GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO
MANUAL DE FUNCIONES

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° SCMCH -101 - 2013

Abg. Jorge Eudoro Romero Oviedo
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DE CHAMBO

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador, en sus Arts. 1 y 227, manifiesta que el
Ecuador es un Estado de derechos vy justicia social, democrética, soberana,
independiente, se organiza en forma de replblica y se gobierna de manera
descentralizada. La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,

descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la
Ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion, segun lo

prescribe el Art. 226 de la Carta Politica;

Que, El Art. 229, inciso cuarto de la Constitucién de la Republica, establece: La remuneracion
de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y

valorara la profesionalizacidn, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Que, El Art.53 de la Naturaleza Juridica del Cddigo Organico de Organizacién Territorial
Autonomia y Descentralizacion establece que Los Gobiernos Autbnomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y

financiera.

Que, de conformidad con el Art. 57 literal f) del CAdigo Organico de Ordenamiento Territorial,
COOTAD, en sesion ordinaria efectuada el dia 27 de noviembre del 2013 el Concejo en Pleno
conocié el Manual de Descripcién de Funciones, valoracion y Clasificacion de puestos del GAD
Municipal de Chambo.

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Art.3 de Ley Organica del Servicio Publico LOSEP,
las entidades que integran el régimen autébnomo descentralizado y regimenes especiales;

los Organismos y entidades creados por la Constitucién o la Ley para el ejercicio de la

potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades
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economicas asumidas por el Estado; se encuentran dentro del ambito de aplicacion de

dicha ley de forma obligatoria en materia de recursos humanos y remuneraciones;

Que, el Art. 173 del Reglamento a la LOSEP, Manual de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucional.- Las UATH, en base a las politicas, normas e
instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de
descripcién, valoracién y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido

por las autoridades nominadoras o sus delegados;

Que, el Art. 163, inciso tercero del Reglamento a la LOSEP. Manifiesta: En el caso de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran
y aplicaran su propio sistema de clasificacién de puestos, observando la normativa general
gue emita el Ministerio de Relaciones Laborales, respetando la estructura de puestos,
grados y grupos ocupacionales asi como los techos y pisos remunerativos que se
establezcan en los respectivos acuerdos emitidos por el Ministerio de Relaciones
Laborales. En todo momento, los Gobiernos Auténomos Descentralizados aplicaran esta

normativa considerando su real capacidad econdmica.

Que, en la disposicion transitoria décima de la Ley Organica del Servicio Publico,
establece que en “el plazo de un afo, contado a partir de la promulgacion de esta Ley,
los Gobiernos Autonomos Descentralizados, dictaran y aprobaran su normativa que regule
la administracion auténoma del talento humano, en la que se estableceran las escalas

remunerativas y normas técnicas, de conformidad con la Constitucion y esta Ley.

Que, es necesario regular el funcionamiento de las unidades técnicas y administrativas,
gue oriente de manera precisa las diferentes actividades y procesos de gestiéon hacia la

consecucién de los objetivos institucionales;

Que, en sesidn Ordinaria de concejo de 27 de noviembre del 2013, se dio a conocer el
Manual de Descripcién de Funciones al Concejo en Pleno.

En uso de las facultades y atribuciones que le confiere el articulo 60 literales h), e i) del Codigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion — COOTAD;

RESUELVO:

EXPEDIR EL MANUAL DE DESCRIPCION DE FUNCIONES, VALORACIONY
CLASIFICACION DE PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE CHAMBO.

Mision:
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Fomentar el desarrollo integral y sostenible del Cantén Chambo, mediante la promocién del
uso adecuado del territorio en los aspectos: ambientales, sociales, economicos y
culturales; en el marco de la constitucién y las leyes, que permita mejorar de forma
continua las condiciones de todos los/as habitantes urbanos y rurales, en lo relacionado a:
servicios basicos, vialidad, infraestructura de salud, educacion cultural y deportiva, de tal
manera que la calidad de vida, el orden, el respeto y el embellecimiento de la ciudad, sean

el reflejo de una administracion participativa que impulse el buen vivir.

Vision:

Ser un Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal en desarrollo permanente y
sostenible, atreves de un trabajo conjunto y mejora continua para proporcionar bienes y
servicios de calidad, comprometidos a impulsar el desarrollo local a niveles competitivos,
consientes del cumplimiento de nuestras actividades, con conciencia ambiental orientada
al fortalecimiento del turismo para dinamizar la economia local, conservando una buena
imagen de la ciudad, su ornato y cultura que promuevan la identidad y la unidad cantonal a

través de la toma de decisiones concertadas y equitativas para su mejora permanente.

Art. 3. — FINES DEL GAD MUNICIPAL DE CHAMBO:

a) Planificar el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién del suelo
urbano y rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el respeto a

la diversidad.
b) Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;
c) Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos sdlidos, actividades de saneamiento ambiental y

aquellos que establezca la ley;

e) Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y

contribuciones especiales de mejoras;

f) Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su

circunscripcién cantonal;
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g) Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de
salud y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social,

cultural y deportivo, de acuerdo con la ley;

h) Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico, cultural y natural del

canton y construir los espacios publicos requeridos;
i) Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

j) Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas, lechos de rios y

lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

k) Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las riberas de

rios, y lagunas;

I) Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que se

encuentren en los lechos de los rios, y canteras;
m) Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios;

n) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias;

Y

0) Las demas determinadas en la Ley.

Art. 4.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

Se establecen los siguientes objetivos estratégicos:

1. Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccién de los
intereses locales.
Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantdn y de sus areas urbanas y rurales.
Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y econémicos, el
civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el creciente progreso del
Canton.

4. Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, la educacion,
la asistencia social, turismo, medio ambiente y seguridad ciudadana.

5. Capacitar al Talento Humano en el conocimiento de organizacion interna institucional,
su normatividad y funcionalidad, orientado al mejoramiento de los servicios y la
atencion ciudadana prevista en la gestion municipal.

6. Mejorar y ampliar la cobertura de los servicios basicos.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL GAD MUNICIPAL DE CHAMBO

ALCALDE PATRONATO

COMISIONES CONCEJO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

CONSEJOS CANTONALS

COMITE DE CALIDAD DE SERVICIO Y
DESARROLLO

ASESORIA JURIDICA

AUDITORIA INTERNA

JUNTA CANTONAL DE LA NINEZ SECRETARIA DE CONCEJO
RELACIONES PUBLICAS DOCUMENTACION Y ARCHIVO
DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE OOPP, DIRECCION DE PLANIFICACION Y
ADMINISTRATIVA FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FISICA, ORDENAMIENTO TERRITORIAL

EOUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO.

L

TALENTO HUMANO CONTABILIDAD
— VIALIDAD URBANA AVALUOS Y CATASTROS

SERVICIOS GENERALES. TESORERIA. COMISARIA
— INFRAESTRUCTURA L
SISTEMAS.
BODEGA Y ACTIVOS CISCALIZACION DESARROLLO ECONOMICO
FIIOS LOCAL —
| comprAs PUBLICAS.

RENTAS
ASISTENCIA SOCIAL- ORDENAMIENTO TERRITORIAL

ALBERGUE HIGIENE AMBIENTAL Y -
RESIDUOS SOLIDOS

SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.

AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

NIVEL DIRECTIVO O
E SUPERIOR E NIVEL ASESOR NIVEL DE APOYO NIVEL DE APOYO Y OPERATIVO
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ORGANIGRAMA DE POSICION DEL GAD MUNICIPAL DE CHAMBO

COMISIONES CONCEJO ALCALDE PATRONATO

REGISTRO DE LA PROPIEDAD:
Registradora, Certificacion y Archivo,

Tridiern Inerrintar

COMITE DE CALIDAD DE SERVICIO Y CONSEJOS CANTONALS
DESARROLLO
.
AUDITORIA INTERNA: Auditora Interna. ASESORIA JURIDICA: Sindico, Asistente

de Abogacia, Asistente Administrativo B.

JUNTA CANTONAL DE LA NINEZ: SECRETARIA DE CONCEJO: Secretario

Miembros Princinales. de Concejo, Asistente Administrativo B.

DOCUMENTACION Y ARCHIVO: Técnico
RELACIONES PUBLICAS: Comunicador de Documentacion y Archivo.
Institucional.

DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE GESTION DIRECCION DE OOPP, DIRECCION DE PLANIFICACION Y
ADMINISTRATIVA: FINANCIERA: Director Financiero, INFRAESTRUCTURA FISICA, ORDENAMIENTO TERRITORIAL:
Director Administrativo. : . : X . e .
Asistente Administrativo B. EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO: Director de Planificacion.
Director de Obras Publicas, Asistente
it

| TALENTO HUMANO: Jefe de

Talanta Hiimann

CONTABILIDAD: Jefe de

SERVICIOS GENERALES: Contabilidad, Contadora, _ p
Bibliotecaria, Chofer, Auxiliar de Contabilidad, VIALIDAD URBANA: Operadores, ORDENAMIENTO

Guardianes, Conserije Analista de Tributacion.. — Ayud~a.mte de Equipo Camlrlero, TERRITORIAL: Arquitecto,
A Albaiiiles, Choferes de vehiculos o
Externo de Limpieza y

Topografo y Dibujante.

. TESORERIA: Tesorero, INFRAESTRUCTURA:Dibujante,
SISTEMAS: Tecnica en Asistente Administrativo Técnico de operacion y AVALUOS Y CATASTROS: Jefe
| Slstema.s, Auxmar d? B, Recaudadores. 1 mantenimiento de maquinaria y/o de Rentas Avalyos Y
mantenimiento de sistemas equipo Electricista, Albafiles, Catastros, Topdgrafo,
Sl momremianniAS Asistentes de Catastros, ]

Ayudante de Albafiil, Choferes -
bl vt Auxiliar de Catastros,

Asistente Administrativo B.

COMPRAS PUBLICAS: BODEGA: Guardalmacén,
—— Proveedor, Asistente Activos Fijos.

AAdrinictrativna D

— FISCALIZACION: Fiscalizador,

Acictoanta Adminictrativin R

DESARROLLO ECONOMICO

INSTITUTO DE LA N|NEZ HIGIENE AMBIENTAL Y RESIDUOS LOCAL: Promotores Sociales, L1
— (INFA): Administradora — || SOLIDOS: Inspector de Higiene y Asistente Administrativo B.
Aantahla RENTAS: Técnico de Aseo, Choferes, Barrenderos,
Rentas. Ao A n P aaaamiZe dn A ann
ASISTENCIA SOCIAL- COMISARIA: Comisario |1
ALBERGUE: Auxiliar de Municipal, Policia Municipal
] AGUA POTABLE Y ! !
Servicios de Rehabilitacion . Acictanta Adminictrativn D
o o ! ALCANTARILLADO: Laboratorista,
Anviliaree de cervirine . - .
L Asistente Administrativo B,

Inspector de Agua Potable y
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Médico Alcantarillado, Lector, Operador de
Ocupacional, Técnico de Seguridad y Salud fuentes de Conduccién, Guardian

Ocupacional, Asistente Administrativo B. Anaradnr Awviidantac da nacfitaria

E SL\;i;%iECTIVO © E NIVEL ASESOR NIVEL DE APOYO NIVEL DE APOYO Y OPERATIVO
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1.- PROCESOS GOBERNANTES.

1.1.- DIRECCION ESTRATEGICA: CONCEJO MUNICIPAL

MISION

Procurar el bien comin local y determinar en forma primordial y oportuna la atencién a las
necesidades basicas del Cantén mediante la entrega de bienes y servicios de calidad, con la
implementacién de las politicas claras y adecuadasa la realidad local para el cumplimiento de
los fines,en el marco de sus competencias determinadas en la norma legal.

ATRIBUCIONES. -De conformidad con lo dispuesto en el Art 57 del Cédigo Orgéanico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD, son atribuciones del
Concejo Municipal, las siguientes:

1. El ejercicio de la facultad normativa en las materias de competencia del Gobierno
Autonomo Descentralizado, mediante la expedicion de ordenanzas cantonales,
acuerdos y resoluciones;

2. Regular, mediante ordenanza, la aplicacion de tributos previstos en la ley a su favor;

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

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

5. Aprobar el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial formulados
participativamente con la accion del consejo cantonal de planificacién y las instancias de
participacion ciudadana, asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

6. Conocer la estructura organica funcional del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

7. Aprobar u observar el presupuesto del gobierno auténomo descentralizado ipal, que
debera guardar concordancia con el plan cantonal de desarrollo y con el de
ordenamiento territorial; asi como garantizar una participacion ciudadana en el marco de
la Constitucién y la ley. De igual forma, aprobara u observard la liquidacion
presupuestaria del afio inmediato anterior, con las respectivas reformas;

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

9. Autorizar la contratacion de empréstitos destinados a financiar la ejecucion de
programas y proyectos previstos en el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento
territorial, en el monto y de acuerdo con los requisitos y disposiciones previstos en la
Constitucion, la ley y las ordenanzas que se emitan para el efecto;

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

11. Conocer el plan operativo y presupuesto de las empresas publicas y mixtas del Gobierno
autonomo descentralizado municipal, aprobado por el respectivo directorio de la empresa,
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y consolidarlo en el presupuesto general del gobierno municipal;

12. Conocer las declaraciones de utilidad publica o de interés social de los bienes materia
de expropiacién, resueltos por el alcalde, conforme la ley;

13. Fiscalizar la gestion del alcalde o alcaldesa del gobierno autbnomo descentralizado
municipal;

14. Destituir, con el voto conforme de las dos terceras partes de sus integrantes, al alcalde o
alcaldesa, al vicealcalde o vicealcaldesa o concejales o concejalas que hubieren incurrido
en una de las causales previstas en elCOOTAD, garantizando el debido proceso;

15. Elegir de entre sus miembros al vicealcalde o vicealcaldesa del gobierno auténomo
descentralizado municipal;

16. Designar, de fuera de su seno, al secretario o secretaria del concejo, de la terna
presentada por el alcalde o alcaldesa;

17. Decidir la participacion en mancomunidades o consorcios;

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

19. Conceder licencias a sus miembros, que acumulados, no sobrepasen sesenta dias. En
el caso de enfermedades catastroficas o calamidad doméstica debidamente justificada,
podra prorrogar este plazo;

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

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

22. Crear, suprimir y fusionar parroquias urbanas y rurales, cambiar sus nombres y
determinar sus linderos en el territorio cantonal. Por motivos de conservacién ambiental,
del patrimonio tangible e intangible y para garantizar la unidad y la supervivencia de
pueblos y nacionalidades indigenas, los concejos cantonales podran constituir parroquias
rurales con un nimero menor de habitantes del previsto en el COOTAD;

23. Expedir la ordenanza de construcciones que comprenda las especificaciones y normas
técnicas y legales por las cuales deban regirse en el canton la construccién, reparacion,
transformacién y demolicién de edificios y de sus instalaciones;

24. Regular y controlar, mediante la normativa cantonal correspondiente, el uso del suelo
en el territorio del canton, de conformidad con las leyes sobre la materia, y establecer el
régimen urbanistico de la tierra;

25. Reglamentar los sistemas mediante los cuales ha de efectuarse la recaudacion e
inversion de las rentas municipales;

26. Regular mediante ordenanza la delimitacion de los barrios y parroquias urbanas
tomando en cuenta la configuracion territorial, identidad, historia, necesidades
urbanisticas y administrativas y la aplicacion del principio de equidad interbarrial;

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

28. Instituir el sistema cantonal de proteccion integral para los grupos de atencion
prioritaria; v,

29. Las demas previstas en la Ley.

RESPONSABILIDADES:

El ambito de accién del Concejo Municipal en aplicacion de lo dispuesto en el Art. 57, del
Caodigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizaciéon, se definen
ademas los siguientes productos:

1. Ordenanzas Municipales, Acuerdos y Resoluciones;
2. Plan Cantonal de Desarrollo y Ordenamiento Territorial;
3. Presupuesto del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal;
4. Reformas Presupuestarias;
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5. Conocer las declaraciones de Utilidad Publica y de Interés social de los bienes
materia de expropiacion;

Informe de Comisiones.- Legislacion y Fiscalizacion;

Mantener una Base de Datos con Informacién Digital; vy,

Las demas determinadas por las normas legales vigentes.

o N

DE LOS CONCEJALES:

El Art. 58 del Cdadigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
COOTAD, manifiesta que los concejales o concejalas seran responsables ante la ciudadania
y las autoridades competentes por sus acciones u omisiones en el cumplimiento de sus
atribuciones, estaran obligados a rendir cuentas a sus mandantes y gozaran de fuero de corte
provincial. Tienen las siguientes atribuciones:

1. Intervenir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones del concejo municipal,

2. Presentar proyectos de ordenanzas cantonales, en el ambito de competencia del
gobierno auténomo descentralizado municipal;

3. Intervenir en el consejo cantonal de planificacién y en las comisiones, delegaciones y
representaciones que designe el concejo municipal; v,

4. Fiscalizar las acciones del ejecutivo cantonal de acuerdo al Cddigo Organico de
organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

PROCEDIMIENTOS PARLAMENTARIOS
DE LA CONSTITUCION DE LAS COMISIONES:

Sesidn inaugural.- Los integrantes de los érganos legislativos de los gobiernos auténomos
descentralizados, una vez acreditada su calidad de tales por el Consejo Nacional Electoral,
se instalaran en sesioén inaugural convocada por el ejecutivo electo del gobierno autbnomo
descentralizado de acuerdo con la ley que regula los procesos electorales, de existir quérum,
declararéa constituido al 6rgano legislativo.

El consejo municipal procedera a elegir de entre sus miembros a la segunda autoridad del
ejecutivo, de acuerdo con el principio de equidad entre mujeres y hombres si fuere aplicable;
y, de fuera de su seno, al secretario del consejo de entre una terna presentada por el
ejecutivo del gobierno auténomo descentralizado municipal de Chambo. (Art. 317 del
COOTAD).

CLASES DE COMISIONES.

Las comisiones seran permanentes; especiales u ocasionales; y, técnicas. Tendran la calidad
de permanente, al menos, la comisién de mesa; la de planificaciéon y presupuesto; vy, la de
igualdad y género. Los 6rganos normativos de los gobiernos autbnomos descentralizados
regulardn su conformacion, funcionamiento y operacion, procurando implementar los
derechos de igualdad previstos en la Constitucion, de acuerdo con las necesidades que
demande el desarrollo y cumplimiento de sus actividades.

La comision permanente de igualdad y género se encargara de la aplicacion transversal de
las politicas de igualdad y equidad; ademas fiscalizard que la administracion respectiva
cumpla con ese objetivo a través de una instancia técnica que implementara las politicas
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publicas de igualdad en coordinacién con los Consejos Nacionales de Igualdad de
conformidad con la Constitucion, (Art. 327 del COOTAD).

1.2.-GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL: ALCALDIA.

MISION

Dirigir, coordinar y supervisar todas las acciones y procesos de trabajo institucional,
asegurando eficiencia y eficacia en los diferentes procesos para beneficio de los clientes
internos y externos, asi como asegurar la gestion organizacional y su orientacién hacia
enfoques modernos, garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos, satisfaciendo,
demandas ciudadanas y consolidando su mision y visién.

ATRIBUCIONES.- Son sus atribuciones las dispuestas en el Art. 9 y 60 del Cédigo Organico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD.

1. Ejercer la representacion legal del gobierno autébnomo descentralizado municipal; y la
representacion judicial conjuntamente con el procurador sindico;

2. Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno auténomo descentralizado
municipal;

3. Convocar y presidir con voz y voto dirimente las sesiones del concejo municipal, para lo
cual debera proponer el orden del dia de manera previa;

4. Presentar proyectos de ordenanzas al concejo municipal en el ambito de competencias
del gobierno auténomo descentralizado municipal

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

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

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

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

9. Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo; expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura organico funcional del gobierno
auténomo descentralizado municipal; nombrar y remover a los funcionarios de
direccion, procurador sindico y demas servidores publicos de libre nombramiento y
remocion del gobierno auténomo descentralizado municipal,

10. Distribuir los asuntos que deban pasar a las comisiones del gobierno auténomo
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municipal y sefialar el plazo en que deben ser presentados los informes
correspondientes;

11. Sugerir la conformacion de comisiones ocasionales que se requieran para el
funcionamiento del gobierno municipal;

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

14. Suscribir contratos, convenios e instrumentos que comprometan al gobierno auténomo
descentralizado municipal, de acuerdo con la ley. Los convenios de crédito o aquellos
gue comprometan el patrimonio institucional requeriran autorizacion del Concejo, en los
montos y casos previstos en las ordenanzas cantonales que se dicten en la materia;

15. La aprobacion, bajo su responsabilidad civil, penal y administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, suplementos y reducciones de crédito, en casos especiales
originados en asignaciones extraordinarias o para financiar casos de emergencia
legalmente declarada, manteniendo la necesaria relacion entre los programas y
subprogramas, para que dichos traspasos no afecten la ejecucion de obras publicas ni
la prestacién de servicios publicos. El alcalde o la alcaldesa deberan informar al
concejo municipal sobre dichos traspasos y las razones de los mismos;

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

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

18. Conceder permisos para juegos, diversiones y espectaculos publicos, en las parroquias
urbanas de su circunscripcion, de acuerdo con las prescripciones de las leyes y
ordenanzas sobre la materia. Cuando los espectaculos publicos tengan lugar en las
parroquias rurales, se coordinara con el gobierno autonomo descentralizado parroquial
rural respectivo;

19. Organizacion y empleo de la policia municipal en los @mbitos de su competencia dentro
de marco de la Constitucién y la ley.

20. Integrar y prescindir de la comisién de mesa,;

21. Suscribir las actas de las sesiones del concejo y de la comision de mesa;

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

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

24. Resolver los reclamos administrativos que le corresponden;

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

26. Solicitar la colaboracién de la policia nacional para el cumplimiento de sus funciones; y,

27. Las demas que prevea la ley.

d) Responsabilidades:

A mas de las establecidas en la Constitucion de la Republica del Ecuador, Cddigo
Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion y demas leyes
conexas, se definen para la Alcaldia los siguientes productos:

1. Elaboracion y ejecucion de politicas, normatividad, planes, presupuesto
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aprobados y promulgados por el Concejo Municipal;

Administracion interna de la institucion;

Representacion judicial y extrajudicial del Municipio;

Delegacién de atribuciones y deberes;

Representar al municipio ante organismos nacionales e internacionales;
Administrar los recursos financieros de la municipalidad de conformidad con las
Normas de Control Interno y del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas
Publicas.

7. Concretar acciones de trabajo con la comunidad, para la participacion efectiva de
los programas y planes de desarrollo cantonal; vy,

8. Disponer y dirigir la elaboracién y ejecucion de planes y programas relativos al
desarrollo organizacional y adoptar los principios de gerencia publica en el
manejo de los procesos de trabajo.

VICE ALCALDIA:

ok wd

A la Vicealcaldesa o Vicealcalde le son aplicables las disposiciones del Codigo Orgéanico
de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion y demas normas legales
correspondientes a la Alcaldia, cuando hiciere sus veces.

La Vicealcaldesa o Vicealcalde actuara por delegacion de la Alcaldesa o Alcalde, en
cualquier funcién que éste determine, conforme ala ley.

2.- PROCESOS AGREGADORES DE VALOR.
2.1.- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Mision.- Ejecutar, mantener y fiscalizar la obra publica municipal, aplicando normas técnicas de
calidad, de conformidad con la legislacién vigente y la planificacion del GAD municipal,
contribuyendo al bienestar y desarrollo del canton.

1.- DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Mision.- Direccion, control y evaluacion de las obras publicas en un municipio de mediana
magnitud.

ROL .-Ejecucion y coordinacion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.
GRADO 214

RMU : USD 1.670

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Dirige, coordina y supervisa la ejecucion de proyectos de obras publicas para el
desarrollo cantonal por administracion directa, contrato o concesion.

2. Coordina y supervisa la administracion de los servicios basicos y la actualizacién de la
informacién catastral.

3. Presenta informes respecto de los proyectos de obras publicas para el desarrollo
cantonal por administracion directa, contrato o concesion.
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4. Supervisa las obras publicas para el desarrollo cantonal que se realizan por
administracion directa, contrato o concesion.

5. Presta asistencia y asesoramiento técnico en materia de su especializacion.

6. Coordinar y supervisar las actividades de las unidades administrativas a su cargo; y,

7. Velar porque las disposiciones del Concejo y las normas administrativas sobre obras
publicas y construcciones se ejecute y se cumpla en forma oportuna.

8. Responsable de la elaboracion de pliegos de obras, consultorias con el apoyo del
personal de la direccion de obras publicas que corresponda.

9. Elevar los pliegos al portal del Incop en coordinacién con el proveedor.

10. Legalizar las planillas de avance de obra, de liquidacion, actas provisionales y
definitivas y demas relacionadas.

11. Supervisar los presupuestos referenciales para contratos complementarios.

12. Integrar la Comision Técnica para calificacion de ofertas de los diferentes concursos de
contratacion.

13. Calificar las ofertas y emitir los informes respectivos en coordinacion con los
integrantes de la comisién.

14. Abalizar y supervisar la terminacion unilateral de obras.

15. Supervisar los proyectos presentados por la direccion de planificacion y solicitados por
los sectores sociales del cantén.

16. Administrar los contratos de obra, velando por la calidad de la obra, el costo y plazo.

17. Velar para que la ejecucion de las obras se realicen de acuerdo a las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

18. Velar y responsabilizarse porque la ejecucion de la obra se realice de acuerdo a lo
programado.

19. Coordinar con las dependencias estatales o privados que, en razdén de sus programas
0 campos de accion, tenga interés de participar en la etapa de construccion de
proyectos.

20. Establecer un sistema para medir el logro de los objetivos definidos, de manera que
oportunamente se obtenga informacion exacta sobre su estado y se comunique los
resultados a las autoridades institucionales competentes.

21. Velar porque se efectlien evaluaciones periddicas del proyecto.

22. Autorizar el inicio de la obra o de cualquier trabajo no contemplado en los planos
originales, que deba cargarse a los fondos destinados al proyecto.

23. Coordinar su trabajo con el jefe Fiscalizador del Proyecto que se encarga de la
administracion cotidiana del proyecto.

24. Establecer la estructura organizacional apropiada para la ejecucion de la obra,
considerando todos los aspectos que intervienen en ella, financieros, legales, de
suministros, etc.

25. Intervenir en las actas de entrega-recepcion provisional, parcial, total y definitiva.

26. Certifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.

27. Y las demas que correspondan al area.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccidn.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Ingeniero Civil.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos de contratacién publica, programas
informaticos relacionados con el area.

Area de Conocimiento: Hidraulica, Saneamiento, estructura y vias de comunicacion.
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2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE OBRAS PUBLICAS.
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES
Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

1. Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organiza y archiva la documentacién.
Atender y realizar llamadas telefénicas.
Apoya en las actividades diarias de la oficina.
Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.
Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.
Coordina en las actividades de socializacién y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

10. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

11. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

12. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS:

CoNoak~LN

a).- Instruccidn.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

3.- FIZCALIZADOR.
Mision.-Control y Fiscalizacion de obras.
ROL .- Ejecucion de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.

GRADO 19
RMU : USD 935
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ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.-Fiscaliza las Obras contratadas de acuerdo a planos, especificaciones técnicas y
condiciones especificas de los contratos.

2.- Absuelve consultas técnicas y administrativas, inherentes a su funcién en el momento
de requerirse.

3.- Revisa y aprueba planillas de avance de obra.

5.- Elabora planillas de reajuste de precios.

5.- Fiscaliza obras de restauracion elaboradas por otras instituciones mediante convenios.
6.- Presentar informes técnicos sobre el desarrollo de las obras.

10.- Resolver oportunamente los problemas técnicos que se presenten durante la ejecucion
de las obras.

7.- Coordinar las pruebas finales de aceptacioén y la entrega de las obras para su entrada en
operacion.

8.- Evaluar mensualmente, el grado de cumplimiento del programa de trabajo en el area
bajo su cargo y en caso de constatar desviaciones, identificar las causas y propones
soluciones para corregir la situacion.

9.- Ubicar en el terreno las referencias necesarias para la correcta ejecucion de la obra.

10.- Verificar la exactitud de las cantidades incluidas en las planillas presentadas por el
contratista; ademas calcular los reajustes correspondientes a esas planillas, comparando la
obra realizada, con la que debia ser ejecutada de acuerdo con el programa de trabajo
autorizado.

11.- Verificar la calidad de los materiales, asi como de los elementos construidos, mediante
ensayos de laboratorio o de campo, efectuados bajo su supervision y siguiendo
rigurosamente las especificaciones técnicas.

12.- Resolver las dudas que surgieren de la interpretacién de los planos, especificaciones,
detalles constructivos y cualquier otro aspecto técnico relacionado con la obra.

13.- Anotar en el libro de obra, ademas de una descripcion del proceso de construccion de
las obras a su cargo, las observaciones, instrucciones o comentarios que a su criterio
deben ser considerados por el contratista para el mejor desarrollo de la obra.

14.- Justificar técnicamente la necesidad de efectuar modificaciones o trabajos
extraordinarios en las obras bajo su supervision.

15.- Coordinar con los disefiadores de la obra cuando sea necesario efectuar
modificaciones de los planos originales o hayan que realizar obras adicionales.

16.- Realizar los calculos pertinentes para determinar los costos de las modificaciones u
obras extraordinarias por realizar.
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17.- Aprobar los materiales y equipos por instalar propuesto por el contratista, tomando
como guia las especificaciones.

18.- Calificar al personal técnico del contratista y recomendar el reemplazo de aquél que no
satisfaga los requerimientos necesarios.

19.- Velar porque los equipos y maquinarias en la obra se encuentren en buenas
condiciones y en caso de que la obra se realice por contrato, sean los especificados.

20.- Verificar que el contratista disponga de todos los disefios, especificaciones, programas
de trabajo, licencias, permisos y demas documentos contractuales.

21.- Coordinar con el contratista las actividades mas importantes del proceso constructivo.

22.- Revisar las técnicas y métodos constructivos propuestos por el contratista, y en caso
necesario, sugerir las modificaciones que estime pertinentes.

23.- Exigir al contratista el cumplimiento de las leyes de proteccién ambiental, laborales, de
seguridad social y de seguridad industrial.

24.- Preparar mensualmente, informes sobre la obra que contengan como minimo la
siguiente informacion:

- Un andlisis del estado del proyecto desde el punto de vista econémico y del avance fisico,
respaldado por los célculos correspondientes.

- Los resultados de los ensayos de laboratorio, con comentarios al respecto.

- Andlisis de la cantidad y calidad de los equipos y maquinaria dispuestos en obra, con
recomendaciones al respecto, si es necesario.

- Estadisticas sobre las condiciones climaticas del sitio donde se ejecuta el proyecto
(especialmente de la precipitacion pluvial) y su incidencia en el desarrollo de los trabajos.

- Referencia sobre la correspondencia intercambiada con el contratista.

- Analisis del personal técnico del contratista.

25.- Entregar la informacion producida para las recepciones.

26.- Efectuar el finiquito o liquidacién econémica de las obras a su cargo.
27.- Las demas que correspondan de acuerdo a las leyes vigentes.

28.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccidn.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Titulo profesional en Ingenieria Civil.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2 afios.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO
MANUAL DE FUNCIONES

Especificidad de la experiencia. Conocimientos de contratacion publica, normas de
control interno y reglamentos relacionados al area, programas informaticos a fines.

Area de Conocimiento: Hidraulica, Saneamiento, estructura y vias de comunicacion.

4.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE FISCALIZACION.
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades

realizadas.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

Organiza y archiva la documentacién.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Apoya en las actividades diarias de la oficina.

Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.

Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

0. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

11. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

12. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

13. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

N =

BOoNO O MW

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccidn.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO.

Mision.- Estudiar, definir y normar planes, programas y proyectos para la construccion,
operacién mantenimiento y administracion de las obras necesarias para la captacion
potabilizacién y conduccion, de agua potable para el Canton Chambo y sus zonas de
influencia.
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1.- LABORATORISTA DE AGUA.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.
GRADO 27

RMU : USD 775

ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

2. Realizar periédicamente los andlisis fisico — quimicos microbioldgicos del aguade las
JAAP’S y otros organismos comunitarios prestadores del servicio de su jurisdiccion y
reportar oportunamente los resultados al MIDUVI.

3. Operar y mantener adecuadamente los equipos de laboratorio entregados.

4. Actualizar y manejar adecuadamente la base de datos de los sistemas de agua y
saneamiento a nivel urbano, rural y escolar del cantén.

5. Efectuar reportes semestrales sobre como se lleva a cabo el manejo de los sistemas de
agua, saneamiento y residuos solidos.

6. Responsable de la custodia y confidencialidad delos archivo.

7. Certifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.

8. Coordina la realizacion de actividades de socializacién y capacitacion en los diferentes
sectores del cantdn, instituciones educativas sobre el buen uso del liquido vital.

9. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

10. Y las deméas actividades que tengan relacién con la naturaleza de su trabajo y los
requerimientos actuales y futuros que tenga el GAD Municipal de Chambo.

REQUISITOS MINIMOS
a).- Instruccion.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Ing. Quimica, Laboratorista.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afios.

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de laboratorio.

Area de Conocimiento: Manejo de reactivos quimicos.

2.2.- PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL
MISION

Formular el plan de desarrollo cantonal y ordenamiento territorial e implementar en
concordancia con las politicas del Sistema Nacional de Planificacion y los Planes Estratégico y
Operativo Anual Institucional.

1.-DIRECTOR DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec
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Mision.- Dirigir, controlar y evaluar los procesos de planificacion, programacion y formulacién
de proyectos institucionales.

ROL .- Ejecucion y coordinacion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.
GRADO 214

RMU : USD 1.670

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Realiza investigaciones y analisis estadistico sobre areas de desarrollo econémico, cultural

y técnico.

Analiza encuestas relacionadas con aspectos socioecondémicos.

Elabora planes, programas y proyectos, aplicando la metodologia vigente.

Realiza estudios investigativos para la deteccion de necesidades de planificacién

institucional.

5. Realizar el diagnéstico de las necesidades basicas insatisfechas y las potencialidades del
canton, en coordinacion con las representaciones locales del Gobierno Central, Consejo
Provincial, y otros organismos publicos y privados del cantén.

6. Elaborar el Plan de Desarrollo Cantonal y Ordenamiento territorial para promover su
desarrollo social, econémico vy fisico del Canton, considerando como ejes prioritarios la
equidad de género, la diversidad étnica y cultural.

7. Coordinar con las comunidades y demas organismos del Estado, la planificacion,
presupuesto y ejecucion de politicas, programas y proyectos de desarrollo cantonal.

8. Establecer politicas de desarrollo sustentable y preservacion ecoldgica y ambiental.

9. Asesora al Alcalde y al Concejo Cantonal en temas de convenios nacionales e
internacionales.

10. Realiza el seguimiento de los objetivos de los convenios suscritos con el GAD Municipal en
coordinacion con Asesoria Juridica.

11. Monitorear periddicamente las metas propuestas en los planes y realiza la evaluacion
correspondiente en coordinacion con los demas departamentos y unidades.

12. Elaborar, mantener y evaluar el Plan estratégico Institucional en base a los Planes
Operativos Anuales que permita organizar adecuadamente las actividades de la entidad, de
acuerdo a la misién y vision institucional.

13. Establecer los mecanismos de vinculacion de las estrategias con los objetivos globales de
la entidad.

14. Interactuar con otras organizaciones publicas y privadas que orientan sus esfuerzos al
desarrollo cantonal.

15. Emitir informes de factibilidad para ocupacion de suelo y patentes municipales.

16. Elaborar conjuntamente con la Direccion Financiera el proyecto definitivo de presupuesto
institucional y presentar ante el 6rgano ejecutivo dentro del plazo establecido.

17. Establecer una base de datos confiable y util con informacion relevante en los temas de
turismo, comercializacion, mercados, produccion, servicios, terminales de transporte y otras
relevantes para el crecimiento econdémico cantonal.

18. Las demas que determine la Ley y las asignadas por el sefior Alcalde.

19. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

rwbd

REQUISITOS MINIMOS:

a).-Instruccién: Tercer Nivel

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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b).-Titulo Requerido: Ingenieria, Economista, Sociélogo, Arquitecto.

Area de Conocimiento: Administracion deEmpresas, Administracion Publica, Gestion publica,
economia, sociologia, proyectos, arquitectura y afines.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Planificacidn, elaboracion de planes, programas y proyectos,
desarrollo local e Institucional.

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE PLANIFICACION.
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.
GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades

realizadas.

Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

Organiza y archiva la documentacién.

Atender y realizar llamadas telefénicas.

Apoya en las actividades diarias de la oficina.

Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.

Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

0. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.

11. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.

12. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.

13. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

N =
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REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccidn.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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Subprocesos.- Dentro de los procesos Agregadores de Valor se encuentran los siguientes
subprocesos:

- Ordenamiento Territorial

- Avallos y Catastros

- Desarrollo econémico Social

- Comisaria Municipal.
2.2.1.- ORDENAMIENTO TERRITORIAL
1.- ARQUITECTO
ROL .- Ejecucion y supervision de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 5.
GRADO 111

RMU 1 USD 1.150

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Realiza trabajos de arquitectura, planificacion y Restauracion de bienes patrimoniales.

2. Realiza estudios de mantenimiento y restauracion de areas de Patrimonio Cultural e
Historico.

3. Aprobacion de planos de proyectos en base a la normativa legal vigente.

4, Aprobacion de planes, programas y urbanisticas.

5. Realiza el plan regulador de la ciudad.

6. Emision de lineas de fabrica para construccion de edificaciones y viviendas.

7. Permisos para trabajos de construccion, reparacion, remodelacién y ampliacion de
viviendas.

8. Planifica junto con el departamento de planificacion el ordenamiento comercial y la
infraestructura necesaria para potenciar la comercializacion y la produccion en el cantén.

9. Fortalecer la infraestructura del cantdén junto con la direccién de obras publicas y de

planificacion.
10.  Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.
REQUISITOS MINIMOS:
a).-Instruccién: Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Arquitecto.
Area de Conocimiento: Arquitectura y/o urbanismo.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Conocimientos de ordenamiento territorial y uso de suelo.

2.- TOPOGRAFO

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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Mision.-Ejecucion de labores técnicas de topografia.
ROL.- Técnico

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO 05

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESCENCIALES
1.- Efectla levantamiento y dibujos de planos topograficos.

2.- Realiza trabajos de dibujo topografico y planimetricos y efectia ampliaciones y
reducciones de mapas y planos.

3.-Realiza levantamientos Topograficos, lotizaciones, subdivisiones prediales topograficas,
nivelacion (canchas, vias, alcantarillados), informes de subdivisiones topograficas,
inspecciones para trabajos de topografia, trabajos varios segun la necesidad del
departamento.

4.- Elabora lineas para sistema de agua potable y alcantarillado.
5.- Elabora lineas de proyectos para vias de comunicacion.

6.- Realiza la verificacion, constatacién de los planos de urbanizaciones, lotizaciones y
subdivisiones prediales y emite el informe técnico al jefe inmediato.

7.- Las demas asignadas por su inmediato superior de acuerdo con la naturaleza del
trabajo.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccidén. Técnico Superior.

b).-Titulo Requerido: Topografo.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos de Topografia y equipos topograficos,
programas informaticos.

Area de Conocimiento: Topografia.

3.- DIBUJANTE
Mision.- Ejecucion de labores de dibujo computarizado.

ROL.- Administrativo

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 4.
GRADO 16

RMU : USD 695

ACTIVIDADES ESCENCIALES

1.- Elabora planos arquitecténicos.

2.- Dibujar conjuntos arquitectonicos, e instalaciones.

3.- Realizar trabajos de dibujo en apoyo a la direccién de obras publicas.

5.- Revisién de planos arquitecténicos y estructurales en la parte que corresponde.

7.-Y los demas de acuerdo al area y las necesidades del departamento.

REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccidn.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Arquitectura, Educacion Técnica.

c).- Conocimiento en nivel medio de Autocad

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia. Habilidad, creatividad, precision y conocimientos en
dibujo computarizado para la ejecucion de sus trabajos.

Area de Conocimiento: Dibujo y Disefio

2.2.2.- AVALUOS Y CATASTROS.
1.- JEFE DE RENTAS AVALUOS Y CATASTROS.

Mision.- Actualizar los catastros prediales urbanos, prediales rurales, contribucionesy los
demas establecidos en la ley.

ROL .- Ejecucion de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.

GRADO 19
RMU : USD 935
DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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ACTIVIDADES ESCENCIALES;

Programar, dirigir y ejecutar todas las actividades catastrales.

Prestar asesoria técnica al concejo, en los campos de su especializacion.

Practicar los avallos cada bienio de los predios urbanos y rurales, de conformidad

con la normativa vigente.

4. Practicar o rectificar el avalto de los predios urbanos y rurales con ajuste a laley, a

solicitud de sus propietarios.

Actualizar los catastros prediales urbano, rural, contribucion especial de mejoras y

los demas que determina la ley en atencion a las disposiciones legales vigentes.

Otros tramites relacionados con esta area.

Coordinar las funciones y actividades con las demas dependencias municipales.

Mantener actualizado la base de datos del sistema catastral.

Emitir certificados de avallos.

0. Ejecutar y supervisar la actualizacion catastral en atenciéon a la normativa legal

vigente.

11. Efectuar mediciones de terrenos, edificios, instalaciones y otros, describiendo sus
caracteristicas de acuerdo a técnicas y procedimientos establecidos a fin de
realizar procesos de expropiacion.

12. Supervisar la elaborar hojas catastrales, planos y fichas de las propiedades
urbanas y rurales.

13. Realiza la impresién anual de los catastros y libros de: predios urbanos, y rurales.

14. Ingresos y egresos al catastro predial urbano, rural.

15. Certifica bajo su responsabilidad la documentacién que le soliciten.
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PRODUCTOS:

1.- Aanaliza, supervisa y controla el levantamiento de informacion para la actualizacién
catastral.

2.- Plan de mantenimiento y actualizacion de catastros urbano y rural.
3.- Emite certificados de avallios catastrales al publico, previa solicitud.

4.- Control y evaluacién de los actos y procedimientos catastrales.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccidn.- Tercer Nivel
b).-Titulo Requerido: Ing. En Administracién de Empresas, Finanzas Publicas.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 a 4 afios.

Especificidad de la experiencia. Conocimientos en administracion catastral, aplicacion de
normas tributarias, municipales, ordenanzas y mas leyes conexas, manejo de programas
informaticos especializados.

Area de Conocimiento: Administracion de Empresas, conocimientos basicos en cartografia y
topografia.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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2.-ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE CATASTROS
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14
RMU : USD 590
ACTIVIDADES ESCENCIALES.
1. Registrar el ingreso y egreso de correspondencia de la unidad.
2. Redactar oficios, certificaciones y memorandos.
3. Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
4. Atender con amabilidad al cliente interno y externo.
5. Elaborar fichas catastrales con los datos del predio y su propietario.
6. Mantener el archivo ordenado y clasificado de los documentos sustentatorios de la

determinacion tributaria.

Mantener el archivo clasificado y cronolégico de las emisiones de titulos de crédito,
especies valoradas y partes diario.

8. Responsable de la custodia y confidencialidad de la documentacién.

9. Y otras actividades relacionadas con la materia.

10. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

~N

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Seis meses.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia. No aplica.

Area de Conocimiento: Comercio y Administracion, informética.

3.- ASISTENTE DE CATASTROS
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14
RMU : USD 590
ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.- Colaborar en trabajos de medicion de predios localizados en el sector urbano del
cantén.

2.- Colaborar en tareas de levantamiento catastral topografico y planimetricos.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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3.- Elaborar informes de las mediciones e inspecciones efectuadas.

4.- Atender al publico sobre solicitudes de reclamos de predios urbanos.
5.- Elaborar fichas catastrales con los datos del predio y su propietario.
Caracteristicas de la clase.

6.- Custodiar los mapas catastrales.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccidn.- Bachiller.

b).-Titulo Requerido: Ciencias de la Educacion, Comercio y Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: un afio.
Especificidad de la experiencia. Comercio y Administracion.

Area de Conocimiento: Comercio y Administracion.

2.2.4.- DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL.

Mision.- Disefiar, Elaborar, Gestionar, Implementar y Evaluar los proyectos productivos
sociales y servicios comunitarios que contribuyen al desarrollo socio econdmico, ambiental,
educativo y cultural del cantdon, mediante la participacion activa de la ciudadania a través de
los presupuestos participativos y de la normativa vigente.

1.- PROMOTOR SOCIAL

Mision.- Realiza labores de investigacion, asistencia técnica y promocién social a la
poblacion vulnerable del Cantén en areas urbanas y rurales.

ROL.- Técnico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 3.
GRADO 05

RMU : USD 640

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.- Aplicacion de los lineamientos y politicas impartidas por el jefe inmediato superior en la
elaboracion, implementacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los proyectos sociales y
productivos.

2.- Seguimiento del cumplimiento de los compromisos, ayudas memorias y las observaciones
de las evaluaciones y auditorias.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec
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3.- Gestionar convenios de cooperacion interinstitucional, nacional e internacional para la
ejecucion de planes, programas y proyectos.

4.- Gestion y ejecucion de Proyectos del Presupuesto Participativo.

5.- Realizar informes de los estudios de aplicacion y avance de los proyectos sociales,
productivos de las asignaciones del presupuesto participativo.

6.- Presentar informe sobre la socializacion de los proyectos de desarrollo comunitario.

7.- Informar sobre la participaciéon de la comunidad en los planes, programas y proyectos
emergentes.

8.- Realizar investigaciones para detectar las necesidades basicas insatisfechas dentro de la
planificacion territorial.

9.- Realizar el diagndstico estratégico y direccional dentro de la planificacion.

10.- Realizar y analizar encuestas relacionadas con el aspecto socioeconémico.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccidn.- Tercer Nivel.

b).-Titulo Requerido: Licenciado y/o Ingeniero
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio.

Especificidad de la experiencia. Trabajo Social, Ing. En Agronomia, Desarrollo Rural
Integral.

Area de Conocimiento: Sociologia, agronomia, ciencias de la educacion y servicio social.

2.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.
ROL.- Administrativo

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES

1.- Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

2.- Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.

3.- Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.

4.- Organiza y archiva la documentacion.

5.- Atender y realizar llamadas telefénicas.

6.- Apoya en las actividades diarias de la oficina.

7.- Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.

8.- Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.

9.- Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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10.-Certifica bajo su responsabilidad las actas de las actividades realizadas.
11. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacién en los diferentes sectores
del canton.
12. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.
13. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.
14. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.
REQUISITOS MINIMOS:
a).- Instruccidn.- Bachiller
b).-Titulo Requerido: Bachiller.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis Meses

Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

2.2.5.- COMISARIA MUNICIPAL.

Mision.- Administrar un servicio municipal, ajustado a las exigencias de la demanda ciudadana
y la aplicacion de ordenanzas Municipales, enmarcado en condiciones de calidad, oportunidad
y eficiencia.

1.- COMISARIO MUNICIPAL.

Mision.- Ejecucion de labores de control y juzgamiento a infractores de ordenanzas en
municipios de mediana magnitud.

ROL .- Ejecucion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.
GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES.

1.- Juzga y sanciona infracciones cometidas en mercados, viviendas, espectaculos y via
publica.

2.- Realiza los derrocamientos y desalojos en base a la normativa legal vigente.

3.- Coordina con la direccion de Obras Publicas, Higiene y demas unidades sobre la
ejecucion de las resoluciones.

4.- Distribuye y supervisa el trabajo de los inspectores o policias municipales.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
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5.- Recibe denuncias y demandas por infracciones cometidas contra las ordenanzas.
6.- Cumple y hace cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y Resoluciones.

7.- Vela por el cumplimiento de las normas de higiene, salubridad y uso de vias y lugares
publicos.

8.- Autoriza los permisos para espectaculos publicos y mas permitidos por la ley e impide
aquellos que estén prohibidos y sanciona en caso de incumplimiento.

9.- Garantizar al consumidor la exactitud de pesas y medidas, la caducidad de productos.

10.- Solicita el apoyo de la Policia Nacional en los casos que fuere necesario, con la
finalidad de hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos, Resoluciones y mas leyes.

11. Organizay controla el servicio del Cementerio de acuerdo a las ordenanzas vigentes.

12. Registrar y autoriza las solicitudes de exhumaciones, utilizaciones de nichos y bovedas,
construcciones y otros.

13. Programa el servicio del Camal Municipal.
14. Programa las actividades de Control Médico veterinario de los animales a ser sacrificados.

15. Programa con Cooperativas y Policia de Transito el uso adecuado de espacios fisicos
publicos.

16.- Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

REQUISITOS MINIMOS:

a).- Instruccion.- Titulo de Tercer Nivel.
b).-Titulo Requerido: Abogado.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 1 afio

Especificidad de la experiencia: Conocimiento de las leyes, ordenanzas y resoluciones y mas
normas vigentes.

Area de Conocimiento: Derecho.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE COMISARIA.-
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

GRADO 14
RMU : USD 590
DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172

www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec
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ACTIVIDADES ESENCIALES

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.
Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organiza y archiva la documentacién.
Atender y realizar llamadas telefénicas.
Apoya en las actividades diarias de la oficina.
Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.
Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.
. Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.
0. Certifica bajo su responsabilidad las actas de las actividades realizadas.
1. Coordina en las actividades de socializacién y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.
12. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.
13. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS:

N =

RBOOoNo O ~W

a).- Instruccidn.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

3.- PROCESO ASESOR
3.1.-SINDICATURA
MISION

Dirigir, ejecutar y controlar las labores de asesoria juridica y actuar junto con el Alcalde en la
representacion judicial y extrajudicial del GAD Municipal de Chambo.

1.- PROCURADOR SIiNDICO.

Mision.- Planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar procesos juridicos que impliquen la
representacion legal de la Entidad.

ROL .- Ejecucion y coordinacion de procesos.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 8.

GRADO 114
RMU : USD 1.670
DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172

www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO
MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Asume la representacion legal de la entidad ante los diferentes tribunales de justicia en
asuntos oficiales.

2. Patrocinar ante los jueces Yy tribunales competentes, la defensa judicial del GAD
Municipal de Chambo y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial
de interés Institucional.

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

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

5. Estudiar y emitir dictamenes de caracter legal que fueren sometidos a su consideracién
por el Concejo, Alcaldia y las Unidades Administrativas que conforman el GAD
Municipal de Chambo.

6. Analizar, interpretar y emitir criterio sobre aspectos juridico-legales que normen la
marcha administrativa del GAD Municipal de chambo.

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

8. Patrocinar ante los jueces y tribunales competentes, la defensa judicial de la
municipalidad y en general, realizar cualquier diligencia judicial y extrajudicial de interés
institucional; incluyéndose los procesos y demas tramites con respecto a trabajadores y
empleados, sumarios, amparos, juicios civiles y penales, expropiaciones, mediaciones.

9. Prestar asesoramiento en materia de contratacion publica a todas las instancias
administrativas.

10. Supervisar el legal cumplimiento de los contratos celebrados y sugerir oportunamente
las acciones a tomarse por mora e incumplimiento.”

11. Revisar las actas de entrega- recepcion o de liquidacion final de los contratos y
convenios y recomendar las correcciones que sean del caso, en coordinacién con las
Unidades respectivas.

12. Emitir dictAmenes juridicos y asesorar en materia de contratacion publica, a los
Comités de Adquisiciones y Concursos Privados de Precios.

13. Asistir a las sesiones del Concejoy prestar la debida asesoria.

14. Emitir informes sobre los proyectos de convenios provenientes de las Unidades del
GAD Municipal.

15. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.

16. Cumplir las demas funciones que sefialan las leyes, Reglamentos y las asignadas por
el Concejoy el Sr. Alcalde.

REQUISITOS MINIMOS:

a).-Instruccién: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Doctor y/o Abogado
Area de Conocimiento: Derecho

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 3 afios

Especificidad de la experiencia: Litigios legales, Sumarios Administrativos, Contratacion
Colectiva, Contrataciéon Publica, Ordenanzas y Resoluciones, Leyes y normas de la Republica.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO
MANUAL DE FUNCIONES

2.- ASISTENTE DE ABOGACIA

Mision.- Ejecutar actividades de apoyo en la preparacion de tramites administrativos y
procesos juridicos institucionales.

ROL .- Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgico.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 1.
GRADO 27

RMU : USD 775

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Participa en la elaboracion de contratos y proyectos de reformas a las leyes,
ordenanzas, decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones.

2. Realiza y organiza notificaciones judiciales y documentos de los diferentes procesos y
juicios institucionales entre otros juicios coactivos.

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

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

5. Actualiza el archivo de procesos administrativos y judiciales.

6. Realiza los procesos coactivos para la recuperacion de cartera vencida conjuntamente
con tesoreria.

7. Las demas relacionadas con su area, que le asigne su inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

a).-Instruccién: Tercer Nivel

b).-Titulo Requerido: Doctor y/o Abogado
Area de Conocimiento: Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: 2afios

Especificidad de la experiencia: Conocimiento general de la leyes ecuatoriana Cédigo de
Trabajo, LOSEP, Finanzas Publicas, procesos coactivos.

3.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO “B” DE SINDICATURA
ROL.- Administrativo.

GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico de apoyo 2.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO
MANUAL DE FUNCIONES

GRADO 14

RMU : USD 590

ACTIVIDADES ESENCIALES.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.
Redactar oficios, certificaciones, memorandos, actas e informes de las actividades
realizadas.
Distribuir correspondencia sumillada por el responsable de la Unidad.
Organiza y archiva la documentacién.
Atender y realizar llamadas telefénicas.
Apoya en las actividades diarias de la oficina.
Responsable de la custodia y confidencialidad del archivo.
Realiza la entrega de comunicaciones en barrios y comunidades del cantén.
Proporciona el apoyo logistico para el desarrollo de actividades.
0. Coordina en las actividades de socializacion y capacitacion en los diferentes sectores
del canton.
11. Responsable del archivo y la confidencialidad de la informacion.
12. Certifica bajo su responsabilidad la documentacion que le soliciten.
13. Y las demas actividades encomendadas por su inmediato superior a fines a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS:

N =

BOooNo oMW

a).- Instruccidn.- Bachiller

b).-Titulo Requerido: Bachiller.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA: Seis meses.
Especificidad de la experiencia: No aplica.

Area de Conocimiento: Conocimientos basicos de computacion.

2.2.-COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL.

MISION

Organismo interno de planificacion, disefio, control y evaluacién, que se encarga de
delinear las politicas municipales, normas y prioridades relativas al desarrollo institucional,
calidad de servicio, talento humano, remuneraciones y capacitacion.

INTEGRACION

Estd conformado por el Alcalde o su delegado, que podra ser un Concejal, los Directores
Departamentales, Jefes de Unidad y/u oficina que dirigen las principales areas de trabajo
del GAD municipal; preside el Sr. Alcalde; quienes se reuniran por lo menos
trimestralmente.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO
MANUAL DE FUNCIONES

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1.- Realizar propuestas de politicas, proyectos y estrategias que dinamicen la gestion
municipal.

2.- Revisar, evaluar y dar el seguimiento correspondiente tendiente al cumplimiento de los
planes y programas municipales.

3.- Asesorar técnicamente al Alcalde y Concejales.

4.- Determinar las principales estrategias, mecanismos e iniciativas que permitan cumplir
con la planificacion del GAD municipal, en funcién de las necesidades locales.

5.- Evaluar la gestion y el desempefio de los departamentos, con el propdsito de sugerir y
proponer cambios, de acuerdo a las necesidades locales, y de acuerdo a la ley;

6.- Velar porque la gestibn municipal se realice en funcion de objetivos y resultados
concretos, tendientes a mejorar los servicios;

7.- Receptar los criterios de los diferentes actores sociales para la realizacion de obras,
prestacion de bienes y servicios, con la finalidad de priorizar y viabilizar su ejecucion con
criterio técnico y de servicio social.

4. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
4.1.- SECRETARIA GENERAL

Mision.- Se responsabiliza por la ayuda agil, efectiva y oportuna brindada a la Alcaldia y el
Concejo Municipal y el manejo del Sistema de documentacion, archivo y relaciones publicas,
la mision es ejercida por el Secretario de Concejo Municipal.

1.- SECRETARIA/O DE CONCEJO.

Mision.- Ejecutar procesos de elaboracion de planes, programas y proyectos institucionales.

ROL .- Ejecucion de procesos.
GRUPO OCUPACIONAL: Servidor Publico 3.
GRADO 19

RMU : USD 935

ACTIVIDADES ESCENCIALES:

1. Elabora anteproyectos de decretos ejecutivos, reglamentos, acuerdos y resoluciones.
2. Notifica a los miembros del cuerpo colegiado a las sesiones.
3. Organizay supervisa las labores de la Secretaria General de la institucion.

DIRECCION: 18 de Marzo y Sor Margarita Guerrero Telf: (03)2910213 /(03)2910172
www.gohiernodechamho.gob.ec secretaria@gobiernodechambo.gob.ec



