad y

brlnda asistencia técnlca ádmin¡strafiva én mátérlá de presupuésto.

6.3.1.4.3 PRODUCTOS

1. Estimación provisional y definitiva de ingresos

2. Gertificaciones presupuestarias

3. Reformaspresupuestarias

4. lnfomie de ejeeueién Bresupuéstaria

[E *UO* n" Pidtin*r Vn Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 exl'.

Fax;02 2392 - 282 extl. nuCrzeooooaaomi
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6.3.I.5 SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

6.3.r.5.1 FtNAL!DAD

Produce sistemática y estructuradamente información cuantitativa de las
trensáceiones que realiza la municipalidad y de cieños éveñtos económicc¡s
ídentificables que Ia afectan, con ef objeto de facilítar a los diversos procesos y
subprocesos el tomar decisiones en relación con la municipalidad.

Gffi rERr{o AuT0t¡0t0 DEscEr{TMLtZAoo tur{tctpAt

Clasifica, acumula, controla y asigna

acJividad, Brqqg§g y produclo y egn
planeación y el control administrativo.

costos para determinar por cada

facilita la tgma de decisiones, la

más importante de la

la gestión realizada y los

los

ello

Formula principios, normas y procedimientos, para registrar, resumir, analizar e
interpretar las transacciones ralizadas por los pocesos y subprocesos oon la
finalidad de preparar Estdos Financieros y Presupuestarios que faciliten el
análisís de los mismos y la obtención de indicadores gue permitan una racíonal
evaluaeién de ingrresos y gasbs, así eorno la Sifuaeién Finaneiera cte la
Municipalidad, durar¡te y al trármino de cada Scrcicio ñscal.

Constituye el sistema de información financiera

municipalidad, a través del cual se puede conocer
efectos que ellas producen en el patrimonio municipal.

6.3.1.5.2 COORDTNACTON

Mánt¡eñe relacióñ dlrécta coñ el procéso de D¡reccióñ Finenciérá. coordlná con
los diferentes responsables de los procesos y subprocesos de la municipalidad y
brinda asistencia técnica administrativa en materia de contabilidad.

6.3.1.5.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del subpro@so.

2. Eslados financieros.

3. Cédulas presupuestarias de íngresos y gastos.

Dirección: Av. Pidrinóa Jn
RUq ll@qQSSqQf

fq(A?e39?-as-?q{.1S )
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control y4. Constatación física de lnventarios, activos fijos, bienes sujetos a

comodatos.2

5. Rol de pagos y liquidaciones de haberes.

6. Arqueos de Caja.

7. Archivo documental con información digital y física.

8. Solicitudes de Devolución de lVA.

6.3.I.6 SUBPROCESO DE REilTAS
6.3.1.6.r F|NALIOAD

Administración y ejecución de labores de determinac¡ón y emisión de catastros,
títulos de crédito, asesoramiento en materia tributaria y autogestión económica.

Participa en coordinación con los diferentes procesos det área financiera.

En coordinackin con el proceso de planificación y loe demás de Dirección
F¡nanc¡era, mant¡ene ac{ualÍzado el sistema cetastral (excepto pred¡al) para la
emisión de lítulos de crátito, con arreglo a 16 normas l€gales establecídas y

controla su emisión y entrega, relativos a impuestos predr'ales urbanos y ústicos,
impuestos por patentes munitjpales, imB¡estos a los espectáculos públicos,

impuestos a los vehículos, impuestoe al ¡uego, tasa por recolección de desechos

sólidos, contribuciones especiales de mejoras, de arrendamientos de tenenos, y
edífcios, localee, ocupación de la vía pública, puestos de mercados, por registro,

inscripción de enérrdamicfltoq de bo¡edas y sitiüs de cérñeficrtosi y de cualqu¡et

otro sitio o servicios que preste la mun¡cipalidad.

6.3.1.6.2 COORDINACTÓN

Mantiene relación directa con Dirección F¡nanciera. coordina con los diferentes

responsables de los procesos y subprocesos de la municipalidad y brinda

asistenc¡a técnica administrat¡va en materia de rentas.

2 Normas de Control lnterno de la CGE

Dircccion: AY PidÍncha E/n

RUC 1 76000953000t

(\#
Fa¡: 02 2392 - 282 rxt 16l
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6.3.r.6.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del subproceso.

2. lnformes de títulos de créditos.

3. Notifcaciones de sanciones preventivas.

4. Archivo documental con información digital y física.

5. Catastro de Patentes y 1 .5/1000 sobre los activos totales.

6. Catastro de Ocupación de Vía Púbtica.

7. Calaslro de Desechos Sólidos.

8. Catastro de Anendamientos.

9. Catastro de Uso de espacio público.

10. Liquidación de Alcabalas y Plusvalía

I 1. lmpuesto Vehicular.

6.3.I.7 SUBPROCE§O DE TESORERIA

6,3,1,7.1 FINALIDAD

Organiza, ejecuta y supenrisa las tareas de eeaudaeión, e,{,stod¡a de valores y

pagos; y ejerce acciones para la optimización de los servicios y la recuperación

eficiente de la cartera.

Planifica y dirige los procesos de recaudación de fondos que le competen a la
municipalidad, así como aquellos que pertenecen a terceros de conformidad con

la Ley y custodiar los valorcs, especies valoradas, títulos de crédito, garantías y

demás documentos que amparan los ingresos municipales.

Establece procedim¡entos técnicos administrativos y legales para mejorar la
recaudación y minimizar la cartera vencida.

Mantiene contacto permanente con los demás procesos y subprocesos,

especialmente con los de contabilidad y rentas, a efecto de enviar en forma

oportuná y sistemáticamenté la información conespondiénte.

Teléfonosr 02 2392 281 i282 28^l exl.Di.ecc¡ón: Av Pid¡i¡dla s/n
RUC 1760009$0mr Far 02 2392 - 282 ext. f05
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Ejerce la jurisdicción coact¡va en coordinación con la Dirección de Asesoría
Jurídica, para la recaudación de los tributos.

Estableee sistemas de seguridad físicá pará Brótéger los récün§os y démás
documentación bajo su custodia.

6.3.1.7.2 COORDTNACTóN

Mantiene relación directa con Dirección de Gestión Financiera, coordina con los
diferentes responsables de los procecos y subprocesoe de la municipalidad y

brinda as¡stencia técnica administraüva en rnateria de tesorería y recaudación.

6.3.1.7.3 PRODUCTOS

'1. Plan operativo anual del subpoceso.

2. Parte diario de recaudackln.

3. Reporte de retenciones y fondos de terceros.

4. Reporte de transferenc¡es y pagos Spl - Sp.

5. Reporte de cumplimieflto d€ obligacion€§ con el tESsl.

6. Custodia de Pólizas de fianzas deoontdistm y proveedores del GADpVM
7. lnforme de custodia y control de cat¡cbnes y pólizas de seguro de bienes del

GADPVM.

8. lnforme de procedímientos coactívos.

9. Arctivo docurfiélrtaf con infoÍnuclón digitályffsicá.
10. Declaración de impuestos al SRl.

6.3.2 PROCESO DE GESTIÓT.¡ OE SECNETARíA GENERAL

6.3.2.I FINALIDAD

Da fe de los actos del concejo y de la Alcaldía. Dar apoyo en los diferentes

trámites de estas áreas mediante soporte de documentación, archivo y en el
despacho diario de los asuntos de la Municipalidad.

I CXfEcr¡rh; Av Pidinúá sin felélonos: 02 2392 281 i282 /283 ext 11

Far 02 2392 - 282 sxt. 105i RUC 17flXn953m1
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Programa, dirige, coord¡na y controla las actividades de su competencia y

establece proced¡m¡entoe de trabajo adecuados, que permita una oportuna
atención y despacho de los asuntos de la municipalidad.

Redacta y suscribe fas actas del concejo y de la comisión de mesa.

Organiza las actividades de recepción de documentos e información y mantiene

un adecuado sistema de docr.lmentación y arcñivo de la administración central, así

corllo la formacion de un protocolo encuadernado y sellado con su respectivo

índice numérico de los actos del Concejo.

Mantiene un sistema adecuado de información interna como extema, previa

autonzúton del Alcalde, de los asuntos en trámite, así oomo de aquellos de
interés institr¡cional y que tbren que ver con la relacklnentre la municipalidad y la

ciudadanía, cuyos contactos se encarga de coordinar.

Participa en la elaborrcion de Ordenanzas, Reglamentoe, Acuerdos, de interés

institucional a ser sometkfos a agobmion del Correjo.

6.3.2.2 COORDTNACTÓN
Mantiene relación directa con la Alcaldía, y el Concejo Municipal. Coordina tas

acciones con todos los procesos y subprocesos, de acuerdo a los requerimientos

institucionales y de la comunidad. Planifica, organiza, dirige, y controla de manera

eficiente y efieaz las actividades que le conesponden al Subproceso de

lnformación y atención ciudadana.

6,9,2,3 PRODUGTOS:

1. Plan operativo anual del proceso.

2. Archivo general de la institución.

3. Gaceta Municipal.

4. Registro de actas del Concejo Municipal.

Dirección: Av Pichináa s/n

RUC 1760009$0ml
Teléfonm: 02 2392 281 1282 1283 exl.
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5. Reg¡stro de publicaciones de actos del CConcejo Municipal
r' Ordenanzas, reglamentos, resoluciones, acuerdos

6. Registro de certificaciones de documentos.

7. hiforme enual de rendicién de euentás de LOTAIP
8. lnfrcrme mensual de actividades.

9. Base de datos con información digital y física.

10. Base de datos de lnformacíón institucional y det Cantón.
11. Registro de ingreso y egreso de corespondencia.
12. lnform€ de Administrac¡ón del Siet€ma de Archivo.
13. Documentos certificados

6.3.2.4 SUBPROCESO DE ]ñ¡FORMACIóIí Y AlE¡,clÓñ¡ CIUDADANA
6.3.2.4.1F|NALIDAD

Establece un vínculo directo entre la ciudadanía y be di.ferentes estamentos de la
Administrac¡ón Municipal. Fortalece la confianza y cre«tibilidad de la ciudadanía en
la Administración Municipal. Dota a la ciudadanfa de un ¡nstrumento de
transparencia gue se suma a ros esfue..os i¡stitucir¡naree praventivos para abatir
la comtpcir5n.

eoet¡nlo ruro¡,toto o¡scmruumo ruuctpt_

Define y comunica los estándares de calidad de servicios de
proporciona la municipalídad, para que sean ampfiamente
ciu<fadanía

cada trámite que

conocidos por la

Reducé el témpo qué el ciudadano invlerté teñto pára oilener oñentáclón como
para realizar sus gestiones, fortarece ra crarificación der esquema de trámires para
evitar conductas discrecionares, y especiarmente corabora en ra construcción de
una nueva relación entre el servidor público y el c¡udadano

6.3.2.4.2 COORDT NAClóN

Máñtiené reráción crirecta con rá secrétan-a Generar. coordiñá sus á@ioñés con
todo el sistema estructurar, especiarmente con er proceso de secretaría Generaf.

l- oi"*,¡" ru. no¡ra" J
i RUC 176fi09$0mt leléfonc: 02 2392 281 28' 

", 
.n§s
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y con los responsables de los diferentes procesos y subprocesos para identificar

nec$idades de apoyo y coordinación técnico administrativas

6.3.2.4.3 PROtIt CTOS:

1. Archivo def proceso y subproceso

2. Registro de atención al público

3. Registro de recepción y distribución de documentos

4. Reporte de recopilación de acceso a la información pública

6.3.3 PROCESO GESTIÓN ADMINISTRATIVA

6.3.3.I FINALIDAD

Formulación de planes, programas y procedimientos administrativos para

garañizat la optimizacior y el amplimiento de los servieios municipales y brindar

asistencia técnica y administrativa a los diferentes proeesos y subprocesos; con
orientación de enfogues modemos de gestión.

Vela por que los bienes municipales cumplan con normas de seguridad industrial

y prevención de riesgos.

Ejecuta acciones de contro! previo, para el conecto uso y finalidad de los bienes y

recursos munieipafes, acorde a la normativa interna y externa.

6.3.3.2 COORDTNACIÓN

Mántlené rélaclóñ d¡recte con Alcáldfa y con los Procesós de Géstión Fiñáncléra y

de Talento Humano, coordina sus acciones epn todo el esquema estructural y con

los responsables de los diferentes procesos y subprocesos para identificar

necesidades de apoyo y coordinación técnico administrativo. Responsable sobre

la implementación de sistemas, normas, instructivo para la óptima consecución de

los productos y servicios finales.

Dirección: Av. Píúindra s/n

Ruc 1760009530ffi1

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 en.
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6.3,3.3 PRODUCTOS:

1. Plan anual de compras públicas de la institución.

2. Plan operativo anual del proceso.

3. lnveñterio de biénes r¡uébles e inmuebles.

4. Archivo de títulos de propiedad bienes municipales.

5. Autorización de pago de ínfima cuantía.

6. lnforme mensuaf de actMdades.

7. Arc-trivo documental de la dírección.

8. lnformes táxicos con indfu=doree degpstión.

6.3.3.¡+ SUBPROCESO DE STSTEMAS INFORI|ATICOS
6.3,3.4,1 FINALIDAD

Brinda apoyo técnico de calidad, para la ¡mplementác¡ón de
automatización de los sistemas de trabajo para la optimización
institucionales. Detennina h faciibilidad técnica, operaconal y
nuevos sistemas de operrción en función de lcs avances
requerimientos instituc¡onales.

w
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Tics, busca la

de los servicios

económica de

tecnológicos y

6.3.3.4.2 CORDTNAC]óN

coordina sus actividad$ directaments con la Dirección de Gestk¡n Administrativa
e indireclamente con todos los responsables de los procesos y subprocesos de la
municipalidad.

6.3.3.4.3 PRODUCTOS:

1. Plan anual de actividades tecnológicas
r' Renovaciones de licenc¡as de sofhrare
r' Renovaciones de host¡ng

r' Actualización de patente NIC

r' pAC tecnológico

/ Registro de asistencias técnicas
r' Plan de desanollo e ingeniería

TeGfonos: 02 2392 281 292 ZtB ext
Far.o?nn - nZ 6ú..
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3. Página web institucional actualizada

4. Publicaciones mensuales del portal de tÉmites ciudadanos
5. Publ¡caciones requeridas por la LOTAIp

6. Reporte rnensual de actividades

7. lnformes técnicos con indicadores de gestión

6,3.3,5 SUBPROCESO DE ADTIINISTRACIÓN Y MANTENIMIET.TTO DE

BIENE§

6.3.3.5.1 F|NAL|DAD

Planif¡ca, organiza, dirige y controla las diferentes actividades desanolladas en los
bienes municipales o administrados por el municipio; mantiene ac{ualizado un
sistema de registro de todos los programas realizados.

organza suministra y crcntrola el mañteñimiento y limfuza de bienes muebles e
inmuebles, equipos e infresrudura; así como los $stemas de segurklad intema
y vigilancia.

6.3.3.5.2 COORONAG|ÓH

coordina sus actividades dincenar*c con la Dirseión de Gestión Administrativa
e indirectamente con todos los responsabbs de los procesos y subprocesos de la

municipalidad

6.3.3.5.3 PROúUCTOS

1. Plan Anual de Mantenimiento de Bienes Municipales

2. Protocolo de ségurldád lndustrlal

3. Pólizas de Seguro de Bienes Municipales

4. lnlorme de pago de servicios básicos

5. Plan Anual de Mantenim¡ento de Vehículos

6. Matrículas y Seguros de Vehículos Municipales SOAT

7. Ordenes de Movilización y Salvoconducto

8. Reg¡s1ro fotográfco de áctMdádes éxtérnás

Telélonos: 02 2392 281 /282 283 ext.

Far 02 2392 - 282 ed. ,l05
I Direcdm:AY PidindE sfr
I nuc rzrooos$mr
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6.3.3.6 SUBPROCESO DE COMPRAS PÚBLICA§

6.3.3.6.1 FtNALtDAD

Responsable de la adquisieiéñ dé bienes materÍálés, répuéstós e insumos qué

requieren los díferentes procesos y subprocesos en base a la normatividad

establecida por el Sistema Nacional de Compras Públicas y la Municipalidad.

Planifica, programa, controla y ejecuta plan anual de contratación al tiempo que

devenga el presupuesto para la adquisicirin de bienes y servicios, así como para

la ejecución de obra pública.

Cuenta con herramientas informáticas y tecnofógicas que Ie permiten

transparentar y pubticar los procesos, al tiempo gue pefiñite d establecimiento de
políticas claras con proveedores para aprovechar tae rneiores condir:iones de
calidad y precios que ofece el mercado.

6.3.3.6.2 COORD|NAGIóN

Coordina directarnente sus aciliviffies eon Dirección Administrativa, se soporta
en el proceso legal con Dirección de Asasoría Jurídica, e indirectamente epn los
diferentes responsables de los procesos y subprocesos de la municipalidad.

6.3.3.6.3 PRODUCTOS:

1. Registro de Proveedores

2. Actás de comtsiones Técñ¡cas de edqul§ictón

3. Reportes de subastas, pujas, etc.

4. Archivo digitat de procesos de adquisición

5. Registro de Contratos realizados

6. lnforme Mensual de procesos contractuates

Dirección: Av. Pichináa s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2392 291 \ZSZ D$ ert.
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6.3.3.7 SUBPROCESO DE GUARDALMACÉN - BODEGA- ACTIVOS FIJOS
6.3.3.7.1 FINAL|DAD

Es responsable del manejo técnico adecuado de ra bodega - armaén municipar;
mantiene sistemas y procesos de almacenamiento, inventario, custodia, y
distribución de materiales, repuestos, implementos e rnsumos administrando
sistemas de control.

6.3.3.7.2 COORDTNACIóN

Mant¡ene relación directa con el proceso de Dirección Administrativa. coordina
con los d¡ferentes responsabres de ros procesos y subprocesos de la
munic¡pal¡dad y brinda asistencia técnica administrativa en materia de almacenaje
bodega e inventarios.

6.3.3.7.3 PRODUCTOS:

1. f nventario de Bienes de consumo

2. lnventario de aclivos fijos

3. lnventario de bienes de control

4. lnventario de comodatos

5. lngresos y Egresos de Bodega

6. Actas de entrega recepción

6.4 PROCESOSOPERATIVOS

6.4.I PROCESO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL CULTURA, DEPORTE Y

COMUNICACIÓN

6.4.I.I FINALIDAD

Diseño y gestión de planes y programas tendien es a conseguir la inclusión al

desarrollo de la poblae,ión, lidera el denominado frente sooial que privilegia la

atención de grupos vulnerables, la inclusión a la cultura y actividades deportivas

de la poblacón y el derecho a la comunidad a estar directa y correctamente

informado sobre las actividades de la institución, estableciendo canales de

comunicación directos con la ciudadanía.

I üreccion;Av Pidind¡o sfr! ntn t mocxnsgmt\,---_-__
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6.4.1.2 cooRolNnc¡ó¡¡
Mantiene relación directa con la Alcaldía, c.on organismos gubernamentales y
privados, nacionales e internacionales a efectos de canalizar la asistencia

económica social; y con la comunidad para coordinar la participación y determinar

sus demandas en procura de la satisfacción de sus neces¡dades.

Dirige y supervrsa la gestión de los subprocesos de Responsabilidad social,
Cultura y Deportes y Comunicación Social.

PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del proceso.

2. lnforme mensual de actividades consolidado inst¡tuc¡onal.

3. lnforme mensual de actividades del proceso.

4. Asamblea de participación ciudadana.

5. Archivo de la dirección.

6. Registro fotográfico de actividades externas.

7 . lnformes técnicos con indicadores de gestión.

6.4.1.3 SUBPROCESO DE COMUNICACIÓN E IMAGEN CORPORATIVA
6.4.I.3.I FINALIDAD

Planea, ejecuta y controla labores de información social para

acciones para implementar una adecuada comunicación y

entre la colectividad y el gobierno municipal.

Diseñar e implementar estrategias de imagen y posicionamiento insütucional en la
opinión pública, así mmo estrategias d6 oomunicación direota y mediada oon la
ciudadanía

Diseñar e implementar estrategias de reraciones públicas internas y externas con
organismos gubernamentales y no gubernamentales nacionales e

difusión, establece

relaciones públicas

Telélo¡osr 02 2392 2E1 /282 /283 ext. 113
Far 02 ZJ92 - 292 ext. t 0t

I Dirección: Av Pióinóe
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que permitan la adecuada coordinación para lograr el pos¡c¡onam¡ento

institucional en la búsqueda y el logro de cooperación.

cumple un papel asesor de toda institucién frente a las conveniencias de la
Municipalidad, la buena imagen y las relaciones entre instituciones cooperantes.

6.4.1.3.2 COORDTNACIóN

Mantiene relación directa con Alcaldía y c,on Dirección de cultura Responsabilidad

social y comunicación. coo¡dina sus acciones con los diferentes procesos y
subprocesos de la municipalidad, a efectos de preparar y difundir la información

necesaria tanto de la institución municipal, como de acciones en beneficio de la
comunidad local. coordina sus aeriones con la ciudadanía para medir la imagen

municipal y recomendar la adopción de políticas de comunicación.

6.4.'t.3.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Revista mensual de labores del GAD

3. lnforme mensual de actividades

4. Bolet¡nes de prensa

5. Videos - audios

6. Material Promocional (Revistas - afiches - trípticos - cd's)

7. Registro fotográfic! de actMdades exterñas

6.4.1.4 SUBPROCESO DE CULTURA Y DEPORTES

6,4,1.4,1 FINALIDAD

Desanolla acciones tendientes a fortalecer, mantener y cultivar las

manifestaciones culturales, deportivas y de recreación de la población, rescata y

promueve valores para conseguir la unidad e integración de la colectividad en el

fornento de una cultura de vida seludeble y áetiva.

i o¡recc¡m:lv. PiJindra sfi
I RUc 17600096300r

Telélo¡osi 02 2392 281 /282 283 ext.

Fa,j 02 2392 - n2 en.. II
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6.4.1.4.2 COORDTNACTóN

Mantiene relación directa con la Dirección de Responsabilidad Social, Cultura y
ComunicaciÓn, coordina y realiza acciones con todo el esquema estructural y con
los responsables de los diferentes procesos y subprocesos para identilicar
necesidades de apoyo y coordinación técnico administratívas, su actividad es
directa con la población organizada en clubes barrios, escuelas en el enfoque de
activídades deportivas.

6.4.1.4.3 PRODUCTOS:

Programa cultura

1. Plan operativo anual del programa

2. lnforme mensual de actividades

3. Catastro de infraestructura cultural

4. Registro fotográfico de actividades externas

5. Reporte de coordinación de Centros Culturales

6. Talleres, danzas, conciertos, exposiciones

7. Reporte de evaluación y cumplimiento de eventos

Programa deportes

1. Plan operativo anual del programa

2. Catastro de irtrraestrudura depottiva

3. Convenios institucionales

4. Campeonátos, torneos, cursos

5. Reglamentos de torneos y campeonatos

6. Reporte de evaluación y cumplimiento de eventos

aDrrrdór' Ar. pidr,.Á. r/n 
-

I nuc rzoooosssmot
Teléfmos: 022392281 l2B2 tZ&3 exl.
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6.4.2 PROCESO DE MOVILIDAD Y OBRAS PÚBLICAS

6.1.2,1 FINALIDAD

Planeamiento, dirección y coordinación del programa

públicas, y demás inversiones sobre la máteña en

estableciendo prioridades de cpnformídad con el

Ordenam iento Territorial.

de movilidad y obras

berreficio dél cantóri,

Plan de Desarrollo y

Consolida y fortalece la acción de los diferentes procesos y subprocesos
organizacionales, dotando de valor agregado a la productivkJad de los mismos,
mediante el respaldo de normas políticas y estrategias para lograr el cumplimiento
de los objetivos estratégicos y asegurar la calidad de los productos y servicios
finales que se entregan a Ia colecfividad.

6.4.2.2 COORDINAC|óN

Mantiene relación directa con alcaldía y con el Proceso de Gestión de
PlanificaciÓn y Ordenamier¡to Tenitorial, para determinar la prioridad de los
productos y servicios en materia de movilidad y obra prrblica que demanda la
ciudadanía y atender el marco bffi¡co de trabaio establecido en el plan de
Ordenamiento Tenitorial y Desanoüo. tvlantiene relación formal con las

autoridades municipales para receptar las políticas, los lineamientos de trabajo
básícos para asegurar una óptima entrega de productos y servicios. Con fos

miembros y respoñsebles de equipos a su eargo a e{eetos de determ tnar la

ejecución de los trabajos, la distribución de los roles, guías y directrices para

setisfacer las demandas de la comunictact. Dirige y supélvisa los subprocesos de

Fiscalización; Movilidad y Transporte.

6.4.2.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del proceso

2. lnforme mensual de actividades

3. Archivo documerrtalde la direccién

4. Cronograma de ejecución de obras avance y valoración

Dirección: Av. Pióinüa Jn
RUC 176000S53000t

Tef éfonos: 02 2392 281 1282 1283 exL
Far 02 2392 - 282 ext.
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5. Cronograma semanal de equipo caminero

6. Términos de referencia - estudios de obra

7. Pl¡egos - bases de contratación

8. Presupuestos de obras Adri. direcla y Éior eóntráteeión

9. Análisis de precios unitarios

10. Cronograma cuatr¡mestral de gestión con Gpp
11. Planos - diseños de ingeniería

12. Registro fotográfico cle aciir¡irlades extemas

13. lnformes técnicos con indicadores de gestión

14. Presupuesto Económico y Financiero de UTCTTTSV.

15. Plan Maestro de Movilidad

16. Aprobación de Proyectos, planes y programas cte Transporte Tenestre,
Transito y Seguridad Mal.

6.4,2.4 SUBPROCESO PROCESO DE FISCALIZACIÓN

6.4,2,4.1 FINALIDAD

Programar, dirigir las construcciones y obras civiles y demás actividades propias

de la infraestructura fÍsica del cantón y realizar las acciones conducentes a su
conservación y mantenimiento de conformidad con el plan operativo Anual de
Obras aprobado.

Participa en la elaboración de proyectos de nuevas obras de acuerdo a las
prioridedés del ceñtón; ási como la pert¡c¡páción dé di§eños y espéc¡ficác¡óñes
técnicas que serán observadas en ras obras y demás reglamentación sobre la
matería.

6.4.2.4.2 COORDTNACTóN

Mantiene relación directa con La Dirección de Gestión de obras públicas;

coordina sus acciones con todo el esquema estructural y con los responsables de

I U*"¡,il lr. nOr"Á 
"i"I RUc t76ooo9$mol Teléfmc: 02 2392 281 i282 283 eñ)

Fax. 02 ?392 - 282 ea.
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para identificar nec¡sidades de apoyo y

6.4.2.4.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del subproceso

2. lnformes de fiscalización

3. Registro secuencíal de obras

4. Actas de entrega recepcicn de obras

5. Registro mensual de cumplimiento de equipo caminero

6. Registro fotográfico de actividades odernas
7. Reportes para pago de planillas

8. Planos - diseños de ingeniería

9. Análisis de precios unitarios, valoración de obras

10. lnformes técnbos con inúbadores de gestion

6.4.2.5 SUBPROCESO DE CONTROL DE TRANSPORTE TERRESTRE,
TRÁNSITO Y SEGURIDAD VIAL

6,4,2.5.1 FINALIDAD

Ejecuta los proyectos previstos en el plan de Movilidad cantonal y ejecuta las

competenc¡as adquiridas en títulos habil¡tantes, matriculación vehicular y revisión

técnica vehicular.

6.4.2.5.2 COORDTNAC!óN

Mantiene relación directa con La Dirección de Movilidad y Obras públicas;

coordina sus acciones con todo el esquema estructural y c¡n los responsables de

los difarentee procesos y subprocesos para identificar neoesidades de apoyo y

coordinación técnica.

6.4,2.5.3 PRODUCTOS:

1. Resoluciones de cambio de socio

Telelmc: 02 2392 2E1 i282 2fXi
Far. D2 m2 - 7¿2

I Dirección: Av PidÍndla snl

I nuc r rooooessomr
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2. Resoluciones de cambio de socio y vehículo

3. Resoluciones de camb¡o de vehículo

4. Resoluciones de deshabilitación

5. Reso[ucioñes de habilitacióñ

6. Notiflcáclónésfávórabtes

7. Revisión Técnica Vehicular / Renovación

8. Ouplicado de matrícula

9 Emisión de matrícula por primera vez

10. Transferencia de dominio

11. Cambio de servicio

12. Cambio de característ¡cas
'13. Ver¡ficación de chasis y motor

14. Certificado único vehicular

15. Certificado del conductor

16. Historial infracciones del conductor

17. Historial inftacciones del vehículo
'18. Certificado de poseer vehículo

19. Certificado de una infracción

6.4.3 PROCESO DE GESTION DE DESARROLLO SUSTENTABLE

6.4.3.I FINALIDAD

Diseño y gestión de polÍticas, planes y programas tendientes a conseguir el
desanollo susl€ntable dd cantón, irrcentivando la práctkn de vatcres sociabs y
ambientales en el desanollo económico productivo del cantón, cons¡derando la
higiene y el ornato como agente de embeilecimiento de la ciudad, procurando

asegurar y mejorar la calidad de vida de la población.

6.4.3.2 COORDINACTóN

Relación directa con Alcaldía. Mantiene relación

operativos de la municipalidad, especialmente con

Justicia Policía y Seguridad Ciudadana para el

económicas, productivas, sociales y ambientales.

formal con varios procesos

el subproceso de Gestión de

control de las infracciones

I Direccjón:Au Pichináa gn
RUC 17m00953mr

Teléfqlosr 02 2392 281 ¿82 ¿83 ext
Fer: 02 ZJ92 - ?82 o)d r05
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organ¡smos gubemamentales y privados a efectos de canalizar la asistencia
técnica de los diferentes procesos y productos; y con le comunidad para coordinar
la participación en los procesos de desanollo sustentable. Dirige y supervisa la
gestién de los subproeésos de: Géstión Ambiental y Gestión dé le produccióñ.

6.4.3.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anuaf de proceso

2. lnforme mensual de actividades

3. Políticas de gestion ambiental institucional

4. Base de datos de pasivos ambientales

5. Reg¡stro fotográfco de aclividades extemas

5. Archivo de la dirección

7. lnfcrmes oon indicadcres ds gesion

6.4.3.4 SUBPROCESO DE GESTION AMBIEIITAL

6.4.3.4.1FINALIDAD

Ejercer la nominacion de Autoridad Amtiental dé Aplicación cooperanle

designada por la Ley rte Gestifu Anf¡aenH.

Programación y elaboración de planes y programas tendientes a conseguir mejora

en la calidad ambiental y ecologica del cantón y sus recintos, que asegure un

desanollo adecuado de la poblacíón.

Programa, ejecúa y supeMsa el Sistema de Gestíón lntegral de residuos Sólidos

ceñtoñá1.

Asegura una óptima limpieza y aseo de calles, plazas y demás sitios públicos,

como también la eñciencia de los medios para la trasportación, deposito y destino

final de los diferentes tipos de desechos reciclables y no reciclables.

Telélo¡os: 02 2392 281 /282 283 e

Fax:02m2 - 282 atd^

f DirBccim Av. Pld¡tóa sál

I, RUc r76Noúr
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6.4.3.4.2 COORDTNACTÓN

Mantiene relación d¡recta con Dirección de Desarrollo Sustentable; coordina sus

acc¡ones con todo el esquema estructural y con los responsables de los diferentes
procesos y subprocesos para identificar necesidades de apoyo y coordinación

técnico administrativas.

6.4.3.4.3 PRODUCTOS:

'1. Licencias ambientales obtenidas para la ad. d¡recia

2. Certificados de intersección

3. Categorizacionesambientales

4. Términos de referencia

5. Programa autoridad ambiental de aplicación cooperante

6. Texto unificado de normativa ambiental municipal

7. lnforme técnicos

8. Registro de inspecciones y labor de campo

9. Programa gestión integral de desechos sófidos

10. Plan anual de rutas de recolección

1 1 . Cronograma laboral de personal de recolección

12. Registro estimado de recolección

13. lnforme de producción de compost

14. Programa parques y jardines

15. Cronograma añual de intervención

16. lnventario de áreas verdes municipales

17. lnventario dé /}1átériál végetal - vlverós- plantas

18. Reporte de bajas, pérdidas de material vegetal

6.4.3.5 SUBPROCE§O DE GE§TION DE LA PRODUCGIÓN

6.4.3.5.1 FINALIDAD

Prográma y asesora en beneficio cte los intereses dél pequeñó y mecliáño
productor para la acción que permita sustentar el desanollo productivo. Genera

Orección: Av Pichincha dn
RUC t 760009530001

_ _j.r!22392 - A¿ sac. to5 / 
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el incremento del empleo formal

agrícolas, ganaderos, artesanales, y

las condiciones apropiadas

promoviendo distintos tipos

comerciales.

para lograr

de proyectos

lncfuye el programa de turismo como actívidad productiva que pretende posicionar

a Pedro Mcente Maldonado como destino turístico nacional, buscando nuevos

mercados para incorporar a toda la comunidad de los benefcios que la actiüdad
genera. Apoya el emprendimierito de microempresas como altemativas válidas de
generación de trabaio, acüvación economi:a, local y auto sustentación familiar.

6.4.3.s.2 COORDINACTÓN

Mantiene relación directa con Dirección de Desanollo susfentable; coordina sus

acciones con todo el esquema estructural y con lo§ respwrables de los diferentes

procesos y subprocesos para i{rentificar necesidades de apo.yo y coordinacón
técnico adm¡nistrativas. Dirige y supervisa la g€stión cle los subprocesos de: Feria

Ganadera, Camal municipal, Mvero Municipal, Planta de Abonos y demás
proyectos productivoe pfopbs.

Busca el posicionamiento de Pedro Mcente Maldonado como desüno turístico

nacional.

Tabqa y coordina 6ñ el sectorprirado para arñplier la oGña t{.rlstica y oplimizar

los recursos y la oferta existente bajo paÉmehos de calidad.

Planifica, organiza y ejecuta eficientemente proyectos que impulsen la economía

local la participacion ciudadana a través del turismo.

6.¡1.3.5.3 PRODUCTO§:

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Progrema céntro de faenamiento

3. Reporte de ingreso y faenamiento de animales (agro calidad)

I Uroctim: lv Picl¡rdr¡ srtr

RUC t76{rixÉymt TEs¡sw
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4. Fichas técnicas de registro (porcino Uor¡nof-
5. Carnets de autorización (faenadores introductores)

6. Certifcados de revisión veterinaria ante mortem y post mortem
7. Programa recinlo ferial ganadero

8. Feria de lntegración regional.

9. Plan de fomento de actividades agropecuarias

10. Reg¡stro de ingreso de animales

1 1. Registro de pesaje de animales

1 2. Convenios de cooperación interinstitucional

13. lnformes de avance y cumplimiento de convenios

14. lnventario de áreas verdes municipales

15. Reporte de bajas, pérdidas de material vegetal

16.lnventario de material vegetal - viveros- plañtas

17. Cronograma de actividades de fomento turístico

18. Plan anual de capacitación turístÍca

f 9. Plan de promoción turística

20. Documentales

2't. Revistas

22.Fenas

23. lnforme mensual de actividades

24. Registro fotográfico de actividades externas

25. Planes de merEado para intervención turfstic€

26. lnformes c¡n indicadores de gestión

27 . Catestro cle áctlvos tuf lsticos (priblico y privadó)

28. Reg¡stro de inspecciones a establecimientos- control

6.4.3.6 SUBPROCESO DE GESflÓN DE RIESGOS
6.4.3.6.1 FtNALtDAD

La gestión de riesgos

orientadas al manejo

Di¡ección: Av PidúndB lnI RUC f 760m9${m1

se efectúa conforme a las normas jurídicas y técnicas
integral (análisis, prevención, mitigación, atención,

\¿@
Fáñ02239-2rAarrrG ,)

i .\ur, trrr rulEJqt,

77



.r"&ry
¿¡l§

GBIERI{O AITTOililO I'ESCEI{IRAUADO IUilEIPAT
DE PEINO UCAflE IAI.I¡üTDO

b

PlCltlNC¡,
u,yvw.pedrovicen*rr,'f.;5fJ.ffi h#

._qr*.".@p"tuffi.1d- kl*g}rt!r3
recuperación y transferencia) de los riesgos existentes en el cantón, producidos

por la naturaleza o antrópicos.

6.4.3.6.2 COORDTNACTÓN

Esta instancia técnica, asesora y dependiente de la Dirección de Gestión de

Riesgos y de Prevención, Protección, Socorro y Extinción de lncendios, la
Unidad Municipal de Gestión de Riesgos (UMGR), con jurisdicción, competencia y

cobertura en todo el Cantón Pedro Vicente Maldonado, la cual estará presidida

por el/la Jefe/a de Unidad.

6.4.3.6.3 PRODUCTOS:

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Levantar mapas de riesgos producto de un análisis de peligros y de

vulnerabilidad cantonal.

3. Sístema de ínformación georeferenciado.

4. Planes de contingencia integrales, junto con los respectivos COE (Comités

Operativos de Emergencias)

5. Asistencia técnica a nivel cantonal.

6. Reportar el avance y seguimiento de proyeclos

i Dirección: Av. Pid¡ind¡a s/n

I nuc tzeooosssomr
Teléfonos: 02 2392 281 t282 D83 exl.

Far 02 2392 - 282 ext.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS COMUNES A
LOS PROCESOS
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7 CAPITULO IV.- PROCEDIMIENTOS COMUNES A LOS PROCESOS

7,1 PROCEDIMIENTOS ORGANTZACIONALES DE TRABAJO COMUNES A
TODOS LOS PROCESOS

se determinan los siguientes procedimientos adicionales a los diferentes procesos

y subprocesos de la organización municipal.

1.- conformar y mantener equipos de trabajo, dinámicamente intenelacionados

entre sí, que asegure la polifuncionalidad de las actividades individuales y la

profesionalización de la gestión municipat.

2.- Armonizar y coordinar las dist¡ntas activiriad* de loe procesos que permita la

obtención de produclos y servic¡os en términos de la mayor satisfacción frente a la

demanda de los clientes ¡ntemos y externos, para cuyo fin se aplicarán

sostenidamente poffficas, normas y estrategias determinadas en los planes

operativos establecidos por la municipalidad, gr¡e permita el e.rmplimiento de los

obietivos de tales pro@sos y parablamente el meiorambnto permanente de la
gestión de trabajo.

3.- Establecer propuestas táxicas üables y alcanzables para el tiempo

determinado y en base a los consensos de los tliferentes equipos de trabajo.

4.- Establecer metodologías flexibles de gestion que se adapten a los cambios y

a la dinámica de los reguerimientos del trabajo, optimizando las competencias

individuales, y la compatibilidad con los diversos roles, competencias para

asegurar el aprendizaje y desarrollo continuo del talento humano.

5.- Coordinar acciones entre los diferentes equipos de trabajo y entre autoridades,

que aseguren una evaluación correcta del cumplimiento de los objetivos, para

cuyo efecto se establecerán indicadores de medición y monitoreo de los

resultados.

6.- Elaboración de políticas y directrices de gestión para la solución de problemas

y respaldar, motivar e incentivar permanentemente las acc¡ones creativas de los

diferentes de trabajo.

Tdélmc: 02 2392 28i 2&2 283 exl
Far 0? ?392 - 282 cn.

Direcdon: Av Ptd|¡ndB s/n
RUC 176fiX}gfrm'l
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7.- Esfuerzo mancomunado de autoridades y funcionarios municipales, para lograr

y mantener un clima organizacional saludable, que permita la colaboración con

un alto nivel de compromiso para logar la excelencia de los productos y serv¡cios

que Bresta á la comunidad.

8.- Fomentar y establecer periódicamente mesas de diálogo, reuniones y otras

formas de integración entre los responsables y equipos de los diferentes procesos

y subprocesos, a efectos de avaluar su avance, los procedimíentos y conecciones

que deban ser tomadas e informar a las diferentes autoridades.

9.- Elaborar el plan anual de actividades del área, controlar su ejecución y evaluar

el mismo.

10.- Establecer y vigilar el cumplimiento de procedimientos y métodos de trabajo

que garantice el uso adecuado de recursos y materiales.

11.- Mantener contaeto permanente @n los astores soeiales, paÍa aleanzar la

óptima participación ciudadana con el consiguiente involucramiento en la

responsabilidad de las acciones compartidas.

12.- Coordinar acciones @n entidades gubemamentiales, privadas, nacionales e

intemacionales para alcanza¡ la cooperación en asistencia técnica y económica

que aseguren la optimización de lm prqreciloe.

13.- Obse^tar y cumplir el codigo de ética de la institución, aplicando sus

principios a los distintos procesos y subprocesos.

14.- Elaborar informes, regístrar la información para la admínistracíón y

conocimiento de los responsables de los proeesos y subproeesos.

Dirección: Av Pichincha s/n
RUC 176m9$0001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 f283 exl.
Far 022392- 282 ext.
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CAPíTULO V

ESCALA REMUNERATIVA

Dirección: Av. Piüinúa s/n

RUC 1760m9$m01
Teléfonos: 02 2392 281 12ü 1283 ert.

Far 02 2392 - 282 ext
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8 CAPITULO V.. ESCALA REMUNERAÍIVA

La presente escala de remuneraciones mensuales unificadas se acoge a la
disposición obligatoria para todas las instituciones, entidades, organismos y

personas jurídicas determinadas en los artículos 3 y 94 de la LOSEP, que

determina:

'Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen autónomo

descentralizado y regímenes especiales, se sujetarán a su real capacidad

económica y no excederán los techos y pisos pera cada puesto o grupo

ocupacional establecidos por el Ministerio da Relaciorne [eborales, en ningún

caso el piso será inferior a un salario básico unifca¡lo del trabajador privado en

general.'3

De acuerdo al Acuerdo Ministerial N' MDT-2016-0O6O, sñ E gúe Acuerda: expedir

La escala de techos y trsos de las remunerackrnes Íleft*rebs unifrcadas de las y

los servidores públicos de los gobiernos auEnomos @scentralizados municipales

Art. 1 Establecer Ia escala dé tÉchos y pisos de las remuneraciones mensuales

unificadas de las y los servidores públioa bajo el rfuimen de la Ley Orgánica del

Servicio Público - LOSEP de los Gobiernos Autónomos Descentralizados

Municipales, sustentiado en el Modelo de Equidad Tenitorhl previsto en el Código

Orgánico de Organización Terr¡torial, Autonomía y Descentralización

Considera Ía realidad local del cantón, en la que es evidente la carencia de

profesionales debido principalmente a la falta de inst¡tuc¡ones educat¡vas de tercer

nivel. Las personas para formarse en cameras técnicas o humanistas deben

migrar a ciudades principales como Quito, Guayaquil, o Santo Domingo de los

Tsáchilas, de las que escasamente regresan, sea porque se les presentan

oportunidades de trabajo en dichas ciudades o porque la oferta efectiva laboral

del cantón es mínima.

3 Art. 3 de la LOSEP \q
faléto¡.G;ü223g2n1l7,;)./2E3 llt lll) i

1 D¡recdo.r: Av PichindB s/n

, RUC 1760009530001 Ftr 02 ?392 - 2E2 rxt 105
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Para su implementación requiere del

Perfi les Profesionales lnstitucional.

u/s/u, t¡€droyccñremardoñado gob ec tI
thumáno@r¡€drov'cerner¡Erdcñado.sob cc kFj:&I*?e

Manual de Clasificación de Puestos y

Esta escala remunerativa pretende homologar y estandarizar las remuneraciones,

acorde a las funciones y responsabilidades encomendadas dentro de la gestión

de procesos y subprocesos institucionales.

Privilegia los criterios de formación y especialización del personal, de manera que

se implante una cultura de profesionalización y una carrera administrativa.

Considera el riesgo en el desempeño de labores, y el tiempo o la experiencia para

el ejercicio laboral.

Elimina los criterios de discrecionalidad y discriminación en la administración del

Talento Humano; e incorpora principios de calidad, competitividad, eficacia,

eficiencia, equidad, igualdad, jerarquía, oportunidad y part¡cipación establecidos

en el Art 10 de la LOSEP.

coBtERNo AUToNoMo oEsccNrRA¡.¡zADo MUf{lctpAL DEL cA TóN pEDRo vtcENrE MAt.DoNADo
tSfALA GADPVM

I Asistentes A Servidor Público de Apoyo 1 3 585,m Bách¡ller

2 As¡stenEs I (Recáud¿dores) Servidor Aiblico de Apdyo 3 5 675,00
8&hilbr y Exp.ric¡ci. p.r. el
Carro

3 f écnico Administrativo t€rv¡dor Púólico de Apoyo 4 6 733,m
leañólogof¿) o 6 semestres en
caréras afines

4 Anal¡sta Admihistr¿t¡vo Servidor Públ¡co 2 8 901,m
fecnologo(a ) o 8 searEsües en
carf€ras afines, expeaiencia en el

c¡llxo.

5 Profesional de Area tervidor Público 5 t212,ú Iitulo 3er Nivel

6 Adm¡ nistr¿ dore§ Servidor Públ¡co 5 12 1412,m
Tercer N¡vel o CaBos de
Cdrfiáñrá v Ftrrie¡l.ir

1 Espécialist¿s Servidor Públ¡co 7 1675,m f¡tulo 3er Nivel y Especialización

8 DirectoaEs y AsesoaEs Nivel 0irecüvo 2 N02 2226,ú Libre f{ombram¡ento y Remoc¡ón

9 conceiales 50% RUM ALCAIDE 2047,ú Elección Popular

Alcalde Nivel Eiecutivo NE 41'14,O4 Elección Popular

ürección: Av Pidúndra dn
RUC 1760009$m0'l

Teléfori6: 02 2392 28'! 282 283 ext.

Far 02 2392 - 282 ext. 1

xrtlut:rtq5 MlYtM05
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CARGO: AS!§TENTE§ "A". GRUPO OCUPACTONAL: Servidor púbtico de

Apoyo 1. GRADO: 3.

REQUISITOS: Bechiller. Asiste ál procesó y subproceso de lás disfintas

Direcciones de la lnstitución. Cargo Polivalente a todos los procesos, lnicio de

la canera Administrativa Municipal. Gestiona productos genertrlmente

oríenlados al cliente intemo.

CARGO: ASISTENTES "8". GRUPO OCUPACTONAL: Servidor púbtico de

Apoyo 3. GRADO: 5.

REQUISITOS

Asistentes "B': Bachiller, @ntar con experiencia mínima de 4 años en sus

funciones y capacüaciones acorde a[ cargo.

CARGO: TECNICO ADM¡N|STRATIVO. GRUPO OCUPACTONAL: Servidor

Público de Apoyo 4. GRADO: 6.

REQUISITOS: Escala remunerafiva orientada estendarizar cargos para la

e.iecución de subprocese cn loc que el servidor realiza funciones de

responsab¡lidad o por la cuantÍa @ srls transacciones o acciones. Algunos de

estos cargos implican que el servidor sea caucionado. Requiere al menos

ftulo de Tecnólogo o 3 años de estudios de Tercer ñivel en caneras afines.

Genera produetos orientados el d¡eñtu interflo y exteñ,!o.

CARGO: PROFESIONAL DE AREA. GRUPO OCUPACIONAL: SéMdOT

Público 5. GRADO: 11.

REQUISITOS: Título profesional de Tercer Nivel legalmente inscrito en el

SENESCYT. Genera productos orientados al cliente interno y extemo.

CARGO: ADMINISTRADORES. cRUpO OCUPACTONAL: Servidor púbtico

6. GRADO: 12.

2.

3.

4.

5.

Teléfo¡6: 02 2392 28í /282 283 exi
Drecdoo: Av Pidrinóa s/n
RUC 17fl[09530001 Fax 02 2392 - 282 ext.

w
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REQUISITOS: Escala remunerativa orientada estandarizar cargos para la

administración de subprocesos. Privilegia indistintamente la experiencia o la

formación académica para el desempeño de los puestos; así mismo recoge

el eiÍtério de la delegaeién de confiánzá de lá máximá áutoridád pára él

ejercicio de los cargos estabfecidos en elArt. 359 del COOTAD. A manera de

ejemplo son cargos de esta escala el Tesorero, Contador, Comisario, etc.

Genera productos orientados al cliente extemo.

CARGO: ESPECIALISTAS. GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Público 7.

GRADO: 13.

REQUISITOS: Título Profesional de Tercer Nivel, con especialización en

materias afines al cargo. Observa el hecio de que el prcfesional cuente con

formación extra a [a de su profesión. Cargo máximo a ocupar dentro de la

@rÍera Administrativa Municipal. Genera productos oriefitados al cliente

extemo.

CARGO: DIRECTORES DE ÁREN . ASESORES. GRUPO OCUPACIONAL:

Nivel Direc{ivo 2. GRADO: ND2.

REQUISITOS: Escala remunerativa orientada esteridanzar cargos para la

dirección de procesm, sE búsan an la Ogegaci,ón de confianza; no necesitan

ningún requisito académico o formativo para su ejercicio; acorde lo que

dispone el Art. 359 del COOTAD, serán designados por la máxima autoridad

previa comprobacíón o demostración de sus capacidades en las áreas en que

vayañ a asesorar o a diñgir.

8. CARGO: CONCEJALES. GRUPO OCUPACIONAL: NO défiN¡dO SLJ

remuneración se basa en la Ordenanza del Orgánico Funcional que mantiene

el GADPVttl, estableciendo como tope máximo el 50% de la remuneración del

Alcalde esto de acuerdo al COOTAD.

REQUISITOS: Cargo de elección popular. Rinde cuentas a la ciudadanía.

9. CARGO: n¡ÁX¡rn AUTORTDAD. GRUPO OCUPACIONAL. Nivel Ejecutivo.

GRADO: NE.

REQUISITOS: Cargo de elección popular. Rinde cuentas a fa ciudadanía.

Dirección: Av. Pidincha s/n Teléfonos: 02 2392 281 n82 f283

o.

7.

I RUC 1760@e${mt Fax;02 2392 - 282 ext.
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9 CAPITULO VI.- ESTRUCTURA ORGANICA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO

Estructura Organizacional.- La estructura organizacional del Gobiemo Municipal

de Pedro Vicente Maldonado se sustenta en su misión, visión, objetivos, políticas,

valores y principios institucionalesa

@BM}¡O AUTONOTO DI9CEilNAUZADO 
'ilU}IrcIPAI, 
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9.I LISTA DE ASIGNACIONES DE LOS FUNCIONARTOS MUNIC¡PALES

Son los cargos que constan en el presente Estatuto Orgánico y que al ser

asignedos una partida presupuestaria forman perte del Distributivo de

Remuneraciones de la institución.5

Art. 3 LOSEP; Ambito.- Las escalas remunerat¡vas de las entidades que ¡ntegran

el régimen autónomo descentralizado y regímenes especiales, se sujetarán a su

real capacidad económica y no excederán los pisos y techos para cada pu€'sto o

grupo ocupacional establecidos por el M¡nisterio de Relaciones Laborales (. . . )6

Artículo 152.- Disponibilidad presupuestaria.- Las UATH sobre la base del plan

estratégico de necesidades de talento humano adodados por la autoridad

nominadora, solicitarán a través de la autoridad rpminadora, la creación de

puestos, unidades y áreas, s¡empre y cuando exista disponibilidad presupuestaria

y no se exceda de la masa salarial aprobada, de conbrmidad con lo dispuesto en

los artículos 56 y 57 de la LOSEP.

Artículo 153.- De la creación de puestos.- El Ministerio de Relaciones Laborales,

conforme a lo señalado en el artículo 57 de la LOSEP, regulará y aprobará la

creacíón de los puestos que sean necesarios para la consecución de las metas y

objetivos de e,ide unidad, área o procesos, de 6ñformided con la planificación

estratégica ¡nstitucional, el plan operativo anual de talento humano y la

ádmhistreclón dé ptocesos, éñ tuñción de lo d¡spuesto en ésté Réglameñto

General y de las necesidades de los procesos internos de cada instituc¡ón, planes

estratégicos y operacionales y sus disponibilidades presupuestarias; y, el

dictamen previo favorable del Ministerio de Finanzas, de ser el caso.

5 Glosario de términos del Presénte Estatuto
6 LosEP, Art 3

»?'f- D"-ón:lr. ftdrrdr; J;
I nuc rzomsomr

feléfmo$ 02 2392 281 /282 283 et.
Fa,;02ru-?f.2cA.
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Se exceptúan de los inlormes de creación de puestos, establec¡do en el inciso

anterior los gobiemos autónomos descentralizados, sue entidades y regímenes

especiales, las universidades y escuelas politécnicas públicas y las entidades

sometidás al ámbito de la Ley Orgánica de Empresas Públicas.

Artículo 155.- De la supresión o fusión de unidades, áreas y puestos.- La

autoridad nominadora, sobre la base de las políticas, normas e instrumenlos

emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, dentro del ámbito de sus

competencias, la planificacion estratég¡ca ¡nstituc¡onal y el plan operativo del

ialento humano y la administración de procesos, podrá disponer por razones

técnicas, funcionales y/o económicas, la reestruduradón, la supresión o fusión de

unidades, áreas o puestos de la institución, previo infurme técnico favorable de Ia

UATH, de lo cual, se infqrnará al Minilerio de Finanzas Bara efectos de registro

de los efectos generados en la masa salarial y siempre y cuando se ajusten a las

sigu¡entes causas:

a) Racionalización de las instituciones, (¡.te implique supresión, fusión o
reorga nización de ellas;

b) Reestructuración de la estructura ¡n§¡tl,E¡onal y po§cional de la entidad debido

a redefinición de su misión, finalidad u objetivos, descentralización,

desconcentracl¡n, concesión, duplicación de funciones, de unídades

admiñistrativas iñGrñás o §mpliñcación de tráñites, pro€dimiefltos o prc,césos;

todo lo cual responderá a la planificación institucional; y,

c) Rac¡onállzeclón y optlmlzeclón dél tálento humano a causa de superposiclón,

duplicación o eliminación de actividades.

Art. 190 Reglamento LOSEP; Ascensos.- El ascenso tiene por objeto promover a

las y los servidores para que ocupen puestos de nivel superior, vacantes o de

creación siempre y cuando cumplan con el procedimiento para ser ascendidos

(.. .) ?

7 Reglamento LOSEP, Art. 190

Direccim: Av Pid¡ndB dn
RUC I 7600095iu!0i
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LISTA DE ASIGNACIONES
EMPLEADOS

I t.t.t 5.1.01.05 NittlEÉ¡riro NE
l.l.l 5. t.01.05 Scrvird PúUico 5

l L t.l 5.1.01.(6 Coodimdor de Ci€sbon lrstitlEior|al Serliror PúUico 6 t2
1 l.t.l 5.1.0t.05 ArBl¡E d. Dcarncln d. Abaldúr Scnii¡r Púülico 2 ii
5 1.1.1 5.1.01.05 As¡Grie !." lAs;renb Ab¡ldb) S.rvilor Públio dc Apoyo I 3

6 l. t.l 5.1.01.05 Niv.l Dir.ctivo : M»
7 t.l. t J.1.01.05 AsÉlÉñ. a' r lIfÚtriicsr v AtEncon Ciidad¡m ) s.rvir Piüro dc ADoro 3 5

-

l1i t.¡.t 5 l.0l_05 Nit€l DiEctivo 2 NI)?
t.t.t 5.1.01-05 S¡b P¡&widor Sirdio S.rvilc Piüico 5

12 l.l.t 5.1.01.05 A¡stcúe B' Scñ/¡lor P{ü¡o dc ADovo 3 5

I:] l.l.I 5.1.01.05 Comiario Mt¡¡b¡nl S.rYihr Píüico 6 l2
l4 .l.l 5.t 0t.05 3t nlE'A' ls.ñ,ihr PúH;o.L Affi | 3

I
l5 L l.t 5.t 01.o5 Nivcl Dkeclivo 2 ND
16 I r. r.l 5.1.0t.05 4§i6l¿d. B' d.r Púübo ds ADovo 3 5

r? I r.r.l 5. I 0l ()i lProfdirEl & (}súh T.cmúaica or Pl¡U¡o 5

18 I l. r.l 5.1.0t.o5 Asbtcnte B' Scrvirú PúUio dc ADoro 3 5

19 I L t.l J.1.01.05 Asnl§nt B' lca¡úlr Pülbñ) icn iror PúHio d€ ADovo 3

r I l.l. r 5.1.0L05 Arst.ñre 'Il" rPrlEtril icrvilor Piüio dc ADovo 3 5

2t I r.l. r 5 t0l (6 s€rvilx Púlrbo d. AD.r\0 l 5

¿ I r.l.l 5. LOl.O5 T¿cÉá A&riGl'sliE fl ¡fcc6) Scrvilú PúHico d! ADo\D 4 6
23 I l.r.r 5.1.01.05 As6r€ñ€ B' (Corünt v Manknini.rfo Vch¡uhr) Scrviror Púlrio de Aporyo 3 j

24 l.l.l 5.1.ot.05 As;rleúe "4" (Acti\ts Fiix) Servilor Públi:o d€ Aoo,/o I 3

Direcrioñ: Av Pichinda s/n
RUC 1 760009530001

Teléfonos:02 2392 281 282 2t|l elt.
Far: 02 2392 - 282 ext t 05

vt
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.ll 1.2.1 5.1.0¡.05 ñiv€l Dúcct¡ro 2 ND?
12 t-2-l 5.1.0t.05 S.nilor Púl*co d. Arxlvo l 5

tzt 5 lot05 Ada;iiÉdd (Có¡¿' C*'¡l) E t2
44 t_2_t 5.1.01.05 tu¡terb'B' (A[\l¡. Cml¡ble) Scrvilcr Públio de Apolo.l
45 1.2-t 5 101.05 Assr.dr. 'A" (Auxif,'r Cmiabl€) Ikñikf PltblEo do AD.,vo I i
.ló t.2.t 5.1.0t.05 Profcsi¡d ÁrE¡ d. Rcrt¡s ( E )
47 1.2.t 5. t.01.05 Arll;¡¡ Adnbirr¡&o (R6i3s) Scñitc P'¡blico 2 8
.18 t.2.1 5.l.0l.oJ A&rh$¡do. (T€sde.o) S.niror ft¡bli:o 6 t2
:19 l.2l J_r.0r.05 As;&ri. "A'lNúi6¡!&ú) s.nilor Púüli:o dÉ Alo,lo I jl
50 t_2_t 5.1.0t.05 AsirlaE B'(Asi§.írc d. Tc§oGri¡) Servitú Púbbo d. ADo1re 3

5l l_2_t 5_1.01.05 AsbloE B" Reca¡d¡dor Scrvilc Públbo de Ar<,yo l 5

52 t2_1 5.1.01.05 As¡ren¡e B'R*odúdor S¿dil¡ Pú|,üDo dd AB,,-o 3

5l 1.6.t 7.1.0t.05 t rEcicr & Ot s3 Pírüi:ls Nivcl Dircctivo 2 ND2
51 3.61 7.1.01.05 r PúUi, d. ADo\o I l
55 3.6. t 7.1.01.05 Fbcslizador Scrvilor Píü¡o 7 l3
5ó 3.6I 7.I.01-o5 §irl¡f & Árt¡ d. Tr.iEDorÉ y .\I¡r$d¡d flfio s ll

3,6.1 7.tot05 Tccr$o A&rirsrrtío llsiEdor i€ñirú Pü*a¡ de AD.!o .1

i<¡vibr Púübo & Aoovo I

6
58 3.6 r ?.1.01.05 A3iBt ¡b 1A' l/Loiricc R€v¡in V.hicuhr l
I -t.61 7. t.01.05 Asnrcd. B' (i{¡t-iuhcih Vehtcuhr) Scrvitd PúUico d. ADoro 3 5

g) 3.1.1 7.1.01.o5 Dir€clor NI)2
61 3.t.1 7.r.01.05 AibErt B' ú Pl¡&o & Apoyo 3 5
6: 3.1.1 7.1.01.05 P¡ofcsi¡d Á¡e¡ Tcacc¿f's

¡rof€¡¡¡d Árc¿ & Ar¡E y Cútir6
Scrvitr PuHi'o 5

6l llt 7 lol r,5 crvir« Priui» 5

& 3.1.1 7.1.01.05 Scnirú PúUio dc ADq¡o 3 5
{,J 3.1. t 7.1.0t.(}5 IecrEo AdoúsrltrD lrltÉclcr d. CürAüciEs Seúih( PÍtbt¡o d. Arx oa (t ÉflSTL'NTE

6 3.l.l 7. t.01.o5 EsD.cia,ieiá cn Prort tc dé S¡rEs¡ri[to Servijor Públio 7 t3 EXISIE¡IIE

67 3.1.1 7.1.01.05 Pe{6bn.l d. c¿¡.d. ErrMü¡]. Cqtó, Ptr.q'u6l6 Servilü PúHico 5 lt
(8 3.1.1 7.1.01.05 Ito{csfid dc Ár§! dc ProrccB & Co@crlcnlt I¡r Scrvilor Púd¡o 5
(í.) 3.I.1 7.1.01.o5 Profcsixd ÁrÉs de Proy€clG I

ale,ntc
^. 

r|.\ l.' - J- -^- l§.

70 1.1.1 5.1.01.05 CorE€¡ls Furbmrix & Ek¡cih PoF.&r
50a RlrM

,11 1.1.1 s.1.01.05 Corr.Él ttmbr¡¡rn6 ds Ebcli¿Í Pophr
5O¡ RUM

'72 L l.l 5.1.0t.05 CüEcFl ¡tfrir|ariÉ d. Elr¡ih Popdhr
IP. RTJM

'73 l_ l.l 5.t.0¡.05 CofEe¡lá F'inlirErix de EL.¡ih Pcfuhr
5O,á RUM

'74 l.l.t 5.1.01.05 CorEclrl l-lrrbmrbs dc Elccclt' Popür
5{r/ó RUM

D¡rección: Av Pidindta th
RUC 176m09$ün'l

feléfmos: 02 2392 281 i282 /283
Far: 02 2392 - 282 ext.

a
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\r¡wwpédrovlc€ntemaldohado.gob.ec

üumano@pedrovicéiterñalddÉdo-gob. ¿c

TRABAJADORES

1 3.2.1 7.1.01.6 Chofe¡ { E>alsT D¡'Tr,

It 3.2.1 7. r.01.06 Choler 4 CSEAcióN

9 3.2.1 7.1.01.6 Chofer .1 EÑSTE\"TE

l0 3.2.t 7.1.01.06 CMer 4

3.1.1 7. t.0l.06 Chofcr

t2 3.2.r 7.1.01.06 At¡<ili¡r dc Senrcb§ EX'ISIENTE

ll 3.2.1 7. t.01.06 ArNiliar de Serrti6 EXISIEÑIE

l4 3.Zt 7.I 0t.06 Auxiliár de Serúiil§ I EIIISTEÑTE

15 3.2.t 7. t.0ls A'Eüb. dr S€ñ|:i§ E\tsI tvrL
16 3.2.1 ?.1.o1.06 Auxil¿r & Scwiios !]ü§IIN'IE

t'7 3.2.1 7.1.01.06 Aurilür de se¡vicix
18 3.2.t 7.1.Or 06 Altrd¡ar de Servtios I L\¡STENIE

l9 3.2.1 7.1 0t.(r Arxiliar de S'e¡vircs I ET¡STEÑIE

3.2. I 7.1 01.06 Auilia¡ de Servicix
2t 3.2 t 7.101.06 Auiliar de §iervbix EX'TSTENIE

22 3.2. t 7.1.01.06 At¡*iliar dc Serviios EI]SIENTE

23 3.Zt 7.10t.(b Au\iliár de Senii6 I IXIÍ'TTNIE

3.2.1 7. t.ot.06 Auxiti¿r de Senbix I E\f§TENIE

25 3.2.1 7.1 0r.06 Atlxili¡¡ de Shrvbix €xJsfElrrE

2ó 3.2.1 7.101.(]6 Allxilúr de S¿rvicha [x'ls1t ñrL

21 3.2.1 7t01 06 Al1'(i[ff de Serv¡is I ET:IST'¡¡TE

2a 3.2.1 7. I 0 t.06 Aüxiliai de Scñ¡iE I EMIYTEÑTI

29 3.2.1 7. | 01.06 Awilür de S€rvbiÉ EX¡S'l ElirE

30 3.2.1 7.1.0t.06 ArDdliar de S€rvbi6 ¡ EXISIENIE

l¡ 3.2.1 7. t.01.06 ArDdliár de Servbio§ E\fSIEÑIE

32 3.2.t 7.r 01.06 At¡r:lia¡ de Servbic» I tixlsr[¡rIE

Teléfm6: 02 23,92 281 282 2tB ext
Far 02 2392 - 2f2 r¡'t.

I

to

DE PEI)RO VICEI{TE IIATOOI{AOO

PAR I¡I,A PR¡§fIPI I3TAT¡A

ALCA
lll.r.l I 5.1.0r.06 Chfer l 4 l ürÚ§llÑta

ORD r§T{IX)

ADMINISTRATTVA
Ll.r 5.1.01.06 Chofcr 4

-3 1.1.1 5.1.01.06 Au\iisr de SerliciB lconse¡É) EXISTE¡¡TE

i. l. r 5.1.01 06 Alr\ii.sr de Sentbs lcsls€rÉ) EXJSr€ñTt

P¡aocx^¡r^ I PAx rL)a Pr{llrr PU¡§lata¡a

DIRECCION Df G[STION Df I'ESARNOI,I,O SI]STEÑTABI,E

I oir".¡¿", 1". nar"a" J"
I nuc rzemos¡mr
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DE PEDRO UCEHTE TALDOT{ADO

PIC}'INCHA- ECUADOR
w*w. pedrovicentemaldonado.gob.ec

thumano@pédrovicÉntemaldmado. go,b.!c

Teléfmos: A2 ?3lY2 281 f282 f283 exl. 11

Fax:, 02Z392 -282 ext. 1{§ 
I

Dirección: Av Pidtinüa dn
RUC 1760009530001

Jusrrcra polrcfA y SEeURIDAD ctuDADaNA
-t-, 5. .01.06 Chofer 4 EI'ISTENTE

34 5. 0r.06 Pcrücia MunbDal 3 E'OSTENTE

35 ). 01.06 Polbh MmbiDal J EXfSTENTE

36 5. .01.06 Poücia Munbipal 3 E)OSIENTE

37 5. 01.06 Polría Municipal 3 E)«§TENTE

38 5. 01.06 Pdbía Muniiral -j E\]§IENTE

39 5. 01.06 Polbh Muribipal 3 E)oSf E]'tTE

40 5 01.06 Po[cia Munbqral 3 DXI§TE¡iTE

4t 5 .01.06 Poüch Muniipal 3 EXISTENTE

42 5. 01.06 Pobia Munbpal 3 E}üSTENTE

43 5. .01.06 Policia Municiral 3 E-]OSTENTE

44 5. 01.06 Pobia Mmicinl -t rnr-lcróN

45 5. .01.06 Pobia Mmbipal 3 CREACION

46 5. 01.06 PolbÍi Munbinal 3 cnr¡cróN

r- ]CION DE OBRAS PUBIJCAS
47 3.6. 7. .0r.06 Ooer¡dc de Maouinarh Pesada 5 EXI§TENTE

48 3.6. 7. 0t.06 Oper¡&r de M¡q¡inaria Pesada 5 EIIISTENTE

49 3.6. 7, .01.6 Ooerador de Maq¡in¿ria Pesada 5 EXISTENTE

50 3.6. 7 01.6 Operador de Maquinarb Pesada 5 Ex-tSTENTE

5l 3.6. 7, 01.06 Operador de Maquinaria Pesada 5 E)(ISTENTE

52 3.6. 7 .01.06 Orerado de Maqrúr¡ria Pessda 5 EXlSTENTE

53 3.6. 7 01 06 C)nera&r de Maouin¿ria Pesad¡ 5 F-XISTENTF-

54 3.6. 7, 01.06 Orerador de Ma«¡iuria Peseda 5 EXISTENIE

55 3.6. 7, 01.(b Chder 4 EXI§'MNTE

56 3.6. 7. 01.06 Chofer 4 E.X'ISTENTE

57 3.6. 7. 01.6 Chofer 4 E]LISTEñTE

58 3.6. 7 01.06 Cbofer I EIlSTENTE

59 3.6. 7 01.06 Cbofer ,1 E-\ISIENTE

60 3.6. 7 01.06 Chofer 4 E)OSTENTE

6l 3.6. 7 0t.6 Chofer 4 E.]OSTENTE

62 3.6. 7 0I.0o Chofer 4 EXISTENIE

63 36. 7 01.06 Chofer 4 E)üSTET.JTE

(A 3.6. 7 .01.06 Chfer .1 E)OSTENTE

65 3.6. 7 0t.ffi Clmfer 4 CB.EACION

6 3.2. 7 01.06 Auilierde Sentim I E)CSTENTE

94

-

OR.D. PRoGR.LMAI PA.RTIDA PR§IiPLiESTARIA CARGO ACIL.AL N¡wl E§TADO

t t.1

I1

t.l.I

l.l. t

l.l.l
t. l.
lll
L l.l
lt l

t.l.l
l.l.l

ORD. PROGB.TI{AI P.+RIIDA PR.§L?T'EST.{RI{ C.A*GO A€EIAL MEI ESTTDO

ORI,. T,ROGRAMA ?ARTIDA PRBTITTSTARIA CARGO ACIU:AL Ni v?¡ Í-§TArx)

DIRECCION DE PLANIFICACION Y TER.RITORIALIDA
67 21.1 7.I 01.06 Chofer 4 F,I'lSIENTE

68 3.t.1 7.1.01.06 Cade¡rm I EXISTENTE

69 3.1.1 7.1.01.6 Cadenero I UXI§I EN I L
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CAPITULO VII

CLASIFICAC¡ON DE PUESTOS,
PERFILES PROFESIONALES Y MANUAL

DE FUNCIONES

l-_u".¡on
I nuc tzoooossmr d
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IO CAPTTULO VII.- CLAS¡FICAC]ÓN DE PUESTOS, PERFILES

PROFESIONALES Y MANUAL DE FUNCIONE§.

IO.I..I ALCALDIA

IO.I.I.I ALCALDE

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIéN FORMAL Los que determina el Cód¡go de la Democracia

CONOCIMIENTOS Los que determina el Código de la Democracia

EXPERIENCIA Los que determina el Código de la Democracia

II. COTPETENCIAS

Planificar, dirigir, coordinar y superv¡sar todas las acciones y procesos de

trabajo, asegurando eficiencia y eficacia en las finalidades públicas para

beneficio de la comunidad y de la ¡nstitución municipal.

1.

FUNCIONE§ Y RE§PONSABILIDADES

Cumple las funciones establecidas en el COOTAD, Art. 60

Ejercer la representación legal del gobierno autónomo descentralizado

municipal; y la representación judicial conjuntamente con el procurador

síndico;

I lt.

CÓDIGO:

ALC-10,1-GADPVM

CARGO:

ALCALDE

PROCESO:

GOBERNANTE

S¡TUACION

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO Alcalde

GRUPO OCUPACIONAL Nivel Ejecutivo

GRADO NE

REGIMEN LABORAL Código de la Democracia, elección popular

JEFE Máxima autoridad

DEPENDENCIAS A SU CARGO Todas

Teléfonos: 02 2392 281 i282 283 exl
Far: 02 892 - 282 Bxt. 105

I Direcciria Au Ptditd. str
1 RUC r76fing ml
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7.

Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecut¡va del gobiemo autónomo

descentral¡zado municipal;

Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo

municipal, para lo cual deberá proponer el orden det día de máñerá previe;

Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ámbito de

competencias del gobierno autónomo descentralizado municipal;

Presentar c¡n facultad privativa, proyectos de ordenanzas tríbutarías que

creen, modifiquen, exoneren o supriman tributos, en el ámbito de las

competencias correspondientes a su nivel de gobierno;

Dirigir la elaboración del plan cantonal de desanollo y el de ordenamiento

tenitorial, en concordancia con el plan nacional de desarrollo y los planes de

los gobiernos autónomos descentralizados, en el mar@ de fa

plurinacionalidad, interculturalidad y respdo a Ia diversidad, con la

participackin ciuthdene y de otros acto,es dEl sactor publ¡co y ta soc¡eda4
para lo cual preeftlirá lm seeiyres del conseio cadonal de planificacion y

promoverá la cortstit¡rctin de las ¡¡sta¡rias & pa¡üc¡pacirár¡ ciudadar¡a

establecidas en la Constitución y la fey;

Elaborar el plan operdivo amd y &a corraspondiente profonna presupuestaria

institucional conforme al plan car¡toml de desanollo y de ordenamiento

tenitorial, observando los procedimientos participativos señalados en este

Código. La proforma del presupuesto institucional deberá someterfa a
consideradón dcl coñcejo municipál para su aprobáeióñí

Decidir el modéto de ge§ión adrninistrativa mediañté et cual deben ejecutarse

el plan cañtonal de desanollo y el de ordenamiento tenitorial, los planes de

urbanismo y las correspondientes obras públicas;

9. Resolver administratívamente todos los asuntos conespondientes a su cargo;
expedir, previo conocimiento del concejo, la estructura orgán¡co - funcional del
gobierno autónomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los

funcionarios de dirección, procurador síndico y demás servidores públicos de
l¡bre nombram¡énlo y remocién del gobierno áutónomo descéntralizádo
munic¡pal;

3.

4.

5.

6.

Teléfonos: 02 2392 281 282 283 ext.
F :022392-282e¡t. I05

I Direcdon: Av. Pich¡nüa s/n

i nuc rzsooosssomr
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10. D¡stribu¡r los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno

autónomo municipal y señalar el plazo en que deben ser presentados los

¡nformes conespondientes;

1 1 . Sugerir la conformacióñ de comisioñes oeásionales que se requieran para el

fu ncionamiento del gobiemo municipal;

12. Designar a sus representantes institucionales en entidades, empresas u

organismos colegiados donde tenga participación el gobiemo municipal; así

como delegar atribucione y deberes al vicealcalcle o vicealcaldesa,

concejalas, concejales y funcionarlx, dentro del ámbito de sus competencias;

13. Presidir de manera directa o a través de su delegado o delegada el consejo

cantonal para la igualdad y equidad en su respecliva jurisdicción;

14. Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno

autónomo desoeñtralizado municipal, de acr¡qdo om ta ley. Los corwenios de

cráJito o aquelbs que comprornetan el patrimonio institucional requerirán

autorización del Concejo, en los montos y casos previstos en las ordenanzas

cantonales que se dicfen en la materia;

15. La aprobación, bafir su Gsponsabilidad civil, penal y administrativa, de los

traspasos de partidas presupuetarias,

16. suplementos y reducciones de crédib, en casos especiales originados en

asignaciones extraordinarias o para fnanciar casos de emergencia

legalmente declarada, manteniendo la necesaria relación entre los programas

y subprogrerats, pára que dichos traspasos ño efEetefl la erecucióñ de obras

públicas ni la prestación de servicios públicls. El alcalde o la alcaldesa

debérá tnformar al concejo mr.Jrlicipál sobre dichos tráspásós y lás rezonés de

los mismos;

17. Dictar, en caso de emergencia grave, bajo su responsab¡lidad, medidas de

caÉcter urgente y transitorio y dar cuenta de ellas al concejo cuando se

reúna, si a éste hubiere correspondido adoptarlas, para su ratificación;

18. Coordinar con la Policía Nacional, la comunidad y otros organismos

relácionádos eon lá meteria de ségurldád, la fórñiutácién y ejecución de

Teléfonosi 02 2392 28,l 282 283 efl.I Dincdon: AY PUüór s/ir
I Rrn rr6omsgmt Far 02 2392 - 282 ert. 1

98
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políticas locales, planes y evaluación de resultados sobre prevención,

protección, seguridad y convivencia ciudadana;

19. Conceder permisos para juegos, diversiones y espec'táculos públicos, en las
panoquias urbanas de su circunseripcién, dé acuerdo eon fás prescripciones

de Ias leyes y ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectáculos públicos

tengan lugar en las parroquias rurales, se coordinará con el gobierno

autónomo descentralizado panoguial rural respectívo;

20. Organización y empleo de la policía municipal en los ámbitos de su

mmpetencia dentro del marco de la Constitución y la ley.

21. lntegrar y presidir la comisión de mesa;

22. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comisión de mesa;

23. Coordinar Ia acción municipal con las demás entidades públicas y privadas;

24. Dirigir y supenrdsar las actMdades de Ia municipalidad, ooordinando y

controlando el t¡rrcionamEnto de los úistirfros

25. Resolver los rectarnos adminbtratitos que tecorresBonderu

26. Presentar al coraejo y a ta ci¡edaria an gererat" sn inforrne arurd escrito,
para su evaluación a través del sistema de reñdicíóa de cuentas y control

social, acerca de la gestión adrfiinistfativa rea$zada, detacando el estado de

los servicios y de las demás obrae públicas realizadas en el año anterior, los

procedimientos empleados en su ejecución, los costos unitarios y totales y la
forma cómo se hubieren cumplido los planes y programas aprobados por el

esncejo;

27. Solicitar lá coláboración de la

ft¡nciones; y,

28. Las demás que prevea la ley.

policía nacional para el cumplimiento de sus

,f D".*ó,r*rji trdrr.ttr -
l. nuc rrcoomsrooor

Teléfonos: 02 2392 281 1282 f283 exl, 1

Far.02?392-2ü2¿rt.1
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10.1.1.2 CONCEJO MUNTCTPAL

Direccion: Av. Pldúnde s/n
RUC 1760009f,Imr

PICHINCHA. ECUADOR
\ ru il.pedrovic¡ntemaldonado.gob.ec

thumano@pedrsvicememaldoñado. gob.ec

I. REQUISITOS M¡MMOS PARA Et EARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL Los que determina el Código de la Democracia

CONOCIMIENTOS Los que determina el Codigo de la Democracia

EXPERIENCIA Los que determina el Código de la Democracia

Il. CO]I/IPETENCÍAS

Procurar el bien común lrcal y dentro de éste, en forma primordial la atencion

a las necesidades básica de h dudad, bl áree urbana y de sus panoquias

rurales; para cuyo efecto determinara las políticas para el cumplimiento de los

fines de cada rama de su administración.

III. FUNCIONE§ Y RESPONSABILIDADES

A más de las determinadas en el Art. 58 del COOTAD y las demás que

@rrespondan de conformidad con la legislación Nacional Vigente, tendrán las

siguientes:

1. Aprobarordenanzasmunicipales.

2. Aprobar o reformar planes, programas y proyectos de Desarrollo Cantonal.

3. Dirigir el desanollo físico del cantón y la ordenación - urbanística.

4. Regular y autorizar la adquisición de bienes y ejecución de obras...

5. Aprobar los tributos municipales.

I Art. gsg det coorAD
Teléfmos: 02 2392 281 1282 l2&3 exl.

Far 02 2392 - 282 exl.

CODIGO:

ALC.lO.2.GADPVM
CARGO: CONCEJAL

PROGESO:

ASESOR

SITUACION

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO CONCEJAL

GRUPO OCUPACIONAL 50% Remuneración del Alcaldes

REGIMEN I.ABORAL Elección Popular

JEFE Máxima Autoridad

DEPENDENCIAS A SU CARGO Secretaria General
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6. Coordinar con el Minister¡o de Gobierno la creación, supresión de
panoquias urbanas o rurales; y para cambiar su nombre o determ¡nar sus

linderos.

7. Sanción y promulgación de Ordenanzás, Reglamentos, Acuerdos y

Resoluciones.

I0.1.1.3 AUDITOR INTERNO

I. REQU]SITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Prcfesio,nd esn títt¡lo de universitario de Tercer Nivel y

formación compáible con el ejercic¡o de la Auditoria.

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos y habilidades, de forma ética, imparcial, sincera,

honesta y discreta. Llevando a efecto procedimientos y técnicas asesoras que

sean apropiadas a las diferentes auditorías, para asegurarse que las mismas

se lleven a cabo en forma coherente y sistemática demostrando ser capaz de

aplicar principios, procedimientos y técnicas de auditoría.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar la evaluación posterior de las operaciones y actividades de la entidad

u organismo del que formen parte, a través

I t¡¡Ecciú: Av Pidindra s/n

I nuc r roomossomr

cóDrco:
ALC.1O.3.GADPVM

CARGO: AUDITOR

INTERl{O

PROCESO:

ASESOR

SITUACIÓN

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO AUOITOR INTERT.¡O

GRUPO OCUPACIONAL
Determinado por la Conkaloria General del

Estado

REGIMEN LABORAL Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Director de Auditorías lntemas de la CGE

DEPENDENCIAS A SU CARGO Ninguna
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exámenes especiales, por disposición expresa del Contralor General del

Estado o de la máxima autoridad de la entidad.

Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administración de riesgos

institucioneles, la efectividad de lás opereciones y et cumBlimiento de feyes,

normas y regulaciones aplicables.

Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control y de prevención

internos para evitar actos ilícitos y de corupción que afecten a la entidad.

Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas

en los informes de auditoría, practicados por las Unidades de Auditoría

lnterna y extema, sobre la base del cronograma preparado por ros

funcionarios responsables de su aplicación y aprobado por la máxima

autoridad.

Facilitar mediante sus infomes gue fa Cmtraloría General del Estado,

determine las rcsponsabitidades administratiras y ciúEs culposas, así como

también los irxC'ilcres de responsatftidad penal, confonne b previsto en los

artícr.¡los 39 irlc¡so segr.¡rucq 45, 52, 53, 66 y 67 de }a Ley orgánica de h
Contraloría General del Estado, la cual, en estos casos, necesariamente

realizará el control de calidad que conesponda.

Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la entidad, en el

campo de su competencia, y en función del mejoramiento continuo del

sistema de control interno de la entidad a la que sirven.

Preparar los flanes anuafes de auditsría y presentartos á fa Contraloría

General det Estado hasta el 30 de septiembre de cada año. Dichos planes

seÉn elaborados de acuerüo con las potíticas y noñ'nas emitidas por este

organismo.

Preparar semestralmente información de las actividades cumptidas por la
Unidad de Auditoría lnterna en relación con los planes operativos de trabajo,

la cual será enviada a la Contraloría General del Estado, para su revisión.

9. Enviar a la Contraloría General del Estado para su aprobación, los informes

de auditoría y de exámenes especiales suscritos por ef Jefé de la Unidad de

Auditoría lnterna, en el plazo máximo de 30 días laborabtes después de la

Dirección: Av. Pichindra s/n
RUC 1760009530001

3.

4.

5.

6.

7.

L

Far 02 2392 - 282 ext.

PICHINCHA.ECUADOR
vv\,vw. pedrovicentemaldonado.gob. ec

Teléfonos: AZ 2392 281 1282 1283
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conferencia final de comunicación de resultados; una vez aprobados dichos

informes, el Jefe de la Unidad los remitirá a la máxima autoridad de la
institución a la que pertenezca.

1O. Cumplir las demás obligaciones séñaladas en la Ley Orgánica de la

Contraloría General del Estado y su Reglamento.

10.1.1.4 SECRETARIO GENERAL

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

f Otrecctth: lv. Pid*ndra sfr

LIU.lry

CODIGO:

ALC-IO.4.GADPVM

CARGO: SECRETARIO

GENERAL

PROCESO:

APOYO

SITUAC¡ON

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO SECRETARIO GEñIERAL

GRUPO OCUPACIONAL NivelDirecfivo 2

GRADO ND2

REGIMEN LABORAL
LOSEP, Libre Nombnamiento y Remoción

Elegido por el Concejo Municipal

JEFE Concejo Municipal - Alcalde.

DEPENDENCIAS A SU CARGO
Secretaria de alcaldía y Asistente de lnformación y

Atencón Ciudadana

INSTRUCCION FORMAL Superior - título de tercer nivel - en jurisprudencia

CONOCIMIENTOS

Constitución, LOSEP, COOTAD, LOTAIP, Ley

Orgánica de Defensoría del Pueblo, Ley General

de Archivos, Administración Pública, Ordenanzas y

otros relacionados al cargo

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Negociadoras y conceptuales

PROGRAMAS I NFORMATICOS Necesario

Teléfonos: 022392281 12821283 ert.
Fax 02 2392 - 282 ext.
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1I. COMPETENClAS

Dar fe de los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldía. Dar apoyo en los

diferentes tramites de estas áreas mediante el soporte de documentación,

arehivo y en el despacfro diario de los asuntos de la municipalidad, ser el

Administrador responsable de la memoria histórica documental de la
información municipal.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Dar fe pública de los actos del Concejo Municipal.

2. Asesoramiento a concejales en asuntos inherentes a sus funciones.

3. Administrar el sistema de documentación y Arctrivo del Gobiemo Municipal.

4. Asesoramiento a pergonas o dependencias que requieran información de ta

Secretaría General qania aulorizacrén det AIqaHe.

5. Realizar conv@atorias y asistir a las seson* ¡bl &ncejo Muniaipal pam

torñar notas de las doliberaciones, acuerdoe y rcsok ciffies de sus miranbros,

a fr¡ de redadar las actas.

6. coordinar las labores, con los secretiarios de las comisiones permanentes del

Concejo Municipal.

7. Asistir al señor alcalde en todas las actividades secretariales y trámite

administrativo, que se origina en esta unidad, a fin de apoyar las gestiones

operativas, de coordinación y control documental que ingresa y egresa del

Gobiemo Munidpal.

8. Reeeptár, tlistribuir oportunamente la documentac¡ón que ingrese a la

municipalidad.

9. Tramitar las resoluciones adoptadas por el Concejo Municipal.

10. Redactar la conespondencia oficial del concejo Municipal y la que disponga

Alcalde.

11. Despacho de documentación en el sistema SAD.

12. Mantener actualizada la información que exige la Ley Orgánica de
Trenspárenciá y Acceso á La lnformácién pública, récábándo esta de las

\(
\r¿

Teléfon6: 02 2392 28t /282 2E3 ext \$1¡
___ Far: 02 ?392 - 282 ext. 'lQ\

ffi
I RUC r 760009$m0t
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distintas Direcciones y coordinando

Sistemas.

Redactar y elaborar textos de comunicaciones y convocatorias a los

réBresentantes dé Iá ciudádánía confórme la fey dé Bártio'páción eiUdádana.

Elaborar el Plan Anual de actividades de su área y supervisar su ejecución.

Ser el responsable de la publicación de la Gaceta Municipal.

Organizar y controlar el personal de secretaría de alcaldía.

Efectuar los trámites conducentes a la promulgación de las Ordenanzas

dictadas por el Concejo Municipal y colaborar en la preparación de proyeclos

de Ordenanzas, que sean de utitidad municipal;

Presentar el informe mensual de actividades de su dirección, con et objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

19. Preparar información gráfica y estadística sobre la gesién de su cargo.

20. Realizar notificaciones a los concejales a las sesiones gue se realicen.

21. Las demás actividades que señale el COOTAD y las que por requerimiento de

servicio establezca el Alcalde.

22.

23. Otras que la institución las requiera.

IO.I.I.5 ASISTENTA "A" SECRETARIA DE ALCALDIA

l,Tf";5.".Yffi ryÉwww.pedrovicentemaldonado.gob.ec I
.. ..lI:Ts 

n o@pedrov¡c€ntema ld ona do. gob. ec I¡F:l gIffi

su publicación con el subproceso de

13.

14.

15.

16.

17.

18.

céorGo:

ALC.1O.s-GADPVM

CARGO: ASISTEf{TE
,.A'' SECRETARIA DE

ALCALDIA

PROCESO:
APOYO

STTUACTOH

ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO SECRETARIA DE ALCALDIA

GRUPO OCUPACIONAL Servidor público de apoyo 1

GRADO
3

REGIMEN LABORAL LOSEP, nombramiento defi nitivo

JEFE Alcalde - Secretario General

DEPENDENCIAS A SU CARGO Ninguna

D¡t rdó., Ar. P,.hiñ;/, -
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2392 ?81 1282 1283 exl. 1

Far 02 2392 - 282 ext. 1 ñ
105
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r. REeulstros nríHrmos pARA EL cARGo

II. COMPETENCIAS

Cumplir funciones inhsrentes a la recepción y despacho de los trámites de

Alcaldía.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Redactar oficios, memorándum y comunicaciones de Alcaldía.

Atención y recepción al público.

Dar trámite a la documentación externa e interna.

Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necésidades del cliente.

Despacho de documentación en el sistema SAD.

Recepción, revisión, clasificación de Documentos lntemos.

Despacho y Distribución de Documentos a través del sistema a las diferentes

Direcciones 'Corresponde a la documentación sumillado por la máxima

autoridad, sea esta autorizando, delegando el proceso o pago según el

tramite o estado del mismo a seguiF

8. Control y Registro de las personas que ingresan a la alcaldía .Corresponde al

registro de las personas citadas o agendadas para mantener dialogo con la
máxima autoridad, la misma que se la lleva digital y por asunto a tratar,

9. Coadyuvante en la organización de eventos.

10. Atender el teléfono de alcaldía.

ffi
I nuc lzooooos¡mor

feÉlonÉ: 02 2392 281 1282 l2&3 e

INSTRUCCIÓN FORMAL
Cursando estud¡os Superiores - egresado -
tecnología en Adm. Pública, Adm. Empresas o
6€cretariado.

CONOCIMIENTOS Administración Pública, Constitución, LOSEP,
LOTAIP, COOTAD, Protocolo v Ordenanzas.

EXPERIENCIA 1 año de Experienc¡a

HABILIDADES
Atención al cliente, conf¡dencialidad en el manejo
de la infonnación.

PROGRAMAS INFORMATICOS Office, sistemas SAD, etc.

\__l F a\: 02 2392 - 282 exl.
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11. Mantener bases de datos actualizada. "actualización de información, datos y

registro de autoridades, dirigentes, presidentes, instituciones púbticas,
privadas, educativas sociates, organizativas y representantes en general, etc.,

12. Manejar la infomtacién de Aicáldíá y Secretariá générál en formá directa ccin

alto grado de confidencialidad relacionado a la toma de decisiones de la
máxima autoridad.

13. Llevar la agenda de trabajo de la Máxima Autoridad.

14. Llevar y mantener organizadamente el archivo de Alcaldía.

15. cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

16. Otras que la institución las requiera.

CARGO

10.I.I.6 ASISTENTE "A" GESflÓN DOCUITIENTAL Y ARCHIVO

céorco:

ALC-1O.6.GADPVM

CARGO: GESRÓTI
DOCUMENTAL Y

ARCHIVO

PROCESO:
APOYO

SlTUACt0ttl
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO cESróNoocumeffi
GRUPO OCUPACIONAL

Servidor público de apoyo 1

GRADO
3

REGIMEN LABORAL
LOSEP, nombramiento definitivo

JEFE
Secretario General

DEPENDENCIAS A SU CARGO Ninguna

I. REQUISITOS PARA EL

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2 años en Btudios
de Tercer Nivel en carreras afines al caroo.

CONOCIMIENTOS

Constitución, COOTAD, Protocolo y Ordenanzas.
Reglanento intemo de gestion docunental y
archivística del gobierno autónomo
descentralizado municipal de Pedro Vicente
Maldonado
Resol ución leg islativa n ro. 043-sg-gad m pvm -201 g

EXPERIENCIA 1 año de Experiencia
HABILIDADES Manejo de Gestión Documental y arc*rivo
PROGRAMAS INFORMATICOS Office, sistemas SAD, etc. \

Dirección: Av. Piüindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2352 281 /282 2S3 ext\)
F ax: 02 2392 - 282 ext. I 0dlr,

to7
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II, COMPETENCIAS

Se concentrarán y custodiarán los expedientes que cumplieron su plazo de

conservación en el Archivo de Gestión o Activo, de acuérdo con la Tabla de

Plazos, que aún conservan valor legal o contable y que permanecerán en él hasta

que se determ¡ne y ejecute su destino final

DE PEDRO VICEI¡IE XALDOI{ADO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Emit¡r d¡reclr¡ces específicas en materia de gestión documental y archivos en

benef¡cio de toda la Institución.

Elaborar un programa anual de transbrencias de los Archivos de Gestión o

activas de las Unidades Productoras de fa Institución.

Elaborar las tablas de plazos de consenaciqr documental en coordinación

@n un delegado de da Coordinackrn o Urútfad Administrativa del GAD

Munic¡pal, de conform¡dacl con la normativa legal v¡g€nte.

Conservar la documentación semhctiva hasta gue esta cumpla con su plazo

de conservación, de conbrmidad con la Tabla de Conservac¡ón de plazos de

la lnstitución.

Programar y ejecutar la conservación documental a través de la aplicación de

medios informáticos como la digitalización u otros, de acuerdo con las

necesidadeo de la lnstítución.

Atender pedidos de reterencia de las usuárias o de tos {rsúários y personel de

la lnstitución y llevar reg¡stro de los préstamos de documentos.

Atender a las usuarias y los usuarios que requieran a@eso a la información,

según establece la Ley Orgánica de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública y su Reglamento.

Establecer la participación obligatoria en programas de gestión documental y

archivo a todo el personal que tenga bajo su responsabilidad el manejo de

documentos y archivos.

il.
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

f-. Dir""dó,r, Arjldirrdrs siit
RUC l76tXXlS53m0r

Tel¿fonos 02 2392 28 1 /282 ¿E3
Far] 02n92 -282

108
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9. Administrar y tomar las medidas necesarías a fin de salvaguardar el acervo
documental de la institución bajo su resguardo empleando la metodología de
gestión documental.

1O. Generar el lnverrtario de transferencia de los expediefités qué crimBtieron su
plazo de conservación en el Archivo Central de la lnstitución y que serán
trasferidos alArchivo lntermedio de la Administración pública.

11' Elaborar, en coordinación con los responsables de los Archivos de Gestión o
Activos, la Ficha Técnica de pre valoración de los expedientes que deben ser
transferidos al Archivo lntermedio por haber cumplido su plazo de
conservación en el Archivo Central de acuerdo a la Tabta de conservación de
plazos de la institución.

12' Transferir al Archivo fntermedio los expedientes cuyo ptazo de conservación

en el Archivo Centrat cuando traya conduido, awnpañados de la ficfia
técnica de pre valoración y los inventarios de transferencia secundaria

validados por la Secretaría General de la lnstitución.

13. Eliminar los expedientes, cuya baja haya sido aprobada por la Secretaría

General de la lnstitución.

14. Evitar la acumulación excesiva de documentación reatizando de manera

oportuna los procesos de valoración, transferencia y baja documental.

15. Presentar los informes que le sean requeridos respecto al desarrollo de las

actívídades y el cumplimiento de sus programas.

f6. Preparar (fotoopiar, Fsfiar y seflar) la documeffiaefón para que sea

certificada por Secretaria General, en los casos que así se requiera.

17. Las demás que la institución requiera.

f
10.1.1.7 ASISTENTE "A" INFORMAC¡ÓN Y ATENCIÓN CIUDADANA

I Dirección:l
I Ruc rzeor

CODIGO:

ALC.1O.6.GADPVM

CARGO:

ASISTENTE T'A''
PROCESO:

APOYO

SITUACION

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE *A"

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

ción:Av. Pidrindla s/n
1760009530001

Teléfor
\s

us: 02 2392 281 /282 2tIl ext. 113)i
F ax: 02 2392 - 282 ext. 1 0l-

109
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PlCltlNCHA, ECUADOR
www. pedrovicentemaldonado.gob. ec

thumano@pedrovicentemaldonsdo- gob.ec
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T.TFJ:ETffi
GRADO

3

REGIMEN LABORAL
LOSEP, nombrc¡miento definitivo

JEFE
Secretario General

DEPENDENCIAS A SU CARGO ry
I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL De preferencia título Universitario de acueido a
sus ft¡ncignes o cursando estudios superiores.

CONOClMIENTOS COOTAD, LOTAIP, Ley Generat de Aichivos,
Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES
Atención alcliente, confidencialidad en el
mffnjo de la informaciór¡, manelr y
organización de archivos.

PROGMMAS INFORMATICOS Office, sistemas SAD, etc.

It. cotiPETENCtAS

Cumplir furcbrs interenbs a la recepcÉn y arctúvo de información de Ia
Municipalidad y brindar atención ar criente en la ventanilla única.

III. FUNCIONES Y RESPONSABTLIDADES

1. Registrar todo tipo de documentos dirigidos a los diferentes departamentos

del municipio.

2. Tramitar solicitudes de certificados varios.

3' lnformar y orientar a los ciudadanos y ciudadanas sobre los servicios
municipales existentes, así como de los trámites necesarios para acceder a
los mismos.

4. Mantener actualizado el sistema de documentación y archivo munic¡pal,

acorde a las oisposic¡ones del Aün¡nistrador/ Jefe inmediato

5. Digitalizar la documentación que se requiera, con la finalidad de mantener
archivos en físico y en digital.

6. Transcribir las actas der concejo Municipal de grabación audio; a digital

Teléfmos: 02 2392 281 n\z fZB3
Dirección: Av Pichinüa s/n
RUC 176000953000,t

documental.

Fax:022392-282 ext
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7. Brindar atención al público, informar sobre los asuntos de interés municipal,

así como canalizar los posibles requerimientos que se demande de otras
instituciones públicas, a través del sistema de ventanilla única cuando este se
implemente.

8. Canalizar los avisos, quejas y sugerencias de la ciudadanía a la Dirección de
Talento Humano.

9. Recepción de llamadas

10. Despacho de documentación en el sistema SAD.

1 1. Recepción, revisión, clasificación de Documentos lnternos

12. Control y Registro de las persoñas que demandan los servicios de !a

Municipalidad.

13. Ltevar un registro o protocolo de la información que ingresa a la Municipalidad
14- Ltqar y mafitener organzadamenrte d arcfiivo activo de la Secretaria

General.

15. Elaborar un informe de entrega de correspondencia intema y extema.

16. Llevar el registro de solicitudes de acceso a la información pública

17. Otras que la institución las requiera.

10.1.r.8 ASESOR

CODIGO:

ALC-IO.7.GADPVM
CARGO: ASESOR

PROCESO:

ASESOR

SITUACION

AGTUAL: ACTTVO

PUESTO ASESOR

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN I.ABORAL LOSEP, Libre Nombram¡ento y Remoción

JEFE Alcalde.

DEPENDENCIAS A SU CARGO Ninguna

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior - Título de tercer nivel en máerias

afines al cargo.

CONOCIMIENTOS Constitución, LOSEP, COOTAD, LOTAIP, tey
Dirección: Av. Pichindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfonm: 022392281/282 283 ext. il{\
Fax: 02 2392 - 282 ext. 1 05>

Ltt

I Dirección: i

l. nuctzoor
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LF
Orgánica de Oefensoría del puebb,

Administración pública, Ordenanzas y otros
relacionados al cargo.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas, conce+tuales y asesoras
PROGRAMAS INFORMATICOS Necesario

1I, COMPETENCIAS

Asesorar al Alcalde en asuntos inherentes a la adm¡nistración Mun¡c¡pal, para

la toma de decisiones e int€ñsificar la cooperación y asistencia técnica con
organismos nacir¡nales e intemacionales. coordinar, formular políticas,

estrategias, programas de inversión, gecucion y control de proyectos de los
diferentes procesos y subprocesos del Gobierno Municipal.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Asesorar y preparar información e insumos técnicos sobre temas estratég¡cos

de la Municipalidad, en el área Administrativa, Financiera, planificación y

Servicíos Públicos;

2. Realizar oontactos interinstitucionalss, nacionales e internacionales para la
corrcecucón de proyectos específrcoc;

3. Emitir criterios sobre asuntos reracionados con la determinacón de
estrategias:y politbas insth¡ciondes;

4. Proponer y evaluar proyectos de cooperación tecnica o financiera bilaterar o
multilateral;

5. Establecer contactos con el Municipalismo Nacional e lntemac¡onal;

6. coordinar con las demás dependencias municipales la descentralización de
funciones desde el Gobierno Central, y;

7. Atender y asistir en los asuntos municipales, patrocinados por ra AME,
COMAGA, COMUNA, etc.

IO.I.I.9 COORDINADORDEGESTIÓNINSTITUCIONAL

D¡rección: Av. Piclinda dn
RUC l 760009530001

Teléfonos: 02 2392 281 /282 2&) exl
Fax 02 2392 - 282 eÁ.

ALC.1O.8-GADPVM

L72
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INSTITUCIONAL DE GESTIÓN

INSTITUCIONAL

PUESTO COORDINADOR DE GE§ÍióN ]].¡SNTUCIONAL
GRUPO OCUPACIÓNáL Serv¡dor Públ¡co 6

GRADO 12

REGIMEN LABORAL LOSEP, Libre Nombramiento y Remoció-
JEFE Alcalde.

DEPENDENCIAS A SU CARGO Ninguna

REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

coordinar los procesos institucionales, a fin de lograr la efectiva distribución y

utilización de los ecursos rnateriales, humanos y financieros dispon¡bles,

sistematizar equitetivamente el eficiente funcionamiento de los servicios

institucionales y de los proyectos programados.

!II. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES

1. lmplementa estrategias que apuntan al cumplimiento de la misión, visión,
políticas y objetivos estratégicos de la organización en sus grupos de trabajo.

2. Realizar labores de coordinación lnter-departamental que permita adecuados

canales de comunicación, diálogo y seguimiento de las actividades
municipales.

ürcccioo: Av Pidinóa 9h
1RUC1760009530001

INSTRUCCIÓN FORMAL
De preferencia título Universitario de acuerdo á
sus funciones o cursando estudios superiores

CONOCIMIENTOS

Constitución, LOSEP, COOTAD, LOTAtp, Ley

Orgánica de Defensoría del pueblo,

Adm¡nistración pública, Ordenanzas y otros

relac¡onados al cargo.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profes¡onal

HAtsILIDADES Técnicas, conceptuales y asesoftrs

PROGRAMAS INFORMATICOS Necesario

leléfonos: 02 2392 281 /282 283 ext.

Far:02 2392 - 282 ext. I

113
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3. Establecer contactos y nexos con otras instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, locales o nacionales, que permita al Municipio de pedro

Vicente Maldonado, establecer alianzas para el cumplimiento de sus
objetivos.

4. Verifica e'l óptimo funcionamiento del proceso a su cargo y responde por la
gestión del mismo ante la Alcaldía.

5. Participa de diferentes actividades organizacionales orientadas al desarrollo y

cumplimiento de las políticas institucionales

6' Responde por el sistema de gestión de calidad al interior de su proceso

7. Vela por el cumplimiento de los reglamentos, políticas, normas

organizacionales y Ordenanzas Municipales.

8. Colabora con fas relaciones institucionales, @municaciones al interior y al

exterior de la institucigr.

9. Apoya la Sistematizacón y evaluación permanen6 de la experbncia,
(seguimiento, a@mpañamiento y evaruación durante todo el proceso)

10. lndicadores periódicos de gestión y ejecuciór'1, así como informes de procesos

desarrollados y resultados obtenidos en elámbito lnstitucional.

11. Con los respectivos departamentos evaluar los recursos extemos asignados a
los proyectos nacionales e internacionales en desarrollo.

IO.I.I.IO ANALISTA DE DESPACHO DE ALCALDIA

t.

cóorcO: I CARGO:ANAL|STA

ALC-10.e-GADPVM I o= oEsPAcHo DE

! ALCALDIA

PROCESO:

ANALISTA T}E

DESPACHO

DE ALCALDIA

SITUACIÓN

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ANALISTA DE DESPACHO

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN I.ABORAL LOSEP, Libre Nombramiento y Remoción
JEFE Alcalde.

DEPENDENCIAS A SU CARGO Ninguna

Dirección: Av. Pichinüa s/n
RUC '1 760009530001

Teléfonos: 02 2392 281 l2B2 l2B3 ext.
Fax:022392 - 282 ext.

REG}I'ISITOS MíNll|OS PARA EL GARGO

)
¡
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II. COMPETENCIAS

ordenar, organizar y controlar las ac'tividades de gestión administrativa,
operativa y documental del despacho de ra alcaldía, en apoyo a la gestión del
alcalde, así como la articulación, seguimiento y evaluación de proyectos y
actividades de direcciones y jefaturas a fin de facilitar la comunicación. Lograr
la eficiencia y alcanzar ros resurtados pfanteados para una mejor gestión

muñicipal.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDAD€S

1. eoordinar el cumplimiento dB las sctividades previstes en la agenda del
alcalde;

2. Adm¡n¡strar los recursos humanos, tecnológicos y logísticos del despacho de
la alcaldía;

3. coordinar la producción de información base (diagnóst¡cos - estadíst¡cas -
análisis) referente a los serv¡c¡os y proyeclos del GADMpVM;

4. organizar el manejo de la ¡nformación y comunicaciones internas y extemas,
dirigidas a alcaldía;

5- coordinar con las diferentes unidades organizacbnales y unidadea
descorrcenHas la ejecución de las disposiciones de alcaldía;

6. coordinar y direccionar la atención a la ciudadanía, garant¡zando respuestas

oportunas;

7. Realizar el

alcaldía;

felélütcÁt 022§22ü n82 D&3

seguimiento de los trámites y procesos dispuestos desde la

INSTRIrcCIÓN FORMAL
De preferencia títuto únñers¡tário ae acuer¿o a

sus funciones o cursando esludios sup€riores

CONOCIMIENTOS

Constituc¡ón, LOSEP, COOTAE[ LóiAtp, Lt
Orgánica de Dafensoría d6l pueblo,

Admini§ración publica, Ordenanzas y otros

rélacioñedós ál cargo.
EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES

PROGRAMAS INFORMATICOS

Técnicas, conce¡uafes y asesoras

F,leceaar¡o

Fa\: 02 n92 - 282 en
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GOBIERNO AUTOÍI¡OTO DESCEINALEADO TUIIICIPAI.
DE PEDRO VICENTE TALDOIIADO

8. Elaborar proyectos e instrumentos normativos competentes a su área;
9. Promover el sistema de gestión de calidad aplicado en la institución;
10. Las demás que le asignare er arcalde, las leyes y ordenanzas.

10.1.2 DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
10.1.2.1 DIRECTOR DE PLANIFICAC¡ÓN Y ORDENAMIENTO

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

TERRITORIAL

cÓorco:
DPYT-2.1-GADPVM

CARGO: DIRECTOR DE
PLANIFICACIÓN Y

ORDENAIII ENTO TERRTTORIAL

PR@ESO:
ASESOR

SITUACIÓN
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO DIRECTOR DE PLA¡{IFICACM
TERRITORIAL

GRUPO OCUPACIONAL
Nivel Directirrc 2

GRADO
ND2

REGIMEN I-ABORAL
LOSEP, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE
Alcalde

PERSONAL A SU CARGO Subproceso dé Ordenámiénto Tenitoria¡ e¡syectos y
Personal de Apoyo de la Direrción

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior - título de tercer nivel en Arquitectura
lngeniería Civil, Economía y careras afines al
cargo.

CONOCIMIENTOS
Constitución, COPLAF|P, LOSEP, COOTAq
Administración pública, Economía política,
Urbanismo y Planificación Estratéoica

EXPERIENCIA 4 años de experiencia profesional
HABILIDADES Iécnicas. numanás

PROGMMAS INFORMÁTICOS AutoGAD, Office, Gi}S, GpS yotrosmA
cargo.

Dirección: Av. Pichindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2392 ZBl l2B2 Di3 ext. 11



GOBIERI{O AUTONOTO DESCENTRALIZADO TUI{ICIPAI
I}E PEDRO VICENTE XALDOI{ADO

@a*E.ú&

Aplicar la Planificación Estratégica para lograr el desarrotlo tnstitucional, mediante

la formulación participativa del plan de Ordenamiento Territorial PDOT y plan de
Desarrolloe

Formular los planes de desarrollo y ordenamiento territorial de manera articulada

con la planificación nacional, regional, provincial y parroquial, con el fin de regular

el uso y ocupación del suelo urbano y rural, en el marco de la interculturalidad, y
plurinacionalidad y respeto a la diversidadlo

Establecer el régimen de uso del suelo y urbanístico, para lo cual determinará las

condiciones de urbanización, parcelación, lotización división o cualquier otra

forma de fraccionamiento, de conformidad con la planificación cantonal,

asegurando porcentajes para zonas verdes y áreas mmunalesrl

III. FUNCIONES Y RESPONSABILTDADES

1. Asesorar al Concejo Municipal, Alcaldía y entes de la Participación

Ciudadana.

2. Coordinar con el comité de Desarrollo lnstitucional la elaboración del informe

de Rendición de cuentas delejecutivo.

3. Diseñar e implementar un sistema de planificación participativa

desconcentrado, autorregulado, y operativo que brinde espacios adecuados

para el desarroflo [ocal del cantón Pedro Mcente Matdonado.

4. Consotidarel Ptan @rativo Anual de la lnstitucicnr y preséntarlo antes del l0
de septiembre de cada año con las prioridades establecidas en el plan de

Desanollo.r2

5. Planificar el desanollo físico general del Cantón pVM.

6. Elaborar y mantener actualizado el Plan de Ordenamiento Territorial.

e Código Orgánico de Planificación y Finanzas Públicas. Art. 45 y COOIAD. Art. 466
ro COO¡AD artículo 55 litenl a)
TT COOTAD Art. 54 literalc)
12 coorAD. Art. 233

I Oi".UO" lr*,O,,nd,. rln

I nuc rzooooosrooor
Teléfonos: 02 2392 281 /282 283 ext. 1 1 3

Fax 02 2392 - 282 ext. 1 05
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7. lnformar periódicamente al Alcalde sobre la evaluación del cumplimiento de la
ejecución de planes y sugerir la adopción de medidas conectivas que fueren
necesarias.

8. lmplementar y supervisar el desanoilo de proyectos de fectibitidad
productivos, soc¡ales, económicos y turísticos, el ordenamiento catastral y de
avalúos, así como la elaboración de recomendaciones en proyectos de
inversión productivos.

9. Proveer de metodologías y henamientas de participación ciudadana en la
elaboración de planes, programas y proyectos.

10. Promover la gestión por resultados, la rendición de cuentas a través del
sistema de mon¡toreo y la evaluación de la gestión de los procesos en
relación a sus objetivos y metas planteadas.

1 1. Estableoer un sist€rna de seguimiento y e,ratuaeif,rr de la planificación

Estratégica para garantizar el logro de resultús de cal*Jad.
'12. zoniñc¡, la infraestructura de ra prestación de ros servir¡i¡s púbricos.

13. Tomar las medidas administraüvas y legales necesarias para evitar invasiones
y asentamientos ilegales en el cantón.r3

14. Autorizar los procedimientos de fraccionamientos y uóanización acorde a la
normativa establecida en el plan de Ordenamiento Territorialrl

15. Aprobac¡ón de planos, permisos de líneas de fábrica, permisos de trabajos
varios, y utilización de la vía pública.

16. Mantener actuañzado el cdastrs predial Muñicipal.

17. Presentar el informe mensual de actividades de su dirección, con el objeto de
transparentar la rendición de cuentas a la población.

18. Preparar información gráfica y estadística sobre la planificación estratégica de
la lnstitución Municipal.

19' Las demás determinadas en reyes, ordenanzas, acuerdos y resoruciones, así
como las que administrativamente dispusiere el Alcalde.

13 Art. 458 del COOTAD
rl Art. azq czz det @otaD

DirBccior Av. Pid¡ocrb srt
RUC 176{XX}95«mr rror1@1p

T.léf,r,*i, ,3ul8l ZSr A$ 
";.
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10.1.2.2 ASTSTENTE "B'

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

¡I. COMPETENCIAS

Aplicar los conoc¡m¡entos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y

administrativas para la recopilación y análisis de la información y pro@sarlos

en resultados de trabajo.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILÍDADES

1. Redactar oficios, informes, memorándum y comunicaciones de la Di

I O¡rr"l,i" an P'.trinc¡a s/n Teléfonos: 022392281 1282 12$ ert. Ii utrEuuvil.^Y. rtvttrnl
I Ruc tzoooogssooor\___ _

CÓDIGO:

DPYT.2.}-GADPVM

CARGO;

ASISTENTE "B,,

PROCESO:

ASESOR

SITUACION

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE "8"
GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Planificación y Ordenamiento T

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCIÓN FORMAL
Miñiñro bachillero aprobádó 2 años en estüdios

de Tereer Nivel en careras af,nes at cargo.

CONOCIMIENTOS
Administración Pública, COOTAD, COPIáFIp

LOSEP, Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA 2 años de experiencia.

HABILIDADES Organizativas

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y otros acorde al cargo

t ax: 02 2392 - 282 ext. 1 05
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

GOBIERT{O AIITONOTO DESCETITMUZADO I{Ui{ICIPAI
DE PEDRO VICE¡¡TE TALDOT{ADO

Atención al público.

Receptar y transm¡tir información oportuna y conf¡able, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades del cliente.

Llevar el registro de ftaccionamieritos y construcciones.

Despacho de documentación en el sistema SAD.

Recepción, revisión, clasificación de Documentos lnternos.

Llevar la agenda de trabajo deljefe inmediato.

Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la Dirección.

Cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

Otras que la institución las requiera.

10.1.2.3 PROFESIONAL ÁNEA DE AVALÚOS Y CATASTROS

IMOS PARA EL CARGO

cóDtco:
DPYT-2.}GADPVM

CARGO: PROFESIONAL
Ánea rlE AvALúos y

CATASTROS

SUBPROCESO:
ASESOR

SITUAC¡ON
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO PROFES¡ONAL AREA DE AVALUOS V
CATASTROS

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento definitivo

JEFE Director de Planificación y Ordenamiento T

PERSONAL A Si{J CAR@ Asisteñtede Avah¡os y Catastros, Topégrefo

REQUISITOS MIN P,

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior - Titulo de Tercer Nivel en
Arquitectura o lngeniería civil, Geomensor y/o
Geógrafo y con conocimientos en Cartoqrafía

CONOCIMIENTOS Administración Pública, COOTAD, COPLAFIp,
Ley SINARDAP.

EXPERIENCIA 1 año de Experiencia Profesional
HABILIDADES llanejo de Catastros, GPS, TopografÍa

Dirección: Av. Pidindra Jn
RUC 1760009$0m'l

Teléfonos: 022392281/2E2 883 ext. '113

Far 02 2392 - 282 ext. 1 05

L20
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II. COMPETENCIAS

Organizar el levantamiento y actualización

planos y fichas de los diferentes inmuebles

de registro y archivo.

permanente del catastro predial,

y determinar los procedim¡entos

III. FUNCIONES Y RESPONSABIL]DADES

1. coordinar el cumplimiento de las políticas y lineamientos para el desarrollo de
las actividades catastrales de la zona.

2. Elaborar el Plan Anual de actividades de su área y supervisar su ejecución.
3. Actualizar, administrar, supervisar y controlar los calastros.
4. Brindar atención ágil y oportuna al usuario en trámites relacionados con:

catastro de derecho de acciones, propiedad horlzontaf, informes de estados
de propiedad, certiltcación cáastral, solar ño ediftsado.

5. Efestuar modifrcacioree a la infornracion <tepredrios nirdi¡oe y urbaros.
6. Determinar valores reales y/o comerciales de plediosrs.

7. Generación de cartografra Msica digital para aéreas urbana y rural.

8. Edición e ingreso de inñcrmación digital al sistema Geo Referenciado.

9. lngreso planificado de predios urbanos y rurales del cantón al catastro
predial.

10. Certificación de bienes raíces.
'I 1. Cumplir con las actividades de campo que la función lo determina

12. cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la normativa

v¡gente.

13. crear y desarrollar el sistema catastral para la apticación de la Ley del
lnquilinato

14. Formular el plan anual de actividades.
't5. Mantener informado al Director sobre los avances de su trabajo.

t5 Art. ¿gs det cootAD

Teléfonos: 02 2392 281 282 2tB ert 1,l3

Far 02 2392 - 282 ext. 105

PROGRAMAS INFORMÁTICOS AUIOCAD, SIG, SIC AME, SETA 2008, GIObAI
Office y otros acorde al

I ürecdm: Av Pidincha sinI RUc tzsooogssrmr



16.

GOBIERT¡O AUTONOTO DESCEIIIRAUZADO TUilrcPAT
DE PEDRO VICENTE TALDOI{ADO

17.

18.

19.

Participar en los planes y programas, tendientes a mejorar el desarrollo físico
urbano y rural de conformidad con las políticas determinadas en el plan de
Desarrollo Cantonal.

Definir propuestas de amanzanamiento de la ciudad en general y fos sistemas
de nomenclatura de calles, y de corocación de anuncios publicitarios.

Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su cargo

Las demás funciones que disponga la Dirección de planificación y

Ordenam iento Territorial.

10.1.2.4 ASISTENTE "8"

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

CÓDIGO:
DPYT.2.4-GADPVM

CARGO:
ASISTET{TE "B"

SUBPROCESO:
ASESOR

SITUAC¡ON
ACTUAL-: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE "8"

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Técnico de Avalúos y Catastros

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2 áños en estudios
gfe Tercer tlivel en c¿¡trercrs añnes al caluo.

CONOCIMIENTOS Administración Pública, COOTAD, COPLAFIp
LOSEP, Secretariado Eiecutivo.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
HABILIDADES Organízativas
PROGRAMA S {{'¡FORfríÁTICOS

Dirección: Av. Pid¡inóa s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 022392281 l2BZ DB3 ext.1
Fax:022392-282 ex. j

II. COMPETENCIAS

9@, SlC, SETA 2OOB y otros acorde al carqo.
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

. www.pedrovicentemaldonado,gob_ec -OI
thumano@pedrov¡centemaldonado.Iob.ec T¿lcnro Humao-.1¡%@r*Gd.&dr

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas para la recopilación y análisis de la información y procesartos
en resultados de trabajo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Redactar oficiog, memorándum y @municaciones de la unidad.
Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión
de los procesos conforme a las necesidades del cliente.

Despacho de documentación en d sbterna SAD.

Recepción, revisión, clasficación de Docurnentos lnternos.

cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

Manejo del Sistema Catastral de la institución en tas funciones de su
competencia (SlS CATASTRO - S|C-AME)

Certificación catastral una vez hechas las transferencias de dominio,
hipotecas, previo a la inscripción el Registro de la propiedad.

8. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de ta unidad.
I' Recepción de la documentación para ingreso catastral de fraccionamientos y

construcciones.

10. Otras que la institución las requiera.

10.1.2.5 PROFESIONAL ÁNCE DE TOPOGRAFíA

cóorco:
DPYT.2.s-GADPVM

CARGO: PROFESIONAL
Ánm DE TopocRAFiA

SUBPROCESO: I SITUAC¡óN
ASESOR I ACTUAL: ACTIVO

PUESTO PRoFESIoNALÁREADffi
GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN IJBORAL LOSEP, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Técnico de Avalúos y Catastros

PERSONAL A SU CARGO Personal de Apoyo

Teléfonm: A2 2392 281 1282 D$ ert. 113
Faut:027J¡92-282 ext. 105
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I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II, COMPETENCIAS

Realizar levantamientos topográficos y altimétricos, mediciones y labores de

campo como: caminos, construcciones, terrenos, peritajes o los necesarios
para la elaboración de proyectos.

III. FUNCIONES Y RESPONSAB]LIDADES

1 . Real¡zar levantamientos topográficos y altimétricos solicitados por la

comunidád, o ne:ésefios pará la eláb6r1áóbn de proyectos.

2. Realiza¡ el levantamiento topogr¿ifico para ubicar referencias de líneas de
fábrica requeridas por la comunidad.

3. Real¡zar labores de of¡cina tales como, dibujo, cálculos de levantamientos

topográficc, etc
4. colaborar en la inspección de obras que se ejecutan por administración

directa y elaborar cuadros demostrativos de avance de obras.
5. colaborar en la elaboración de proyectos de planificación y Territorialidad.
6. Elaborar documentos técnicos para conocimiento de la Alcaldía y la Dirección

de Planificec¡ón y Orclenamiento Tenitoriá1.

7. Presentar informes lécnicos de la gestión encomendada a su cargo.
8. Las demás actividades que el Alcalde y la Dirección de planilicación y

ordenamiento Tenitoriar re señalen siempre y cuando sean afines al área.

I CIIEcdh:Av. Hdú!d¡. sár

I RUc i76ooo9$ml

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior - Titulo en fopografía, ingr Civil o
Geomensura

CONOCIMIENTOS Administración PúUl¡ca, COOTRD, l-OSEp
EXPERIENCIA 2 años de Experierrcia Profesirmal

HABILIDADES
Manefr dc Planos, GPS D¡fercrrciales,
Topografía, Manejo de Estación Total y
Sistema SlG.

T:_"*',r'*1y',.*
AutoCAD, CIVILCAD, Sistemas
Georeferenciados, Arccis y otros s¡milares al

#
Far 02 ae2 - 2s2 ext. QS]

r24
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10.1.2.6 TÉCN|COADM|N|STRATIVO(INSPECTORDE

coNSTRUCCIONES)

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocim¡entos práct¡cos, destrezas, habilidades técnicas y

admln¡strátivas para generar diseños urbeno arquitectónioos réqueridos por Ia
Municipalidad; controlar la normativa en materia de construcc¡ones mediante

la realización de inspecciones.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

céorco:
DPYT-2.7-GADPVM

CARGO:TECTNCO
ADM|N|STRATIVO (TNSPECTOR

DE CONSTRUCCTONES)

SUBPROCES
O: ASESOR

SInJACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO INSPECTOR DE CONSTRUCCIONES

GRUPO OCUPACIONAL SeMdor Público de Apoyo 4

GRADO 6

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Profesional de Avalúos y Catastros

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior - Licenciatura en OiOujó fecnicojer
año en Arquitecü¡ra o lngeniería Civil y careras
afines al cargo.

CONOCIMIENTOS Administrrcién Pública, Constitución, COOTAD,
LOSEP.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional.
HABILIDADES Dibujo y Lectura de Planos.
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Qff¡ggr AUTOCAD otros acorde alcargo.

Dirección: Av Pichindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 D83 exl.
Fax: 02 2392 - 282 ext. 1
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1. Realizar inspecciones para la verificación del cumplim¡ento de ordenanzas de
construcciones, fraccionamiento y en general de ordenamiento tenitorial del
cantón.

2. Presentár informes sobre las inspecciones para su respéctiva sáriciones en

caso de haberlas.

3. Manejo del Sistema Catastral en las funciones de competencia.

4. colaborar con la unidad de ordenamiento Tenitorial - Topografía para la

realización de los diferentes proyectos programados.

5. lnvestigar precios unitarios en materiales de construcción de la zona.

6. Realizar la residencia de obra de diferentes proyectos en ejecuc¡ón, si es
necesario.

7. Digitalización y ac{ualización de mapas y pfanos def cantón y sus recintos.

8. Actualizacún de cstastro de unidades de alentarillado sanitario y pluviat de la

ciudad

9. Asist¡r por delegación del Director de plan¡ficac¡ón a las reuniones de las

diferentes comisiones, que para el efeclo se regu¡era la presencia del Director
o del encargado de Desanollo de Proyectos.

't0. Realizar trabajo de campo, como peritajes de medición de obras, en caso de
que la institución las requiera.

11. Despacho de documentación en el sistema SAD.

12. Recepción, revisión, clasificación de Doct¡mentos lntemos.

13. Cumplir ¡ñstrucdones qüe le seañ asignádás por su supcrior
14. Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su cargo
'15. Otras que la institución las reguiera.

10,,1,2.7 PROFESIONAL AREA EN DISEÑO DE PROYECTOS

I Dreccfth; Av Fdiró. .ár
I Ruc t¡soooss¡mr

CÓDlGO:
DPYT.2,8-GADPVM

CARGO: PROFESTONAL
DISEÑO OE PROYECTOS

STJBPROGESO:
ASESOR

stTuAcrÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL AREA EN DISEÑO DE
PROYECÍOS

uirh: Av. Früindr¡ ¡ár
c r76ooo953{mf TB*tonG Iórr*rsrr8r,**N

Fa¡: 02 2392 - 282 ext. fO5\
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GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

KEGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Planificación

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL Tercer Nivel - Titulo en ArquitecturaJngeniería
ciüt.

CONOCIMIENTOS
Adm¡n¡stración Púbt¡ca, COOTAD, Cód¡go
Ecualoriano de la Conlrucción, Código
Ecuatoriano de Arquit€dura

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profes¡onal.
HABILIDADES Manejo de Planoe, GeS y fopografía
PROGRAMAS INFORMÁTICOS AutoCAD, 3D-MAX, Proexccel, Sisternas

Georeferenciados y otros acorde al carqo

II, COMPETENCIAS

Determinar las especit¡caciones técnicas que deban cumplirse en ra

elaborac¡ón de proyectos de diseño

III. FUNCIONES Y RESPONSAB'LIDADES

l. Formular ef plan anua[ de actividades, someterlas a @nsideración del Director

de Planificación y Ordenamiento Tenitorial.

2. Participar en los planes y programas, tendientes a mejorar el desarrollo físico
urbano y rural de conformidad con las polÍticas determinadas en el plan de

Desanollo y Ordenamiento Tenitorial del Cantón.

3. Realizar diseños y estudios generales de proyectos arquitectónicos,

hidrosanitarios, eléctricos, estructurales y urbanos, dentro de tos programas

de trabajo establecidos por los procesos y subprocesos institucionales.

4. Participar en investigaciones sobre planificación urbana, aspectos físicos -
culturakgs, socio - econúnicos e institucionales 

_ _\4Rij'.'ffHil¡g8[[,"'* "n** 
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5. Definir propuestas de zonificación de la ciudad en general y los sistemas de
nomenclatura de calles, y numeración de predios.

6. Realizar inspecciones de campo y generar los respectivos informes.

7. Realizar levantamientos planimétricos.

8. Visualización 3D de los Proyectos.

9. Realizar la planificación tenitorial, en cuanto a la zonificación de la ciudad,
para efectos del señalamiento técnico de las epnstrucciones y edificaciones, y

demás especificaciones técnicas que deben observar las construcciones; así

como ejecutar e[ control urbano.

10. Realizar análisis de precios unitarios y formula Bolinémica de reajuste de
precios que irrcluya bs írdbes de marp de ob'ra y varirción de materiales.

11. Elaborar polítieas y eslrategias para los diferentes proyectos y efecluar los

estudios de pre inversión e inversión de acuerdo con la política y objetivos

impuestos por la municipalidad.

12. Estudiar los planes nacionales, regionales, provinciates como cantonales para

determinar la participación municipal en los asuntos de interés municipal.

13. Presentar informes tá:nicos de la gest¡ón encomendada a su cargo

14. Emitir informes técnicos, tendientes a [a aprobación de: Frarcionamientos,

Aprobación de Planos de Constrt¡eción, UÉanizaciones, Déclárátoria de

Propiedad Horizontal, apertura de vías y trabajos varios.

15. tas demás flJrleíones qse dbponge }* Dlreceión de Planifieaeién y

O rdena m íento Territorial.

10.1.2.8 PROFESIONAL EN CÁLCULO ESTRUCTURAL, COSTOS Y
PRESUPUESTO.

Dirección: Av. Pichindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfo¡os: 022392281 1282 2$ert.
Fax'.02 2392 - 2BZ ext

cÓolco:
DPYT-2.g-GADPVM

GARGO: PRoFEstoNAr_ Eru cÁlcuLo
ESTRUCTUMI. COSTOS Y

PRESUPUESTO

pRofEgoilAt_ er¡ cacuro EsrRucruR^r, €osTos y

SUBPROCESO

: ASESOR

gruectón
ACTUAL:
ACTIVO

PTJESTO

t\ /
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PRESUPUESTO

GRUPO OCUPACIÓNAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN IáBORAL LOSEP, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Director de Planificación

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

il.

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

COMPETENCIAS

Diseñar y realizar el análisis de plecios un¡tarios, presupuestos y cronograma

de obras de los foyectos a €iffiJtar.
FUNCIONES Y RE§PONSABTUDAT}E§

Revisíón y aprobación de planos estructurales

Realizar y reüsar memorias de cálculo

Realizar las especificaciones técnicas

Análisis de precios unitarios

Presupuestos

Cronogramas valorados

Diseño de estructura de obra civil

Cálculo del VAE

Visitas de campo, valoración y evaluación de estructuras existentes

lnformes

ilr.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

L
9.

10.

11.

i Direccion: Av Pictinúa s/nI Ruc rzoooosS3ooor

TNSTRUCCTóru roRlrlnl- IgrcqNivel- Titulo en lns. Civil

CONOCIMIENTOS Constitución, Administración pública,
AASHTONEC,I NEN,LRFD,AC I.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional.
HAtsILIDADES Análisis de Presupresto y Oiseno OOras Ovites
PROGRAMAS I NFORTUATICOS Office. Autocad, SAP2000. ETABS

Teléfonm: 02 2392 281 1282 1283 exL
Fax02?392-282 ert.
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12. Las demás funciones que

Ordenam iento Territorial.

PICHINCHA. ECUADOR
\ /s,v. pedrovic€nlemaldohado-gob.ec

thumano@pedrovic€ntemaldonado. gob.ec

disponga la Direrción de Planificación y

10.1.2.9 PROFESIONAL AREA EN GESTIÓT.¡, EVALUAGIÓN DE
PROYECTOS Y COOPERAC!ÓN INTERNACIONAL

II. REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO

IV. COMPETENGIAS

Gest¡onar, Gorürolar y evaft,rar bs proyectos que rnantenga el municipb en las
obras a realizarse, dentro del ámbito de la Cooperación lnternacional

relacionada con el POT, pDC.

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Dirección: Av. Pidinóa sln
RUC 1760009$0m1

Teléfonos: 02 2392 281 1282 DB ert.

cÓolco:
DPYT-2.g-GADPVM

CARGO: PRoFESIoNAL DE GeslÓru,
evatuactóN DE pRoyEcros y
cooPERAclóru r ¡lrenruActoNAL

SUBPROCESO

: ASESOR

SITUAC¡ON

ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL AREA EN GESTION, EVALUACIÓÑ DE
PROYECTOS Y C@PERAC6N INTERNACIONAL

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN I-ABORAL LOSEP, Nombramierfio Dtrnitivo

JEFE Direc{or de Planifi cación

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Tercer Niwl - Titulo en Economia, Finanzas o
lngeniería Comercial.

CONOCIMIENTOS Constitución, Ad mi nistración Pú blica, COOTAD;
LOSEP

EXPERlENCIA 2 años de Experiencia Profesional.

HABILIDADES Manejo de henamientas de control y evaluacíóñ
de Proyedos

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y otros acorde alcargo

Fax: 02 2392 - 282 ext. I
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13. Formular el plan anual de aclividades, someterlas a cons¡derac¡ón del Director
de Planificación y Ordenamiento Tenitorial.

'14. Participar en los planes y programas, tendientes a mejorar el desarrollo físico
urtano y rural de conformidad con las políticas deteñriiriedas en él plan de
Desarrollo Cantonal.

15. Realizar el control y Análisis Financiero de proyectos, dentro de los
programas de trabajo establecidos por los procesos y subprocesos
institucionales.

16. Emite opinión y asesora sobrc las propuestas de convenios de cooperación.
17. Admin¡stra el registro de los programas y proyeclos de cooperación

internacional, en coordinación con las fuentes cooperantes.

18. obtiene información relacionada con la capacidad técnica y financiera de las
unidades ejecutoras que geetionan cooperacién intqnacionaf.

19. Da seguimiento al cumplim¡ento de las condiciones contractuales acordadas

en los convenios de cooperación reembolsable y no reembolsable.

20. coordina y facilita la gestión y negociación de recursos procedentes de la
cooperación intemacional, y participa en los procesos de gestión de

cooperación internac¡onal reembolsable y no reembolsable.

21. Da seguimiento al Plan de Desanollo y ordenamiento Territorial (pDor) y al
Plan de Desanollo Cantonal (pDC).

22. Evaluar el cumplimiento del PoA institucional en función de la ejecucíón del

Presupuesto dél GADPVM

23. Realizar permanentemente las actividades de evaluación, seguimiento de los
progframas, proyectos y proponer eBcutar las medidas oorrectivas necesarias.

24. Estudiar los planes nacionales, regionales, provinciales como cantonales para

determinar la participación municipal en los asuntos de interés municipal.

25. Presentar ¡nformes técn¡cos de la gestión encomendada a su cargo

26. Las demás funciones gue d¡sponga la Dirección de planificación y

Ordenamiento Territorial.

27. Realizet aprobaciones de planos arquitectónicos, de instalaciones sanitarias y

pluviales

Teléfonos: 02 2392 281 282 ¿83
Fax D2ng2 - 282 ert.

I D¡rEccifu: Av. Pidr¡ndra sh
I nuc r zooooessooor
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28. Realizar aprobacíones de fraccionamiento en general

29. Realizar línea de fábrica.

30. Verificación de planos estructurales.

31 . Realizei inspecciones de campo y generar los resf:ectivoS iriformes

10,1.2.10 ESPECIALISTAENPROYECTOS

MíNIMOS

II. COMPETENCIAS

Elaborar los proyectos de obra para la provisión de servicios básicos y de
inftaestructura, en el marco de la planificación estratégica cantonal, regional e
institucional.

III. FUNCIONES Y RESPONSABIUDADES

cóDrco:
DPYT-2,6.GADPVM

CARGO: ESPECIALISTA
EN PROYECTOS

SUBPROCESO
: ASESOR

SITUAC¡ÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ESPECIALISTA EN PROYECTOS

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Públ¡co 7

GRADO t3

REGIMEN LABOML LOSEP, Nombramiento Defi nitivo.

JEFE Director de Planificación y Ordenamiento Territorial.

PERSONAL A SU CARGO Asistente de Prqectos, dibujanie y proyec{ista.

t. PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior - Titulo en lngeniería Civil - lngeniería
Sanllqria - fngeniería Hidráulica

CONOCIMIENTOS
Administración Pública, COOTAD, Diseño de
Proyectos de Saneam¡ento, Código Ecuatoriano
de Construcción, Normas diseño ex IEOS

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES
Manei: rle Planos, GPS, Trygrafía y Sistema
src.

PROGRAMAS INFORMATICOS AutoCAD, Civilcad, EPANET, LOOP, Sisremas
GeorÉrenciados y otfos acorde al calgo

Teléforios: 02 2392 281 ¿82,483 et.
Fax:02 z392 - 282 ext. i05

ffi
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1. Elaborar los estudios de inversión y pre inversión, que sean necesar¡os y

gestionarlos ante los organismos gubernamentales y no gubernamentales,

nacionales e i nternacionales.

2. Elaborar el Plan Anual de activrUades dé su área y supeñrsar su éjecueión.
3. Realizar actividades de formulación, evaluación, seguimiento de los

programas, proyectos propuestos y ejecutar las medidas correctivas
necesarias.

4. Elaborar términos de referencia bases de contratación, análisis de precios

unitarios, cronogramas valorados de trabajo y presupuestos de obra.

5- Evaluar económica, financiera y ambientalmente los proyectos a ejecutarse
6. Cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la normativa

vigente.

7- Reformar trazados de sistemas de agua potable, saneamiento y
complementarios.

8. Realizar diseños de proyectos de Sistemas de agua potable, saneamiento y
complementarios.

9. Realizar insperciones técnicas en proyectos de saneamiento por contratación
10. Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su cargo
11. Otras actividades que la institución las requiera, inherentes a su perfil
profesional.

IO.I.3 DIRECclÓilr DE ASESORíA Jt.|RíDICA

I0.1.3.1 DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

f- Di".dür.Ar. Pid,

I nuc tzoooosssoo

coDlco:
DAJ-g.1-GADPVM

¡O: DIRECTOR
)RIA JURÍDICA

PROCESO:
ASESOR

m
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO PROCURADOR SINDICO

GRUPO OCUPACIONAL Nivel Directivo 2

GRADO ND2

REGIMEN LABORAL LOSEP, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE AlcakCe

\
cion: Av. Plúináa s/n
1760009530001

_-

Fax:022392-ZB2 ext. I05 )
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l. REet rstros uítunos pARA EL cARco

II. COMPETENCIAS

- Ejercer la representación judicial del Gobierno Autónomo Descentralizado

conjuntamente con el Alcaldel6

- Asesorar jurídicamente al GAD Municipal pedro Mcente Maldonado

- Elaborar proyectos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones, contratos

convenios y demás documentos legales que fueren necesarios para el
normai funcionamiento instituc¡onal y para la suscripción de la Máxima

Autoridad Ejecutiva.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 . Representar judicialmente a la Municipalidad.

2. Elaborar el Plan operativo Anual, prornover e incentivar a h aplicación del
mismo y controlar su cumplimiento.

Planificar, organizar y dirigir las actividades del área;

Asesorar al Alcalde y al Concejo.

Estudiar y emitir dictámenes de carácter legal que fueren sometidos a
consideración del Concejo, Alcaldía y Direcciones;

3.

4.

5.

_ 
t, ggqr¡q. aLlq rt!qeL")

1 Direccirh: Av Pid¡ndE s/tl
I Ruc r zroooss3oml

T".#
_F* nrz¡q-lqj"lOJ

Asistente de Dirección, Comisario Municipal

INSTRUCCIÓN FORMA. Superiot Titulo de tercer n¡vel en Derecho

CONOCIMIENTOS
Constitución, LOSEP, Códrgo áe Trabajo,
COOTAD, ERJAFE, LOSNCP, COPLAFIT,
LOTAIP y otras acorde al cargo.

EXPERIENCIA 3 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Conceptuales, Técnicas, l,¡egoctadoms y
Ageseras.

PROGRAMAS INFORMATICOS Oñ¡ce, LEXIS, ESIGEF y olros prograds acordá
al cergo

134
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6. Elaborar proyectos de convenios, contratos, etc., que debe suscribir ta

municipalidad con personas naturales o jurídicas, así como los proyectos de
ordenanzas que requiera la lnstitución;

7. Asesorar en materia legal á las Autoridades Muñicipeles y a tas Con¡isiones

del Concejo Municipal;

8. Elaborar proyectos de ordenanzas, reformas a ordenanzas, reglamentos,

resoluciones, acuerdos

9. Asesorar legalmente at GAD Municipal en los procesos precontractuat y pos

contractual de Contratación Pública.

10. Mantener actualizados la normativá local en coordinación y unida de acción

con el Concejo Municipal y la Secretaria General.

ll. Asesorar los procesos coactivos de Ia Municipafidad y demás trámites
conducentes a la reqJBeración de la Cartera Vencida en coordinación oon la
Tesorería Municipal.

12. Delegar atribuciones y deberes al personal baio su cargo y garantizar gon

ellos los compromisos institucionales.

13. Presentar informes cada tres meses de ra gestión de su trabajo.

14. Preparar información gráfica y estadística sobre la gestión de la Dirección a

su cargo.

15. Supervisar las actividades del régimen jurídico que realiza la unidad de

Comisaria Municipal.

10.1,3.2 ASISTENTE ..B"

CODIGO:
DAJ-g,2.GADPVM

CARGO:
ASISTEI{TE'8"

PROCESO:
ASESOR

SITUACION
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE 'TB',

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Asesoría Jurídica

f Direcdon: Av. Pidrindra Jn
I Ruc rzooooss3ooor\__

Teléfonm: 022392281/282 283 ext. 11

F ax: 02 2392 - 282 ext. 1 05

)
¡

PIC¡|¡rtlcH,
w\ /v,.ped¡ovicenr",,.,,o[,rto?.ffi #

.thymano@pedroücentematdonado.gob.ec kFsg"m



GoEtERr{o AUToI{o 0 oEscEtiIMt¡ZAoo rur{tctpAr
OE PEDRO YICENTE ITALOOIIADO

PlCllf\rCHA - ECUADOfi
www. p€dmvic€htemstdotlsdo. qob sc

thurnano@p€drovlc€htemstdtrlsdo.sob ec

,JO
.kF

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habir¡dades técnicas y

adm¡n¡strativas para la recopilación y análisis de la información y procesarlos

en resultados de tr&jo.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDAI}ES

1. Redactar olicios, memorándum y comunicaciones de la Dirección.

2' Despacho de documentación en el sistema sAD y físicamente, en ausencia o
por disposición del Procurador Síndico.

3. Recepción, revisión, clasificación de Documentos lntemos.

4. Estudiar y preparar proyectos de absolución de las consultas formuladas por

dependencias de la administración municipal.

5. Preparar para la revisión y firma del procurador, d¡ctámenes legales sobre los
asuntos de la adminislración municipal, a pedido del señor Alcalde,
Concejales y demás funcionaios municipales.

6' Revisar los proyedos de convenios interinsifucionales que suscriba el
Municipio.

7. Mantener archivos codificados de reyes, reglamentos, resoluciones y
disposiciones que regulan las actividades propias de la función.

PERSONAL A SU CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobáo--ñosin estudios
de Tercer Nivel en carreras afines al caroo_

CONOCIMIENTOS
Constitución, LOSEp, COdigo de Trabajoi
COOTAD, ERJAFE, LOSNCP, COPLAFIT,
lqIAtP y otras acorde al carqo.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia
HABILIDADES Corrceptuales

PROGRAMAS INFORMÁTICOS O,fñce, LEXIS, ESIGEF y otros prograrnas acorAe
alca$o

8. colaborar en ra eraboración de ra Gaceta Municipar y codigo Municipar. 
^ A,

l-D¡,e"dó,r*" Pfdirdra§/,r - 
-Ny

i ññ]?dófidffii- -, Tetéronos: 02 z3s2 2Bl n8z ¿83 ext.
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9. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la Dirección.

l0.Cumplir más funciones de su competencia de acuerdo a la normativa vigente
y las instrucciones del Procurador Municipal.

ll.Elaborar convenios de pago en casos de excéBción y por disposición def

Señor Alcalde.

12. Llevar la agenda de trabajo deljefe inmediato

13. cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

14. Otras que la institución las requiera.

I0.I.3.3 SUBPROCURADOR SíNDICO

rv. REQUTSTTOS MÍr.luvros PARA El cenco

V. COMPETENCIAS

f- Din*ór"rjidrin*n sln

I nuc rzoooossrooor

cóolGo:
DAJ-g.1-GADPVM

CARGO:
SUBPROCURADOR

SINDICO

PROCESO:
ASESOR

SITUACIÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO SUBPROCURADOR SINDTCO

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL LOSEP, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Procurador Síndico

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCION FORNIAL Superior Titulo de tercer nivel en Derecho

CONOCIMIENTOS
Constitución, LOSEP, Código dé Trabajo,
COOTAD, ERJAFE, LOSNCP, COPLAFIT,
LQIAIP y otras acorde al cargo.

EXPERIENCIA 3 años de Experiencía Profesional

HABILIDADES Conceptntes, Técnicas, tr\¡egociadoras y
Asesoras.

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office, LEXIS, ESIGEF y otros programas acorde
alcargo

Teléfonos: 02 2392 281 DEZ 12$ ert. fi3
F ax: 02 2392 - 282 ext. 1 05
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- Patrocinar procesos jud¡ciales.
- Sustanciar y resolver procedimientos administrat¡vos.

V]. FUNC]ONES Y RESPONSABILIDADES

1. Patrocinar y sustanciar los juicios eiviles, laborales, pená[es y de tránsito,
en los que ¡nterv¡ene el Municipio corno actor, demandado o en los que
está inmerso el interés municipal,

2. coordina la recepc¡ón, distribución, revisión y archivo de boletas; elaborar
escritos de acuerdo a la prosecución del proceso o expediente.3 Atender diligencias judiciales: versiones, inspecciones, audiencias, etc.4. Atender los requerimientos administrativos de los particulares en éste
ámbito.

5. lmpulsar los procesos en las cortes, juzgados, tribunales, judicaturas,
fiscalías y otras instituciones.

6. solicitar informes, documentación y eoordinar acciones con las distintas
dependencias municipales y otras entidades a efectos de hacer una
efectiva defensa del interés municipal.

7. Reproducir cuando se requ¡era, la documentación que reposa en las
cortes, juzgados, tribunales, judicaturas, fiscalías y otras instituciones e
instancias.

8. Despachar la documentación administrativa y judicial a las diferentes
Dependencias.

9. Llevar y mantener organizadamente el archivo de las causas y procesos.'10. Analizar y sustanciar los expedientes en virtud de todos los recursos
administrativos y tributarios planteados por los administrados; y preparar
los proyectos de resolución.

11. sustanciar, tramitar los prwsos administratiros sancionato¡ios y elaborar
las resoluciones, de acuerdo a la normativa v¡gente.

12. Controlar y supervisar las notifcaciones de dichas resoluciones.13. Tramitar el patrocinio del GAD Municipal, como actor o demandado, en
juicios entablados ante tribunales, en materia contenciosa administrativa y
tributaria.

14. Analizar las demandas de inconstitucionalidad y defender las actuaciones
municipales ante el rribunal constitucionar, así como elaborar y defender
acciones de competencia ante el rribunal constitucional y la óefensoría
del Pueblo.

15. conocer y defender el interés munic¡pal ante jueces y tribunales en los
recursos consagrados en la Constitución de la República del Ecuador.16. cumplir las otras funciones que le competen de acuerdo a la normativa
vigente y a las instrucciones del procurador SÍndico.

,JO

;§HTfr:.""'M LF

10.1.3.4 COTflSARIAMUN|C|PAL

D¡¡8c€¡¡fu Av. Pid¡ndredr¡
RUC 17600m$0001

Te!¡fdl6: 02 23U 281 ¡282 ¿At s¡lt ti3
Fer: 02 2392 - 282 en. I 05
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DAJ-g.3.GADPVM COMISARIO MUNICIPAL APOYO AGTUAL:

ACTIVO

PUESTO COMISARIO MUNICIPAL

GRUPO OCUpnCtoruel Servidor Público 6

GRADO 12

REGIMEN LABORAL LOSEP, Libre Nombramiento y Re.rnoc¡ón

JEFE Direclor de Asesoria Jurídica

PERSONAL A SU CARGO Asistente de Unidad y Policías Municipales

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar las normas legales de la constitución política de la Repúbrica, Leyes,

Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones en el juzgamiento de las

infracciones y realizar operativos de control en los establecimientos de la
ciudad.

III. FI}NCIONES Y RESPONSABILIOADES

l. Elaborar el Plan operativo Anual, promover e ¡ncent¡var a la apl¡cac¡ón del

mismo y controlar su cumplimiento.

2. Presentar el informe mensual de actividades de su unidad, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior - Titulo de 3er Nivel, C¡encias públicas o
Derecho

co

NOCIMIENTOS

Constitución, LOSEP, Codigo de Trabá¡o,
COOTAD, ERJAFE, LOSHCP, COPI.AFIT,
LOTAIP, Ordenanzas Municipales y olras acorde
ál cargo.

EXPERIENCIA 3 años de Experiencia Profesional
HABILIDADES Conceptuales, Humanas y Negociadoras

PROGRAMAS INFORMATICOS Offlce, LEXIS, ESIGEF y ohos programas acorde
al cargo

TeléloñGr 02 2392 281 882 2lB ext
Far 02 2392 - 282 ext. 105
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3. conocer y sancionar ros incumprim¡entos a ras reyes, regramentos y
ordenanzas vigentes para el Municipio de pedro Mcente Maldonado, dentro
de la jurisdicción.

4. Precautélar y sancionar la Íiala utilización de los bienes de uso público, áreas
ecológ¡camente sens¡bles, históricas y de protección, calles aven¡das, aceras
y espac¡os verdes y de recreación.

5. Administrar bajo su responsabilidad el personal de guardias y pol¡cías

municipales, para ello elaborara el cronograma mensual de turnos de trabajo.
6. Realizar operativos de control de establecimientos comerciales de expendio

de comida, diversión, bares, talleres mecánicos, metal mecánico, locales
artesanales, baterías san¡tarias, piscinas, balnearios y otros centros de
atención ciudadana.

7 . Realizar inspecciones permanentes a tiendas, supermercados y más lugares
de venta de víveres, comestibles para el control sanitario en coordinación con
la Policía Nacional, si fuere del caso; así como las demás ¡nspecciones
relativas al uso y ocupación de vía pública, ferias, edificaciones y demás
actividades del Plan Regurador, a efectos de que cumplan las normas
técnicas establecidas por la Municipalidad.,,

8. coordinar las acciones con las diferentes Direcciones para imponer las
sanciones conespondientes a los infractores.

9. Realizar aociones de prevención de riesgos, prevenir y mitigar los impactos a
la iñtegridád tb tas perconas y de los bieñcs, provoeádos por la violación o la
falta de aplicación de las normas legales vigentes.

10. Brindar servicios de seguridad al Alcalde, concejales y demás Autoriclades.
1',l. Crear y coordinar el concejo de seguridad ciudadana municipalrT.

12. Decomisar productos que no reúnan las condiciones sanitarias adecuadas.
13. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar los planes de

seguridad de las instalaciones municipales, en coordinación con la Dirección
de Talento Humano.

l'Art. 54 liter¿l n) del CooTAD

, Direccion: Av. nO¡n¿re sli 

-

' Rllc 176fin9ái0ür1
Telélon6: 02@6
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14. Llevar los registros de control el ingreso y egreso de personas particulares y
vehículos a ¡ngtalaciones municipales que 3e encuentren vigiladas por el
personal de la Policía Municipal.

15. Administrar los cemerferios de lá ciudád, y coordinar para su óptimo
mantenimiento junto c,on la dirección de Gestión de Desanollo sustentable.

16. Llevar un catastro de los nichos ocupados y disponibles de los cementer¡os de
la ciudad.

17. Autorizar, controlar el desanollo de los espectáculos públicos, parques de
diversión y juegos mecánicos, por delegación del intendente.

18. Dar seguridad y protección a las instalaciones y bienes municipales.

19. Autorizar el uso de puestos en: feria ganadera, mercados y espacios públicos.

20. supervisar el uso de pafentes en tos estabfecimientos comerciales,

industriales y de servicios.

21. Por dehg€oon del Procurador sindico, eprcer la representación judicial en
actividades relacionadas a la administración de Justicia, policía y seguridad

ciudadana.

22. lntervenir en asuntos de caÉcier mediatorio en los cuales se encuentre

inmerso la comisaria municipal.

23. Preparar información gráfica y estadística sobre la gestión de su cargo

24. Despacho de documentación en el s¡stema SAD.

25. Elaborar los planes de contingencia de acuerdo a los parámetros normativos y

técflicos; y obtener los perynisos eonespoñdieffies cle las distintas

autoridades, para la realización de eventos públicos y otros que lo requieran.

26. Sustanciar y emitir las resoluciones conespondientes, en procesos

administrativos sancionatorios relacionados con las competencias de

Comisaría MunkÍpal

27. Elaborar los planes de contingerrcra de acuerdo a los parárnetros normativos y

técn¡cos; y obtener los permisos conespond¡entes de las distintas

autoridades, para la realización de eventos públicos y otros que lo requieran.

leléfon6: 02 2392 281 282 ztlil el.D¡recdoo: Av Picl nóa dn
RIJC 1 76f»09530m 1 Far;02 2392 - 282 ext. 105
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29.

sustanciar y emitir las resoluc¡ones correspondientes, en procesos
administrativos sancionatorios relacionados con tas competencias de
Comisaría Municipal.

Otras que la institucién lo requiera.

10.1.3.5 ASTSTENTE "A"

I. REQUISITOS MíNTMOS PARA EL CARGO

28.

¡I. COMPETENCIAS

Aplicar los conoc¡m¡entos prácticos, destrezas, habilidades

administrativas para la recopílación y análisis de la información y

en resultados de trabajo.

III. FUNCIONES Y RESPONSAB¡LIDADES

1. Redactar oficios, memorándum y comunicaciones de la unidad.

Dirección: Av. Pictrindra s/n
RUC 'r 760009530001

Teléfuos: 02 2392 281 1282 l283 ert.

técnicas y

procesarlos

CODIGO:
DAJ-g.4-GADPVM

CARGO: I SUApnOCESq
ASISTENTE .fA" I APOYO

SITUACION ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO ASISTENTE 'fA'

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN LABOML LOSEP, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Comisario Municipal

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado Z anos en estuO¡os
¡lqr Tercer Nivel en carreras afines al caroo.

CONOCIMIENTOS

Consütución, LOSEP, Codigo dETrabajo,
COOTAD, ERJAFE, LOSNCP, LOTAIP,
Ordenanzas Municipales y otras acorde al
cargo. _

EXPERIENCIA I año de experiencia.
HABILIDADES Conceptuales y Organizativas
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Ofrice y olros acorde al cargo.

Fax: 02 2392 - 282 ext. 1
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T.l€nto Hlm¿rc
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2.

3.

4.

5.

6.

I oir.áon*n ptrtt¡*¡. -1,I nuc rzeooogsgoool

Receptar y transmitir información oportuna y conf¡able, apoyando a la gestión
de los procesos conforme a las necesidades del cliente.
Despacho de documentación en el sistema SAD.

Recepcién, revisión, clasifi cacién de Dócumentos Intémos.

cumplir instrucciones que Ie sean asignadas por su superior.
Preparar informes jurídicos en materia de Justicia policía y Seguridad
Ciudadana.

7. Receptar las denuncias que se presenten en la Comisaria Municipal y poner

en conocimiento del comisario Municipal según corresponda.

8. Comparecer como Secretario Ad hoc en las audiencias de juzgamiento que
lleva a cabo la Comisaría Municipal.

9. Otras que la institución las requiera.

10.

10.1.4 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

10.1.4.1 DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

I. REQUISITOS MíilTilOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL

cóorco:

DTH-7.1.GADPVM

CARGO:

DIRECTOR DE
TALENTO HUMANO

PROCESO:
ASESOR

SITUAqÓN ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

GRUPO OCUPACIONAL Nivel Directivo 2

GRADO ND2

REGIMEN IáBORAL Losep, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Alcalde

PERSONAL A SU CARGO

Superior- Titulo 3er Nivelen RAmin¡strac¡ón Ae
Recursos Humanos, Adminilración de Ernpresas,
Psicolog ía I nd ustrial, Derecho o Administración

Far 02 2392 - 282 ext. 105
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CONOCIMIENTOS
Consrilución, COOTADJOSEpTOtrt_,qFt¿
Código de Trabajo, Normar, Reglamentos y
Ordenanzas Municipales.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Humanas, Técnicas, Conceptuales

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office, FULLTIMe, SÍCnlrlg, SnO V otros acorAe al
cargo.

1I, COMPETENClAS

Diseñar, ¡mplantar, desarrollar y evaluar er s¡stema lntegrado de Talento
Humano de la lnstitución Municipal, a través de definir e imprementar

estrateg¡as, para ra clasificación y valoración; planificación der recurso

humano; reclutamiento, selección e inducción; capacitación; desanollo;
évalueción dél désempeño; H¡giene, segrurirlad lñdustñál y prestación de

serv¡cbr al TaMo Humanode la Municipalidad.

III. FUNCIONES Y RESPOI{SABILIDADES

1. Planif¡car, organizar, coord¡nar, dirigir y controlar la administración del recurso

humano de la lnstitución.

2. Yelar por el cumplimiento de la estrucfura orgánica lnstitucional, sus funciones
y sus proc€sos.

3. Elaborar el Plan Anual de actividades de su área y supervisar su ejecución.

4. Presentar proyectos de: reglamentos, manuafes, normas y procedimientos

para una mejor administración municipal.

5. Aplicar proced¡mientos de reclutamiento, selección e inducción, mediante la
realización de concursos de méritos y oposición.

6. Elaborar contratos de trabajo para la institución.

7 . Elaborar el Plan Anual de Vacaciones.

8. Legalizar el otorgamiento de Licencias, permisos y comisiones de servicio.
9. organizar y promover reuniones periódicas de Desanollo organizacional para

plan¡flcar e impfementar los cambios previstos.

10. Absolver las consultas e inquietudes de los servidores y trabajadores. , h
í Oi"riO".lr. Pldr"a,".ft --l

- ,*'
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1 1. Cumplir y hacer cumplir

Disposiciones del Código

la Ley Orgánica del Servicio público, las

del Trabajo y el Contrato Colectivo de los
Trabajadores.

12. Participar en los procesos de negociación colectiva
'13' Elaborar el distributivo de remuneraciones que forma parte de presupuesto

Anual de la lnstitución.

14. Aplicar el régimen disciplinario de la institución acorde a la LOSEp, Código
del Trabajo y normas internas.

15. Elaborar el Plan Anual de Capacitación.

16' Elaborar la escala remunerativa del Gobierno Municipal y velar por la
aplicación de la misma.

17' Aplicar controles para verificar Ia puntualidad y asistencia de los servidores
públicos en sus áreas de trabajo.

18. Autorizar el informe mensual de movimientos del personal, previo al pago de
remuneraciones.

19. Realizar al menos una vez al año la evaluación del desempeño de los
servidores públicos municipales.

20. Legalizar el libro de registro de contratos y nombramientos

10.1.4.2 TECN¡CA EN CONTROL Y ADMINISTRACIÓN DE TH

Dirección: Av. Pid¡incha ln
RUC 1760009530001

coDtco:
DTH.7.2.GADPVM

CARGO:
ASISTENTE

PROCESO:
ASESOR

SITUACIÓN ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO TECNICA EN CONTROL YADMINISTRACIÓN DE TH

GRUPO @UPACIONAL Serv¡dor Púbtico de Apoyo 4

GRADO 6

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Defi nitivo

JEFE urrector de Talento Humano

Teléfonos: 022352281 l2B2 DB3 ext
Fax: A2 2392 - 282 ext. 105
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I. REQUISITOS MíN¡MOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Programar, analizar, @ord¡nar y ejecutar labores profes¡onales inherentes a

su cargo. Brindar apoyo administrativo en tareas variables de oficina y

administrar sistemas de documentación y archivo para facilitar la operatividad

de los procesos.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1- Elaborar y supervisar las acciones de personal referentes a nombramientos,

vacaciones, licencias, sanciones, etc. y establecer un sistema técnico de

archivo y controf de fos expedientes de personal.

2. Preparar información gráfica y estadística sobre talento humano de la

I nstitución M u nici pal.

3. Ejecutar y aplicar los sistemas de reclutamiento, selección, evaluación y

capacitación del personal.

4. Efectuar el seguimiento y evaluación del periodo de prueba al personal que

ingresa.

5. Organizar y mantener una base de datos actualizada del personal de ta

Municipalidad.

6. LIevar el libro de registro de contratos y nombramientos

PERSONAL A SU CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Tecnólogo (a) 2años en e*udios Sup6riore6 - en
Materias afines al cargo.

CONOCIMIENTOS Constitución, COOTAD y LOSEp

EXPERIENCIA 3 años de experiencia

HABILIDADES Técnicas, Humanas y Conceptuales

PROGMMAS INFORMÁTrcOS SIGAME, FULLTIME, SAD, Office y otros acorOes
alcargo.

I Direccion: Av. Pidindra s/n TeÉfmw OZZ3g22gj /282 pg3 ext. 1d) I
I nuctzooooossmor ru:oznli-'iñ;:i05- 
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7. colaborar en la ejecuc¡ón de eventos de capacitación.

8. Preparar y presentar informes técnicos del área.

9. Supervisar y controlar el mantenimiento y custodia de archivos de la
Direccién.

10' Ser el custodio y mantener actualizado el archivo individualizado del personal
Municipal.

11. Administrar el sistema de documentación y correspondencia, estableciendo
procedimientos y metodologías adecuadas de trabajo;

12. Emitir informes de movimientos de personal según registro del Sistema de
Control de Personal previo al pago mensual.

13. Emitir informes para proceso de liquidaciones.

14. Verificar proceso para vacaciones.

15. Brindar atención al cliente Ínterno y externoqr asuntos de ta Direeión.
16. cumplir instrucciones gue re sean asignadas por gr¡ superíor.
17. Otras que la institución las requiera.

10.1.5 DIRECCION FINANCIERA

I0.1.5.1 DIRECTOR FINANCIERO

I Dirección: Av. Pichinda s/n

L nuc rzoooossrooor
Teléfonos: 02 2392281 l2B2 f2$ ert. fii

Fax: A2 2392 - ZBZ exr. I 0b

CODIGO:
DF-3.1-GADPVM

CARGO: DIRECTOR
FINANCIERO

PROCESO: I SITUACIÓN ÁCruAlj
APOYO I ncTlvo

PUESTO I»RECTOR FINAT{CIERO

GRUPO OCUPACIONAL Nivel Directivo 2

GRADO ND2

REGIMEN LABORAL Losep, Libre Nombramiento t Remoc¡ón

JEFE Alcalde

PERSONAL A SU CARGO Asistente "8", Contador Generá@
delÁrea de Rentas.

I. REQUTSITOS MíN¡MOS PARA EL CARGO

SlRerior - Titulo 3er Nivel en econom¡aFORMAL

147
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II. COMPETENCIAS

Administrar, coordinar y controlar, los recursos financieros para apoyar la
gestión institucional, acorde a las leyes vigentes con la finalidad de proveer

recursos e información financiera veraz, eficiente, efiaz, y efectiva para la
toma de decísiones en ras áreas de presupuesto, contabilidad, rentas y
tesorería.

ilt.

1.

2.

3.

4.

5.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras, presupuestarias,

contables y de administración de fondos de la lnstitución;

Elaborar el Plan operativo Anual de actividades de su Dirección, plan Anual

de Compras y supervisar su ejecución;

Presentar el informe mensual de actividades de su dirección, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

Establecer procedimientos de control interno de los procesos f¡nanc¡eros;

Presentar ¡nformes financieros de forma oportuna, al Alcalde y Concejo

Municipal;

6. Asesorar a las autoridades, funcionarios y ciudadanía sobre aspectos
financieros de la municipalidad.

I tjifecrjó¡: Av Pldüúe str
Ruc 176fin9frmr

Finanzas, Cpn ContáU¡liáaa y nuá¡toria
Adm¡nistración de Empresas.

CONOCIMIENTOS

Constitucrón, COOTAD, LOSI,|CF, Normas de
Control lnterno, LOSEp y COpLAFlp. Ley
Orgánica de la Contrdoría General del Estado.

EXPERIENCIA 3 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas, Humanas, ConceptualeJy
Controladoras.

PROGRAMAS INFORMÁTICOS SIGAME, Sistemas ConGúes, Ottice y otros
acorde al cargo.

w
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GOtsIERt{O AUIOi¡OTO DESCETITRALIZADO TUI{ICIPAL
DE PEDRO VICEI¡TE IAI,¡OI¡ADO

7. Actuar como ordenador de pagos,

certificaciones presupuestariasl 8

8. Elaborar de forma participativa re el Presupuesto Anual lnstitucional y
présentárlo a rnanerá de arite proyecto a la máxima eutoridad hasta el 20 de
octubre de cada añoa

9. Realizar una estimación provisional de los ingresos para el próximo ejercicio
financiero, hasta el 30 de julío de cada año y la estimación provisional

definitiva hasta el 15 de agosto de cada año.21

10. Elaborar Reformas Presupuestarias como lo determinalaLey22.

11. Realizar el seguimiento y evaluación del cumplimiento del presupuesto

institucional para la toma de decisiones, con el inbrme de Liquidación

Presupuestaria del año inmediato anterior, hasta ef 3l de marzo.

12. Administrar el Sist€rna de lnformación, el recr,rso ht¡n¡ano y materiales de la
Dirección Finarabra;

13. Ejercer las facultades de la administración tributaria cantonat autorizados, de
conformidad con el Código Tributario.23

14. Fomentar la cultura tributaria de los contribuyentes del cantón pedro Vicente
Maldonado, facilitando y simplificando los procesos de gestión tributaria de
impuestos, tasas y contribuciones especiales de mejoras;

15' lmplementar controles permanentes sobre la gestión tributaria, que permitan
incrementar en el marco de la ley, el uníverso de contribuyentes y las
recaudaciorres;

16. Propiciar y celebrar convenios con instituciones públicas o privadas para la
realización de actos de determinación, controltributario y otros servicios.

17. Administrar a través de la dependencia correspondiente, el sistema de
emisión de títulos de crédito y controlar su ejecución.

18 Art. 115 de la copLAFtp
le Art. 293 de la Constitución.
20 art. 240 dél COOTAD
21Art. 325 y 327 del COOTAD
22 Art. 25s del cooTAD
23 Art 65 Código Tributario

Dirección: Av Pichinóa s/n
RUC 't 760009530001

É
PICHIN

www.pedrovtcen,".T*5ot"Yffi k
. 
thumlno@pedrovicentematdonado. úob.ec HF*g*ffi

para lo cual emitirá las respectivas

Teléfonos: 02 2392 281 IZBZ l2B3 ext
Far 022392-282 ext.
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18. Estudiar e informar a la alcaldía las necesidades financieras de ta
municipalidad, proponiendo soluciones y formulando recomendaciones.

19. Administra la gestión financiera mediante programas que permitan ta provisión
dé fondos pará cr¡bfÍr las neeesidedes de corto y riediano plezo.

20. Solicitar el cálculo y evaluac¡ón de la capacidad de endeudamiento del
Gobiemo Municipal.

21. Disponer la adopción para la aplicación de las NllF en tos procesos contables.
22. supervisar los procesos coactivos que mantenga la institución.
23. Elaborar el distributivo de sueldos del Gobiemo Municipal en coordinación con

la Dirección de Talento Humano.

24. Autonzar la baja y enajenación de bienes y mantener los registros de control
correspondientes;

25. Resotver É aaia de titufrrs de crédito oonsiderados inoñables.
26. Preparar informacion gráfrca y estadística sobre ta gestion financiera de la

lnstitución Municipal.

27. Mane¡ar confidencialmente las claves de los sistemas @rrespondientes a su
cargo.

28. Las demás que faculte y autorbe Ley.

10.1.5.2 ASISTENTE "8"

Teléfmos: 02 2392 28't 1282 l2B3 ext
Fax: 02 2392 - 282 en.

cóDtGo:
DF.3.2-GADPVM CARGO: ASISTENTE ('A" PROCESO:

APOYO
SITUACIÓN

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE ..B"

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABOML LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director Financiero

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

Dirección: Av. Pidrindra s/n
RUC 1760009530001
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r. _BqQutstTos MíNtMos PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas para la recopilación y análisis de la información y procesarlos

en resultados de trabajo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

lngresar el Presupuesto e¡ er sistema slG-AME, rg¡dJizanda aumentos o
disminucón de códigos de partidae de arerdo al presupuesto aprobado por
el Concejo Municipat.

Elaborar certificaciones presupuestarias de ingresos y gastos en el s¡stema
SIG-AME, en el módulo de presupuestos.

Elaborar el registro de nuevos proveedores en el Sistema SIGTAME.

Redactar oficlos, informes, memorándum y comunicaciones de la Dirección.

Despacho de documentación en el sistema de administración documental.

Recepción, revisión, clasificación de Documentos Internos.

Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

Llwar y mantener organizadarnente et archivo activo de la Dirección.

Elaborar resoluciones de los rec'lamos presentados por los conffiuyenles, las
mismas que serán revisadas por su jefe inmediato.

Cumplir las disposiciones que le sean asignadas por su superior.

Otras que la institución las requiera.

fl.
1.

3.

4.

5.

2.

5.

7.

8.

9.

10.

11.

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachiller o 2 años en estuáros Superioes - en
Materias af¡nes al cargo

CONOCIMIENTOS
Conlitución, COOTAD, Normas de Control
lnterno, LOSEP y COPLAFTP

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia

HABILIDADES Técnicas y Conceptuales

PROGRAMAS INFORMÁTICOS SIG-AME, Sis{emas Conta¡tes, Otnee y otros
amrde al cargo

l- Di""dúl Ar. Pidirdr";
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I0.I.5.3 CONTADOR GENERAL

!. REQUTSTTOS MíN|MOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Organizar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad de la lnstitución

Municipal.

III. FUNCTOHES Y RESPO}ÜSABILIDADES

Dirección: Av. Pid¡inúa s/n
RUC t760009530001

Teléfonm: 022392281/282 /283 extl

CÓDIGO:
DF-3.3-GADPVM

CARGO: COhfTAt OR
GENERAL

PROCESO:
APOYO

smJActoN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO CONTADOR GENERAL

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 6

GRADO 12

REGIMEN I-ABORAL LOSEP, Nombramiento definitivo

JEFE Director Financiero y Alcalde

PERSONAL A SU CARGO Asistentes de praeso

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior- Titulo 3er Nivel en Economía,
Finanzas, CPA Contabilidad y Auditoría,
Adn¡histración de Empresas.

CONOCIMIENTOS

Constitución, COOTAD, LOSNCP, Normas de
Control lnterno, LOSEP, COPLAFIp, Ley
orgártica de la Contrdoría Geneml del Estado y
las NllF.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas, Conceptuales y Controladoras

PROGRAMAS INFORMÁTICOS SIG-AME, Sisternas Contables, O'fñce y otros
acorde alcargo.

Fax:022392-282
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l. cumplir y hacer cumprir las disposiciones regares, regramentar¡as y
regulaciones establecidas para el Sistema de Contabilidad;

2. Presentar informe anuar de actividades de su unidad, con er objeto de
trarisparentar la rendición de cuentas a la población, mediante irifornación
gráfica y estadística sobre la gestión de su cargo.

3. Elaborar y ejecutar el plan operativo Anual del subproceso de contabilidad;
4. Admin¡strar el sistema contable acorde a las Normas lnternacionales de

lnformación Financiera NllF.

5.

6. Realizar el control previo de las transacc¡ones contables, según la normat¡va
vigente;

7 . Generar mensuafmente estados financieros y remitirros a la Máxima
Autoridad, Ministerio de Finanzas, tsanco del Estado, a lin de obtener las
as§naciones respectivas.

8. Llevar un registro de los mntratistas de la municipalidad.

9. Realizar liquidaciones financieras al personal y contratistas que se retiran de
la institución.

10. Tramitar ante er sRr deroluciones y o compensaciones por concepto de
retenciones, pagos, etc.

1'1. Contabilizar el pago remuneraciones, proveedores, contratistas, y otros.
'12. contab¡l¡zar los ingresos que provienen de fuentes intemas o externas.
13. Asesorar y apÚ tel, a los eñtes llñaflciefus dél Gobiéfno ftlunlcipal de pedro

vicente Maldonado, a fin de asegurar la consistencia en el tratamiento de las
transacciones y registros;

'14. Controlar la veracidad de los registros contables automáticos;
15. Mantener el archivo documental del subproceso de contabilidad, en todas sus

transacciones contabres, observando ras normas vigentes pertinentes;

16. Efectuar el seguimiento, monitoreo y control de los planes, programas,
proyectos, operaciones y act¡v¡dades que ejecuta Contabilidad;

17. coordinár sus acciones con les demás dependéncias dé lá Dirééción
Financiera;

l-. ot""¡¿"Ñ no'¡"a. 
"¡r,lRUcrT6oooss3oool

Teléfmos: 02 2392 281 282 D83
FaK 02 2392 - 282 ext.
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18. Llevar el control de transferencias recibidas por el Gobiemo Central
19. Manejar confidencialmente las claves de los sistemas correspondientes a su

cargo.

20. Elaboráciéri de declaraeióñ de impuestós.

21' Las demás establecidas por Leyes, Reglamentos, Ordenanzas Municipales,

Resoluciones y disposiciones del Director Financiero.

22. Olras que la institución requiera.

10.1.5.4 ASTSTENTE '8" (REGISTRO y CONTROL DE GASTOS)

I. REQUIS¡TOS MíMMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Registrar el movimiento económico de la Institución en el Sistema Contable y

archivar documentos que respondan a las transacciones efectuadas.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

cÓ¡n@:
DF-3.4.GADPVM

CARGO: ASISTENTES
'B' (REG|STRO Y

COTTITROL DE GASTOS}

PR@ESO:
APOYO

SITUACTÓ!Ú

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO AS|STE!üTE "8" {RBGISTRO YC6i{TROL DE
GASTOSI

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN IáBORAL LOSEP, Nombranriento Deñniüvo

JEFE Director Finar¡ciero y Contador General

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2 años en estudios
de TeEer Nivel en carrefas afines at carqo.

CONOCIMIENTOS COOTAD, COPLAFIP, LOSEP y tas NltF
EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
HABILIDADES Técnicas y Organizativas

PROGRAMAS INFORMÁTICOS SIG-AME, Sistemas Contables y Tributarios,
Offrce y otros acorde al cargo.

Dirección: Av. Pidrindra s/n
RUC 1760009530001

ffi
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DE PEDRO VICEiITE TALOOI{ADO

1. Cumplir con las normas técnicas

COPLAFIP.

2- Elaborar comprobantes de egresos en el sistema contable.
3. IrlfÓnnar periédieamente sobré el Íioüriiiénto regisfrádó y la situación

económica de los ingresos y gastos.

4. Registrar los descuentos para roles de pago.

5' Participar en el proceso de constatación física de activos fijos, bienes sujetos
a control, comodatos, cartera vigente y vencida.

6' Llevar el registro de nómina de funcionarios y empleados y calcular el pago
del impuesto a la renta.

7. Registro de viáticos y subsistencias del personal para ser publicado en la
página web municipal.

8' Realizar arquec de aja mediante actMdads quzadasde rcnstat acian de ta
información.

9' Elaborar un detalle de adguisición de bienes y servicios, retenciones en la
fuente para el pago de impuestos.

10' Elaborar informes de pagos de los convenios sociales que mantenga la
Munici pal idad con otras instituciones del sector público.

1 1. Mantener actualizados ros anexos mensuales de cuentas por pagar.
12. Liquidación de fondos de terceros.

13. Redactar oficios, informes, memorándurn y comunicaciones de la Unídad.
14. Recefiar y transmith infutmacÍón oportuña y eonfiable, apoyands a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades delctiente.
15. Recepción, reüsión, clasificación de documentos intemos.
16. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la unidad.
17. cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.
18. Otras que la institución las requiera.

#Hl;1"'*9I .íÉ_ www.ped¡ovlcentemaldonado.gob.ec

..llumano@ped¡ovicentematdonado,éob.ec kF*Afu
de Contabilidad y las disposiciones del

i Dirección: Av. Pidrincha s/n
I RUC 176000953000r

Teléfonos: 02 2392 281 /282 283 exi
Fax: 02 2392 - 282 ext. '1
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DE PEDRO VICENTE HALDOI¡ADO

I0.1.5.5 ASISTENTE "A" (REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS)

REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

I¡. COMPETENCIAS

Aplicar los oonocimientos prácticos, destrezas, habilidades

administrativas para la recopilación y anárisis de la información y

en resultados de trabajo.

técnicas y

procesarlos

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con las normas técnicas de Contabilidad y las disposiciones del

COPLAFIP.

2. Elaborar comprobantes de ingresos en el sistema contable.

3. lnformar periódicamente sobre el movimiento registrado y
económica cle los ingresos.

situación

Dirección: Av. Pichinóa s/n
RUC 1760009530001

Teléfmos: 02 2392 281 1282 f283 exL
Fax:02?3¡92-282 exl.

coDtGo:
DF-3.2-GADPVM GARGO: ASISTENTE "A" PROCESO:

APOYO
SITUACIÓN

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE ffA"

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN I.ABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director Financiero

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachi#er o 2 años en estr¡dios Superiores - e;
Materias afines al cargo

CONOCIMIENTOS
Conslitución, COOTAD, Normas de Control
lnterno, LOSEP y COPLAF|p

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia

HABILIDADES Técnrt:m y Conceptuales

PROGRAMAS INFORMÁTICOS SlGAfi,lE, Sístemas Corrtábtes, Omcé y otios
aorde al cargo

\_::
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4. Llevar el registro contable del movimiento de cuentas bancarias.

5. Registrar los descuentos para roles de pago.

6. Colaborar en la realización de conciliaciones bancarias.

1. Participar en el proceso de constatación física de activos fijos, bienes sujetos

a control, comodatos, cartera vigente y vencida.

8. Llevar el registro de nómina de funcionarios y empleados y calcular el pago

del impuesto a la renta.

9. Registro de viáticos y subsistencias del personal para ser publicado en la
página web municipal.

10. Realizar arqueos de cqa chica mediante actividades cruzadas de

constatación de la información.

11. Elaborar un detalle de proveedores para el pago.

12. Mantener actuálizados fÓs áñexos mensuáfés dé Ie Cártera vencida y vigente.

13. Mantener actuatizados le anexe mensuales decuentm por pagar.

14. Contabilizar la baia de los títulos de cré<lito incobrables y de bienes.

15. Redactar oficios, informes, memorándum y comunicaciones de la Unidad.

16, Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades del cliente.

17, Despacho de documentación en el sistema de administración documental.

18. Recepción, revisión, clasificación de Documentos lnternos.

19. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la unidad.

20. Cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

21. Otras que la institución las requiera.

22. Llevar la agenda de trabajo deljefe inmediato.

f Oireccion: ev. Pidindra s/n

I Ruc tzoooosssooor
Teléfonos: 022392281 1282 283 exl.

Fax: 02 ?392 - 282 ext.\___::__::
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10.I.5.6 PROFESIONAL ÁNEE DE RENTAS

II. COMPETENCIAS

Administrar ef¡cientemente el hecho de ser el ente generador de obligaciones

tributarias de la institución, apuntalando la misión que tiene el Gobierno

Autónomo Descentralizado como Sujeto Activo, frente al sujeto pasivo o
contribuyente; por ello su connotación de administrar los catastros y hacer

cumplir las normas contempladas en el Capítulo lll lmpuestos Art. 48g y
siguientes det COOTAD, gue son fuentes de financiamiento de ta institución,

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Formular y proponer las políticas, normas, planes y programas que

correspondan al ámbito tributario municipal.

cÓo¡oo:
DF-3.s.GADPVM

CARGO: PROFESTONAL

Ánee DE RENTAS

PROCESO:

APOYO

SITUACION

ACTUAL:

PROPUESTA

PUESTO PROFESIONAL ÁREA DE RENTAS

GRUPO OCUPACIONAL SeMdor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director Financiero

PERSONAL A SU CARGO Asistente de Rentas

I. REQUISITOS MÍNITI,IOS PARA EL CARGO

INSTRUCC]ÓN FORMAL Título de Tercer Mvel en Economia, Fiñanzas,
Adminislración Pública ContabiIidad y Auditoria

CONOC¡MIENTOS COOTAD, COPI.AFIP, LOSEP, CODIGO
TRIBUTARIO y las NllF

EXPERIENCIA 2 años de experiencia.
HABILIDADES Tecnicas, Humanas y Organizativas

PROGRAMAS INFORMÁTICOS SIG-AME, Sistemas Contables V frinutarios,
Office y dros acorde alcargo.

f Dhemión: Av. Pidrindra s/¡r

l. nuc rzoooosssooor
Teléfmos: 02 2352 281 D82 D$ ert.

Fax: 02 2392 - 282 ext.
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2. Presentar el informe mensual de actividades de su unidad, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

3. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro y

fiscálizeción de las rentas municipales

4. Difundir, orientar y capacitar con la finalidad de implantar una cultura tributaria

en la ciudadanía.

5. Programar, dirigir y ejecutar todas las actividades relacionadas e¡n la
determinación tributaria y no tributaria municipal, para el cobro de los distintos

impuestos, tasas, contribuciones especiales de mejoras, espectáculos

públicos, a las utilidades en la compra venta de predios urbanos de alcabalas
y de registro2a.

6. Elaborar el Plan Operativo Anual, de su área de trabajo.

7 . Presentar informes técnicos de la gestion enwlrerdsda a su cargo

8. Remitir a contabilidad y tesorería un informe d¡arb de la emisirln de títulos de

crédito

9. Determinar y emitir conforme a los requisitos establecidos en la Ley, los títulos

de crédito y demás documentos que amparan la recaudación de los diferentes

ingresos municipales.

10. Presentar el informe mensual de ac,tividades de su unidad, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población, mediante información

gráfica y eetedística sobre la gestión de su cargo.

ll. Coordinar las ltlncloaes con los démás proccsos y srrbprúcesos para el

desarrollo de las actividades.

12. Remitir a la Dirección Financiera todos los informes y documentos de

respaldo sobre las solicitudes de devolución o compensación por conceptos

de tributos, multas tributarias, multas administrativas y/o derechos, para Ia

respectiva resolución25.

13. Ejecutar en forma coordinada con Sistemas informáticos los estudios de

implementación de nuevos programas en el sistema de Rentas.

'?4 Art. 491 del cooTAD
25 Art. 52g del COOTno

I Direccirh: Av Pióinüa s/n
Ruc 1760009í1tmr

T.Gfr*ñArr r81 EEr r$;?t\l
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14. Analizar los reclamos de contribuyentes sobre cobros de impuestos; y

supervisar la reforma de los títulos de crédito de acuerdo con las sentencias y
resoluciones.

15. Asesorar a las áutoridádes municipales y demás personal, eon resBecto a tá
materia impositiva vigente.

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

17. Mgilar el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, instructivos, relativos a
las actividades del área y ejercer las acciones coercitivas para la rebaja de la
cartera vencida, en conjunto con el Tesorero.

18. Organizar y controlar mediante respafdos, el envío a Tesorería de los Títulos

de Crédito Wra st custodia y recaudacién e intervenir de acuerdo a

procedimbntos bgales en la baja de lns mismos.

19. Coordinar con el proceso de avalúos y catastros la actualización permanente

de los catastros municipales con fines tributarios.

20. Manejar confidencialmente las claves de los sistemas correspondientes a su

cargo.

21. Emitir títulos de créditos y remitir los informes diarios al jefe inmediato.

22. Las demás establecidas por Leyes, Reglamentos, Ordenanzas Municipales,

Resoluciones y disposiciones del Director Financiero.

23. Otras que ta institucÍón requiera.

Dirección: Av. Pidindra s/n
RUC 1760009530m1

Teléfmos: 022392281 1282 D83ext.
Fax:022392-282 ert.1
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r0.1.5.7 TÉCN|COADMIN|STRAT|VO (RENTAS)

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Registro y seguimiento de los títulos de crédito que generan ingresos

tributarios y no tributarios a la municipalidad.

III. FUIÚCIO!§ES Y RESPONSABILIDADES

1. Verificar los actos de determinación tributaria pana el cobro de los distintos

impuestos, tasas, contribuciones especiales de mejoras, espectáculos
públicos, a las utilidades en la compra venta de predios urbanos de alcabalas,

de registro y otros.

I Dirección: Av. Pictrind¡a s/ntry"@i

cÓolco:
DF-3.6-GADPVM

10.1.5.8 CARGO:

TECNICO

ADMINISTRATIVO

(RENTASI

PROCESO:
APOYO

SITUACÉN ACTUAL:
ACTIVO.

SOBREVALORADO

PUESTO TECNTCO ADM|N|STRATTVO (RENTAS)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 4

GRADO 6

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Jefe de Rentias

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2 años en estüdios
de Tercer Nivd e,n caneras afines al cargo.

CONOCIMIENTOS COOTAD, COPLAFIP y LOSEP
EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
HABILIDADES Técnicas y Organizativas

PROGMMAS INFORMÁTICOS SIG-AME, Sistemas Contables y Tributarios,
@ge y otros acorde alcargo.

Teléfmos: 022392281 1282 E$ert.1
Fax: 02 7392 - 282 ext. 1 05
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2. Realizar inspecciones previas

3.

4.

5.

6.

7.

,*^,,.r"*.5§#,,Tfr50tJ.ffi #
..-t!T"n"@p"drd*re-"¡d .g"b.." kr:jg*ffi

la obtención de patentes y determinación de
capitalen giro.

Brindar atención al público en los temas retacionados con la emisión de
tñbutos muriicipales y sus procedimientos de pagos.

Apoyar en la actualización de los catastros municipales.

Redactar oficios, memorándum y comunicaciones de la unidad.

Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades del cliente.

Despacho de documentación en el sistema de administración documental.

8. Recepción, revisión, clasificación de Documentos lnternos.

9. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la unidad.

10. cumplir instrucciones que Ie sean asignadas por su superior.

1 1. Emitir tÍtulos de cráfitos y remitir los informs diariw at jefe inmediato.

12. Otras que la institr¡ción las requiera.

10.1.5.9 TESORERO

I. REQUISITOS MíMffiOS PARA EL CARGO

CODIGO:
DF-3.7-GADPVM

CARGO: TESORERO
PROCESO:

APOYO
SITUACION ACTUAL:

ACTIVO

PUESTO TESORERO

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 6

GRADO 12

REGIMEN IáBORAL LOSEP, Libre Nombramiento y Remoción.

JEFE Director Finar¡ciero

PERSONAL A SU CARGO Recaudadores lnternos y Externos

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior- CPA, Título ae terér nivel en:
Contabilidad y Auditoría, Administración de
Empresas, Banca, Finanzas v Economía.

CONOCIMIENTOS COOTAD, COPIáFIP, LOSEP LOCGE, Normas
de Control lntqrno y las NllF. , \

Dirección: Av. Pidúndla dn
RUC 1760009530001

Teléfonm: 02 2392 281 1282 f2E3 ext. 1

Fax: 02 2392 - 282 ext. 101

L62
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ü. colltPETENctAS

Organizar y mantener actualizado el Sistema de Tesorería de la lnstitución

Municipal, ejerciendo funciones de recaudador y pagador, al tiempo de ser el

responsable de los procedimientos de ejecución coactiva26

Iil. FUf{CIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Cumplir y hacer cumplir las dispmicir¡nes lggales, reglamentarias y demás

regulaciones establecidas para el área Tesorería.

2. Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del Subproceso de Tesorería.

3. Presentar el informe mensual de actividades de su unidad, con et objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

4. Realizar el depósito diario e íntegro de los valores recaudados.

5. Recibir y custodiar los valores, papeles fiduciarios, documentos de inversión y

rentas, documentos en garantía y otros e informar de su manejo.

6. Renovar o mantener en vigencia fas Pólizas de fianzas que mantenga la

tnstitucién.

7. Custodiar las Pólizas de quro y cauciones que mantenga la lnstitución

8. Preparar informm de cobranzay c.artera vencida.

9. Recaudar los fondos de terceros2T.

10. Aplicar normas, polítrcas y procedimientos para mejorar el Sistema de

Recaudación.

11. Realizar el control previo a desembolsos y legalizar los pagos.

12. Actuar como agente de retención de impuestos fiscales y otros legalmente

autorizados.

13. Realizar las notificaciones legales al sujeto pasivo con todos los actos

administrativos.

26 A¡.344 delcoorAD
21 A¡t.273 delcoorAD

a Dr.*ó,r' Ar. H.lr.dr. rtr 
.. -

I nuc tzoooogssooor

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional
HABILIDADES Técnicas, Humanas y Organizativas

PROGRAMAS I NFORMÁTICOS SIG-AME, Sistemas Contables y Tributarios,
Office y otros acorde al cargo

Teléfonos: 02 2392 28'l t282 1283 exl.
F ax: 02 2392 - 282 ext.'l 05(_t:::::::*::t_
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14. Fomentar la cultura tributaria de los contribuyentes del cantón pedro Vicente
Maldonado, facilitando y simplificando los procesos de gestión tributaria de
impuestos, tasas y contribuciones especiales de mejoras, en coordinación con
la Unidád de Rerrtas.

15. Celebrar convenios con contribuyentes, personas naturales o jurídicas para la
realización de convenios de pago.

16. Remitir a contabilidad un informe diario de la recaudación.

17. Emitir facluras por productos o servicios prestados.

18. Mantenerse al día en el cumplimiento de obligaciones con el IESS.

19. Ejercer la jurisdicción coactiva para la recuperación de las obligaciones

tributarias y no tributarias pendientes de cobro2E.

20. Mantener registros actualizados de ta cartera Mgente y vencida
2f . Entregar mediante aetas los prooesos tegab prraFar*uperación efectiva de

la Cartera Vercida al Juzgdo de Coactivas.

22.Mantener informado al Director Financiero sobre los contribuyentes gue se
encuentran en mora, para coordinar acciones conjuntas y efectivizar esos
recursos.

23. Manejar confidencialmente las claves de los sistemas correspondientes a su

cargo.

24.Realizar el pago remuneraciones, proveedores, contratistas, y otros.

25. Preparar ínformación grálÍca y estadística sobre la gestión de su cargo

26. Las demá§ estábleeidás por Leyes, Regfame'ntos, &denanzas MunieiBales,

resoluciones y Disposiciones de la Dirección Financiera.

27. Otras que la institución requiera.

28 Art. 3so del coorAD
Direcdón: Av Pictrindra ln
RUC 1760009530001

Teléfmos: 02 2392 281 1282 D83 exL
Fax: 02 2392 - 282 ext.
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CODIGO:

DF-3.E-GADFVM

CARGO:

ASISTE!ÜTE IB"
PROCESO:

APOYO

SITUACION ACTUAL:

PROPUESTO

PUESTO ASISTET{TE'8"

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Tesorero

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

I. RESUISITOS MIT.IÍMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y

administrativas para la recopilación y análisis de la información y procesarlos

en resultados de trabajo.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Redactar oficios, memorándum y comunicaciones de la Unidad.

2. Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades del cliente.

3. Despacho de documentación en el sistema contable o financiero.

4. Recepción, revisión, clasificacién de Documentos lnternos.

5. Legalización y entrega de Roles de Pagos.

I Or*r¡0",n ¡i m;
I Ruc rzeoooss3ooor

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachilleroaprobdo 2 años en estudios
de Tercer Nivelen carreras afines al carqo.

CONOCIMIENTOS COOTAD, LOSEP, Secretariado Eiecutivo.
EXPERIENCIA 2 años de experiencia.
HABILIDADES Conceptuales y Organizativas.
PROGRAMAS INFORMATICOS Office y otros acorde alcargo

Teléfonos: 022392281 D82 f283 exl.
Fer.:022392-282 ext. 105L_i::_t::::::: --
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6. Realizar la impresión de acreditados del Spl-Sp
7. Realizar el acta de entrega de comprobantes de pago.

8. Mantener actualizada la información para con el IESS

9. Depositar diafianiéfite los valores reeeudados.

10' Manejar conf¡dencialmente las claves de los sistemas @gespondientes a su
cargo.

1 1. Elaborar retenciones de las facturas recibidas.

12. Realizar y entregar notificac¡ones en caso de mora en el cumplimiento de las
obligaciones.

13. Llevar y mantener organizadamente et archivo act¡vo de la unidad.
14. cumplir instrucciones que Ie sean asignadas por su superior.

15. Otras que Ia institución las requiera.

r0.r.5.ll REC^UDADOR

I. REQU¡SITOS MINIMOS PARA EL CARGO

Dirección: Av Pichináa s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 022392281 1282lZ$ ert. fi3

CODIGO:
DF-3.g-GADPVM

CARGO: RECAUDADOR PRSESO:
APOYO

SITUACION
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO RECAUDADOR

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN TABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Tesorero, DirectOr Financiero

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado Z años en estuOios
de Tercer Nivden caneras afines al carso.

CONOCIMIENTOS COOTAD, COPIáF|P, ¡OgEpr 16 ¡¡¡p
EXPERIENCIA 1 año de Experiencia
HABILIDADES Técnicas, Humanas y Organizátivas
PROGRAMAS INFORMATICOS Office y otros acorde alcargo

Fax: 02 2392 - 282 ext.
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II. COMPETENCIAS

PICIíNCHA, ECt TOOGi
t 
^vw.pcdroücenrot¡atdoñsdo.Oob.6cthumáno@p€droüc€ñtemá¡dooBdo.gob ec

Realizar activ¡dades de recaudación para el GADpVM

I¡I. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Atender al público en la recaudación interna, en el cobro de tasas, impuestos,

multas, aniendos, contribuc¡ones especiales de mejoras y otros.
2. Efectuar la recaudación externa cuando institución la requiera.

3. Revisión del catastro de cartera vencida y vigente, previa a la emisión de
certificados de no adeudar.

4. lmpresión de duplicados de impuestos.

5. Asesoría a los contribuyentes, en el llenado las solicitudes para los diferentes
cobros.

6. Brindar información personal o telefónica súe tos raloes a pagar por parte

de los contribuyentes.

7. Realizar y entreg8r not¡ficac¡ones en caso de mora en el cumpl¡miento de las

obligaciones.

8. Realizar el cálculo de los intereses en los documentos que se requ¡era

9. Control y custodia de las especies pfo-enumeradas que se usan para la

recaudación de los distintos valoreg.

10. Realizar diariamente el proceso de ciene de caja, para emitir el reporte

respectivo.

11. lnfoffiar af résorero sobre tos valores qüe déüen sér Írotifcedos para evitar el
incremento de la Cartera Vencida.

12. Recibir los valores recaudados por las actividades, productos bienes o

servicios que brinde la Municipalidad; e ingresar al sistema de tributación las

facturas emitidas.

13. Proponer procedimientos de trabajo que permitan la optimización de los

servicios y la recuperación de la cartera vencida en coordinación con la

Oficina de Rentas.

Direccion: Av Pidrindla gn
RUC 1760009530001

Teléfonosr 02 2392 281 i282 /2E3

Faxi 02 2392 - 282 ext. 1
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14.

15.

Verificar la cartera vencida, elaborar las notificaciones de pago y colaborar en

el establecimiento de procedimientos coactivos para el pago de obligaciones
por parte de los contribuyentes.

Otras que la institución requiera.

10.1.5.12 ASTSTENTE "A" (NOT|FICADOR)

REQUISITOS MíMMOS PARA EL

V. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas para la recopilación y análisis de la informacón y procesarlos

en resultados de trabajo.

Dirección: Ay. Pid¡ináa s/n
RUC 1760009530m1

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 ert. I

coDreo:
DF-3.10-
GADPVM

CARGO: ASISTEHTE "A"

NOTIFICADOR

PROCESO:
APOYO

SITUACIÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE f'A'I NOTIFICADOR

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN I.-ABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Tesorero

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachiller o 2 años en estudios Superiores - en
Mácrlás af¡ñes alcargo

CONOCIMIENTOS
Consütución, COOTAD, Normas de Control
lnterno, LOSEP y COPLAFIP

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia

HABILIDADES Técnicas y Conceptuales

PROGMMAS INFORMÁTICOS SIG-AME, Sistemas Contaúés,Etfice y otros
acorde alcargo

Fax: 02 2392 - 282 ext. 105

)
¡

PIC}I}NCH'
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thumano@pedrovicentematdtrrado.gob.ec L:Fj:g5,q11?
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2.

3.

4,

5.

6.

PICHINCHA- ECUAüOR
wrlrvrr. pedrovicehtemaldonado. gob. ec

thumano@p€drov¡centemaldonado. gob. ec

VI. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Realizar las notificaciones de cobro y notificar a las personas que se

encuentran con una deuda municipal para que corrijan su estado irregular.

Mantener la base de datos actualizada de los contribuyentes.
Realizar labores de oficina como archivar documentos, etc.
Atender al público en general.
Ejecutar otras actividades propias de la clase, así como otras labores que le
asigne las leyes, los reglamentos internos.
lnformar permanentemente al área superior inmediata de las acciones
programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios
para el cumplimiento de los objetivos.
Asentar las razones correspondientes en los expedientes.
Las demás que la institución requiera

I0.1.6 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

I0.I.6.1 DIRECTOR ADMIN¡STRATIVO

7.

8.

CODIGO:

DA.1.1-GADPVM

CARGO: DIRECTOR
AOililtútSTRAT|VO

PROCESO:
APOYO

SITUAC6N ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO DIRECTOR ADMI NISTRATTVO

GRUPO OCUPACIONAL Nivel Directivo 2

GRADO ND2

REGIMEN LABORAL Losep, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Alcalde

PERSONAL A SU CARGO

A§stente de Direccion, Compras Públicas,
Proveeduría, Guardalmaén, Control de Vehículos,
Unidad de Sistemas y Personal de Apoyo (Conserje y
Choferes).

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL

CONOCIMIENTOS

Superior - Titulo 3er Nivel en Administración de
Empresas, Economía, Contabilidad y Auditoria y
Administración Pública.
Constitucion, COOTAD, LOSNCP, Nornras de
Control lnterno de Auditoria, LOSEP y

f Dirección: Av. Pichindra s/ni nuC tzoooosssoooi
Teléfonos: 022392281 1282 n83

Fax 02 2392 - 282 ext.

169
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¡I. COMPETENCIAS

Adm¡nistrar los bienes municipares, pran¡ficar, coordinar y ejecutar los
procesos de adquisición de bienes y servicios; mantener en óptimas

condiciones los sistemas informáticos y de tecnología.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Plan operativo Anual de activídades de su área, plan Anual de

Compas y sup€rvisar su ejecucón;

2. Presentar el inbrme mensual de actividades de su direceión, con el objeto de

transparentar la rendicir¡n de cuentas a la poblacion.

3. Velar por el mantenim¡ento y consewación del archivo general de la
lnstitución, por intermedio del personal de apoyo (conserjes).

4. Realizar el protocolo de seguridad industrial e inculcar una cultura de

seguridad en las distintas áreas Municipales y velar por su aplicación.

5. lmplementar y mantener ra señarética de información y seguridad en las

instalaciones de la Municipalidad.

6. Presentar proyectos de reglamentos, manuales, normas y procedimientos

para mejorar la administración municipal.

7. Administrar los bienes muebles e inmuebles municipales

8. Mantener reg¡stros de stock de suministros, materiales, repuestos, partes y
piezas, otros, en coordinación con ra bodega y establecer los máximos y
mín¡mos de la existencia;

9. Manejar el sistema de compras públicas de conform¡dad con las normas del
f ñCOP, reglamentación intema.

COPLAFIP.

EXPERIENCIA 3 años de experienca erofesionat

HABILIDADES Técnicas, Humanas, Concepluales y
Controladoras.

PROGMMAS INFORMÁTICOS Ofñce y otros acorde al cargo

Direcdon; Av Pic¡¡nóa s./n

RUC 1760009530001

\a
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't0. contratar Pólizas de seguro con la finalidad de asegurar los bienes muebles o
inmuebles de la Municipalidad.

11. Administrar, actualizar, mantener en óptimo funcionamiento los sistemas
infomáticos establecidos eri la municipalidád; áutorizer claves de ác@so en
los programas pertinentes.

12. Mantener el Portal \A/EB de la institución, acorde lo determina la LOTA|p.
13. Mantener matriculados y con el respectivo soAT todos los vehÍculos

municipales.

14. Ser responsable del control y uso del parque automotor municipal.

15. Llevar un registro de mantenimiento prevent¡vo y conectivo del parque

automotor.

16. lmplementar un sistema del seguimiento y monitoreo de los vehículos

Municipales para su oonecto uso.

17. Emitir órdenes de rnovilización y salvoconducúoa para el uso de vehículos
municipales.

18. Mantener actualizados los registros de proveedolns califrcados.

19. Realizar el control previo para el pago de contrataciones inferiores a menor

cuantía.

20. Receptar ofertas de bienes y materiales por medio de procedimientos de

compras públicas electrónicas, aplicando criterios de calidad y precios de

conformidad con los procedimientos intemos y legales.

21. Pafticipar @mo rTrieí'rbru activo con vozy vola eñ el 6flrité ds actquisiciones.

22. Forma¡ parte de la comisión de actual¡zac¡ón de los activos fios y corrientes

de la institución y llevar un inventario de bienes.

23. Verificación de especificaciones técnicas, cantidades y condiciones de bienes

muebles y equipos adquiridos por la Municipalidad.

24. Controlar el correcto uso de los bienes, materiales y recursos en las diferentes

dependencias municipales, mediante gestiones de control.

25. Formular y aplicar indicadores de gestión organizacionales de eficiencia,

eficácia para el mejor clesenvolvimiérito adffinistáivo.

I Dir"oih,Ar. PidindB rin

l. nuc rzoooog$mot
Telélmos: 02 2392 281 i282 ¿83 exl.

Fax: 02 2392 - 282 en
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26. Administrar el personal que

ww\¡/.pedroúcentemaldoñado-gob.ec -tI
thumano@pedrovicentemaldonado-gob.ec falcnto Hmao
--6?*Éd.&dr

se encarga del aseo y mantenimiento de la

institución.

27. Élaborar e! PIan Anual de Mantenimiento de Edificios y bienes Municipales.

28. Eleborar lá Bropuesta y aplieár el Reglamento Intemo de Bieries.

29' Mantener en corresponsabilidad con el área financiera contable el inventario

de bienes de la Institución.

30. Administrar un s¡stema permanente de rastreo satelital de los vehículos del

GADP\Á4, que permita monitorear las rutas, acorde a los Cronogramas de
Trabajo y también controlar los cambios brucos de velocidad, producido por

los choferes.

31. conciliar el inventario de bienes con el sistema contable.

32. Elaborar el informe de pago de servicios básicoe.

33. Preparar infonraci&r gráfrcg y estadística gffie d manejo de la Dire@ién a
su cargo.

34. Despacho de documentación en el sistema SAD.

10.1.6.2 ASTSTENTE *8"

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

cóDtco:
DA-1.2-GADPVM

CARGO:
ASISTENTE f'B,,

PROCESO:
APOYO

SITUACION ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO ASISTENTE "8"

GRUPO OCUPAC]ONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABOML LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Drector Adminisffiivo

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2-ños en estr.,dios
de Tercer Nivel en carreras afines al cargo.

CONOCIMIENTOS Administración Pública, COOTAD, LOSEP
Secretariado Ejecutívo. N

Dirección: Av. Pidtindra s/n
RUC 176000953m01

Teléfmm: 02 2392 281 l2B2 12$ ert.
Fax:022392-2BZert. N

772
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EXPERIENCIA 1 año de experiencia.
HABILIDADES Conceptuales y Organizativas.
PROGRAMAS INFORMÁTICOS 9{ice y otros acorde al cargo

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y

administrativas para la recopilación y análisis de la información y procesarlos

en resultados de trabajo.

II¡. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Redactar oficros, memorándum y comunicaciones de la Dirección.

2. Despacho de documentación en el sistema SAD.

3. Recepción, revisión, clasificación de Documentos tnternos.

4. Llevar la agenda de trabajo deljefe inmediato.

5. Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la Dirección.

6. Llenar formatos diversos relacionados con krs procese administrativos.

7. colaborar en la elaboración der pran anuar de compras públicas

8. cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

9. Otras que la institución ias requiera

10.

10.1.6,3 ASTSTENTE ¡.8" (COMPR.AS PÚBLICAS)

f- Din*ór'Ar. Hd

I nuc tzoooossaor

cóBros:
DA-1.3-GADPVM

CARGO: ASISTENTE rrB"

(CoMPRAS PÚBUCAS)
PROCESO;

APOYO

S¡TUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO ASTSTENTE "8" (COMPRAS PúBUCAS)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN I.ABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Di rector Admi n istrativo

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

ción: Av. Pídrináa s/n
1760009530001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 exl.
Fax:'A22392-282 ext

173



INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachiller o 2 años en Nivel superior en, §Gt,emas
lnformáticos, Administración de Empresas, otros

LOSEP, COOTAD, LO=t¡Cp, Regtamentos y
Resoluciones af¡nes al

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office, Portal de ComprasFlblicaiy programas
acorde al caroo.

I¡. COMPETENCIAS

coordinar y ejecutar los procedimientos precontractuales y contractuales de
preparación para la contratación de bienes y servicios, de conformidad e¡n las
normas legales establecidas por el lNCop, la lnstitución Municipal y más
leyesa

III. FUNCIOI{ESYRESPOI{SABILIOADES

1. lrBresar inbrmación de todae las compras prograrndas para el año fiscal ds
bienes o seryicis§, obras, consultorías, liibciones, e*e. en la henamienta
USHAY y cargarla al Sistema Nacional de Contratación pública.

2. Programar y ejecutar las actMdades anuales de compras púbricas para ra

Municipalidad; mediante el pAC.

3. Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades de la lnstitución.

4. Despacho de documentación en el sistema SAD.

5. Participar en el proceso de adquisiciones de conformidad con fa Ley orgánica
de compras Púbrícas y su Regramento ¡ntemo y ros sistemas computarizados
establecidos en la municipalidad;

6. Realizar adquisiciones de bienes y servicios por medio de catarogo
electrón¡co, apricando criterios de caridad y precios de conformidad con ros
procedlm¡entos internos y legeles.

7. Verificación de especificaciones tá:nicas, términos de referencia, cantidades y
condiciones de bienes muebres y equipos adquiridos por ra Municiparidad.

Drcccirin:Av PidindB drr
RUC 1760ü)9530001

29 de Ia LOSNCP'v Art. 99

I Drecc¡rin:Ñ

lnucrzoooo #
L74
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EXPERIENCIA 2 años de experiencia
HABILIDADES Técricas y Conccptuates
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8. Manejar y ejecutar procesos de contratación en et Sistema de Compras

Públicas de conformidad con las normas técnicas del sERCop.
9. Realizar Los pliegos por medio de la henamienta usHAy, los que

corresponden a procesos comunes.

10. Elaborar pliegos de Régimen Especial y otros que son procedimientos

especiales.

11. Realizar publicaciones de las ínfimas cuantías

12. en el portal de Compras Públicas de todos los procesos de adquisiciones de

bienes y servicios realizados por eIGADMPVM
'13. Llenar una matriz trimestral de les ínfimas cuantías y presentar al jefe

inmediato para que esta sea entregada en ras oficinas det sERCop.
14. Publicar hasta et 15 de enero de cada año et PAC acorde establece la

LOSNCP30

15. Mantener un archivo digital de los procesosde #quisicion
16. Estar actualizado e informar a las autoridades cle los cambios de

reglamentación del SERCOP.

17. Revisar la documentación de los procesos.

18. Preparar la documentación plecontractual de los procesos de subasta

inversa, menor cuantía, cotización, licitación

19. Capacitar al personal municipal en !a elaboración de requerimientos de

compra de bienes y servicios

20. Etaborar uñ infunrre mensual de tas comhftaciones teali2adas para cumplir

con los requisitos de la LOTAIP.

21. Realizar actas: apertura de sobres, calilicación, convatidación de enores, de

aclaraciones etc. en los procesos precontractuales.

22. Qumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

30 Art
.22 LOSNCP

Dirección: Av Pichincha s/n

RUC 1760009530001
Teléfonos: 02 2392 281 1282 f283 eA.

Fax: 02 2392 - 282 ext. 1
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10.1.6.4 ASTSTENTE ¡rB" (PROVEEDURIA)

I. REQUTSITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Adquirir bienes y serv¡c¡os de ínfima cuantía, de conformidad con las normas

legales establecidas por el lNcop y la lnstitución Municipal.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Programar y ejecutar las actividades anuales de proveeduría de bienes y
servicbs a las distintas dependencias de la Municipalidad;

2. Presentar anr.ralmente ra lista de proveedores para su aprobación.
3. Verificación de especificaciones técnicas, cantidades y condiciones de bienes

muebles y equipos adquiridos por la Municipalidad.

4- sacar proformas para requerimientos de bienes y servicios

CODIGO:

DA-1.4-GADPVM

GARGO: ASISTENTE "BD
(PROVEEDURTA)

PROCESO:
APOYO

SITUAGIÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASTSTENTE'8" (PROVEEDURTA)

GRUPO OCUPACIONAL SeMdor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Di reclor Ad mi n istrati vo

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2 años en estudioi de
Tercer Nivel en carrer¿E añnes al carqo.

CONOCIMIENTOS LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Reglamentos y
Eegqlgcjones afines al cargo.

EXPERIENCIA 1 año de Experiencia
HABILIDADES Técnicas y Negociadoras
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office, y p(ogramas acorde alcargo.

Dirección: Av. Pidrindta s/n
RUC'1760009$0m1

Teléfonos: 022392281 l2B2 t2$ert.
Fax: 02 2392 - 282 ext. 1



GOBIERilO At'TOiIOilO IESCEI{TRALIZADO TUNICIPAI

DE PEDRO VICENTE TALDOI¡ADO

P}CHINCHA. ECUADOR
www.pedrovicentemaldonado. gob. ec

thumano@pedrovic€ntemaldor¡ado. gob. ec

Áo

KF
kF*s***

5. Realizar controles de precios unitarios

6. Coordinar la entrega de los productos con el guardalmacén realizando actas

de entrega recepción.

7. Atención a proveedores que ofertan prOductóS y sérviciOs.

8. Solicitar facturas y revisar que los datos se encuentren de acuerdo a los

requerimientos.

9. Cumplir funciones y más disposiciones de la Dirección Administrativa.

10. Despacho de la documentación del sistema SAD

10.1.6.5 AS¡STENTE ,,A" (ACTIVOS FIJOS)

REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

coDtco:
DA.1.s.GADPVM

CARGO: ASISTENTE 'rA"
(ACTwOS FIJOS)

PROCESO:
APOYO

slruec¡ó¡r
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE "A" {ACTIVOS FIJOS}

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Ago 1

GRADO 3

REGIMEN I-ABORAL LOSEP, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Director Administrativo

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Mínimo bachiller o aprobado 2 años en estudios de
Tercer Nivel en c€¡rreras afines al caroo.

CONOCIMIENTOS
LOSEP, COOTAD, LOSNCP, Reglamento de
Bienes del Sector Público, LOCGE, reglamentos y
Resoluciones afines al caroo.

EXPERIENCIA 1 años de Experiencia
HABILIDADES Técnicas y Humanas
PROGMMAS INFORMATICOS Office, y programas acorde alcargo.

I Di".dó., Arji.h¡n*t" */.
! nuc rzoooogssooor

Teléfonos: 02 2392 281 l2ü2 D83 ert.
Far 02 2392 - 282 ext.
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¡I. COMPETENCTAS

Custodiar, inventariar, almacenar y distribuir los materiates e insumos para

facilitar el abastecimiento de los mismos en las distintas Direcciones de la

Municipalidad y facilitar los procesos administrativos.

¡¡I. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES

1. lngresar al sistema los bienes mueb¡es adquiridos.

2. Realizar los egresos de los bienes para ser entregados a tos custodios.

3. Constatar los activos fijos de forma semestral o anual.

4. Participar en el proceso de dar baja a los bienes existentes en la
municipalidad.

5. Receptar los pedidos de bienes a ser utilizados en las diferentes Direcciones

del GAD

6. Codifrcar bs bienes de larga duración gt e sean de Pro¡liedad Munieipal.

7. Formar parte de los procedimientos para la venta de Activos Fiios, que hayan

cumplido su ciclo de vida útil.

8. Administración y control de movimientc de los bienes muebles; sean estos:

traspasos definitivos, cesiones temporale; mediante la, elaboración de las

respectivas Actas de entrega Recepción de Bienes.

9. Comprobación del estado de utilidad de los bienes y emitir los informes

respectívos.

lo. Verificar la coneeta éffirega de los pmfuetos acfqúrfrlos a los prweedores en
cantidad y calidad.

11. Llevar el inventario de bienes entregados en @modatos a la institución

12. Despacho de la documentación acorde a su función

13. Cumplir actividades para el control de bienes inmuebles conforme establece
la ordenanza

14. Cumplir funciones y más disposiciones de la Dirección Administrativa.

Dirección: Av. Pidindra s/n
RUC 176000S30001

Teléfonos: 02 2392 281 l2BZ f2$ ert.
Fax: 02 2392 - 282 ext. 1 05
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10.1.6.6 ASTSTENTE "8" (GUARDALMACEN)

t. REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO
INSTRUCCIÓru roRuIRr Mínimo bachiller o aprobado zffi

Tercer Nivel en @reras afines al carqo.

CONOCIMIENTOS
LOSEP, COOTAD, I.OSruCP@
Bienes del Sector Público, LOCGE, reglamentos y
Resoluciones afi nes al cargo.

EXPER]ENCIA 1 años de Experiencia
HABILIDADES Técnicas y Humaflas
PROGMMAS INFORMÁTICOS Office, y programas acorde al cargo.

II. COMPETENCIAS

Custodiar, inventariar, almacenar y distribuir los materiales e insumos para

facilitar el abastecimiento de los mismos en tas distintas Direcciones de ta

Municipafidad y facifitar los procesos admínistrativos.

III. FUNCIONESYRESPONSABILIDADES

1. lngresar al sistema los materiales adquiridos.

2. Realizar los egresos, actas de los materiales para ser entregados a los

custodios.

3. constatar saldos de las existencias de furma semestrar o anuar

4. Receptar los pedidos de materiales a ser utilizados en las diferentes

direeriones detGAD

5. Comprobación del estado de los materiales y emitir los informes respectivqs

l- Di".dó,r, Arjldri.dt.;
I nuc rzsooosssooor

CODIGO:
DA.1.s-GADPVM

CARGO: ASISTENTE "B'
(GUARDALMACEN)

PROGESO:
APOYO

srruacló¡l
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO AS|STENTE r.B" (GUARDALmACEN)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Di rector Ad mi nistrativo

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

Teléfonc: 02 2392 281 1282 D83 exL
Far 02 2392 - 282 ext.
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6' Verificar la conecta entrega de los materiales adquiridos a los proveedores en

cantidad y calidad.

7. Despacho de la documentación acorde a su función

8- Mantener en stock adecuado para el abastecimiento de los materiáles en las
diferentes Direcciones de la Municipalidad

9. Despacho de la documentación del sistema SAD

10. Cumplir funciones y mas disposiciones de la Dirección Administrativa.

I0.1.6.7 ASISTENTE "B" (CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR)

I. REQUISITOS MíMMOS PARA EL CARGO

cóDtco:

DA-1.6.GADPVM

CARGO: ASISTENTE r'B"

(coilTRoL Y HANTENTiilENTO
vEHtcuLAR)

PROCESO:
APOYO

SITUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO AS¡STENTE ,,8" (CONTROL y MANTEN|M|ENtO
vEHrcuLAR)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN I.ABORAL LOS EP, Nombramiento Definitivo

JEFE Di rector Ad mi nistrativo

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachiller o aprobado 2 años en estuOios de
Tercer Nivel en carreras afines al caroo.

CONOCIMIENTOS
LOSEP, COOTAD, Reglamento de-
Responsabilidades del Uso Vehículos Oficiales,
reglamentos y Resoluciones afines al cargo.

EXPERIENCIA 1 año de Experiencia
HABILIDADES Técnicas y Humanas
PROGMMAS ]NF6RMÁTICOS Office, y programas acordé álArgo

Direcq'on: Av. Pictündla s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2392 ZA1 l2B2 l2B3 exL
Fax: 02 2392 - 282 ext. 1
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Brindar el soporte administrativo y técnico de mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automotor de propiedad GADMPVM.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Adm¡nistrar un s¡stema de control pleno, para el corec{o uso de los vehículos
y del equipo caminero de la municipalidad.

2. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento preventivo del parque

automotor, mismo que será parte del PAC de la Direrción Admin¡strat¡va.

3. Coordinar el mantenimiento preventivo y conect¡vo de todo el equipo

caminero y de todos los demás vehículos de la municipalidad.

4. Administrar un sistema permanente de rastreo satelital de los vehículos del

GADPVM, que permila monitorear y tambÍén trttrdar bs carnbios bruscos de
velocidad, producido por los choferes.

5. Realizar las gest¡ones ordenadas por la Dirección Aclm¡nistrativa para la
contratación de servicios de mecánica, mantenimiento y provisión de

repuestos con las casas comerciales del sector o fuera del cantón.

6. Emitir informes, mensuales del consumo de combustibles, lavado y engrasado

de los vehículos, reporte de reparación de llantas de los vehículos del parque

automotor.

7. Llevar un control de ingreso y salidas de vehículos de la Municipalidad y emitir

el infome respcetfuo. :

8. Realizar los trámites pert¡nentes para la Matriculación Vehicular anual y la
renovación.

9. Llevar los trám¡tes pertinentes para la Renovación y Gestión de Siniestros de

las Pólizas de Seguro del parque automotor

10. Proveer diariamente de combustible al parque automotor de la Municipalidad.

I '1 . Cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

12. Acudir a emergencias en caso de daño de vehículos, maquinaria y equipo

caminero.

13. Realizar inspecciones de estado de los vehículos del GADFVM
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14. Emitir informes de trabajos

PTCHÑCHA'ECUADOR
lrl^vlv-pedrovicentemaldatado. gob.ec

thumano@pedroviceñtemaldonado. gob. ec

de mesánica real¡zados a los

Municipales.

10.I.6.8 PROFESIONAL ÁNCA DE GESTIÓN TECNOLÓGICA

rr. coffiPETEt{ctAs

Administrar y proporcionar seMcios tecnológicos y de comunicac¡ones para el

procesamiento de datos y acceso a la infurmación, garantizando

disponibilidad, integridad y confiabilidad de la información.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Liderar la planificación de actividades que orientará el accionar del área de
tecnologías durante el año.

2. Velar por el @rrecto funcionamiento de la inffaestrudurá tecnolégica

GAD Municipal de Pedro Mcente Maldonado.

Dirección: Av Pióinúa s¡h
RUC 1760009530001

Ao

KF
I*i:*m

vehículos

cÓo¡co:
DA-1.7.GADPVM

CARGO: PROFESIONAL

Ánea DE GEsTrór{

TECNOLÓGICA

PROCESO:

APOYO

STTUACIÓN ACTUAL:

ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL ÁREA DE GESNÓN TEENOIéGICÁ
GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Di rector Ad mi nistrativo

PERSONAL A SU CARGO Auxiliar de Gesüón Tecnológica

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior Titulo de 3er Nivel en Sistemas

lnformáticos, cúros acorde al cargo.

CONOCIMIENTOS
LOTAIP, LOSEP, COOTAD, LOSNCP,

Regtamentos y Resoluciones afines alcargo.

EXPERIENCIA 4 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas y Conceptuales

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Programas acorde al cargo.

del

Teléfonos: 02 2392 281 DB2 l2B3 ext.
Far 02 Rg2 - 282 ext.
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3. Receptar, evaluar y sugerir los requerimientos tecnológicos físicos y log¡cos

(hardware y software) de las dependencias municipales, para la emisión del
respectivo informe y recomendación.

4. Determinar los términos de referencia y espéeificáciones téeriicás para la

adquisición de software, hardware, servicios informáticos y de

comunicaciones.

5. Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades y plan Anual de su
Dependencia

6. Diseñar o supervisar Ia implementación de nuevos puntos de comunicación;

tanto el la red l-iAN, como en las redes extendidas del GAD Municipal.

7. configurar y monitorear los servicios que se ofrecen a través de las redes de

c¡municación del GAD Municipal, tanto a nivel local como a nivel de redes

extend¡das.

8. Administrar y controlar el mantenimiento de h9 aplicacbnes, equipos
lnformáticos y de comunicación que conforman la inña$tructura tecnológ¡ca

del GAD Municipal de Pedro Mcente Maldonado.

9. Desarrollar e ¡mplementar políticas de contingencia; ante fallas de los

sistemas de aplicación, equipos tecnológicos y de comunicaciones; que

integran la infraestructura tecnológica del GAD Municipal.

10. Administrar el servicio de datos, intemet y telefonía, según las necesidades

planteadas previamente por las dependencias municipales, y aprobadas por

la dirección Adíriffistrativa.

1'1. Detectar, evaluar y proponer cambios necesarios para asegurar el corecto
funcionamiento de las aplicaciones y equipamiento tecnológico del GAD

Municipal.

12. Coordinar con las dependencias Municipales para el cumplimiento de las

leyes y normas de transparencia institucional.

13. Receptar, evaluar y generar perfiles de usuarios para la operación de los

sistemas aplicativos que dispone el GAD Municipal, en atención a

requerimientos de las dépeñdéficiás municipálés.

DrEcc¡m: Av Pichincha s/n
RUC 17600m53000'l

Teléfmos: 02 2392 281 /282 2E3 exl

PICHINCHA, ECU¡OOR

thumano@p€d¡ovic€nt€matdon6do gob ec T.t.ñr. ttuñtu,,¡*..--
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14. Liderar las prácticas de conseryación y respaldos de la información contenida

en los servidores de datos de la institución municipal.

15. Las demás que la institución lo requiera.

10.1.6.9 ASTSTENTE,,8" (GESTIÓN TECNOLóG|CA)

II. COMPETENCIAS

Preparar, coordinar y ejecutar labores tá:nicas y administrativas, relacionadas

con la Unidad de Gestión Tecnológica.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Determinar lineamientos básicos, solución de problemas y asesorar al
personal municipal en temas relacionados al funcionamiento y operación de

equipos y aplicativos.

Dirección: Av. Pid¡indra str
RUC 1760009530001

cóo¡co:

DA-1.8-GADPVM

CARGO: ASISTENTE
..8" (GESTIÓN

TECNOLÓGrCA)

PROCESO:
APOYO

SITUACIÓN ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO
A§ISTENTE 338,, (GESflÓN TECNOLóGICA)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN I-ABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director Administrativo y Jefe cle Unidad

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL Bachiller en lnformática o Tecnólogo en Sistemas
lnformáicos, otros acorde al carqo.

CONOCIMIENTOS LOTAIP, LOSEP, COOTAD, LOSNCP,
reglamentos y Resoluciones afines al carqo

EXPERIENCIA I añoede experiencia
HABILIDADES Técnicas y Conceptuales
PROGRAMAS INFORMATICOS Programas acorde al cargo.

F u: 02 2392 - ZB2 ext. t 6\ i
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2. Coordinar y ejecutar el plan anual de mantenimiento preventivo de terminales

y periféricos que integran la infraestructura tecnológica municipal.

3. Emitir criterios técnicos sobre asuntos específicos

4. Pañicipar como tacilitador o instructor en lás cáBácitecioriés iñfomáticas qué

brinde el subproceso.

5. Conservar, vigilar y mantener los equipos y sistema a su cargo

6. Colaborar en las actualizaciones y mantenimiento de portal web institucional.

7. Generar la documentación necesaria sobre el mantenimiento preventivo y

conectivo de la infraestructura informática del GAD Municipal.

8. Las demás que pueda señalar eljefe inmediato o superior

9. Las demás que la institución lo requiera.

10.1.7 DIRECCIÓil DE RESPOTÚSABILTDAD S@IAL, CI'LTURA, DEPORTE Y

coifi NtcActÓN

10.1.7.1 DIRECTOR DE RESPONSABIL¡DAD SOCIAL, CULTURA,

DEPORTE Y COMUNICACIÓN

CODIGO:
DRSCCS.l-GADPVM

CARGO:
DIRECTOR

PROCESO:
OPERAT!VO

SITUACiÓÑ
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO
D¡RECTOR DE RESPONSAB¡LIDAD SOCIAL,
CULTURA, DEPORTE Y COMUNTCACIÓN

GRUPO @UPACIONAL Nivet Directivo 2

GRADO ND2

REGIMEN LABORAL Losep, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Alcalde

PERSONAL A SU CARGO Unidad de Responsabilidad Social, Unidad de Cultura y
Unidad de Comunicación.

I. REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCÓN FORMAL
Superior - Titulo 3er Nivel en Comunicación,
Antropología, Sociología, Administración Pública,
otros afines al cargo.

CONOCIMIENTOS Constitución, COOTAD, LOSEP, Normativa de !a

,¡0" ¡r, P¡.nrA',. J,
1 76000953000't

ffi
Fax:02t392-282ert.1ü5

I Dirección:

I nuc rzoo
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1.

II. COMPETENCIAS

Representa el frente social de la Municipalidad, teniendo como eje al ser
humano, para lo cual ejecuta c¡nvenios de responsabilidad y protección

social; lmpulsa el desarrollo de act¡vidades, Culturales - Deportivas; propende

una relación directa con la ciudadanía por medio de una comunicación

efectiva, transparente con enfoque humanista.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades de su Dirección y supervisar

su ejecución.

Presentar el informe mensual de actividades de su dirección, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

Ejecutar y supervisar la realización de convenios de protección sociat para los

grupos vulnerables del cantón

Gestionar, conseguir la as§nación de recursos y aportes de cooperacón

interinstitucional para el cumplimiento de la política social como estrategia de

intervencón.

Efectuar actividades culturales y deportivas conducentes a lograr la

participación activa de la población y de organizaciones públicas y privadas

del cantónI.

supervisar e integrar de forma ordenada y sistemática los planes y proyectos
de las unidades que la conforman.

3.

4.

5.

6

31Art. 54 literal qldel COOTAD

I Elirecdo0:Av mÚtdE 3r!

l. nuc r zooooss3oml

Niñez y Adolescencia, Ley de Comun¡cación, Ley
del Deporte.

EXPERIENCIA 3 años de Experienc¡a Profes¡onal o Act¡üdades
afines.

HABILIDADES Técnicas, Humanas, Conceptuales y
Comun¡cacionales.

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Ofiice y otros acorde al cargo
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7. Dar asistencia técnica a las comunidades, Cooperativas, Agrupaciones, etc. y

apoyar en la formulación de normas, estatutos, planes y proyectos que

permitan la integración y desanollo de estas en el sector de la economía

sociaf y solidaria".

8. Llevar registros estadísticos sobre investigaciones soc¡oeconóm¡cas de la

población del cantón.

9. Fomentar la participación ciudadana en los procesos de transparencia y

rendición de cuentas de la gest¡ón.

10. Elaborar y mantener actualizado la lÍnea base, de la información relacionada a

grupos vulnerables y sectores que requieran protección social.

'11. Presentar el plan de intervención para la prevención y mitigación, control y

superación de los riesgos socioeconómicos, sociales y culturales del cantón.

12. Elaborar la revista digital mensual de las actividedes más relevantes de la

gestión del Gobiemo Municipal.

13. Organ¡zar, dirigir y conducir la realización de programas de comunicación y

difusión de la obra pública y gestión municipal.

14. Asesorar al Alcalde así como a los func¡onarios que integran la estructura del

Gobierno Municipal, en asuntos relacionados con la imagen pública y relación

adecuada con los medios de comunicación.

15. Mantener canales de comunicación abiertos a la op¡nión públ¡ca externa e

intema, para proporcionar la crítica construct¡va, sugerencias de soluciones a

problemas, disminuyendo en todo momento disfunciones e información

distorsionada.

16. Mantener actualizada la página web y fas redes sociales del municipio con

información de las actividades desanolladas en la lnstituc¡ón.

17. Ptepaw información gráfica y estadística sobre la gestión de los subprocesos

a su cargo.

¡2 Art. 54 literal h) del cooTAD **r*r*-4
Far 02 2392 - 282 ext lq\.L

L87
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10.1.7 .2 ASISTENTE ,.8"

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conoc¡mientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y
administrativas para la recopilación y análisis de la información y procesarlos
en resultados de trabajo.

III. FUNCTC}NES Y RESPONSABILIDAT}ES

1' Redactar oficios, informes, memorandos y comunicaciones de la Direcc¡ón.
2. Despacho de documentación en et sistema SAD.
3. Recepción, revisión, clasificación de Documentos lnternos.
4. Llevar la agenda de trabajo deljefe inmediato.

Dirección: Av. Pidúnóa ln
RUC 1760009530001

Teléfmos: 022392281 t2B2 t2B3 eA.1

CODIGO: 
CARGO

DRSCC€.2-6ADPVM i AStSTEitTE f'8"
PROCESO:

OPERATIVO
SITUAClÓN

ACTUAL; ACTIVO

PUESTO ASISTENTE "B'
GRUPO OCUPAC]ONAL §ervldor Púbtico de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL Losep, NomDramiento Definiüvo

JEFE ulredor de r<esponsabilidad Social, Cultura y C

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

REQUISITOS MíNIMOS PARA EL C,ARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachiller o 2 años en estudios Superiores - en
Materias afines al
Constitución, COOTAD y LOSEF

1 año de experiencia

Técnies, Coneptuaes y Organizaüvas

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Otrcey dre acorde alcargo

Far 02 2392 - 282 ext.
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7.

Llevar y mantener organizadamente el archivo activo digital e impreso de la

Dirección.

Colaborar, participar en las actividades culturales y deportivas planif¡cadas por

la Dirección.

Prestar su contingente con los sub-procesos de las unidades de

responsabilidad social, comunicación y cultura y deporte.

Cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

Otras que la institución las requiera.

10.1.7.3 ASTSTENTE "A" (COMUNtTARtO y DESARROLLO CULTURAL)

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

8.

9.

cÓDrco:
DRSCC6.S.GADPVM

CARGO: ASISTEi{TE "A"
(comuMTARroY

DESARROLLO CULTURAL)

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO
ASISTEIi¡TE "A" (COIIUNITARIO Y DESARROLLO
CULTURALI

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Responsab¡lidad Social, Cultura y C

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bach¡ller o 2 años en estudios Superiores - en
Materias afines al cargo

CONOCIMIENTOS
Constitución, COOTAD, LOSEP y Ley Orgánica de
Participación Ciudadana.

EXPERIENCIA I año de experiencia

HABILIDADES Técn¡cas y Humanas

dór, Arjidi¡dra ,ál
1760m95flm1 Faxi022392-ruoL lü\
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II. COMPETENCIAS

Promover y gestionar procesos de desarroflo integrar, partiendo de ras

necesidades y potenciando las habilidades locales, arliculando las demandas
comunitarias con los actores internos y extemos, ejecutando ae¡iones
orientadas al buen vivir.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar conjuntamente con su jefe inmediato, ras act¡v¡dades de apoyo a
realiza¡ en las comunidades.

Apoyar y asesorar a organizaciones comunitarias en la planificación de

actividades de participacrón ciudadana y asistencia social.

Socializar proyectos, ordenanzas, etc. en las comunidades.

Realizar, notificaciones a los actores de las comunidades para las diferentes

actividades que realiza el Gobierno Municipal.

Brindar información a los usuarios sobre programas sociales que realiza el

Gobierno Municipal.

Establecer contacto permanente con los directivos de las comunidades y

transmitir esa información a las autoridades respectivas.

orientar a las comunidades que lo requieran, sobre el proceso de legalización

de la organizaci(kr.

8. Gestionar apoyo institucional para la ejecución de programas del Gobierno

Municipal para la cornunidad.

9. Apoyar a la dirección en la organización de eventos culturales.

10. Mantener informado a su jefe inmed¡ato de las activ¡dades realizadas en las
comunidades.

1 1. Elaborar cronogramas de las actividades planificadas.

12. Elabora¡ informes periódicos de las actividades realizadas.

13. Aplicar lndicadores de Gestión que permitan coadyuvar al logro
objetivos sociales comunitarios de la Municipalidad.

2.

3.

4.

5.

b.

7.

felélúÉ OZ 2392 281 t282 283 ext 11 3'

Ofiice y otros acorde al cargo

de los

,f Di"*ó.:Av. Pidird,, r/,t
I Ruc r rooooosrooot Far 02 2392 - 282 exl 105
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14. Da¡ soporte en tareas administrativas de la Coordinación de Proyectos

15. Organizar talleres que resalten y motiven los aspectos culturales y de

integración de la población, tales como pintura, teatro, poesía, literatura,

música y demás áctividadés, que désenÓtlé Ia Creatiüded y párti,cipáei,óri

popular.

16. Funcionamiento del Centro lntercultural de Andoas

17. Coordinar la presentación de Bandas musicales, grupos artísticos y grupos de

danza del cantón.

18. Desarrollar acciones conducentes a fortalecer y cultivar las manifestaciones

culturales de la población cantonal y rural; rescatar y promover valores para

conseguir la unidad e integración de la colectividad en estos aspectos.

19. Clasificar y difundir la documentación de fa ñistoria det cantón Pedro Vicente

Maldonado.

20. Evaluacón de la gestion Cultural

21. Cumplir instrucciones que le sean asignadas por. su jeÉ inmediato.

22. Otras que la institución las requiera.

10.1.7.4 ASISTENTE "A" (COORDINADORA DE CCB)

II. RESUIS]TOS MíNIMOS PARA EL GARGO

Dirección: Av. Pichinüa dn
RUC 1760009530001

cóorco:
DRSCC-6.s-GADPVM

CARGO: ASISTENTE "A"
{co[iuNtTAR§ Y

DESARROLLO CULTURAL)

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO ASTSTENTE "A" (COORDTNADORA DE CCW)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Responsatilidad Social, Cultura y C

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

Teléfmos: 02 2392 281 1282 1283 ert.
Far 02 2392 - 282 ext. 1 05(-
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INSTRUCCÓN FORMAL
Bachiller o 2 años en estudios Superiores - eñ
Materias af¡nes al cargo

CONOCIMIENTOS
Constituc¡ón, COOTAóIOSEP y Ley orSanica de
Participación Ci udadana.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Técnicas y Humanas

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y otros acorde al cargo

IV. COMPETENCIAS

Promover y gestionar procesos de desanollo integral, partiendo de las

necesidades y potenc¡ando las habilidades locales, articulando las demandas

comunitarias con los ac{ores internos y extemos, ejecutando acciones
orier¡tadas al buen vMr.

V. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

23. Planificar mnjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo a
realizar en las comunidades.

24. Apoyar y asesorar a organizaciones comunitarias en fa planificación de

activídades de pilticipación cft¡&darra y reistencia social.

25. Socializar proyectos, ordenanzas, eto. en hs comunidades.

26. Realizar, notifcac¡ones a los actores de las comunidades para las diferentes

actividades quo f€l¡za el Gobiemo Munbipal.

27. Bnnda¡ información a los usuarios sobrre programas sec¡ales que realiza el

Gobierno Municipal.

28. Estableccr contacto permanente con los directivos de las comunidades y

transmitir esa información a las autoridades respectivas.

29. orientar a las comunidades que lo requieran, sobre el proceso de legalización

de la organización.

30. Gest¡onar apoyo ¡nstitucional para la ejecución de programas del Gobierno

Municipal para la comunidad.

\q
TdéfmG: 02 2392 281 /282 2tB ext t13YI

Far: 02 2392 - 282 éx1. 1 oiJ_ -- __1
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10.r.7.5 rÉc¡¡lcoADMtNtsTRATtvo (cooRDtNADORDE DEPORTES)

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

I¡. COMPETENCIAS

Dirige y administra en forma eficiente y eficaz, los programas y proyectos

relacionados con el sector recreación, deporte y uso del tiempo libre en el

ámbito municipal para beneficio de la comunidad.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1- Elaborar el Plan Operativo Anual de actividades deportivas del Cantón.

2. Gestionar proyectos para la realización de eventos deportivos y dotación de

t- O"erclO.*r+i.¡¡nóa s/n

L*ug,rqgryqt _

i nfraestructu ra deportiva. \&ffiI

cóolco:
DRSCC6.6-GADPVM

CARGO: rÉcr¡co
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE DEPORTES

PROCESO:
OPERATIVO

S!TUAC¡ÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO
TECilICO ADTIIT{ISTRATIVO COORDIilADOR DE
DEPORTE

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 4

GRADO 6

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Responsabilidad Social, Cultura y C

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAI
Tecnólogo o Licenciado en Educación Física o en
Materias afines al cargo.

CONOCIMIENTOS Constitución, COOTAD, LOSEP y Ley del Deporte.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas, Humanas y Conceptuales

PROGMMAS INFORMATICOS Office y otros acorde alcargo

F ax: A2 2392 - 282 ext. 1 05
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3. coordinar y ejecutar proyectos y eventos deportivos de recreación con er
Apoyo der Ministerio der Deporte, concejo provinciar y otros organismos
púbricos y privados relacionados a ra actividad recreacionar y deportiva.

4. Gestionar y promover ra rearización de eventos deportivos a través de ra
participación local, buscando autogestión para la obtención de los recursos.

5. Promover la participación recreativa de personas con capacidades especiares
y de la tercera edad.

6' Coordinar reuniones con los ac{ores deportivos der cantón para er
cumplimiento der cronograma de actividades determinado en er poA.

7. supervisar en coordinación cpn las autoridades el conecto uso de ra
infraestructura deportiva del Cantón y denunciar su mal uso.

8. Realizar y mantener aciualizado ef catastro de infraesfructura recreacionaf y
deportiva det Cantón.

9. Potenciar prácticas der deporte escorar en busca de nuevos tarentos por
medio de ra rearización de torneos, campeonatos intercoregiares,
interescofares a nivel cantonaf, regional y provinciat.

10. Apoyar y ásesorár éñ lá cúffomaeión y légelizeorórI dé dubes deportivos
baniales.

11. Apoyar en la conformación y regarizacón de Ligas Baniares en er cantón.
12. coordinar con la Dirección de Talento Humano la ejecución de actividades

recreativas que involucre a todos los servidores del Gobierno Municipal.

13. Elaborar cronogramas de las actividades planif¡cadas.

14. Elaborar infurmes periódicos de las labores realizadas
'15. Aplicar lndcadores de GestÍón que permítan coadyuvar af rogro de los

objetivos culh¡rales y deporti\o recteativos del Gobierno Municipal en
beneficio de la comunidad.

16. lnformar perlódicamente et Dtrector de las activ¡dades déportivas
encomendadas y de los acontecim¡entos que sean destacables.

17. Elaborar junto con los coordiñaclores cte equipos y eoorctinación aclministrativa
las normas de régirnen interno y d¡sc¡pr¡nar¡o para ra ejecución de los
d iferentes campconatos.

18. Dar a conocer periódicamente, promocionar y difundir por medio de ros
canaleg de csnunicacón que cuenta el Gobiemo Municipal el desanollo de
las actividades deport¡vas a realizarse.
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19. Gestionar la construcción, dotación básica y mantenimiento integra! de los

escenarios deportivos del cantón.

20. Planificación, coordinación y ejecución de actividades culturales, deportivas y
educativas en las principales fiestas de nuestro cantón.

21. cumplir instrucciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

22. Otras que la institución las requiera.

10.r.7.6 AS|STENTE "8" (COMUNTCADOR SOCTAL)

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

f- Di"*ó.1r. Pi.l,ind'" r¡n

I Ruc rzoooossrooor

cóo¡eo:
DRSCC-6.7-GADPVM

CARGO: ASISTENTE "B"
COMUNICADOR SOCIAL

PROCESO:

OPERANVO

SITUACIÓN

ACTUAL:

ACTIVO

PUESTO ASTSTENTE "8" (COMUNTCADOR SOCTAL)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN I-ABORAL Losep, Nombramiento Deflnitivo

JEFE Directorde Respmsabilidad Social, Cultura y C

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Tecndogo o tres aie en estudft¡s Superircres en
Materias afines al cargo

CONOCIMIENTOS
Constitución, COOTAD, LOSEP y Ley de
Comunicación.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas, Hurnanas y Conceptuales

PROGRAMAS INFORMÁTICOS
Office, Programas de edición de audio y üdeo y
otros acorde al cargo.

Teléfmos: 02 2392 281 1282 1283 exL
Far 02 2392 - 282 ext. 1
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Gestlonar y desanollar un sistema de comun¡cac¡ón de calidad, dentro de un
ambiente sano y eficaz para fac¡ritEr er uso de un renguaje comunicacionar
técn¡co de vincuración intema y efema y de contenido rear y ético,
promoüendo la solidaridad, la participeción y la equidad.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
'1. Elaborar er Pran Estratégico de actividades comunicacionares de ra

Municipalidad.

2. Planear y ejecutar rabores de información soc¡ar para difusión y apricar
políticas y acciones para er manejo de ra @municación entre ra corectividad y
la Municipátidád.

3. Producir material audioüsual.

4. custodiar la base de datos que contenga respardos audiovisuares de ra

información que se genera en el Gobiemo Municipal (entrevistas, programas
radiales, programas televisivos, documentales, reportajes, ác.)

5. organizar y d¡rigir la realización de programas de diwlgación e información
social de la Municiparidad (eventos festiros, ruedas de prensa, conferencias y
otros eventos de interés municipal).

6. organizar y dirigir programas que permitan a ra rnstitución fomentar su
imagen poeítiva hacia ef exteríor sobre su gestión.

7. Mantener acciones de comunicación y coordinación interna entre
dependencias der municipio, coordinando reuniones, eventos y más
actividades de divulgación e integración grupal. a través de carleles,
circulares, revistas y más medios adecuados.

8. Planificación y coordinación de entrevistas en vivo en espacios noticiosos y en
programas especiales, para la Alcaldia y funcionarios.

9. Redacción permanente de boletines informativos, comunicados, invitaciones y
todo tipo de informacón de interés, que sea promocionada a través de ra
página web., redes s¡ciafigs y rndios de comunicación (radio, televisión).

Dirección: Av Pió¡ndE stt
Ruc 176000$530001

Teléfmosi 02 2392 281 ¿82 ztB et.
Fax:022392 - 2BZ e*,.
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10. coordinar con las diferentes áreas a ñn de recopilar la información necesaria

que perm ita una difusión adecuada de las múltiples actividades que desanolla

el Gobierno Municipal.

11. Realizar agendas de eventos y distribuirlas a los diferentes medios de

comunicación.

12. Asesorar al alcalde, así como a los jefes departamentales que integran la

estruclura del Gobiemo Municipal en asuntos vinculados con imagen pública y

relación adecuada con mediOs de coriiunicacién.

13. Mon¡torear y analizar información relevante del cantón que se produzca en los

medios de comunicación.

14. Organizar y mantener actualizada la cartelera con registros de publicaciones,

periódicos, revistas, folletos, memorias, estadfsticas, etc., relacíonada con las

adividades <fel Gobiemo Muñicipal.

15. Dirigir la elaboración de producción de artículos, reportajes y demás

información sobre las actiüdades de la Municipalidad, así como de aspectos

@íticos, culturales, económir:e, elc., de furterés nacir¡n al y lacal para

participación a la ciudadanía.

16. Elaboracion d€ lib,relos para le onduccién de programas y 6/entos
municipales, intervenciones, memorias de apoyo, etc.

Obtener máte'fál futógráfiCo, vidéo gráfiCO e infoñriafivó peia lá elaboración de

la memoria del ejercicio del cargo y su difusión, así como ordenar, inventariar

y conservar ese archivo.

Visitas de campo para obtener la información de primera fuente.

Publicar información en el portal de Trámites Ciudadanos en coordinación con

la Unidad de Sistemas.

Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la Dirección.

Las demás actividades afines que le pueda señalar el Director.

17.

18.

19.

20.

21 .

Teléfonos: 02 2392 281 282 283
Fa,] 02 n92 - 282

f O¡rccc¡m: lv Pidl¡nóa dn

Inucrzoooosrooor
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10.1.7.7 ASTSTENTE "B" (D|SEñO GRÁFICO)

I. REQU¡SITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos práct¡cos, destrezas, habilidades

administrativas para la reeopilación y análisis de la información y

técnicas y

procesarlos

il.
1.

en resultados de trabajo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaboración de materiat promocional (artículos, revistas, folletos) y demás
informaciÓn sobre las actividades de la municipalidad, así como de aspectos
sociales, culfurales, turístioos, económi@s, etc. de inteÉs local. N

Dirección: Av. Pidrinüa s/n
RUC 1760009530001

CODIGO:
DRSCC€.8-GADPVM

CARGO: ASISTENTE
'B' DISEÑO GRÁFrcO

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACIÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE ..B* TXSEÑO GRÁFTCO

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN I.ABORAL Losep, Norffiramiento Definitivo

JEFE Director de Responsabilidad Social, Cuttura y C

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachiller, Sis*ernas InfornÉticos, Computacion o
Materias afines alcargo

CONOCIMIENTOS
Constitución, COOTAD, LOSEP y Ley de
ComurÉr:a#ln.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia

HABILIDADES Técric¿¡s

PROGMMAS INFORMÁTICOS Office, Programas de Diseño Gráfico V otros
acorde alcargo

#
Far 02 ?392 - 282 exl 105 I
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2. Colaborar con la actualización y mantenimiento de la página Web del
Municipio con la información de las actividades desanoiladas por ta

lnstitución.

3. Eláborar mdérial irifomátivo: RéVistá Mer¡sual de Actividades de fa

institución, Revista Anual de Rendición de Cuentas, Revista de Rendición de
Cuentas del Concejo Municipal.

4. Mantener actualizada la información que se difunde a través de las redes
soc¡ales.

5' Apoyar en el diseño y realización de las campañas de difusión publicitaria que

organice el Municipio.

6. Coordinar la elaboración de publicaciones ¡mpresas y electrónicas de la
Dirección.

7. PrWoner diferentes ideas de innovacién paralaimqgrenrr de la municipalidad.
8. Custodiar la base de datos que contenga el materiat producido (diseños,

logotipos imágenes, información que se difunde a través de los diferentes
canales, etc.)

9. Proponer el uso de nuevas henamientas tecnológicas para la difusión de
información generada por la municipalidad.

10. Apoyar a las diferentes áreas de la municipalidad, en el diseño gráfico de las
publicaciones.

11. Configurar; diseñar, editar y publicar la Gaceta Oltcial en la págína web del
Gobiemo MunieÍpal.

12. Administrar las herramientas y espacios en intemet disponibles para la
difusión de información de la municipalidad.

13. Despacho de documentación en el sistema SAD.

14. cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

15. Otras que la institución las requiera.

Direccíón: Av. Pichind¡a s/n
RUC 'l 760009530001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 P;83 exl.'

Fax: 02 2392 - 282 ext. 1
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10.I.8 DTRECCIÓN DE MOVILIDAD Y OBRAS PÚBLICAS

10.1.8.1 DIRECTOR DE MOVILIDAD Y OBRAS PÚBLICAS

COMPETENCIAS

Planifica, direcciona, ejecuta, fiscaliza y controla el modelo de gestión de

Movilidad y Obras Públicas del municipio. Consolida, fortalece, facilita y

desanolla el accionar de los procesos institucionales para el logro de objetivos
y generación de servicios que demande la colectividad del Cantón pedro

Vicente Maldonado.3s

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

33 art. 128 del coorAD

il.

III.

Dirección: Av. Pichindra sln
RUC 1760009530m1

CÓDIGO:
DOOPP-s.1-GADPVM

CARGO:
DIRECTOR

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACIÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO T»RECTOR DE ffiOVILIDAD Y Offi
GRUPO OCUPACIONAL Nivel Directivo 2

GRADO ND2

REGIMEN I.ABORAL Losep, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Alcalde

PERSONAL A SU CARGO

Asislente de Dirección, Fiscalizador, Técnico de lá
Unidad UTCTTTSV, Especialista en Proyectos,
Operadores de Equipo Pesado, Choferes de Volquetas
y Camionetás

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior - Titulo 3er Nivel en tngeniería Civit,
Arquitectura.

CONOCIMIENTOS
COOTAD, Diseño de Proyectos de Saneamiéñio,
Código Ecuatoriano de Construcción, Normas
diseño estrr¡clural

EXPERIENCIA 5 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Manejo de Planos, GPS, Topografia y Sistema
SIG.

PROGRAMAS INFORMATICOS AutoCAD, Civilcad, EPANET, LOOP, Sistemas
Q_eplqferenciados y otros acorde al carqo

Teléfonos: 02 2392 281 1282 f283 ert. 1

Far 02 2392 - 282 ext.
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1. Elaborar el Plan Anual de actividades y velar por su ejecución.
2. Planificar, coordinar, supervisar las actividades de las obras civiles de la

lnstitución con otros organismos públicos.

3. Asesorá al concejo y ál Alcetde en estudios y trámites previos a la suscripción
de contrato para obras de ingeniería, así como coordinar las diferentes
acciones de trabajo con los procesos de planificación urbana y rural.

4. Evaluar la ejecución permanente de las obras civiles y efectuar los reajusles
según las necesidades lnstitucionales.

5. Facilitar y apoyar la gest¡ón de subproceso de Fiscalización de obras civiles.
Velando que las obras se sujeten a las normas estabrecidas y demás
especificaciones técnicas constantes en los respectivos @ntratos.

6. Elaborar la proforma presupuestaria de fas diferentes obras y programas.

7 . Diseñar aplicar y asegurar el funcionami€nto perfirañente de procedimientos

de control intemo relacbnados con las activídadee de su área.
8. controlar el avance de las obras e informar a la Alcaldía el estado de

ejecución de cada una de ellas.

9. Elaborar los proyectos de equipamiento e infraestructura que se requiere para

el adecuado funcionamiento de lae edificaciones y áreas adm¡nistrativas
instilucionales.

10. Planificar, coordinar la elaboración de presupuestos, análisis de precios

un¡tarios y cronogramas de obras civiles.

1'1. Aprobar los téfiñinos de réferéñeta cte obras, y demás estudfos pertinentes cfe

acuerdo a lo dispuesto en la Ley orgánica de contratación pública y su
Reglamento General.

12. Elabcril y presentar documentadamente el cronograma semanal de
aclividades del equipo caminero y velar por su ejecución.

13. Admin¡strar el equipo caminero, cumpliendo con las normas de control ¡nterno
y reglamentos sobre la materia.

i Orecc¡,:n: lv PidÍndra s/¡

l_ ruc t zoooosssooo I
Teléfonos: 02 2392 281 882 D83 ext

Far 02 2392 - 282 et.
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14. Administrar el personal de la Dirección a su cargo, velando por que el mismo

en forma permanente se encuentre asignado labores y rotando el personal

con funciones similares.il

15. Aprobar las áctás de erfiréga recepción provisiones o definitiváS de las obras

entregadas.

16. Dirigir la construcción mantenimiento, reparación y limpieza de las vías de

acceso cantonal

17. Remitir la información de los valores conespondientes a mano de obra,

maquinaria, infraestructura en general que deben constar en los

presupuestos de las obras, a fin de determinar las tarifas que se cobraran por

conceptos de oontribuciones especiales y de mejora.

18. Atender las necesidades básicas que se presenten en forma urgente, en

ooordinación wr los d€ffirás departamentos, @im¡za¡dro el personal existente

en Ia direccion.

19. Presentar el infurme mensual de actividades de su dirección, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a la población.

20. Coordinar con la Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Pedro Mcente Maldonado la ejecución de obras y demás programación

relativa a Ia captación, @nducción, tratamiento, distribución y

comercialización que asegure la optimización de este servicio.

21. Preparar información gráfica y estadística sobre la ejecución de obras de la

22. Elañra el Plan Anualde lnversiones Prioritarias en materia de obra pública.

23. Cumplir otras funciones relacionadas con su área.

14.1.8.2 ASISTENTE "A''

'4 Normas de Control lnterno de Auditoria CGE - Rotación del Personal
Dirección: Av Plchindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfonos: 02 2392 281 1282 P:63 exL 11

CODIGO;
DOOPP-5.2-GADPVM

CARGO:
ASISTENTE ..A"

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE DE ..A"

Far 02 2392 - 282 ext. 1

PrcHrNcHA jECU.ffioR W)F
riJt \ r. pedrovtcen,",,",o;r="f;J.ffi 

§áf-

)
¡

thumano@p€drovicentemeldürado,gob.ec kFjJg*ffi



OE PEORO VICENTE IIALOONAOO

Áo

KFPrc}dNCHA ' ECU¡OOR
u/wur. pediovic€htÉlt|aldolrado.gob.ec

thumano@ped¡ovic6'tlariáldú!ádo.qob.ec

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Defin¡tivo

JEFE Director de Obras Públicas

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Bachiller o 2 años en estud¡os Superiores - en
Materias af¡nes al cargo.

CONOCIMIENTOS Constitución, COOTAD y LOSEP

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Técnicas y ConceptBles

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y otros acorcü-. al cargo.

1. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y

administrativas para la recopilación y análisis de la información y procesarlos

en resultados de trabajo.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

'1. Redactar oficios, informes, memorándum y comunicaciones de la Dirección.

2. Despacho de documentación en el s¡stema SAD.

3. Recepción, revisión, clasificación de Documentos lntemos.

4. Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

5. Llevar y mantener organizadamente el arc*tivo ac{ivo de la Dirección.

6. Realizar los reportes de trabajo diario de equipo caminero.

7. Brindar atención al público.

8. Cumplir instrucc¡ones que le sean asignadas por su superior.

L Otras que la institución las requiera.

f Difón,4". Pidindt"./i, - --
tl§f,60!Sg19

feléfonos: 02 2392 281 1282 2&3
Far 02 2392 - 282 ext.
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cODtco:
DOOPP-s.3-GADPVM

CARGO:
FISCALIZADOR

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACIÓN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO FISCALIZADOR

GRUPO OCUPACIONAL SeMdor Público 7

GRADO 13

REGIMEN I-ABORAL Losep, Norffiramiento Definitivo

JEFE Director de Obras Públicas

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior - Titr¡&c tercer nivel en lngeniería Civil,
Arquitecturalr materias afines al cargo.

CONOCIMIENTOS
Administráción Públicá, COOTAD, Diseño dé
Proyectos, Código Ecuatoriano de Construcción,
Normas diseño ex IEOS

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Manejo de Planos, GPS, GlS, Topografía y
Sistema SlG.

PROGMMAS INFORMÁTICOS AutoCAD, Civilcad, EPANET, GlS, LOOP,
Sistemas Georeferenciados y otros acorde al
cargo.

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENGIAS

Fiscalizar las obras civiles construidas por la Municipalidad directa e
indirectamente ejecutadas en el cantón, verificando el cumplimiento de las
normas, métodos y técnicas de construcción, a fin de que la obra pública

encomendada cumpla con los estándares de calidad acorde a lo planificado.

III. FUNCIONES Y RE§PON§iABILIDADES

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de su área.

Dirección: Av. Piclúndra s/n
RUC 1760009530001

204

Teléfonm: 022392281 128212$ ert.
Fax 02 2392 - 282 ext.
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2. Elaborar informes mensuales

3. Evaluar mensualmente el grado de cumplimiento de los contratos, tomando
como base lo documentas habilitantes en cada caso.

4. Reüsar los d@umentos irtcorporados dentro dé los contratos, realizados por

los departamentos técnicos y/o jurídicos de la institución.

5. Verificar la exactitud de las cantidades de obra que se incluye en cada planilla

de avance, al ¡gual que su comparación con los documentos contractuales; se

incluye los rubros de reajuste de precios, actas de recepción provisional o

definitiva.

6. obtener y exigir información técnice de respaldo respecio de la probidad de

los materiales utilizados a través de los informes de laboratorio.

7. Mantener informado al Director sobre los avances de obra por administración

directa, por coñv€mios o por conlratos, a travás de infun¡es mensuales

8. Realizar las ac{as de entrega recepckrn provis*rnal o definitiva de las obras

entregadas.

9. Revisar y aprobar plan¡llas en calidad de fiscalizador.

10. Controlar la apertura, mantenimiento y ciene del libro de obras.
'I 1. Mantener una adecuada comunicacón de órdenes, preguntas y respuestas al

contratista, registro que se lleva también en el libro de obras.
'12. Coordinar, elaborar y emitir las aclas de entrega recepción de las obras

ejecutadas por la lnstitución Municipal.

13. Manteñer uñ ruEistro coñrpleto cte las obr€s én q.rafito a: objáo, oontratista,

número de contrato, monto, fecha de inicio, avance, fecha de terminación,

plazo, observaciones, etc.

14. Cumplir con otras funciones relacionadas con su área.

15. Previo al inicio de la obra, revisar los documentos relac¡onados con el teneno,

estudios e investigaciones, permisos, trámites oficiales, incluyendo la

preparación de informes relacionados con estos tópicos.

16. Constatación 'in situ' de los planos arquitectónicos estructurales de

instalaciones especiales que podría tener cada proyecto y sus implicaeiones

respecto de los servicios públicos disponibles o faltantes según el caso.

Teléfo¡6: 02 23U 281 ¿E2 /283
Far.: AZ n92 - 282

I or"r¡* Ár. n¿r"a"l
RUC 17flXXX53m0r
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17. Proporcionar indicac¡ones oportunas, efica@s y aptas a la dirección de
lnspección y Residencia de la obra, en su calidad de asesor.

'18. Garant¡zar que el desanollo de la obra se realice bajo el presupuesto, costos
y los fiempos cálculados pará la misma o a lo sumo lo más párecido á dicia
proyección.

19. Registrar rendimiento de personal, materiales, equipos, maquinaria; al igual
que la incidencia de las c¡nd¡ciones climáticas, tiempo laborado o cualquier

otro aspecto útil para la preparación de nuevos proyectos.

20. Elabora formatos de control.

21. Realiza mediciones y computos métricos.

22. Elaú¡a cuadros demostrativos y comparativos de avance y cierre de obras.

23. Partic¡pa en reuniones con los contratistas de las obras para hacer una

inspección oq¡lar dd traba¡o y proponer sduciéñ a pcillemas presentes en la

ejecucón de las mis¡nas.

24. Elaú¡a y presente los reportes estadísticos reÉridos a aspectos de su

competencia, considerando o refiriéndose a las normas de cpntrol INTERNO

400 cGE.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de

seguridad industrial o salud ocupacional, establecidos por la municipalidad.

Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Aprobar y justificar técnicamente los cambios necesarios que pudieren

producirse en st déseffollo dc todos y ea€lá uno de los eonceptos de obra.

Realizar los cálculos pertinentes para determinar los costos de las

modiñcaciones u obras extraordinarias necesarias para cumplir con el objeto

del contrato.

Verificar que los materiales y equipos a utilizar en los proyectos sean

coincidentes con la calidad y especificaciones técnicas determinadas para

cada contrato.

Efeciuar liquidaciones económicas de cada proyecto.

25.

26.

27.

28.

30.

31.

,o

Apoyar en la distribucién de vehículos, chóferes y personal de apoyo de

fiscalización, de acuerdo con la magn¡tud y complejidad del proyecto.

TelélmG: 02 2392 281 282 28ll et.Dirección: Av PidÍndB s/n
RUC 1760009530m1 Faxi 02 2392 - 282 ext. 105
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lnspeccionar todos y cada uno de los frentes de trabajo que se encuentre el

equipo caminero, registrando el punto de inicio y terminación.

Valorar y establecer rendimientos por máquina y por frente de trabajo.

Supervisar el cumplimiento del cronogramá dé trabajo del équipo cárilinero.

otras que la institución requiera, inherentes a su perfir profesional.

I0.1.8.4 PROFESIONAL DE LA UNIDAD TÉCNICA DE CONTROL DE

TR.ANSPORTE TERRESTRE, TRÁ¡ISITO Y SEGURIDAD VIAL.

REQUISITOS MíMMOS PARA EL CARGO

II. GOMPETENCIAS

TPlcHt¡ltc
www.pedrovicenr".il*r5Ír?ffi Lil

.,,,*Y,9!=:ln9r,o--*¡n.1dorl"do.gob."" kglgk

cóorco:
DOOPP-5.3-GADPVM

CARGO:
PROFES}OTTAL

DE LA UTCTTT§iV

PROCESO:

OPERATIVO
SITUAClÓN

ACTUAL: ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL DE LA UTCTTTSV

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO

REGIMEN IáBORAL

11

Losep, ¡Oñramiento-Oef nit¡vo

JEFE Directorde Moúlidad y Obras Públicas

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior - Titulo lercer nivel en lngeniería en
transporte y materias afines al carqo.

CONOCIMIENTOS
Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad Vial,
Administración Pública, COOTAD, Ley Orgánica de
TTTSV, su reglamento y normativas afines.

EXPERIENCIA 3 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Manejo de AXIS

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Paquete de OFFICE, y otros afines al cargo.

i Dirección: Av Pi*tin*../n
I Ruc rzoooosssooor

Teléfmos: 022392281 nEZ n83
Fax:022392-282L'::li:
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Ejecutar los proyectos previstos en el plan de Movilidad cantonal y ejecutar las
competenc¡as adquiridas en Títulos Habilitantes, Matriculación Vehicular y
Revisión Técnica Vehicular.

III. FT,NG;IONES Y RESPOIT¡SABILIT}ADES

1. Ejecutar la política municipal en el área de transporte, tránsito y seguridad vial

en el cantón.

2. Cumplir y hacer cumplir Leyes Nacionales.

3. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Ordenanzas, Reglamentos, Normas y
Resoluciones que determinen para las actividades administrarivas y

operativas de la UTCTTTSV.

4. Mministrar bs recursos rgcnlcoe, tecno{¡lns, truunarps y económicos

asignados a la UTCTTTSV.

5. Desarrollar los proyectos, planes y programas de transporte terrestre, tránsito
y seguridad vial aprobados por el Alcalde y el Consejo Municipal.

6. Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal planes, proyectos y programas de
transporte terBstre, tÉnsito y seguridad vial.

7. Asesorar al consejo Municipal y al Alcalde en los aspectos técnicos de

transporte terestre, tránsito y seguridad víal.

8. Elaborar, programar y ejecutar á presuÉ.¡eso económico y financiero del
UTCTTTSV.

9. Ehborar lc términos de r€Grencia parr la elaboración @l phn Maestro de
Movilidad.

f 0. organlzar y mantener la información del área de transporte actualizada

1 1 . Elaborar los informes técnicos de transporte tenestre, tránsito y seguridad vial
12. Desempeñar la Jefatura de Matriculación y Revisión Técnica Vehicular
13. Gumplir todas aquellas otras obligaciones que la municipalidad requiera con

temas concemientes al transporte tenestre, tránsito y seguridad vial del
cantón.

Dirección: Av. Picli¡áa s/n
RUC 1760009530001

felélonc: 02 23S2 281 /2U ZtXl en
Fer 02 2392 - E2 e)d.
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I0.1.8.5 TÉCNICOADMINISTRATIVO (MATRICULACIÓNVEHICULAR}

REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Ejecutar las competencias adquiridas de Matriculación Vehicular del GAD

Municipal Pedro Vicente Maldonado.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar las actiüdades que le corresponden a la Municipalidad bajo las

competencias adquiridas para la revisión y emisión de matrículas vehiculares

2. Organizar y mantener la información de matriculación actualizada

3. Resolver los procesos relacionados a matriculación

4. Elaborar informes inherentes a sus funciones

ffi
I nuc rzoooogssoool _

Teléfonm: 022392281 1282 n83

cóo¡eo:
DOOPP-5.3-GADPVM

CARGO: rÉCnrco ¡u
MATRrcurAclóru vsxlcuttR

PRocESo: i slruAcloN

.PE-RA;üó i ACTUAL:
I ACTIVO

PUESTO rÉcruco loMt N lsrRATrvo ( MATRtcu l¡ct ó n ve n rcu rnn)

GRUPO OCUPACIONAL SeMdor Público Apoyo 4

GRADO 6

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Diree*or de Movilidad y Obras Públicas, Jefe de ta
Unidad UTCTTTSV

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo Bachiller, 2 años de estudios superiores en
carreras afines.

CONOCIMIENTOS
Transporte Tenestre, Tránsito y Seguridad Vial,
Administración Púbtica, Ley Orgánica de TTTSV,
su reglamento y normativas afines.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Digitación y manejo de AXIS

PROGRAMAS I NFORMÁTICOS Paquete de OFFICE, y otros afines al cargo.

Far 02 2392 - 282 ex.

L
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5. Atención al usuario intemo y extemo

6. Cumplir todas aquellas obligaciones que la municipalidad lo requiera con

temas concernientes a su función.

10.1.8.6 ASTSTENTE .,A' (REV|SOR VEHTCULAR)

REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Ejecutar las competencias adquiridas de Revisión Técnica Vehicular del GAD

Municipal Pedro Vicente Maldonado.

Direcrión: Av. Pidúndn dn
RUC 1760009530001

Teléfmos: 02 2392 281 1282 1283 ext. 1

cóuco:
DOOPP-5.3-GADPVM

CARGO: ASISTENTE

"A"(REVISOR

vEHrcuráR)

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACIÓIT
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASTSTE NTE',A"(REV|SOR VEHTCU tÁR)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público Apoyo 1

GRADO 3

REGIMEN I.ABORAL Losep, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Director de Movilidad y Obras Públicas, Jefe de la
Unidad UTCTTTW

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCION FORMAL $ínjmo Bachiller, en carreras afines.

CONOCIMIENTOS Ley Orgánica de TTfSV, su reglamento y
normativas afines.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Conoci miento Automotriz

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Paquete de OFFICE, y otros afines al cargo.

Fax'.022392-282 ert.
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III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Ejecutar las actividades que corresponden a la Municipalidad bajo las
competencias adqu iridas para la revis¡ón técnica vehicular

2. Levántámierrto de improntas

3. Elaborar informes inherentes a sus funciones

4. Atención al usuario interno y externo

5' Cumplir todas aquellas otras obligaciones que la municipalidad requiera con
temas concernientes al trabajo.

10.1.8.7 ASISTENTE..B"(MATR|CULAC!óNVEHTCULAR)

REQUISITOS MÍN¡MOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

f- Dir.*ür:Arf'd,'nera stn

! nuc tzoooossrooor

CóOIOO: I CARGO:AstfEr{rE

DOOPP_5.3_GADPVM I "8"(MATRTCUt¡CtÓru

I vEHtcurAR)

PROCESO:
OPERATfi/O

SITUACÉN
ACTUAL: ACT{VO

PUESTO ASTSTENTE "8" (MATR|CUIACIóN VEH|CU| AR)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Públio Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Director de Movilidad y Obras públicas, Jefe de la
Unidad UTCTTTSV

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCION FORMAL Mínimo Bachiller, en carreras afines.

CONOCIMIENTOS
Transporte Terrestre y Tránsito, Ley Orgánica Oe
TTTSV, su reglamento y normativas afines y
Contabilidad General.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Digitación y Manejo de sistema AXIS

PROGRAMAS INFORMATICOS Paquete de OFFICE, y otros afines al cargo

Teléfoos: 02239228'1 1282 D$ert.
Far 02 ¿B92 - 282 exl 1\__: " --
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Ejecutar las competencias adquiridas

Municipal Pedro Vicente Maldonado.

www.pedrovicentemaldonado.gob.ec -tl
thumano@pedrovicentemaldoñado.gob.ec T¡lcnlo Hmmo.=J-6ráGd.&ró

de Matriculación Vehicular del GAD

ITI. FUT{CIONES Y RESFONSABILIDADES

1. Ejecutar las actividades que le corresponden a la Municipalidad bajo las
com petencias adqu iridas para matricu lación veh icu lar.

2- ldentilicar la totalidad de las operaciones y transacciones que se generan en

el día respecto a valores de pago a la Agencia Nacionat de Tránsito en el
proceso de matriculación.

3. Registrar, Controlar y dar seguimiento a los diferentes pagos que se generan

por matriculación vehicular y ertificaciones.

4. Elaborar reportes de recaudación de valores depositados en las cuentas de Ia

Agencia Naciffial de Tránsito.

5. Organizar y mar*erer la información de matrbutackxr &ualizada.
6. Resolver los problemas relacionados a matrhulación

7. Elaborar informes inherentes a sus funciones

8. Atención al usuario intemo y externo.

9. Cumplir todas aquellas otms obligaciones que la municipalidad requiera con

temas concernientes al trabajo.

Telétonos: 02 2392 281 D82 l2&3 ext
Fax: 02 2392 - 282 ext.

Dhecrion: Av. Pidinúa sfi
RUC 1760009530001
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I0.1.9 DIRECCIÓN DE GESflÓN DESARROLLO SUSTENTABLE

10.1.9.1 DIRECTOR DE GESTÓN DE DESARROLLO SUSTENTABLE

I¡. COMPETENCIAS

1. Conseguir el desarrollo sustentable de la calidad ambiental, del área

económ¡ca productiva y turística det cantón, que asegure [a vida digna en el

marco del buen vivir de los moradores del Cantón Pedro Vicente Maldonado.

2. Planificar la regulación y control de la contaminación ambiental en et territorio

cantonal de manera articulada con las políticas ambientales nacionales.3s

35 COOilO lrtilu§1a_literal k)

Direcc,ión: Av. Pichincha s/n
RUC 1760009530001

cóolco: i clneo: DIRECToR DE

i eesr¡óN DE DESARRoLLo
DGDS-4.1-GADPVM i SUSTENTABLE

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO DIRECTOR DE GESTIÓN DE DESARROLLO
SUSTENTABLE

GRUPO OCUPAC]ONAL Nivel Direcfivo 2

GRADO ND2

REGIMEN LABORAL Losep, Libre Nombramiento y Remoción

JEFE Alcalde

PERSONAL A SU CARGO
Técnico de Producción, Turismo, Control Sanitario y
Proyectos Productivos, lnspector Ambiental, promotor
de Ambiente y Personal de Apoyo.

¡. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior-fitulo de Tercer Nivel. lng. Ambiental, lng.

Agr&pnp, lng. en Turisnp con rrlerlción Ambiente.

CONOCIMIENTOS Constitución, COOTAD Leyes delTU[áS, Ley
Turismo, y Código de la Salud, Adm. Pública

EXPERIENCIA 3 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES
Técnicas y Conceptuales, Trabajo en Equipo,
I niciativa, Pensamiento Proactivo.

PROGMMAS INFORMAT]COS Office y otros acorde al cargo

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 exl.
Fax:022392 -282 exl.1
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y promoción del desanollo de la actividad

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Planificar, dirigir y controlar planes, programas, proyectos y estrategias

encaminadas a ¡mplementar prácticas sostenibles, polít¡cas ambientales

acordes a los parámetros ambientales particulares de la zona, así como de

sus req.¡rsos endémicos.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual, promover e incentivar a la aplicación del

mismo y controlar su cumplimiento.

3. Presentar el informe mensual de actividades de su dirección, con el objeto de

transparentar la rendición de cuentas a Ia población.

4. Coordinar con la Autsridad Ambiental Nacional (Ministerio del Ambiente),

implementar procesos de control conjuntos y efuctua plarÉs y programas

¡nterinstitucionales en pro del mejoramiento de la calidad amb¡ental.

5. Administrar los procesos relacionados a la recolección, transporte y

disposición final de residuos sólidos del cantón.

6. Planificar y Admin¡Etrar procesos de Omato, aseo y limpieza de calles.

7 . Planificar, supervisar y mantener el @necto funcionamiento del camal

municipal.

8. Planificar, supervísar y velar por el conecto funcionamiento de la Feria

Ganadera, see por edírhistracióI propiá o por 6ñee!ífóñ del seMcio.

9. Promover mediante la implementación de un vivero municipal la cultura de la
reforestación en la población urbana y rural del cantón.

10. socializar las políticas encaminadas a concienciar a la ciudadanía sobre la
conservación y cuidado del ambiente, como el reciclaje, separación

diferenciada de la basura, etc.

11. Fomentar la implementación proyeclos productivos en el cantón, mediante la

suscripción de convenios, creación de ferias, etc.

¡5 coofAD Artículo 54 litenl g)

rffi-
I nuc rzeooossrmor

G(FtERilo Atfl0t{oflo o€scÉltMltrADo ruiltclp t
DE PEDRO YICEIIIE IAI.Oü{IDO

3. Planificar la regulación, control,

turística cantonals.

Teléfmos: 02 2392 281 /282 ¿83 et.
Fax; 02 2392 - 282 ext. 105



GoBtERilo At T0t{0il0 tEscEt{IMt JZAI}0 ftut{tctpAt
DE PEDRO VICENTE ITALDOTTIADO

12. Evaluar los impaclos ambientales que los diferentes procesos productivos que

puedan ocasionar en los ecosistemas de la zona.

13. Promover activamente la protección y el aprovechamiento sustentable de las

Cuéncas Hidrográficas. 37

14. lmplementar estrategias de control de la contaminación ambiental.

15. Administrar y promover los planes, proyectos para el desarrollo turístico

sustentable del cantón.

16. lmplementar un protocolo de seguridad industrial e inculcar una cultura de

seguridad en las Áreas encomendadas a su cargo.

17. Preparar información gráfica y estadística sobre la gestión de su Dirección

18. Administrar el recurso humano que consta dentro de su dependencia como
personal de apoyo, para el desempeño normaf de sus actividades.

$.1.9.2 ASISTEñ|TE *8"

C@GO:
DGDS.4.2-GADPVM

CARGO:
ASISTENTE "B"

PR@ESO:
OPERATIVO

§rTuAcroN
ACTUAL: ACTIVO

PUESTO ASISTENTE "8"

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nornbramiento Hnitivo

JEFE Director de Gestién de Desáirollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCIÓN FORMAL MínÍmo bachi$er o aprobado 2 años en estudioa
de Tercer Nivel en cafreras afines al caroo.

CONOCIMIENTOS COOTAD, LOSEP, Secretariado Eiecutivo.
EXPERIENCIA 2 años de experiencia.
HABILIDADES Conceptuales y Organizativas.
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y otros acorde al cargo

37 COOTIO artículo 42 litenl c)

Dirección: Av. Pichincha s/n
RUC 1760009530001

Teléfum: 022392281/282 /2E3 exl. 113

Fax: 02 2392 - 282 ext. 1 05

1o
PlcHrNCp.A,EC.rr^DoR fur»

l,l/\ /w. pedrovlcehter¡al

a*,,"".***-r".*",,",ffi IHffi -H-



GOBIERIIO AI'TONOTO DESCEI{TRAUZAI}O TUi{ICIPAT

DE PEDRO VICENTE TALDON¡ADO

PICHINCHA- ECUffiOR
wwr¡v- pedtoviceñtemaldonado. gob.ec

thumano@p€d¡ovicentemaldonado. gob.ec

(§

h¿{F
I*:t**m

II. COMPETENCIAS

Aplicar los conocimientos prácticos, destrezas, habilidades técnicas y

administrativas para la recopilacion y análisis de la información y procesarlos

en resultados de trabajo.

I[.
t.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Redactar oficios, memorándum y comunicaciones de la Dirección.

Atención al público.

Receptar y transmitir información oportuna y confiable, apoyando a la gestión

de los procesos conforme a las necesidades del cliente.

Despacho de documentación en el sistema SAD.

Recepción, revisión, clasifrcación de Documentos lnternos.

Llevar la agenda de trabajo deljefe inmediato.

Cumplir instrucciones que le sean asignadas por su superior.

Otras que la institución las requiera.

Llevar y mantener organizadamente el archivo activo de la Dirección.

Realizar los trámites necesarios para proveer los materiales al personal de

apoyo de su Dirección.

10.1.9.3 PROFESIONAL ÁNEE DE PRODUCCIÓN

f Dirección:
I Ruc tzsr

CÓüGO:

DGDS.4.3.GADPVM

CARGO: PROFESIONAL
Ánee DE PRoDUcctóN

PROCESO:
OPERATIVO

srTUACroX
ACTUAL:
ACT¡VO

PUESTO PROFESIONAL AREA DE PRODUCCIÓN

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Gestión de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Control Omato y Aseo de la Ciudad, Personal de
Apoyo (Jardineros, Choferes) |'

ción: Av. Pid¡indra s/n
1760009530@1

Teléfmos: 02 2392 281 1282 f283 ert. 1

Fax: 02 2392 - 282 exl. I
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I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Desanollar los proyectos y programas del agro para la población involucrada,

con participación de las comunidades; así como los programas de

capacitación para mejorar las técnicas y métodos agrícolas, para aumentar la

productiva y los ingresos.

TIT. FUNCIONES Y RESPOT{SABTLTDADES

1. Participar en la elaboracitin del Plan Es*ratégico del Cantón, en lo relacionado

al Medio Ambiente y Producción.

2. Elaborar el Plan Operativo Anual, de su área de trabajo.

3. Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su cargo

4. Elaborar prcyectos productivos para el rnunicipio y el oanté¡r, 
;,

5. Mejorar los parques, jardines y centros de recreacrón der cantón.

6. Desanollar proyectos de forestación, reforestación, y revegetación de

especies nativas y adaptadas a la zona en áreas afectadas por procesos de

degradaciÓn, erosión o desertificación, tanto con fines productivos como de

conservación y recuperacón ambiental.

7. Conservar, mantener, dir§ir y contrdar el virero municipal, gc)ri fmes

exclusivos de conservación, @n especies nativas y con un enfoque de

sostenibilidad económica, social y ambiental.

Dirección: Av. Pidrincha s/n
RUC 176000953000'l

Teléfonos: 02 2392 281 1282 f283 exl. 1

Far 02 2392 - 282 exl 105

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior-Tituto de Tercer Nivel en turismo,
biología, ambiente, agropecuaria y agronomía

CONOCIMIENTOS
LOSEP, COOTAD, Código de la Salud, Normas
TULAS Leyes acodes al cargo y ordenanzas
locales.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional
HABILIDADES Técnicas y Humanas
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office, y programas acorde al cargo.
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GOBIERI{O AI'TOIIOITO DESCEI{IMIJZADO TUI{ICIPAT

DE PEDRO VICEI¡TE TATDOI{ADO

8. Promover las buenas prácticas de

procesos de redurción de desechos,

PrcH$rct*A;ECUEOR
ll,urr\r. pedrovicentemaldonado.gob.ec

thumano@p€droviccntemaldonado-gob.ec T,

manufactura (BPM) e implementar

reutilización, reciclaje y producción

limpia en la zona;

9. control dé cumplimiento de las Leyés, ordenánz-ás, Reglamentos y
Resoluciones que para el tema ambiental se han propuesto y estén en

vigencia; conelacionarlas con la producción en la zona.

10. Participar en el logro de alianzas estratégicas, con universidades,

Ínstituciones públicas, ONG. para las investigaciones agropecuarias que

conduzcan a clarificar aspectos productivos, sociales y ambientales de interés
para las comunidades y pequeños grupos empresariates.

11. Establecer y mantener actualizada la inbrmación básica sobre las variables

del sec'tor agro productivo del cantón.

12. tmplementar un pdoolo de seguridad indt¡strial e irreulcar una cultura de
seguridad en lag Áreas encomendadas a stt cargo.

13. Brindar capacitación y asistencia técnica en temas de Medio Ambiente y

Producción.

14.Definir las áreas de protección forestal, su nivet de aprovechamiento y
potencial productivo.

lS.Apoyar la forestación y reforestación con especies nativas y comerciales.

l6.lnformar y cooperar con el Comisario Municipal para sancionar el

incumplímimto de las ordenanzas, reglamentos y resoluciones municipales

relacisnadas 6ñ cl área de ealidad añTbieñtel y manejo integral de desefios.
17. Demás actividades que demande et mejoramiento ambiental y bienestar de la

colectividad del cantón.

Dirección: Av. Pidrindp Jn
RUC 1760009530001

Teléfone 02 2392 281 1282 2:83 ext
Fax: 02 2392 - 282 ext.
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10.1.9.4 ASISTENTE "8" (ORNATO Y ASEO DE I-A CIUDAD)

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Planificar, coordinar y ejecutar actividades de omato y aseo en las áreas
urbanas y rurales del cantón.

III. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

1. Gestionar el servicio público de aseo en calles, recolecc¡ón de desperdicios y
transporte al relleno sanitar¡o.

2. Realizar el tratam¡ento integral

acorde a la legislación vigente.

de residuos sélidos no peligrosos y peligrosos

i Ur.rdó,t' Ar. Pidrndr" rlrt

Ljycl?ffi3ry1
Teléfonos: 022392281 1282 f283exL

Fax: 02 2392 - 282 ext.

cóorco:

DGDS-4.4-GADPVM

CARGO: ASISTENTE "8"
ORNATO Y ASEO DE LA

CIUDAD

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACTON
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO ASTSTENTE "8" (ORNATO Y ASEo DE LA
cruDAD)

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público de Apoyo 3

GRADO 5

REGIMEN LABORAL LOSEP, Nombramientó Définitivo

JEFE Director de Gestión Oe D
de Producción

PERSONAL A SU CARGO Personal de Apoyo (BanenOeros y larAine«»¡

INSTRUCCIÓN FORMAL Mínimo bachillero aprobado 2ffi
fgrcer Nivelen carreras afines al cargo.

CONOCIMIENTOS LOSEP, COOTAD Código de ta Satud,
Ordenanzas Locales.

EXPERIENClA 1 añó de experiencia
HABILIDADES Humanas y Técnicas
PROGRAMAS INFORMÁÍICOS Office y otros acorde al cargo



GOBIERilO AUTOI¡OÍTO I'ESCEI{IMUZADO TUI{ICIPAL

DE PEDRO VICENTE TAI..OOI¡ADO

3. Establecer el servicio público de recolección, transporte y disposición final de

desechos sólidos del cantón.

4. Tratamiento de los desechos sólidos.

5. Corttrolar él corredo manejo de los desechos orgánicos é inorgánicos en eÍ

centro de disposición final de los mismos, con la finalidad de garantizar un

ambiente limpio y saludable.

6. Coordinar actividades de concientización concernientes a mantener la higiene

y salubridad del cantón.

7. Velar por el cumplimiento de las normas legales de saneamiento ambiental y

especialmente las que tiene relación con control de ruidos, olores

desagradables, humo, gases tóxicos, porvo atmosférico, emanaciones,

lixiviados y demás fac{ores que pueden afec{ar a Ia satud y bienestar de la
poüacior.

8. Brirdar capacit*ión y a$sterrcia técnba en ternas de saneamiento amk¡iental

y especialmente para el tratamiento de los residuos sólidos a las

comunidades rurales.

Coordinar el trabajo con los demás integrantes de los equipos de trabajo,

intercambiando experiencias logrando consensos.

Control del cumplimiento de leyes ordenanzas reglamentos y resoluciones

que para el tema ambiental se hayan propuesto y estén en vigencia.

Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su cargo.

lmplementar un protocolo de segurictad industrial e ineulcar una cultura de

seguridad en las Áreas encomendadas a su cargo.

Las demás que le pueda señalar eljefe inmediato y supenor.

9.

10.

11.

12.

13.

Dirección: Av. Pictrindp s/n
RUC 1760009530001

Teléfonm: 02 2352 281 1282 1283 ert.
Fax:022392-282 ert. I

¡
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I0.I.9.5 PROFESIONAL ÁNEN DE CONTROL SANITARTO Y

PRODUCTIVIDAD

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Planificar, coordinar y ejecutar actividades de control efectivo de: recinto ferial

4ropecuario, centro de faenambnto municipal, así como la coordinación y

desanollo de proyectos productivos, sean propios de la municipalidad o en

coordinación con entidades públicas o privas nacional o internacionales.

Dirección: Av. Pióináa dn
RUC 't 760009530001

CÓDrcO:
DGDS-4.s.GADPVM

CARGO: PROFESToI{AITREA
DE CONTROL SAHITARIO Y

PRODUCTIVIDAD

PROCESO:
OPERATIVO

srTUACtOr{
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO PROFESIOilAI ANCA
PRODUCTIVIDAD

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL Losep, Nonüramiento Defi nitivo

JEFE Director de Gestión de Desandlo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Personal De Apoyo (Camalero)

INSTRUCClÓN FORMAL Superior-Titulo de 3er Nivelen Veterinañá
Zootecnia, Ag ropecuaria, Alimentos

CONOCIMIENTOS LOSEP, COOTAD Código de la Salud, Normas
TULAS y Ordenanzas Locales.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional
HABILIDADES Técnicas, Hurnanas y Conceptuales
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y demás programas acordes al cargo

Teléfonos: 02 2392 281 D82 f2E3 exl. 11

Fax: 02 2392 - 282 ext. 1 05
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PTCHINCHA- ECUAD{}R
unvw. ped¡ovicentemeldohado. gob. ec

thumano@pedrovicantemaldonado,gob. ec

III. FUNGIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, de su área de trabajo.

2. Presentar irifoffiies técrticos de la gésfión ericorriendedá a su cárgo.

3. Elaborar proyectos y programas sustentables y manejables en busca de

beneficios productivos para el municipio y el cantón.

4. Prestar el servicio médico veterinario en el Centro de Faenamiento Municipal.

5. Control Ante mortem y Post mortem del ganado entra al Centro de

Faenamiento Municipal.

6. Veriftcar el cumplimiento de las disposiciones técnicas de areteo del ganado

establecidas por el MAGAP.

7. Control de ingreso de animales al Recinto Ferial de fa ciudad, y emisión de tos

informes oonespondieñtes.

8. Manterer una base de datos sobre bs probbrnaey reesidades insatisfechas

que permitan identificar prioridades de intervención del Gobierno Municipal en

hs Areas encomendadas a su @rgo.

9. lmplementar un protocolo de seguridad industrial e inculcar una cultura de

seguridad en las Areas errcomendadas a su cargo.

10. Promover y fortalecer el desanollo de microempresas de agroindustria,

artesan ía, comercialización, prestación de servicios.

11. Brindar capacitacirán y asistencia técnica en temas de emprendimiento y

procfuctividacl.

12. Colaborar en todas las ac-tividades que demande la Dirección de Gestión de

Desarrotlo Sustentable.

Direccion: Av Pidúndra s/n
RUC 1760009$m01

Teléfonos: 02 2392 281 1282 12$ ert.
Far 02 2392 - 282 ext. 1

wñK
GOBIERI{O AI'TONilO IESCEI{IM¡.IADO TUI{ICIPAI

DE PEDRO VICEilTE IAI¡OT{IOO
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GOBIERNO AUTONOIIO IESCEi{IMUZADO ilUI{ICIPAI-

DE PEDRO VICEt'fiE ilALD0I{ADO

PICHINCHA. ECUADOR
www. pedroúcentemaldonado. gob. ec

thumano@pedrovic€ntemaldonado. gob. ec

Teléfonc: 02 2392 281 1282 1283 exL 11

I0.I.9.6 PROFESIONAL ÁNM DE TURISMO

I. REQUISITOS ñ,ÚHIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turística cantonal,

promov¡endo especialmente la creación y funcionamiento de organizaciones

asoc¡at¡vas y empresas comunitarias de turismo.3s

* COOTAO. Art. 54 líteralg)

í Dlrecc¡on: nv. Pidtindra s/nI ptte tznnnnqqqnnnr

cóolco:
DGDS-4.6-GADPVM

CARGO:
PROFESIONAL ÁREA

DE TUR¡STIO

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACóN
AGTUAL: ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL ÁREA DE TURISMO

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Defi nitivo

JEFE Director de Gestión de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL
Superior Titulo de 3er nivel en Turismo, Medio
Ambiente, Administración de Empresas o
Marketing.

CONOCIMIENTOS LOSEP, COOTAD, Ley de Turismo, Codigo de ta
Sdr¡d y Ordenanzas Locales.

EXPERIENCIA. 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas, Humanas y Conceptuales.
PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office y demás programas acordes alcargo

LIgc T000tsoo1 Fax: 02 2392 - 282 ext. 1 05
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar el Plan Operativo Anual, de su área de trabajo.

Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su @rgo.

Elaborary márTtenér áctualizedo el Plan de Desánollo Turístico del Cantón.

Brindar el asesoramiento para la creación, instalación y fortalecimiento de

microempresas turísticas en el cantón.

Gestionar, promover y coordinar la obtención de mecanismos de

financiamiento comunitario para el desarrollo turístico.

Proponer normas de regulación, protocolos de buenas prácticas turísticas, a

ser implementados por los actores turísticos del cantón.

Crear y mantener actualizado el catastro de atractivos turísticos públicos y

privados de cantón;

8. Proponer la inversión en infraestructura púHica para la promoción de los

atractivos turísticos.

9. Generar proyectos turísticos autosustentables para el Gobierno Municipal.

10. Participar, promocionar y difundir el turismo con los actores públicos y
privados del cantón, por medio de ferias, seminarios, concursos, medios

publicitarios redes sociales, etc.

11. Brindar capacitaciones de buenas prácticas turísticas a los actores turísticos y

ciudadanos del cantón.

12. lmpulsar, proponer y coordinar la realización de eventos en los que se
promocione el turismo y la cultura pedr'ovieentina (camavales, pregones,

conciertos, festivales, etc.)

GOBIERI{O AUTONOÍÚO DESCET{TRAUZAI)O TUilICIPAI.

DE PEDRO IICENTE TALDOI¡ADO

Dirección: Av Pictinóa sln
RUC 1760009530001

PICIffNCHA' ECUADOR
\r.llrw.pedrovicentemaldollado.gob.ec

thumano@pedroMcentemaldonado. gob. ec

Teléfmos: 02 23U2 281 f282 D83 exL
Fax: 02 2392 - 282 ext.
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PICHINCHA. ECUADOR
www- pedrov¡centemaldonado. gob. ec

thumano@p€drov¡centemsldonado. gob. ec

10.1.9.7 PROFESIONAL ÁNEI GESTIÓN AMBIENTAL

I. REQUISITOS I,ÚTTIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Regular prevenir y controlar la contaminación ambiental en el territorio

cantonal de, manera articulada con las políticas ambientales nacionales

III. FUNCIONEE Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, de su área de trabajo.

2. Presentar informes técnicos de la gestión encomendada a su cargo.

3. Desanollar campañas de concientización a la ciudadanía sobre el cuidado y

mantenimiento del medio ambiente.

I Dirección: Av. Pidrincha s/n

L*rq,rrygtryf

cóorco:

DGDS4.T.GADPVM

CARGO: PROFESIONAL
Anen cEsnóN ATBIENTAL

PROCESO:
OPERATIVO

ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL ÁREA GESNÓN AMBIENTAL

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Gestión de Desanollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCION FORMAL Superior 3er Nivel en ambiente, bioloqía

CONOCIMIENTOS Constitución, LOSEP, COOTAD, Leyes de TUI-AS,
Codigode la Salud y Ordenanzas Locales.

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES T-á:nicas, Humanas, Conceptuales y
Negociadoras.

PROGMMAS INFORMÁTICOS Office, SIGP, Global Mapear y programas acordes
alcargo.

F ax: 02 2392 - 282 ext. 1 S5
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GOBIERIIO AUTOI{OíTO DESCEINAUZADO TUilICIPAI
DE PEDRO VICENTE TALDOI¡ADO

4. Realizar inspecciones, abrir exped¡entes y de oficio rem¡tirlos a la autoridad
correspondiente ante casos de contaminación o mat manejo de medio
ambiente de los actores públicos o privados.

5. ldentificar los conflictos socio - ambiéntáles que puedan generarse en él
@ntón, mediante la generación de un inventario - mapa de riesgos de los
mismos.

6. lnspeccionar todos los establecimientos públicos y tomar las medidas
necesarias, para que en ellos se cumpla tas exigencias de higiene y
salubridad.

7. Eiecutar los planes, programas y proyectos del área que estén previstos en el
Plan de Desanollo Estratégico Cantonal.

8. Velar por el cumplimiento de las normas legales de saneamiento ambiental y
especialmeñte tas que tieme relacisr wr la ernisién de ruidos, olores
desagradables, humo§. Gases tóxicos, polvo atrnoslérico, ernanaciorles y
demás factores que pueden afectar a la salud de la población.

9. Participar en estudios ambientares requeridos por la mmunidad.
10. Elaborar los términos de referencia para la contratación de estudios de

impacto y mitigación ambiental.

11. Elaborar estudios y proyectos de remdiación ambiental.

12. Elabrlrar lineamientos y líneas metodológicas generales para el desarrollo y

supervisión de estudios ambientales.

f 3. Planificar y deñnir el manejo de cuencas y de exflotaciéñ forestal del cantón
en coordinación con el Gobierno proüncial.

14. Establecer un sistema cantonal de áreas protegidas y de explotación forestal
y coordinar con las instituciones de derecho público y privado, para ejecutar
planes, proyectos acciones tendientes a velar por et cuidado de las áreas
protegidas.

Dirección: Av Pichindra s/n
RUC 1760009530001

Tdéfure: 022392281 t2B2 f2B3 ext.113
Fax; 02 2392 - 282 axt.
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10.1.9.8 PROFESIONAL ÁNEN GESTóN DE RTESGOS

REQUISITOS MíNTMOS PARA EL CARGO

¡I. COMPETENCIAS

ldentificar los elementos esenciales para la reducción de riesgos y ffierminara
para ello los estándares y normas técnicas que correspondan en el ámbito de su

competencia.

Determinar las amenazas y acciones para reducir los riesgos acumulados y

nuevos en sus procesos agregadores de valor.

III. FUNCIONES Y RESPO}ÜSABILIDADES

f- Dinrdór, Ar. Pidrú. -/.
I RUC 1760009530001 

_

cóorco:

DGDS.4.7.GADPVM

CARGO: PROFESIONAL
Ánen cEsnór{ DE

RIESGOS

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO PROFESIONAL ÁREA GESflÓN DE R¡ESGOS

GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Gestión de Dqsanslls Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCIÓru rONrUÁI Superior 3er Nivel en áreas afines a su carqo

CONOCIMIENTOS Constitución, LOSEP, COOTAD, Ley de Seguridad
Pública, COPLAFIP

EXPERIENCIA 2 años de Experiencia Profesional

HABILIDADES Téemiicas, Hümanas, Coneeptuales y
Negociadoras.

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Olce y demás programas acorde al cargo

Teléfmos: 02 2392 281 1282 1283 exl.
Fax:022392-282ert.1
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Promover la actualización y generación de nuevas normat¡vas y reglamentos
sobre materia de gestión de riesgos.

coordinar acciones con las distintas instituciones, organizaciones privadas, no

oubemámeñtál es (ofrlG) y comunitarias, para que sus ápoftes tieridan a
lograr una ciudad y un cantón auto sostenible en materia de gestión de riesgo.
En coordinación con ros organismos técnicos pertinentes, disponer ra

realización de labores de diagnósticos, prevención, monitoreo y contror en
materia de gestión de riesgos.

Promover la investigación, educación, capacitación y la difusión de temas de
gestión de riesgos.

Velar por el cumplimiento y aplicación de la política y estrategia nacional en
gestión de riesgos dentro de su jurisdicción.

Proporcionar y forentar la autogestión oomunitaria, con énfasis en la
implementación de proyec{os y de servicios dsntro de un marco adecuado de
gestión de riesgos.

Promover y propiciar la suscripción de convenios interinstitucionares con
organismos nacionales, extranjeros y universidades para la consecución de
proyectos de invest¡gac¡ón y cooperacion.

Desanollar acciones que contribuyan a lograr el fortalecimiento organ¡zado de
la comunidad y a mejorar su capacidad en mater¡a de gestión de riesgos.
Proporcionar apoyo regar y técnico a ras entidades y organismos rocares en
meteria de gostión de riésgos.

crear instancias de coordinación y participación interinstitucional que
coaüwen a alcanzar los objetivos de la unicrad y er desanoflo de fa
comunidad.

organizar las secciones o áreas que fueren necesarias para imprementar ros
planes, programas y proyectos en materia de gestión de riesgos.
Recopilar y generar información de gestión de riesgos del cantón, gue permita
realiza¡ una gestión efect¡va.

13. ReduCir la vulnerabilidad de los habitantes det cántón,
peligros de carácter natural y/o entrópico.

ante amenazas y

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

I Oireaim: lv Ptd¡rdB EfiI RUC 1760ü)9firml Tdádl6: 02 2392 281 /282 DtB et.
Faü.:. 02 2ts92 - 2t2 eñ..
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14. Constituirse en el eje transversal que sea tomado en cuenta al momento de la
toma de decisiones por parte de las autoridades municipales.

15. Levantar mapas de riesgos producto de un análisis de peligros y de
vulnerabilidad eantonaly soeiaft'zartos á la comunidad en coniúnto.

16. Crear un sistema de información geo referenciado, actualizado permanente y

con énfasis basado en la gestíón de riesgos.

17. Diseñar planes de contingencia integrales, junto con los respectivos COE

(Comités Operativos de Emergencias) ante posibles eventualidades que se

presenten a corto, mediano y largo plazo que se deban afrontar en el cantón.

18. Coordinar la ejecución intra e interinstitucional de los planes de contingencia

elaborados.

19. Trabajar siempre con un enfoque sofidario con miras a formar una red

cañtonal de atenciéñ de emergencia y prwencién deriesgos.

20. lmpulsar la participacion ciudadana y el consenso a la hora de diseñar

intervenciones no emergentes

21. Coordinar las intervenciones a ejecutar en caso de emergencia, con los

organismos básicos (Policía Nacional, Cuerpo de Bomberos y Secretaria de

Riesgos) y con el apoyo de las instituciones que se requiera a nivel cantonal.

22. Prestar asistencia técnica a nivelo nacional.

23. Reportar el avance y seguimiento de proyectos relacionados cgn la

emergencia.

24. Las clemás que consicfere y determine et Ejecutfvo det Gtibierno Auténomo

Descentralizado Municipa! de Pedro Mcente Maldonado y que se enmarque

en el enfoque de la gestión de riesgos.

I Direcrión: Av. Pidrincha dn
I Ruc rzoooos5sooor

Teléfmos: 02 2392 281 1282 D$ ert.
F ax: 02 2392 - 282 ext. 1 05r-i -:_t:::

t
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10.1.9.9 PROFESIONAL ÁREA DE ÁRIDOS Y PÉTREOS

IV. REQUTSITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

V. COMPETENCIAS

Regular, autorizar y controlar la explotación de materiales áridos y pétreos en
el tenitorio caritonal de manera añicr.¡lada con las políticas ambientales
nacionales.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, de su área de trabajo.

2. Presentar informes técnicos de la gestión encomendad a su cargo

Direccim: Av Ptdindla s/n
RUC 1 760009530001

CÓDlGO:

DGDS-4.7.GADPVM

CARGO: PROFESIONAL
Ánea oe ÁRloos y

PETREOS

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACIÓN
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO PRoFESIoNALÁneloeffi
GRUPO OCUPACIONAL Servidor Público 5

GRADO 11

REGIMEN LABORAL Losep, Nombramiento Definitivo

JEFE Director de Gest¡ón de Desarrollo Sustentable

PERSONAL A SU CARGO Ninguna

INSTRUCCIÓN FORMAL Superior 3er Nivel, Minas, Geología, Civii,
Ambientaf.

CONOCIMIENTOS
Con§itución, LOSEP, COOTAD, Leyes de TULAS,
Código de la Salud, Ley Minera y Ordenanzas
Locales.

EXPERIENCIA 2 años de Experienc¡a Profesional

HABILIDADES Técnicas, Humanas, Conceptuales y
Negociadoras.

PROGRAMAS INFORMÁTICOS Office, SIGP, Global Mapear y programas acordes
al cargo.(geoporial)

w
G(E|ERI0 Alrloltilo fESC n .[tDo rt xHp^r
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3. Realizar inspecciones, abrir expedientes y de oficio remitirlos a la autoridad

correspondiente ante casos de contaminación o mal manejo de medio

ambiente de los actores públicos o privados.

4. lderitificar los conflictos socio - ámbieritáles que puedán gerierarse en los

proyectos mineros.

5. lnspeccionar todas las actividades mineras y tomar las medidas necesarias,

para que se cumpla las exigencias de acuerdo a las ordenanzas.

6. Ejecutar los planes, programas y proyectos del área que estén previstos en el

plan de Desarrollo Cantonal.

7. Mantener el catastro minero actualizado y coordinar toda !a actividad minera a

cargo del Municipio de Pedro Vicente Maldonado (Proyecto la mina Km 127)

L Participar en las socializaciones de tos permisos ambientales requeridos para

su funcionamiento.

9. Elaborar estudios y proyectos de remediacón arnbbntal.

l0.Elaborar lineamientos y líneas metodológicas generales para el desarrollo y

supervisión de toda la actividad minera.

11. Planificar y definir el manejo de cuencas y de explotación minera del cantón

en coordinación con el departamento ambiental.

12. Organizar y administrar los registros y el catastro minero en lo concemiente a

la explotación de materiales áridos y pétreos del cantón.

13. Autorizar el inicio de la explotación de materiales áridos y pétreos a favor de

persoflas ñetúrdes o jurídicas titulares de üerechos fTrtaeros y que cuenten

con la licencia

14. Reportar a la instancia inmediata la actividad minera ilegal.

15. Las demás que la institución requiera.

f. oit"o¡*'t pio¡nÁá*t
I Ruc rzooooss3ooor

feléfonos: 02 2392 281 1282 f2$ ert.
F ax: 02 2392 - 282 ext. 1 05\_ji::_:::::::: '
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r0.r.r0 TRABAJADORES (AS)

IO.1.1O.I OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

II. COMPETENCIAS

Cumplir las disposiciones emanadas por la autoridad inmediata o de la

Direrción.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Respetar y cumplir las disposiciones del Reglamento lntemo de Trabajadores

aprobado y vigente en la municipalidad, así como las que emita la autoridad

competente.

2. Ejecutar el trabajo de conformidad con las disposiciones ley Orgánica de

Transporte Tenestre Tránsito y Seguridad Mal

Direccion: Av. Pidúndra s/n
RUC 1760000$0m1

Teléfonos: 02 23y2 281 1282 12$ ert.

ilt.

1.

cóorco:

TRAB-11.2-GADPVM

CARGO: OPERADOR DE
IUAQUINARIA PESADA

PROCESO:
OPERATIVO

S!TUACION
ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA

NIVEL 5

REGIMEN IABORAL Código del Trabajo, Contrato lndefinido

JEFE Directores Técnicos de Proceso

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

INSTRUCCION FORMAL Educación Básica, Licencia de Conducir Tipo "G"

CONOCIMIENTOS

Código de Trabajo, Ley de Transito Vigente,
Código de Etica, Reglamento lnterno de
Trabajadores, Meénica Básica y Primeros
Auxilios.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Operativas

Far: 02 2392 - 282 ext. 1
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3. Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con intensidad, cuidado,
esmero y r$ponsabilidad en la operación de la maquinaria entregada bajo su
responsabilidad.

4. Operar cualquiér máquina dél équipo cañiinéro de la lnstitución Municipaf que

requiere los servicios.

5. Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado
de los instrumentos útiles entregados a é1.

6. Observar buena conducta durante la jomada de trabajo dentro y fuera de las
instalaciones Municipales.

7. lnformar por escrito a su jefe inmediato o Dirección Administrativa el debido

mantenimiento y cuidado de la maquinaria, en lo relacionado a: aceite,

combustible, llantas, repuestos que deban ser sustituidos por su uso, trabajo o
vida util.

8. Comunicar al empleador o sus representantes bs plsros que pudiesen
presentarse en la realización de su trabaio.

9. Acatar todas las disposiciones de seguridad industrial, laboral y salud

ocupacional.

10. Acatar las disposiciones, emitidas por los superiores

11. Emitir informes (cuando se los requiera)

3e Acuerdo M RL-2012-0076

Directión: Av. Pidrincha s/n
RUC 1760009530001

10.1.10.2 CHOFER

C@IGO:

TRAB-1 1 .3.GADPVM

CARGO:

CHOFER

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACÉN ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO CHOFER

NIVEL 43e

REGIMEN I.ABORAL Código del Trabajo, Contrato lndefinido

JEFE Directores Técnicos de Proceso

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

\_il:::::
Taéfilrr r3e22¡r /rar rÑ]
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I. REQUISITOS MÍNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

conducir los vehículos asignados por la munic¡palidad con eficiencia y
elicacia, conservando una cultura de seguridad lndustrial, cuidando el buen
uso para un normal desgaste de los mismos, optimizando los servicios hacia
la comunidad del cantón.

III. FUNCIONES Y RESFOI{SABILIDADES

1. Ejecutar el trabajo de coriloflri¡dd con las disposicionee by orgánica de
Transporte Terrestre Tránsito y Seguridad ytat

2. Respetar y cumplir las disposiciones del Reglamento lntemo de Trabajadores

aprobado y v¡gqrb en lr mundpalidad, así como las que emita ra autoridad
competente.

3. conservar en buen estado ros vehículos, equipos, herramientas, accesorios
asignados a é1.

4. Mantener buena conducta durante su jomada de trabajo, dentro y fuera de las
instalaciones muñicipales.

5. comunicar a su jeb inmediato o Direclor de área, ros requerimientos
preventivos y conect¡vo para el buen uso del vehículo asignado a é1.

6. cumplir con las normas técnicas sobre el manten¡m¡ento y cuidado del
vehículo, en ro reracionado con er cambio de aceite, ilantas, rubricantes,

rNSTRUcctóN FoRMAL
Educación básica y t-icenáá prote§onat f¡po rcl
"D'o "E'

CONOCIMIENTOS

Cód¡go de Trabajo, I_ey-á-ransrto Vigente,
Codigo de Etica, Reglamento lnterno de
Trabajadores, Mecánica Básica y primeros
Auxilios.

EXPERIENCIA 2 añqs de Experiencia Profesional

HABILIDADES Técnicas y Humanas

repuestos que deba ser sustituidos por er normar desgaste y vida útir. ,1h,,
Dir.".¡¿rr,r, no*¿, *r 

- _-- 

- 

\ \(,¡'z
' ñu¿ tñbiiHiñT- -' Teléh¡c:oz 23e2 281 282 ¿s3 elt Ís\
!- -:- -----*-*' Fax02ru2-282et.105*1
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7. Participar en todas las actividades, que la autoridad disponga para la unidad

de grupo o equipos de trabajo.

8. Acatar todas las disposiciones de seguridad industrial, laboral y salud

ocupacional.

lnformar por escrito a su jefe inmediato o Dirección Administrativa el debido

mantenimiento y cuidado de la maquinaria, en lo relacionado a: aceite,

combustible, llantas, repuestos que deban ser sustituidos por su uso, trabajo o

vida útil.

Las demás funciones que la autoridad disponga.

IO.I.IO.3 POLICÍAMUNICIPAL

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

i Otrecc¡on: lv. Pidúncha dn
I Ruc rzooooss3ooor

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 exL

9.

10.

CODIGO:
TRAB-1 1 .4-GADPVM

CARGO: POLIC¡A
MUNICIPAL

PROCESO:
OPERANVO

STTUACION ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO POLIC¡A MUNICIPAL

NIVEL 3

REGIMEN LABORAL Código del Trabajo, Contrato lndefinido

JEFE Directores Técnicos de Proceso

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Educación Básica

CONOCIMIENTOS Código de Trabajo, Código de Etica y Reglamento
lnterno de Trabaiadores.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Técnicas y Humanas

F ax 02 2392 - 282 ext. I 05

PICHINCHA, ECUADOR
www. pedrovicentemaldonado. gob. ec

thumano@pedrovicentemaldonado.gob.ec TáLnto Hm.no
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II. COMPETENCTAS

Brindar seguridad y ejecutar labores de control y vigilancia del cumplimiento
efectivo de las ordenanzas relacionadas al control de la ciudad.

IN. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Respetar y cumpl¡r las disposiciones del Reglamento lntemo de Trabajadores

aprobado y vigente en la municipalidad, así como las que emita la autoridad

competente Proponer políticas de organización, funcionamiento y desarrollo

de la Policía Municipal para conocimiento y aprobación delAlcalde.

2. Brindar seguridad a las instalaciones del GADpVM.

3. Controlar y registrar el ingreso y salida de los Servidores Públicos

Municipales.

4. Controlar y registrar d ingreso y salida de lc Ciudadanos, usuarios y de ser

el caso ex§ir la $esentacón de doct¡mentos de identidd.
5. Controlar y registrar el ingreso y salida de los vehículos municipales

6. Realizar inspecciones de control en la vía pública y presentar informes al

respecto.

7. Brindar control y seguridad en los eventos autorizados y/o auspiciados por la

Municipalidad.

8. Reportar inmediatamente al jefe inmediato y/o Dirección de Talento Humano

de cualquier anomalía, emergencia, novedad que se presentare en el

ctesempeño cfe sJs Íabsres.

9. Acatar todas las disposiciones de seguridad industrial, laboral y salud

ocupacional.

10. Brindar apoyo en actividades que la Municiparidad las requiera.

11. Las demás actividades que le asigne eljefe inmediato.

Direcdón: Av. Pidrindra ln
RUC 1760009530001

Teléfmos: 02 2392 281 1282 f2B3 ert. 1

Fax: 02 2392 - 282 ext.
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r0.1.10.4 CoNSERJE

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

II. COMPETENCIAS

Ejecutar las labores de limpieza, mensajería, entrega de csrespondencia,

seguridad, cuidado y mantenimiento de bienes e instalaciones municipales, de

acuerdo con el requerimiento del cliente interno.

I¡I. FUNC¡ONES Y RESPONSABILIDADES

1. Respetar y cumplir las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajadores

aprobado y vigente en la municipalidad, así como las que emita la autoridad

competente.

2. Efectuar tareas de limpieza de las oficinas, edificaciones, entre otras áreas

que disponga la autoridad competente.

3. Mantenimiento y conservación del archivo general de la lnstitución de forma

seméstral.
I Dirección: Av Pichindra s/n

i Ruc rzoooosssooor
Teléfonos: 02 2392 281 l2E2 1283 ert. 1

CODIGO:
TRAB-1 1 .s-GADPVM

CARGO:
CONSERJE

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO CONSERJE

NIVEL 1

REGIMEN LABORAL Có'digo del Trabajo, Contrato lndefinido

JEFE Directores Técnicos de Proceso

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Educación Básica

CONOCIMIENTOS Código de Trabajo, Código Oe Ética y Reglamento
lnterno de Tnabajadores

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Técnicas y Humanas

r-:::-ll: Fax: 02 2392 - 282 ext. 105
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4. Ser el responsable del cuidado y buena presentación de las oficinas, locales,

pasillos, baños, de todos los bienes inmuebles del GADpVtvl.

5. Realizar labores de mensajería, entrega de correspondencia y más

documéntos de confomiidad con las disposiciones de sus superiores.

6. Brindar apoyo en actividades que la Municiparidad ras requiera.

7. Mantener en su poder las llaves de todas las puertas de entrada a las

instalaciones de la lnstitución.

8. Acatar todas las disposiciones de seguridad industrial, laboral y salud

ocupacional.

9. Las demás actividades gue le asigne eljefe de área.

IO.I.1O.5 AUXILIAR DE SERVIGIOS

I. REQUISITOS MíNIMOS PARA EL CARGO

CODTGO:

TRAB-1 1 .6-GADPVM
CARGO: AUXIUAR

DE SERVICIOS
PROCE§O:

OPERATIVO
SITUACION ACTUAL:

ACTIVO

PUESTO AUXILIAR DE SERVICIOS

NIVEL 1

REGIMEN I.ABORAL Código del Trabajo, Contrato lndefi nido

JEFE Directores Técnicos de Proceso

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

INSTRUCCIÓN FORMAL Educación Básica

CONOCIMIENTOS Codigo de Trabajo, C
lnterno de Trabajadores.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Operativas

Dirección: Av. Pidindp s/n
RUC 1760009530001

Teléfmos: 02 2392 281 1282 f283 en.
Fax: 02 2392 - 282 ext.
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I¡. COMPETENCIAS

Cumplir las disposiciones emanadas

Dirección.

PTCHNCHA. ECUAD()R
www-pedrovicéntemaldonado.gob.ec

thumano@pedroücenlemaldor¡ado. gob. ec

por la autoridad inmediata o de la

il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Respetar y cumplir las disposiciones del Reglamento lntemo de Trabajadores

aprobado y vigente en la municipalidad, asÍ como las que emita la autoridad

competente.

2. Brindar apoyo en los diferentes servicios que presta la Municipalidad y/o

realización de obras.

3. Acatar las disposiciones, emitidas por los superiores.

4. Cuidar los implementos de seguridad personafes.

5. Responsabilidad en d manejo de los eguiBos y herramientas.

6. Eiecutar el trabap en bs térmirps del contrab, con intensidad, cuidado y

esmero.

7. Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado

los instrumentos entregados a é1.

8. Observar buena conducta durante la jomada de trabajo, dentro y fuera de las

instalaciones M un icipales.

9. Comunicar al empleador o sus representantes los peligros que pudiesen

presentarse en la realización de su trabajo.

f0. Acatar todas tas ctispostcioñes de séguridad industriá, tabsral y salud

ocupacional.

11. Acatar las disposiciones, emitidas por los superiores

12. Emitir informes (cuando se los requiera)

f Oirecc¡On: Av. Pichindra s/n

I nuc rzoooosssooor
Teléfonos: 022392281 f2821283 ert.

Fax 02 2392 - 282 ext.
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{0.1.r0.6 CADENERO

PtC}IIhICHA- ECLTAOOR
u/uru/. p€drovicentemaldonado.gob.ec

thumaño@pedroücentemaldonado- gob. ec

CODIGO:
TRAB-1 1.6-GADP\AI

CARGO:
CADENERO

PROCESO:
OPERATIVO

SITUACION ACTUAL:
ACTIVO

PUESTO CADENERO

NIVEL 1

REGIMEN I.ABORAL Código del Trabajo, Contrato lndefinido

JEFE Directores Técnicos de Proceso

PERSONAL A SU CARGO Ninguno

t. REQUISITOS MINIMOS PARA EL CARGO

¡I. COMPETENGIAS

Cumplir las disposiciones emanadas por la autoridad inmediata o de la
Direrción.

III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Respetar y c;umplir las disposiciones del Reglamento lnterno de Trabajadores

aprobado y v(¡ente en la municipalidad, así como las que emita la zutoridad

competente.

2. Apoyar a los levantamientos topográficos y altimétricos solicitados por la
comunidad o necesarios para la elaboración de proyectos.

Direcciur: Av. Pidrindra s/n
RUC 1760009530001

Teléfonc: 02 2392 ?81 D82 DE3 exl. 1

INSTRUCCIÓN FORMAL Educación Básica

CONOCIMIENTOS Código de Trabajo, Código de Etica y Reglamento
lntemo de Trabaiadores.

EXPERIENCIA 1 año de experiencia

HABILIDADES Operativas

Far 02 2392 - 282 ext.



4.

5.

6.

7.

Realizar la limpieza de tenenos que estén llenos de maleza o vegetación que

dificulte la ejecución del levantamiento topográfico y altimétrico

Apoyar a otras Direcciones en cualquier actividad que el Director disponga.

Tener el material preparado á utÍtizar en los diferentés raba¡bs topográficos o

altimétricos.

Cuidar los equipos que se encuentran bajo su responsabilidad.

La demás que la institución lo requiera.

Tair-ftt* Ht¡rT!€rtrc
fie{} *)t*drca Sic*rrte Hakl*rred<:

Direccion: Av. Pichindra s/n
RUC 1760009530001

Tdéfmm: 02 2392 281 1282 D$ ert.
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CAPITULO VIII

GATALOGO DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS

I Dhecc¡m: Av. Pidindra s/n

i nUC tzoOoog$m0t
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1I CAPITULO VIII,- CATALOGO DE PRODUCTOS Y SERVIC]OS

1I,I PRODUCTOS DEL PROCESO GOBERNANTE ALCALDE
1. Mejoramiento de la cal¡dad de vida de la población

2. Cumplimiento de objetivos de desanollo orierilados ál buen vivir
3. lncremento de la infraestructura cantonal reflejada en obras

I1.I.1 PRODUCTOS DEL PROCESO GOBERNANTE CONCEJALES

1. Proyectos de ordenanzas, reglamentos

2. lnformes de fiscalización

3. lnforme anual de rendición de cuentas

4. lnforme mensual de actividades

5. Registro fotogÉfico de ac{ividades extemas

If .2 PRODUCTO§ DEL PROCESO DE GE§T}ÓN DE PT.ANIFICACIÓN Y

ORDENAMIENTO TERRITORIAL

1 . Plan de ordenamiento tenitorial y desarrollo cantonal

2. Plan operativo anual consol¡dado

3. Plan operativo anual del proc€eo - dirección

4. lnforme mensual de actividades

5. Registro fotográfico de actividades extemas

6. Archivo de la d¡rección

7. Iriformes téctrÍcos coñ íñdicedores de gestfóri

1.I.2.I PRODIrcTOS DEL SUBPROCESO DE GESTION DE PROYECTOS

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Base de datos de proyectos con informac¡ón digital y física

3. Proyectos de infraestruc,tura

4. lnformes técnicos con indicadores de gestión

5. Registro fotográfico de actividades e).ternas

6. Términos de referencia

7. Planos

I Oirecd,¡: lr. Pidindlo srr
I nuc t¡tooos$mol

TelélonG: 02 2392 281 i282 28i] et.
Fax 02 2392 - 282 en.
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8. lnformes de Control y Análisis Financiero de Proyectos.

9. Convenios de Cooperación

10. Registro de Programas y Proyectos de Cooperación lnternacional

1't . lnformes de seguimiento del cumplimiento de los Convenios, Programas y

Proyectos de Cooperación lntemacional reembolsable y no reembolsable.

12. lnformes de seguimiento del Plan de Desanollo y Ordenamiento Territorial

(PDOT) y Plan de Desarrollo Cantonal (PDC)

13. lnformes de cumplimiento del POA institucional en períodos cuatrimestrales.

11.2.2 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE GESTÉN DE ORDENAMIENTO

TERRITORIAL

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Control de gestión urbana

3. Aprobación de planos y construcc¡ones

4. Aprobación de fraccionam¡entos y urbanizaciones

5. Aprobación de línea de fábrica

6. Criterio técnico de compatibilidad de uso del suelo

7. Administración y actualización de catastros

8. Catastro predial

9. Catastro de patentes

10. Catastro de vía pública

I 1. Catastro de deseclhos sólidos

1 2. Levantamientos topográfcos

13. Registro fotogÉ1ico de actMdades extemas

14. Documentación cartográfica cantonal

15. informes técnicos con indicadores de gestión

II.3 PRODUCTOS DEL PROCESO DE GESNÓN

1. Plan operativo anual del proceso - dirección

2. Archivo jurídico - normativo de [a institución

3. lnforme mensual de actividades

DE ASESORíA JURíDICA

Ur8cción: Av Pidinóa s/n
RUC 176m09530001

*,**J.@
Fü: 02 :B92 - E2 oxL l 05 
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4. Criterios legales vinculantes

5. Registro fotográfico de act¡v¡dades extemas

6. Patrocinio jurídico

7. Listá de causas litiEiosas y su estado actuál

8. Lista de causas l¡ligiosas y su estado actual

9. Archivo y registro de contratos y convenios celebrados por el GAD

10. Archivo de la dirección

11. lnformes técnicos con indicadores de gestión

II,3.I PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE GESTÉIIDE JUSTICIA POUCIA
Y SEGURIDAD CIUDADANA

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Cronograma de adminístracíón del personaf

3. lnforme mensual de actMdades

Registro fotográfico de comisión de servicios

Programa de cont¡ol de la ciudad

Autorización de uso de suelo

Autorización de uso de cementerio

Autorización de espectáculos públicos

Programa de control de cumplimiento de normativa

Reporte de procesos administrativos- recepción de denuncias

Registro de juzgamiento de contravenc¡ones

Registro de paftes de Euárdianía

Registro de ingreso y salida de vehículos

Operación de pesa¡e - bascula municipal

II.4 PRODUCTOS DEL PROCESO DE GESflÓN DE TALEHTO HUMANO
1 . Plan operat¡vo anual del proceso - direccón

2. Distributivo de remuneraciones

3. Libro registro de nombramientos y contratos

4. lnforme mensual de actividades

1"1i"t":ráfcodeactividadesextemas _ .\&
f Urcc.lh,l, Pldind|a sJn

Far 02 2392 - 2S2 ut 1O5)]LIUcIryryl
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6. Concursos de méritos y oposic¡ón para nombramientos

7. Procesos de selección de contratos ocasionales y civiles

8. Base de datos - nomina actualizada - indiüdualizada

Programa de aplicación

Evaluaciones de desempeño

Régimen disciplinario - sumarios administrativos

Programa de desarrollo

Plan anual de capacitación

lnducc¡ones, entrenam¡entos

Plan anual de vacaciones y relevos

Programa de control y regirtros
14. lnforme de mensual de movimientos de persqral

15. lnforme previo a la liquidación

16. Formularios de comisión de servicios

17. Archivo de la dirección

18. Reglamento intemo de trabajadores
'19 lnformes técnicos con indicadores de gestión

11.5 PRODUCTOS DEL PROCESO DE AUDITORIA ]NTERNA

1. lnforme de la Auditoría con comentarios, conclusiones y recomendaciones.

2. Anexos.

3. Síntesis del lnforme

11.6 PRODUCTOS DEL PROCESO ASESOR . ASESORES DEL ALCALDE
1. Análisis de planes de desarrollo y ordenamiento territorial

2. Análisis financiero - presupuestarios

3. Análisis de proyectos de ordenanzas y reglamentos

4. Análisis de cronogramas de ejecución de obras por Adm. Directa y contratos
5. Asesoramiento administrativo, financiero, técnico, protocolario

Direcc¡on: Av P¡dindla srl
RUC 1 760000530001

leléfmGr 02 2392 28't 282 ztB en.
F?,.t 02 2392 - 282 eft. 1
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II.7 PRODUCTOS DEL PROCESO DE GESTIÓN HNANC¡ERA

1. Presupuesto institucional

2. Plan operativo anual del proceso - dirección

3. lrifofme fiiefisual de áctividádés

4. Archivo de la dirección

5. Registro fotográfico de actividades externas

6. lnformes técnicos con indicadores de gestión

11.7.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE PRESUPUESTO

1. Certificaciones presupuestarias

2. Reformas presupuestarias

3. Cédulas presupuestarias de ingresos y gastos

4. lnforme de liquidacion presupuestaria

11.7.LPRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE CONTABILIDAD
1. Plan operativo anual del subproceso

2. Estdos financbros

3. lnventario de bienes muebles valorados

4. Rol de pagos y liquidaciones de haberes

5. lnformes de control previo

6. Base de datos con información digital y física

l1.7.3PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE RENTAS

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Emisión de títulos valores

3. lnforme de recaudación tributaria

4. Registro de procedimientos coactivos

5. Procesos administrativos de redamos tributarios

6. Bajas y exoneraciones por títulos de crédito

7. Base de datos con información digital y física

l'-Oir.o¡* ¡u. PL¡¡*¡Ñn
! Ruc rzeoooss¡ooor

Teléfonos: 02 2392 281 1282 1283 exl.

Lji::_ -: Fax:02?J;92-282
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11.7.4 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE TESORERíA
1. Plan operativo anual del subproceso

2. lnforme diario de recaudación

3. Reporte de cobranza externa - mina - feria - camal - cementerio
4. Reporte de reterrciones y fondos de terceros

Registro de transferencias y pagos

Reg¡stro de cumplimiento de obligaciones con el IESS

lnforme de control de cauciones y polizas

Reporte de controles de caja

Not¡fi caciones de cobranza

lnforme de procedimientos coactircs

Archivo de accbnes de codiya
Registro fotográfco de actividades extemas

Base de datos con información digital y física

1I.8 RODUCTOS DEL PROCESO DE GESIÓN DE SECRETARIA GENERAL
1. Plan operativo anual del proceso

2. Archivo general de la institución

3. Gaceta municipal

4. Registro de actas del con€o municipál

5. lnforme mensual de actividades

6. Registro de publicaciones de aetos del concejo

7. Ordenanzas, reglamentos, resoluciones, acuerdos

8. Registro de certilicaciones de documentos

9. lnforme anual de rendición de cuentas de LOTAIp

10. Registro fotográfico de actividades externas

1 1. Base de datos con información digital y física

I1.8.I PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE INFORMACIÓN Y ATENCI
CIUDADANA

1. Archivo del proceso y subproceso

248
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2. Registro de atención al público

3. Registro de recepción y distribución de documentos

4. Reporte de rec,opilación de acceso a la información pública

1I.9 PRODUCTOS DEL PROCESO DE GEST]ON ADMINISTRATIVA
1. Plan anual de @mpras públicas de la institución

2. Pbn operativo anual del proceso

3. lnforme mensual de actividades

4. Registro fotográfico de act¡vidades extemas

5. Registro de autor¡zaciones de pago de ínfima cuantía

6. lnventario general de bienes muebles e inmuebles

7. Archivo de títulos de propiedad, matrículas y escrituras de bienes municipales

8. Archivo de la dirección

9. Archivo de contratos de adquisición de bienes
'10. lnformes técnicos con indicadores de gestidrr

f I.9.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE GESNÓN TECNOLÓGICA

1. Pfan anual de ac{ividades tecnolfuicas

2. Renovaciones de licencias de softñffie

3. Renovaciones de hosting

4. Aclualización de sofr\,vare de desanollo in home

5.

6,

7.

8.

9.

10.

11.

12.

PAC tecnológico

Registro de asistencias técnicas

Plan de desarrollo e ingenierÍá

Archivo digital de la institución a nivel de data center

Página web institucional actualizada

Publicaciones requeridas por la LOTAIP

Reporte mensual de actividades

lnfarmes técnicos y términos de referencia

Teléfon6: 02 2392 281 /282 283 ext
Fax: 02 7392 - 282 exL

I ü¡ec¿irh: Av Pid*ndra s/n
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11.9.2 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE ADMINISTRACION Y

MANTENIMIENTO DE BIENES

PROGRATUIA t}E MANTENIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS

1. Plan anual de mantenimiento de bienes municipales

2. Protocolo de seguridad industrial

3. Registro de pólizas de seguro de bienes municipales

4. lnforme de pago de servicios básicos

5. Plan anual de mantenimiento de vehículos

6. Plan anual de mantenimiento de vehículos

7. Matrículas y seguros de vehículos municipales Soat.

8. Ordenes de moúlización y salvoconducto

9. Reporte de consumo de combustibles y repnrestos

10. Registro fotográfrco de actividades extemas

PROGRAMA DE COiIPRAS PÚBUCAS

1. Registro de proveedores

2. Actas de comisiones técnicas de adquisición

3. Reportes de subastas, pujas, etc.

4. Archivo digital de procesos de adquisición

5. lnforme meñsud de proeesos oñtraetuales

PRC}GRATIA DE GUARDALMACEN . BODEGA

1. lnventario de bienes

2. Registro de suministro de materiales

i Direccion: Av. Pidrinúa slir
I Ruc rzoooos$omr

Teléfsros: 022392281 1282 28 exl. 113
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SOCIAL11.10 PRODUCTOS DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD

cULTURA, DEpoRTES y couuNtcAclón
1. Plan operativo anual del proceso

2- lnforme mensual de actividades consoridado institucional

3. lnforme mensual de actividades delpro@so

4. Asamblea de participación ciudadana

5. Archivo de la dirección

6. Regístro fotográfico de activídades externas

7. lnformes técnicos con indicadores de gestion

8. Plan operativo anual del programa

9. lnforme mensual de actividades

10. Catastro de infraestructura cultural

1't. Registro fotográfico de actividades extemas

12. Reporte de gestión del centro culturalAndoas

13. Talleres, danzas, conciertos, exposiciones

14. Reporte de evaluación y cumplimiento de eventos

11.10.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE RESPOHSABILIDAD

SOCIAL

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Programa grupos vulnerables

3. lnforme mensual de actividades

4. Base de datos - línea base de grupos vulnerables

5. Registro fotográfico de actividades externas

6. Registro de convenios de cooperación interinstitucional

7. Registro de avance de cumplimiento de convenios

8. Liquidaciones cieres - actas efe recepcién de convenios

9. Programa participación ciudadana y comunitaria

10. Cronograma mensual de intervención participativa

11. Plan anual de capacitaciones

12. lnforme mensual de actividades

13. Base de datos - línea base de comunidades Org. Sociales
ffi
I nuc rzoooosssooor

Teféfonos: 022392281 1282 3;83 exl.
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14. Registro fotográfico de actividades externas

15. Notif¡caciones y convocatorias

16. Actas de asambleas, reuniones participativas

11.10.2 PRODUCTOS DEL SUPROCESO DE COMUNICACIÓH SOCI¡L
1. Plan operativo anual del subproceso

2. Revista mensual de labores del GAD

3. lnforme mensual de actividades

4. Boletines de prensa

5. Videos - audios

6. Revistas - afiches - trípticos - Cd's

7. Registro fotográfico de actividades extemas

II.IO.3 PRODI.'CTOS DEL SUBPROCESO DE DEPORTES
PROGRAMA DEPORTES

1 . PIan operativo anual del programa

2. lnforme mensual de actividades

3. Catastro de infraestructura deport¡va

4. Registro fotográfico de actividades externas

5. Conveniosinstitucionales

6. Campeonatos, torneos, cursos

7. Reglarnentos de tomeos y campeonatos

L Reporte de evaluación y cumplimiento de eventos

I,I.II PRODUCTOS DEL PROCESO DE GESTION OBRAS PÚBLICAS
'f . Plan operaüvo anual del proceso

2. lnforme merisual de actividades

3. Archivo de la dirección

4. Cronograma de ejecución de obras avance y valoración

5. Cronograma semanal de equipo caminero

6. Términos de referencia - estudios de obrao. I ermtnos cle referencia - estudios de obra nu,
\\t

\XLRuclT.oooes«ml tt*''r*o'r'l#_?#;*l$i
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7. Pliegos - bases de contratación

8. Presupuestos de obras Adm. Directa y por contratación

9. Análisis de precios unitarios

10. Cronograma cuatrimestral de gestión con Gpp
11. Planos - diseños de ingeniería

12. Registro de contratos de ejecución de obras, por administración propia o

contrato

13. Registro fotográfico de actividades externas

14. lnformes técnicos con indicadores de gestión

11.11.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE FISCAL¡ZACION

1. Plan operativo anual del subproceso

2. lnformes de fiscatización

3. Registro secuencial de ob,ras

4. Actas de entrega recepción de obras

5. Registro mensual de cumplimiento de equipo cam¡nero

6. Registro fotográfico de actividades externas

7. Reportes para pago de planillas

8. Planos - diseños de ingeniería

9. Análisis de precios unitarios, valoración de obras

10. lnformes técnicos con indicadores de gestión

11.11.2. PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE CONTROL DE TRANSPORTE
TERRESTRE, TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

1. Resoluciones de cambio de socio

2. Resoluciones de cambio de socio y vehículo

3. Resoluciones de cambio de vehículo

4. Resoluciones de deshabilitación

5. Resoluciones de habilitación

5. Notificaciones favorables

7. Revision Técnica Vehicular / Renovación

Far 02 2392 - 282 ext. 1
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8. Duplicado de matrícula

9. Emisión de matrícula por primera vez

10. Transferencia de dominio

1'l . Cambio de servicio

12. Cambio de características

13. Verificación de chasis y motor

14. Certificado único vehicular

15. Certificado del conductor

16. Historial infracciones del conductor

17. Historial inftacciones del vehículo

18. Certificado de poseer vehículo

19. Certificado de una infracción

,II.12 PRODUCTOS DEL PROCESO DE GESTION DE DESARROLLO

AMBIENTAL

1. Plan operativo anual de proceso

2. lnforme mensual de actividades

3. Políticas de gestión ambiental institucional

4. Base de datos de pasivos amb¡entales

5. Registro fotográfico de actividades externas

6. Archivo de la dirección

7. lnformes con indicadores de gestión

11,,12.1 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE CALIDAD AMBIENTAL Y

MANEJO INTEGRAL DE DESECHOS

PROGRAMA SEGUIMIENTO DE LICENCIAS AMBIENTALES

1. Licencias ambientales obtenidas para la ad. directa

2. Certifrcados de intersección

3. Categorizaciones ambientales

4. Términos de referencia
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l. Texto unificado de normativa ambiental municipal

2. lnforme técnicos

3. Registro de inspecciones y labor de campo

PROGRAMA GESTION INTEGRALDE DESECHOS SOLIDOS

1. Plan anual de rutas de recolección

2. Cronograma laboral de personal de recolección

3. Registro estimado de recolección

4. lnforme de producción de compost

5. Programa parques y jardines

6. Cronograma anual de intervención

7. lnventario de áreas verdes municipafes

8. lnventario de material vegelal - viveros- plant*
9. Reporte de bajas, pérdklas de material vegetal

11.12.2 PRODUCTOS DEL SUBPROCE§O DE PRODUCG!ÓN

1. Plan operativo anual del subproceso

PROGRAMA CENTRO DE FAENAMIENTO

1. Reporte de ingreso y faenamiento de animales (Agrocalidad)

2. Fichas técnicas de registro (porcino bovino)

3. Camets de atltorizaeión (faenedores lñtrudrretorés)

4. Certificado ante mortem post mortem

11,12,3 PRODUCTOS DEL SUBPROCESO DE TURISTIO

1. Plan operativo anual del subproceso

2. Cronograma de actividades de fomento turístico

3. Plan anual de capacitación turística

4. Plan de promoción turística

5. Documentales

6. Añches - trípt¡cos - cd's

Telélono§: 02 2392 28'l /282 ¡283 extDirsccion: Av Pió¡ndla s/n
RUC 1 760009530001 Fax 02 n92 - 282 eA. 1
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7. Revistas

8. Ferias

9. lnforme mensua¡ de actividades

10. RegistrÓ fotÓgráfico dé actividades extemas

1 1. Planes de mercado para intervención turística

12. lnformes con indicadores de gestión

13. Catastro de act¡vos turísticos (público y privado)

Talento Hurrranrr
ÜAD fledrc üi*ente FtalrJ<-xrarj<r

Teléfoos: 02 23V2 281 1282 D83 exL
Far 02 2392 - 282 ext.
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Direccion: Av. Pidindra s/n
RUC 176000953000t



G0BTERX0 Alrlor{0fio t EscEf{IRAt JzA00 tut{tctpAl
DE PEDRO VICET{TE TAM{N¡ADO

PÍCHINCHA
www.pedroviceht r"H;:ff.m #

)
¡

thumano@pedrovic€ntemaldú|ado.gob.ec Tatcnlo Hrmo

CAPITULO IX

DISPOSICIONES GENERALES Y
TRANSITORIAS
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,I2 CAPITULO IX.- DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS
I2.1 D]SPOSICIONES GENERALES

PRI[,|ERA.- uso oBLlcAToRlo DEL EsrATuro.- El presenté estatuto es de
aplicación y cumplimiento obligatorio para todo el personal del Gobierno
Autónomo Descentralizado Municipal de pedro Vicente Maldonado.

SEGUNDA.' DEROGATORIA.- Derogase en forma expresa todas ras normas que

se opongan al presente ESTATUTo oRGANtco poR pRocEsos DEL GoBtERNo
AUTÓNo[o DESGENTRALIZAÍ,o IIUNICIPAL DE PEDRo VIGENTE TALDoNADo.

TERCERA.- RÉGltEH Í»SCIPLIHARN} - ttORTA COPLEiiENTARIA.- EN IO

que respecta a la aplicación del régimen disc{t inario, se aplicara h LOSEp, las

disposiciones del presente Estatuto orgánico por procesos, y en forma supletoria

el Reglamento lntemo de Trabajadores.

cuARTA.- ALGANCE.- El Estatuto orgánico por procesos, ni rimita ni restringe

las funciones y responsabilidades de los dibrentes procesos y subprocesos. Las

funciones que describe constituyen el nivel básico y genérico para el cumplimiento
de los objetivos, sin perjuicio que periódicamente se vayan incorporando, o
suprimiendo respcmsabilidades, acorde a las necesidades institucionales, basados

en la evaluaciqr corrshnle del personal y los procesos.

Qt INTA.- CAMBIOS.- Los c€mbbs que se den al presente Estatuto, acorde al
Art 60 literal i) del coorAD serán resueltos administrativamente por el
ejecutivo del Gobierno Municipal y serán puestos a conocimiento del concejo
Municipal.

sExrA.- RESPONSABILIDAD.- Los Direciores de Gestión y los responsables de
cada proceso y urbproceso realizarán ta ptanifrcación, programación, dirección,
coordinación y conh de las actividades y serán responsables del

Drecdü|: Av. PidindB sft
RUC I 760009530001

Teléfo¡os: 02 2392 281 /2E2 283 ext
Far 02 2392 - 282 ext. 1G5
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por parte del personal que integran los diferentes equipos de trabajo, asícomo de
la administración de los recursos que dispongan para su desanolto, con apego a
la Constitución, la Ley y a la normatividad municipal.

SÉPNUA.- ESCALA REMUNERATIVA DE TRABAJADORES.. LAS

remuneraciones de los Trabajadores, se fijarán conforme a la Constitución y a la
Ley.

ocTAvA.- GREAGION Y SUPRESIÓ}.¡ oe PUESTOS.- La creación y supresión
de puestos se realizará conforme a to dispuesto acorde a Ios Art. 57 y 60 de la
LOSEP' En lo que respecta a la desvinculación taboral, se estará a lo dispuesto
en la Ordenanza Para el Fortalecimiento tnstitucionaf def Gobierno Autónomo
Desoentralizado Municipal del Cantón Pedro Mefite Maldonado, gue Reguta el
Monto de lndernnizacion por Jubilación, Retiro Vofi,rntarirc, y Renurrcia Obligatoria
de las servidoras y servidores Públicos Municipales pubticado el 1 de abril de
2A15 y en la planificación realizada para el efecto.

Teléfonos: 02 2392 281 i282 DB3 ert.
Fax: 02 2392 - 282 ext.

f Urecc¡on: lv. Pidrinúa

I nuc rzoooosssooor
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PRtlilERA.- sLrPREStÓH DE cARGos.- De Acuerdo a to que estabtece ta

Ordenanza Para el FortalecÍmier¡to lnstitucional del Gobiemo At¡tónomo

Descentralizado Municipal del Cantón Pedro Mcente Maldonado, que Regula el

Monto de lndemnización por Jubilación, Retiro Voluntario, y Renuncia Obligatoria

de las Servidoras y Servidores Públicos Municipales publicado el 1 de abril de

20'15.

SEGUNDA.- COÍ,ICURSOS DE ffiRfTOS Y OPOSICíÓñ.- Los concursos de

méritos y oBosicion s ¡ealizaran ccmfsrme ¿t mandato Constitucional, a las

disposicbnes de la LOSEP, Acuerdos, Resolt¡ckmes del Ministerb de Trrabaio y

de otras entidades en eleiercicio de las competencias concurrentes.

TERCERA.- PERSONAL A CONTRATO GML Y OCASIONAL.- EI personal bajo

la figura de Contratos Ciüles de Servicios y de Servicios Ocasionales podrán

ejercer su derecho a participar en los respectivos concursos de méritos y

oposición.

Dado en Pedro Mcefité Maldonado el 15 de iulio de 2019

EJECÚTESE.-

lng. Walter Fabrisio Ambuludí
ALCALDE DEL CANTÓN PEDRO VIC

GoErERr¡o At T0il0f{0 DEscEr{IMt JzAt 0 ruillclpAt
DE PEDRO VICENTE TAI,¡OI¡ADO

I2.2 DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Dirección: Av. Pid¡inüa s/n
RUC 1760009$m01

Tdéfmc: 02 2392 281 D82 1283 exl.
Fax: 02 R92 - 282 ext.
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El presente Estatuto Orgánico por
Fabrisio Am buludí Bustamants_-Eta
15 de julio de 2019. CERTIFICO.-

Ab. Jaime Paúl Polo Guerrero
SECRETARIO

MUNIC¡PAL DEL

Tafremt* t**u*yr*lr-ls
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Dirección: Av. Pidrindra s/n
RUC 1760009530001
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EIABORAüOPOR:
olRemór DE TAt.e frtro HUi/tANo
TTGA. SABRIÍI¡A EUZABETH MOÍ{AR ZURITA

Procesos fue aprobado por el lng. Walter
de del cantón-Pedre-Viqgnte Maldonado, el
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Resolución Legislativa Nro. O32-SG-GADMPVM-201 9

CERTIFTCACIÓN

Ab. Jaime Paul Polo Guerrero, en mi calidad de Secretario General del Concejo
Municipal de Pedro Vicente Maldonado, Certifico:

Que el pleno del Concejo Municipal de Pedro Vicente Maldonado, en Sesión
Extraordinaria, de 21 de agosto de dos mil diecinueve, entre otros aspectos resolvió:
DAR POR CONOCIDO EL ESTATUTO ORGÁNICO POR PROCESOS DEL
GOBIERNO AUTÓNOMO DESCENTRALIZADO MUNIcIPAL DE PEDRo VIcENTE
MALDONADO, APROBADO PoR EL EJEcurlvo EL 15 DE JULto DE 20i9; acto que
fue notificado al lng. Walter Fabrisio Ambuludí Bustamante, Alcalde de este cantón,
quien dispuso su publicación en los medios previstos para el efecto.- Pedro Vicente
Maldonad o, 20 de agosto de 2019.- Certr-fiEó) -_
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