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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

MANUAL DEFUNCIONES

METODOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL DE FUNCIONES:

La estructura de puestos especificos del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal
de San Miguel de Ibarra se sustenta en el Manual de Funciones que ofrece a su usuario
la identificacion, codigo, descripcion, y clasificacion de puestos de la Institucion, como

resultado del analisis de los procesos institucionales.

La construccion del Manual de Funciones requirié de las siguientes fases:

— IDENTIFICACION Y ANALISIS DEL PUESTO
- DESCRIPCION DEL PUESTO

- ROL DEL PUESTO

- CLASIFICACION

- ESTRUCTURA OCUPACIONAL

CONFORMACION DEL CLASIFICADOR OCUPACIONAL :

El Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de San

Miguel de Ibarra, esta conformado por cuatro procesos:

- GOBERNANTES

- HABILITANTESDE ASESORIA
- HABILITANTES DE APOYO

- AGREGADORES DE VALOR

Las mismas que a su vez se subdividen en sub-procesos funcionales o unidades
operativas de menor nivel, en las cuales se ubican los puestos segin su necesidad

operacional.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

CODIGO OCUPACIONAL :

El Cédigo Ocupacional disefiado para identificar los puestos de trabajo del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de San Miguel de Ibarra, estd compuesto de trece

digitos, integrados por uno y dos digitos, que tienen una secuencia numérica légica e

identifican las areas de la institucidén, procesos, series, clases de puestos y niveles, cuya

estructura representa lo siguiente:

4 SECTOR: GOBIERNO SECCIONAL AUTONOMO
4.02. SERVICIO: CONCEJOS MUNICIPALES
4.02.00.1.01 PROCESO DE GESTION DE ALCALDIA
4.02.00.1.01.01 Serie de Alcaldi:

4.02.00.1.01.01.30.0 | Alcalde

4.02.00.1.01.01.01.0 | Secretarie

4.02.00.1.01.01.02.0

Analista de Proyect

- 4. Primer digito, identifica el sector: Gobierno Seccional
Auténomo.

- 4.02. Segundo y tercer digito, identifica el servicio: Concejos
Municipales.

- 4.02.00 Cuarto y quinto digito, identifica la institucion.

- 4.02.00.1 Sexto digito, identifica el Macro Proceso.
Ejemplo: Procesos Gobernantes.

- 4.02.00.1.01 Séptimo y octavo digito, identifica el Proceso.
Ejemplo: Proceso de Gestidn de Alcaldia.

- 4.02.00.1.01.01 Noveno y décimo digito, identifica la Serie.

Ejemplo: Serie de Alcaldia

- 4.02.00.1.01.01.30 Décimo primer y décimo segundo digitos, identifican la
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

Clase dePuesto segun el nivel de responsabilidad.

Ejemplo: Alcalde

- 4.02.00.1.01.01.30.0 Décimo tercer digito, identifica elPuesto. Se asigna el
namero 0, a aquellos puestos cuya denominacién es Unica y
sin nivel.

Ejemplo: 4.02.00.1.01.01.30.0 Alcalde
4.02.00.1.01.01.01.0 Secretaria
4.02.00.1.01.01.02.0 Analista de Proyectos

Para los puestos con niveles se debe indicar la codificaciéon

con el nimero 1, y se incrementara de acuerdo a los niveles

de los puestos que existan.

Ejemplo: 4.02.00.1.01.01.01.1 Asistente Administrativo A
4.02.00.1.01.01.01.2 Asistente Administrativo B

IV.  INDICE OCUPACIONAL :

El Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de San Miguel de Ibarra para el
ejercicio de sus actividades institucionales, mantiene el siguiente esquema de procesos y

series:

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1 PROCESO DE GESTION DE ALCALDIA

. Serie Alcaldia

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1 PROCESO DE GESTION DE AUDITORIA INTERNA

. Serie de Auditoria Interna

. Serie de Direccion de Comunicacion Social
. Serie de Radio

. Serie de Imagen Corporativa

2.2 PROCESO DE GESTION DE PROCURADURIA

. Serie de Procuraduria
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
3.1 PROCESO DE GESTION DE ADMINISTRACION

. Serie de Administracion General

. Serie de Comisaria de Construcciones

. Serie de Comisaria Municipal de Higiene

. Serie de Direccion Administrativa

. Serie de Desarrollo Institucional y Servicios

. Serie de Transportacion

. Serie de Control y Gestién

. Serie de Contratacion Publica

. Serie de Control de Bienes y Activos Fijos

. Serie de Talento Humano y Capacitacion

. Serie de Centro de Capacitacion Municipal - CECAMI
. Serie de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
. Serie de Centro Infantil Municipal

. Serie de Patronato Municipal

3.2 PROCESO DE DIRECCION FINANCIERA

. Serie de Direccion Financiera

. Serie de Presupuesto

. Serie de Servicio Municipal de Rentas
. Serie de Contabilidad

. Serie de Tesoreria

. Serie de Coactivas

3.3 PROCESO DE DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTROS

. Serie de Direccién de Avallos y Catastros
. Serie de Avallos
. Serie de Catastros
3.4 PROCESO DE SECRETARIA GENERAL
. Serie de Secretaria General
. Serie de Secretaria de Comisiones
. Serie de Archivo Historico
. Serie de Atencion al Cliente y Archivo Institucional
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

3.5PROCESO DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS INFORMATICAS Y
COMUNICACIONES

. Serie de Direccién de Tecnologias Informéticas y Comunicaciones
. Serie de Desarrollo en Sistemas e Internet
. Serie de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
4.1 PROCESO DE GESTION DE TURISMO

. Serie de Direccion de Turismo
4.2 PROCESO DE GESTION AMBIENTAL
. Serie de Gestion Ambiental
. Serie de Recursos Naturales
. Serie de Prevencion y Control de la Contaminacion
. Serie de Gestion de Residuos Solidos
. Serie de Saneamiento Ambiental
. Serie de Bosque Protector Guayabillas
. Serie de Comercializacion
4.3 PROCESO DE GESTION DE PROMOCION SOCIAL Y CULTURA
. Serie de Promocion Social y Cultura
. Serie de Programacién Educativa y Biblioteca

4.4 PROCESO DE GESTION Y PARTICIPACION CIUDADANA

. Serie de Gestién y Participacién Ciudadana
4.5 PROCESO DE GESTION DE PLANIFICACION URBANA
. Serie de Planificacion Urbana
. Serie de Administracion Urbana
. Serie de Ordenamiento Territorial - Disefios y Proyectos
. Serie de Vivienda
. Serie de Proteccién y Revitalizacion de Patrimonio Cultural y
Natural

4.6 PROCESO DE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

. Serie de Obras Publicas

. Andlisis de Costos y Programacion de Obras
. Programacion y Control de Obras

. Serie de Transito y Transporte

. Serie de SISMERT
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DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

1. PROCESOS GOBERNANTES
1.1.PROCESO DE GESTION DE ALCALDIA
*  Serie de Alcaldia
> Alcalde
» Secretaria
» Analista de Proyectos

» Asesor de la Alcaldia
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

ALCALDIA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.1.01.01.01.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Alcaldia
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion y despacho de trdmites administrativos que solicitan a la alcaldia
y coordina Agenda del Alcalde

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Redacta y elabora documentos oficiales y ejecutivos

Recepta, clasifica y codifica la documentacion de acuerdo a sumilla del Alcalde.
Brinda atencidn secretarial y logistica

Recepta llamadas telefénicas y atiende a los usuarios en tramites administrativos
Procesa y mantiene actualizados los expedientes administrativos.

Atencion al usuario interno y externo

Registra, clasifica, despacha y archiva documentaciéninterna y externa

Coordina agenda del Sefor Alcalde

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

10. Las demas funciones asignadas por el Sefior Alcalde

CoNooahrwNPE

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.1.01.01.25.0
Puesto: Asesor de la Alcaldia
Unidad: Alcaldia
Nivel: Profesional
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Asesorar al Sefior Alcalde en ladeterminacién,seguimiento y evaluacion de los proyectos
municipales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

Asesora a la méxima Autoridad, directivos y funcionarios en asuntos
inherentes a la gestibn municipal en funcion de las politicas y estrategias
institucionales.

Propone politicas que permitan identificar el entorno adecuado para que el
gobierno municipalimpulse y mejore el desarrollo y competitividad local y
regional.

llustra criterios sobre temas estratégicos de la Municipalidad.

Realiza los contactos politicos para manejo institucional.

Promueve la participacién de todas las &reas municipales para crear alianzas
estratégicas que garanticen la ejecucion de los proyectos.

Identifica, formula, fomenta, promueve y coordina la ejecucion de proyectos de
desarrollo y competitividad en las diferentes dependencias municipales.
Coordina con instituciones publicas y privadas, la consecucién de los
proyectos municipales.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro
de una politica de rendicion de cuentas.

Las demés funciones asignadas por el Sefior Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Tercer o Cuarto Nivel en Ciencias Sociales o afines

3.2.2. CAPACITACION:
« Disefo, desarrollo y ejecucion de proyectos sociales.
e Estructura social, econémica y politica del Canton.
» Técnicas de Negociacion.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
2.1.PROCESO DE GESTION DE AUDITORIA INTERNA

. Serie de Auditoria Interna

> Asistente de Auditoria

. Serie de Direccion de Comunicacion Social
Director Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Relacionador Publico

Secretaria

YV V V VY

Asistente Administrativo A

*  Serie de Radio
Responsable de Radio
Periodista
Comunicador Social

YV V V VY

Asistente de Periodismo

»  Serie de Imagen Corporativa
> Responsable de Imagen Corporativa
> Comunicador Social
> Asistente de Periodismo

2.2.PROCESO DE GESTION DE PROCURADURIA
»  Serie de Procuraduria

Procurador Sindico

Abogado

Asistente de Abogacia

YV V VYV V

Secretaria
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

AUDITORIA INTERNA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.2.01.01.01.0
Puesto: Asistente de Auditoria
Unidad: Auditoria Interna
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Auditor Interno
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Recopila, analiza, elabora, controla y evalta informacion y resultados del control interno
de los procesos municipales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Participa en la elaboracion del plan anual de control interno de los procesos
municipales.
2. Realiza exadmenes integrales y especiales de auditoria interna.
3. Elabora informe preliminar de auditoria y realiza ajustes al definitivo para su
remision a organismos de control.
4. Ejecuta seguimiento en tiempo y movimientos de observaciones realizadas por
organismos de control
5. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por Ley, el Alcalde y el Auditor Interno.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesionalde Auditor o Ingeniero Comercial

3.2.2. CAPACITACION:
e Control interno de procesos institucionales.
* Enfoques y especializaciones de control interno.
* Ley de Contratacion Publica, LOAFYC, LOSEP, Ley de Contraloria y normatividad
interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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_ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
b ; DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONESPUBLICAS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.2.01.02.25.0
Puesto: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Liderar las acciones a desarrollarse en los espacios publicos y privados, tendientes a
conseguir contribuir las acciones informativas de la gestion Municipal con cobertura
integral oportuna y servicios de calidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su é&rea
organizacional
2. Organiza la formulacién de politicas, normas y procedimientos de comunicacion
social, radio y relaciones publicas.
3. Integra y promueve la optimizacion de los servicios de comunicacion social, radio
y relaciones publicas.
4. Organiza servicios de control, seguimiento y campafias de comunicacion social
5. Asesora a las autoridades municipales en teman inherentes a la comunicacion
social, radio y relaciones publicas
6. Organiza ruedas de prensa en las que se informe a la colectividad y medios de
comunicacion las acciones y obras que ejecutan la Municipalidad.
7. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
8. Las demas funciones asignadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Doctor, Licenciado en Comunicacion Social y Relaciones Publicas.

3.2.2. CAPACITACION:
» Técnicas de negociacion
» Programacion, ejecucion y evaluacion de comunicacion de comunicacion social
« Programacion de proyectos de comunicacion social interna y externa
« Programas, proyectos, eventos y acciones de comunicacion social.

3.3.3. EXPERIENCIA:
10 aflos 0 mas en posiciones similares.

-15- MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Caddigo: 4.02.00.2.01.02.01.0
Puesto: Relacionador Publico
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecutar programas de comunicacion social, radio y relaciones publicas.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Propone la edicién de programas de radio e informacion escrita y televisiva.

2. Propone y aplica estrategias y acciones de comunicacion interna y externa.

3. Ejecuta acciones, eventos y entrevista de relaciones publicas internas y externas.

4. Analiza y elabora la revista anual, previa verificaciéon de la informacion de las

direcciones de la Institucion.

Elabora boletines de prensa.

Revisa y analiza diariamente la prensa escrita y reporta novedades de interés

Municipal.

7. Analiza y selecciona la informacion a difundir: cultural, turistica, de género, social

e institucional.

Asesora al cliente externo e interno con material informativo.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.

10. Las demés funciones asignadas por Ley y el Director de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

o 0

© ®

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo de Doctor o Licenciado en Comunicacion Social.

3.2.2. CAPACITACION:

» Enfoques y especializaciones de comunicacion social.
* Ley de Régimen Municipal, Ley de Transparencia y Comunicaciones y
normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.01.02.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Comunicacion y Relaciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

Registra, clasifica, despacha y archivadocumentacién interna y externa

Brinda atencidn secretarial y logistica

Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas

Todas aquellas que solicite su Responsable y estén insertas en su funcion.

pPwpPE

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.2.01.02.03.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Realiza actividades de apoyo a los tramites administrativos de la Unidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa y logistica a la Direccién
2. Entrega documentacion interna y externa
3. Realiza el archivo de diarios locales (recortes de prensa escrita)
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas funciones asignadas por Ley, el Director Administrativo y el
Responsable de Desarrollo Institucional y Servicios.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2. CAPACITACION:
* Normatividad interna
* Relaciones Humanas
* Técnicas de Archivo

3.3.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.01.03.20.0
Puesto: Responsable de Radio
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Coordinar la formulacion y aplicaciébn de politicas de administracion y gestion de
programas de radio.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Coordina la formulacién de politicas, normas y procedimientos y administracion y
programas de radio.
2. Organiza el disefio, presupuestacion, edicion, difusién y evaluacion de programas
de radio.
Lidera las campafas y emision de programas de orientacion y cultura ciudadana.
Coordina la negociacion de productos radiofonicos.
Prepara informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
Coordina la programacion y locucion de informativos.
Prepara encuentros informativos con las diferentes autoridades del cantén y la
provincia.
8. Coordina la informacion para la difusion de campafias que impulsa la
Municipalidad.
9. Las demas funciones asighadas por Ley y por el Director de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas.

ok w

No

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Doctor o Licenciado en Comunicacion Social y Radio.

3.2.2. CAPACITACION:
« Programacion, ejecucion y evaluacién de administracion de programas de radio.
» Enfoques y especializaciones de comunicacion social.
» Técnicas de negociacion
* Analisis de demandas y exigencias de productos y programas radiofénicos

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.2.01.03.01.0
Puesto: Periodista
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de la Radio
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Disefia, coordina y ejecuta programas de comunicacion social, radio y relaciones publicas

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Propone y coordina el disefio, edicion y difusion de programas de radio
2. Dirige y ejecuta programas de conduccion y locucion radial.
3. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
4. Las demés funciones asignadas por Ley y el Director de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciadoen Comunicacion Social o afines

3.2.2. CAPACITACION:
» Comunicacion Social, Radio y Relaciones Publicas
» Técnicas de negociacion
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.2.01.03.02.0
Puesto: Comunicador Social
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Radio
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecuta programas de comunicacion social, radio y relaciones publicas

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Propone y ejecuta estrategias de comunicacion interna y externa.
2. Elabora y edita material audiovisual y de prensa para su difusion.
3. Recopila y prepara la informacion para la conduccion y locuciéon de programas de
radio
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Licenciado en Comunicacion Social.

3.2.2. CAPACITACION:
« Disefo, edicion, difusion, produccion y locucion de programas de comunicacion
social
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.01.03.03.0
Puesto: Asistente dePeriodismo
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel : No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Radio
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Asiste en el disefio, edicion y difusion de programas de comunicacion social.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Ejecuta estrategias de comunicacion interna y externa
2. Edita y difunde programas de comunicacién social, radio y relaciones publicas
3. Apoya en la coordinacién de eventos institucionales
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller.

3.2.2. CAPACITACION:
« Disefo, edicién, difusion y locucién de programas de comunicacion
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.2.01.04.20.0
Puesto: Responsable de Imagen Corporativa
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Coordina y garantiza la formulacién y aplicacién de procesos de comunicacién con la
ciudadania y en el interior de la institucidon, para que se conozcan las gestionesdel

gobiern

0 municipaly obtener una imagen corporativapositiva de su accionar.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

Realiza estudios de percepcion que tienen los clientes y usuarios de la imagen de
la Municipalidad y sus servicios y, realiza las campafias de posicionamiento de la
misma.

Coordina con las unidades orgéanicas competentes, los resultados de los estudios
de investigacion que se realicen para mejorar la imagen institucional.

Participa en el desarrollo de campafas de posicionamiento de la imagen del
Municipio y evalla el impacto que tendran en los publicos internos y externos.
Realiza estudios e investigaciones para determinar las necesidades institucionales
de comunicacion corporativa.

Propone y desarrolla estrategias, planes y programas para el establecimiento de
canales de comunicacion corporativa optimizando la relacién con los trabajadores
y clientes del Municipio.

Participa en el disefio del uniforme institucional y carnet de identidad “fotocheck”
del personal del Municipio, proyectando una imagen positiva a los clientes
internos y externos, en coordinacion con las unidades orgéanicas pertinentes.
Establece los lineamientos para la estandarizacion de la presentacién de las
oficinas del Banco a nivel nacional y supervisar su cumplimiento en coordinacién
con las unidades organicas competentes.

Planifica, organiza y ejecuta actividades para la aplicaciéon de las politicas de
responsabilidad social.

Las demas funciones asignadas por Ley y por el Director de Comunicaciéon Social
y Relaciones Publicas.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Licenciado en Comunicacion Social.

3.2.2. CAPACITACION:

Coordinacién, programacion, ejecucion y evaluacion de proyectos y estrategias de
comunicacion.

Enfoques y especializaciones de comunicacion social.

Técnicas de negociacion

Analisis de demandas y exigencias de productos y programas comunicacionales.

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.2.01.04.01.0
Puesto: Comunicador Social
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Imagen Corporativa
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Ejecuta programas de comunicacion social, radio y relaciones publicas

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Proponey ejecuta estrategias de comunicacion interna y externa.
2. Elaboray edita material audiovisual y de prensa para su difusion.
3. Recopila y prepara la informacién para la conduccién y locucién de programas de
radio
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley, el Director de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas y, el Responsable de Imagen Corporativa.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Licenciado en Comunicacion Social.

3.2.2. CAPACITACION:
» Disefio, edicién, difusion, produccion y locucién de programas de comunicacion
social
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.01.04.02.0
Puesto: Asistente de Periodismo
Unidad: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nivel : No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Imagen Corporativa
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Asiste en el disefio, edicion y difusion de programas de comunicacion social.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Ejecuta estrategias de comunicacion interna y externa
2. Edita y difunde programas de comunicacion social, radio y relaciones publicas
3. Apoya en la coordinacion de eventos institucionales
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller.

3.2.2. CAPACITACION:
» Disefio, edicion, difusién y locucion de programas de comunicacion
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

PROCURADURIA

-26- MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.02.01.25.0
Puesto: Procurador Sindico
Unidad: Procuraduria Sindica
Nivel : Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirige el proceso de procuraduria sindica municipal con la finalidad de dar seguridad
juridica a las decisiones y acciones institucionales, asi como ser responsable de la
gestién técnica y administrativa de la procuraduria.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su éarea
organizacional.
2. Organiza la formulacion de politicas, normas, procedimientos y estrategias
legales para la asesoria y defensa de los intereses institucionales.
3. Coordina y asegura la consistencia de la elabracion de contratos, convenios,
minutas, informes, normatividad legal interna y acciones de procuracion judicial
4. Asesora a las autoridades municipales y areas organizacionales en temas
inherentes a la asesoria juridica y procuracién judicial.
5. Elabora informes previo andlisis de problemas legales relacionados con la
Municipalidad.
Revisa y suscribe contratos, proyectos de ordenanza y codificaciones.
Coordina y suscribe informes juridicos tanto internos como externos.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
9. Las demas funciones asignadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

©oNo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Doctor en Derecho o Abogado.

3.2.2. CAPACITACION:
e Jurisprudencia
« Politicas, normas y procedimientos
* Negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afios 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.02.01.01.0
Puesto: Abogado
Unidad: Procuraduria Sindica
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Procurador Sindico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Supervisar acciones y documentacion de asesoria legal y procuracién judicial generada
por abogados y asistentes legales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Elabora resoluciones, minutas, informes juridicos, contratos y convenios de
diferentes temas y areas, consultas, y proyectos de normativa interna.
2. Asiste a audiencias y reuniones que le delega el Procurador Sindico.
3. Prepara expedientes y documentacion para ejercer defensa de la institucion,
ayudas memorias, entre otros.
4. Atiende al cliente interno y externo en la absolucion consultas.
5. Presenta informe de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por la Ley y el Procurador Sindico Municipal.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Doctor en Derecho o Abogado.

3.2.2. CAPACITACION:
* Visién, mision, productos y responsabilidades del Municipio de Ibarra.
* Enfoques y especializaciones de leyes.
e Constitucion, ley de Contratacion Publica, LOAFYC, Ley de Régimen Municipal,
Ley de Contraloria y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.02.01.02.1
Puesto: Asistente de Abogacia
Unidad: Procuraduria Sindica
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Procurador Sindico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta acciones y elabora documentacion de asesoria juridica y tramites judiciales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Prepara minutas, informes, resoluciones, consultas y proyectos de
normatividad interna.
2. Presentar y realizar seguimiento de las denuncias penales en relacion a
delitos cometidos contra la institucion.
3. Elabora alegatos, resoluciones y apelaciones de procuracion judicial.
4. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Procurador Sindico Municipal.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Licenciado en Ciencias Juridicas.

3.2.2. CAPACITACION:
« Enfoques y especializaciones de leyes.
e Constitucién, ley de Contratacion Publica, LOSEP, Ley de Contraloria y
normatividad interna.
» Técnicas de negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.2.02.01.02.2
Puesto: Asistente de Abogacia
Unidad: Procuraduria Sindica
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Procurador Sindico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya la ejecucion y elaboracion de acciones, documentacién de asesoria juridica y
tramites judiciales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Revisa reglamentos, prepara informes juridicos y legaliza minutas.
2. Elaboraresoluciones administrativas (expropiaciones).
3. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el Procurador Sindico Municipal.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Tecnéblogo, Técnico Superioro Egresado en Derecho.

3.2.2. CAPACITACION:
« Enfoques y especializaciones de leyes.
» Constitucion, ley de Contrataciéon Publica, LOSEP, Ley de Contraloria y
normatividad interna.
e Técnicas de negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.2.02.01.03.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Procuraduria Sindica
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Procurador Sindico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

Registra, clasifica, despacha y archivadocumentacién interna y externa

Brinda atencion secretarial y logistica

Atiende al publico y recepta llamadas telefonicas

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas

Las demés funciones asignadas por el Procurador Sindico Municipal.

PwnE

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
3.1.PROCESO DE GESTION DE ADMINISTRACION

*  Serie de Administracion General
» Administrador General

»  Serie de Comisaria de Construcciones
» Coordinador de la Comisaria de Construcciones
» Inspector de Construcciones
» Secretaria

»  Serie de Comisaria Municipal de Higiene
» Coordinador de la Comisaria Municipal de Higiene
» Asistente Administrativo A

»  Serie de Direccion Administrativa
» Director Administrativo
» Secretaria
» Asistente AdministrativoA

*  Serie de Desarrollo Institucional y Servicios
» Responsable Desarrollo Institucional y Servicios
» Supervisor de Servicios Generales
» Auxiliar Administrativo

*  Serie de Transportacion
» Supervisor de Mantenimiento y Transporte
» Asistente AdministrativoA

»  Serie de Control y Gestion
» Responsable de Control y Gestion
» Analista de Control y Gestion
» Analista Financiero B

»  Serie de Contratacion Puablica
» Responsable de Contratacion Publica
» Analista de Contratacion Publica
» Asistente de Contratacion Publica
» Secretaria

»  Serie de Control de Bienes yActivos Fijos
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. % GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

g

4

» Responsable de Administracion de Bienes y Activos
Fijos

» Asistente de Activos Fijos A

» Asistente de Activos Fijos B

» Auxiliar de Inventarios
»  Serie de Talento Humano y Capacitacion

» Responsable de Talento Humano y Capacitacion

» Analista de Talento Humano y Capacitacion
»  Serie de Centro de Capacitaciéon Municipal - CECAMI

» Responsable del Centro de Capacitacion Municipal

» Asistente de Capacitacion
»  Serie de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

» Responsable de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional
Supervisor de Seguridad y Salud Ocupacional
Inspector de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Técnico en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Trabajadora Social

Médico Tratante

YV V V VYV V V

Odontdloga
» Auxiliar Administrativo A

»  Serie de Centro Infantil Municipal
» Responsable del Centro Infantil
» Técnica Pedagogica
» Cuidadora de Parvulos

»  Serie de Patronato Municipal
» Obstetriz
» Tecnologo Médico
» Asistente Administrativo A
» Auxiliar de Comisariato
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

3.2.PROCESO DE DIRECCION FINANCIERA
»  Serie de Direccion Financiera
» Director Financiero
» Secretaria
*  Serie de Presupuesto
» Responsable de Presupuesto
» Analista Financiero B
» Analista Financiero
»  Serie de Servicio Municipal de Rentas
» Responsable del Servicio Municipal de Rentas
» Asistente de Rentas
» Determinador Tributario
» Asistente Administrativo A
> Inspector de Rentas
»  Serie de Contabilidad
» Responsable de Contabilidad
» Asistente Financiero
» Asistente Financiero B
» Analista Financiero B
»  Serie de Tesoreria
» Tesorero Municipal
» Asistente Financiero
» Asistente Financiero A
» Cajero Recaudador
» Supervisor de Caja
> Asistente de Notificacion
»  Serie de Coactivas
» Responsable de Coactivas
» Asistente de Coactivas
> Notificador
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

3.3.PROCESO DE DIRECCION DE AVALUOS Y CATASTROS
»  Serie de Direccion de Avallos y Catastros
» Director de Avallos y Catastros
» Asistente Administrativo B
» Asistente Administrativo A
»  Serie de Avaluos
» Responsable de Avalluos
» Analista de Sistemas
» Asistente de Avallos A
> Asistente de Avallios y Catastros B
*  Serie de Catastros
» Responsable de Catastros
Analista Catastral
Analista de Avalluos y Catastros
Topografo
Asistente Administrativo B
Asistente de Avaluos A
Asistente de Avallos B
Asistente de Avallos y Catastros B
Auxiliar de Topografia

Técnico del Sistema de Informacion Geografico

YV V.V V V V V V V V

Dibujante Cartografico

3.4.PROCESO DE SECRETARIA GENERAL
*  Serie de Secretaria General
» Secretario General
> Prosecretaria
» Secretaria
» Asistente Administrativo A
*  Serie de Secretaria de Comisiones

» Secretaria
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

»  Serie de Archivo Histoérico
> Asistente de Archivo Histérico
» Asistente Administrativo A
»  Serie de Atencion al Cliente y Archivo Institucional
» Asistente Administrativo B
» Asistente Administrativo A
» Secretaria

» Auxiliar Administrativo

3.5.PROCESO DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS
INFORMATICAS Y COMUNICACIONES
» Serie de Direccion de Tecnologias Informéticas vy
Comunicaciones
» Director de Tecnologias Informaticas y
Comunicaciones
*  Serie de Desarrollo en Sistemas e Internet
» Responsable de Desarrollo en Sistemas e Internet
» Analista de Sistemas Informaticos B
» Analista de Sistemas Informaticos
> Asistente de Tecnologias Informaticas
*  Serie de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico
> Responsable de Redes, Comunicaciones Yy Soporte
Técnico
» Analista de Sistemas Informaticos B
» Asistente de Tecnologias Informaticas
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.01.28.0
Puesto: Administrador General
Unidad: Administracion General
Nivel: Directivo
Grado 19
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 13
Rol del Puesto: Administracion General

Il. MISION DEL PUESTO
Planificar,organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y administrativos de la
Municipalidad, que permitan el cumplimiento de los programas y proyectos.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Planifica, organiza, dirige, coordina y controla los recursos humanos, materiales,
financieros, informaticos y tributarios de la Municipalidad con la finalidad de
brindar el apoyo eficiente y eficaz que requiere la gestion institucional para el
cumplimiento de obligaciones y expectativas.

2. Facilita y promueve los procesos de innovacién institucional para cumplir los
objetivos estratégicos y satisfacer las demandas de la comunidad

3. Desarrolla los conocimientos, habilidades y valores del capital humano para el
fortalecimiento institucional. Contribuye desde la capacitacion al crecimiento de la
cultura ciudadana. Promueve el intercambio de saberes y experiencias entre los
Municipio del pais.

4. Coadyuva al cumplimiento y objetivos institucionales a través de la planificacion,
formulacion, ejecucién y control de procesos y procedimientos administrativos
eficientes, debidamente reglamentados y normados a fin de proporcionar
suministros, materiales, bienes muebles y servicios de calidad con oportunidad

5. Genera informacion oportuna y confiable, a través de procesos definitivos en un
contexto de eficiencia, relevancia, productividad y competitividad que asegure una
gestion administrativa financiera agil y oportuna, basados en una planificacién
presupuestaria.

3.3.- COMPETENCIAS:
3.3.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero Comercial, Economista, Administrador Publico o afines.

3.3.2. CAPACITACION:

» Enfoques y especializaciones de administracion de personal, de desarrollo
institucional y de servicios administrativos

« Ley de Contratacion Publica, LOSEP, Ley de Consultoria, Ley de Contraloria,
Cddigo de Trabajo, Ley de régimen Municipal y normatividad interna

* Programacioén de personal, desarrollo institucional y de recursos materiales

* Analisis de demandas y exigencias de administracion de personal, desarrollo
institucional y de servicios administrativos.

e« Control de servicios de personal, de desarrollo institucional y de servicios
administrativos de recursos humanos, de desarrollo institucional, adquisiciones,
transporte y mantenimiento

3.3.3. EXPERIENCIA:
10 afios 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.02.22.0
Puesto: Coordinador de la Comisaria de Construcciones
Unidad: Administracién General
Nivel: Directivo
Grado: 15
Supervisor Directo: Administrador General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Resolver y sancionar el incumplimiento de ordenanzas referidas a la planificacion y
ordenamiento territorial del canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Sanciona el incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre
construcciones, lotes sin cerramiento, frentes descuidados de predios y viviendas,
materiales, escombros en la via publica.

2. Sanciona el incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre materiales y
escombros en la via publica.

3. Sanciona el incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre
rétulosilegales, pancartas y propaganda politica, religiosa y comercial en paredes y
espacios publicos y privados.

4. Cumple y hace cumplir las leyes, ordenanzas y reglamento de construcciones.

5. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a garantizar el
cumplimiento de la normatividad sobre construcciones.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas,

7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Administrador General y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
» Politicas, normas y procedimientos
* Leyes, ordenanzas y reglamentos de construcciones.
e Técnicas de Negociacion.
* Reglamentos de construcciones, de ordenamiento territorial sobre construcciones.

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.02.01.0
Puesto: Inspector de Construcciones
Unidad: Administracion General
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Coordinador de la Comisaria de Construcciones
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Efectla inspeccion de construcciones y cumplimiento de ordenanzas

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Realiza control diario de construcciones a peticién de parte o de oficio
Ejecuta inspeccion en la obra

Atiende y asesora a usuarios internos y externos

Efectla verificacién o constatacion de planos y permisos en obra
Elabora informes de inspecciones realizadas

Realiza citacion a presuntos infractores

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

Noos~wdbE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Técnico Superior, Tecndlogo en Construccioneso Bachiller.

3.2.2. CAPACITACION:
* Ordenamiento territorial del cantén en construcciones
+« Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 aflo en posiciones similares.

-40 - MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.01.02.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Administracién General
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Coordinador de la Comisaria de Construcciones
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.

2. Brinda atencion secretarial y logistica

3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas

4. Mantiene actualizada la base de datos del sistema de informacion geografica
municipal
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

;

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnhéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.03.22.0
Puesto: Coordinador de la Comisaria Municipal de Higiene
Unidad: Administracién General
Nivel: Directivo
Grado: 15
Supervisor Directo: Administrador General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Resolver y sancionar el incumplimiento de ordenanzas referidas a proteger la salud y
medio ambiente.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

1. Sanciona el incumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos sobre
espectaculos publicos, funcionamiento de bares, discotecas, mercados, ventas
publicas y deméas actividades relacionadas con la protecciébn de la higiene,
salubridad y medio ambiente.

2. Organiza y supervisa el decomiso de mercaderia de vendedores publicos
infractores de la hormatividad municipal.

3. Cumple y hace cumplir las leyes, ordenanzas y reglamento de gestion ambiental.

4. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a garantizar el
cumplimiento de la normatividad sobre gestion ambiental.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,

6. Las deméas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal, el Administrador
General y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
» Politicas, normas y procedimientos.
* Leyes, ordenanzas y reglamentos de higiene, salud y ambientales.
e Técnicas de Negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.03.01.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Administracion General
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Coordinador de la Comisaria Municipal de Higiene
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los tramites administrativos de la Comisaria Municipal de
Higiene.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda asistencia administrativa y logistica a la Comisaria Municipal de Higiene.
Preside audiencias publicas, de conciliacion y de juzgamiento.

Atiende y asesora al usuario interno y externo.

Maneja y archiva expedientes legales en la Comisaria.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley, el Administrador General y el
Coordinador de la Comisaria Municipal de Higiene.

arwbdE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
» Atencion al cliente
* Normatividad vigente
» Técnicas de Negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cabdigo: 4.02.00.3.01.04.25.0
Puesto: Director Administrativo
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Directivo
Grado: 16
Rol del Puesto: Direccioén de Unidad Organizacional
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar,organizar, dirigir y controlar los recursos humanos y administrativos de la
Municipalidad, que permitan el cumplimiento de los programas y proyectos con
transparencia, honestidad, austeridad, agilidad y eficiencia.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

3.

10.
11

Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su area
organizacional

Organiza la formulacién de politicas, normas y procedimientos de recursos
humanos, institucionales adquisicién, transporte y mantenimiento del Municipio
Integra y promueve la optimizacion del loser servicios de personal, de desarrollo
institucional y administrativos de la organizacion.

Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion de
personal, desrrollo institucional y servicos administrativos.

Presente informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

Coordina la adecuada administracion, registro, uso y explotacion de espacios e
inmuebles de propiedad Municipal.

Coordina y supervisar la adecuada administracién técnica y el desarrollo
profesional del talento humano de la Municipalidad.

Supervisa el cumplimiento de proyectos de desarrollo que faciliten la gestion de
los diversos procesos que se realizan enla institucion.

Participa en los comités de seleccidén, concurso de ofertas, licitacion vy
contratacion que se realicen en la Municipalidad.

Viabiliza la realizacién de cursos de capacitacidn al personal Municipal.

. Planifica y coordina el mantenimiento y reparacion de maquinaria y vehiculos de

la institucion.

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo de Ingeniero Comercial, Economista, Administrador Publico afines.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

Cadigo: 4.02.00.3.01.04.25.0

3.2.2. CAPACITACION:

» Enfoques y especializaciones de administracion de personal, de desarrollo
institucional y de servicios administrativos

« Ley de Contratacion Publica, LOAFYC, Ley de Consultoria, Ley de Contraloria,
LOSEP, Cédigo de Trabajo y normatividad interna

» Programacioén de personal, desarrollo institucional y de recursos materiales

* Analisis de demandas y exigencias de administracion de personal, desarrollo
institucional y de servicios administrativos

e« Control de servicios de personal, de desarrollo institucional y de servicios
administrativos de recursos humanos, de desarrollo institucional, adquisiciones,
transporte y mantenimiento

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 aflos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.04.01.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.

2. Brinda atencion secretarial y logistica

3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas

4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.04.02.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los tramites operativos y administrativos de la Direccion.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa y logistica a la Direccion.
2. Atiende y asesora a los usuarios internos y externos.
3. Levantamiento y diagramacion de textos, formularios y otros documentos
requeridos por las dependencias y unidades municipales.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director Administrativo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Bachiller en Ciencias Administrativas o Sociales.

3.2. CAPACITACION:
e Tramites de operaciones administrativos.
» Atencion al cliente.
« Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.01.05.20.0
Puesto: Responsable de Desarrollo Institucional y Servicios
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar la formulacién y aplicacién de politicas de desarrollo institucional y evaluar sus
resultados.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Coordina la formulacion de politicas, normas y procedimientos de desarrollo
institucional y servicios.

2. Organiza la informacion y da soporte a la planificacion estratégica institucional, asi
como presenta informes sobre avances y evaluacion de resultados

3. Lidera el disefio, actualizacién y evaluacion de consistencia y resultados de la
estructura organizacional y del portafolio de productos del Municipio.

4. Coordina el disefio, aplicacion y evaluacion de politicas y procedimientos de
reingenieria y mejora continua de los procesos internos del Municipio.

5. Organiza el disefio e implantacion de sistemas de evaluacion a la gestidon de los
objetivos y metas estratégicas institucionales, asi como de los resultados de los
procesos internos

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes al desarrollo
institucional.

7. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

8. Las demas funciones asighadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Ingeniero Industrial, Comercial, en Administracion Publica o
Economista.

3.2.2. CAPACITACION:

e Planificacién y administracion de procesos

« Enfoques y especializaciones de planificacion estratégica y administracién de
procesos.

» Ley de Régimen Municipal y normatividad interna.

* Programaciéon de objetivos y metas estratégicas para imprimir direccion a la
gestion institucional

e Técnicas de Negociacion

» Analisis de demandas y exigencias para optimizar los procesos internos

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 aflos 0 mas en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo : 4.02.00.3.01.05.01.0
Puesto: Supervisor de Servicios Generales
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Desarrollo Institucional y Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Efectla de manera alternativa la supervisiéon y administracién de bienes y servicios.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Supervisa servicios generales orientados al mantenimiento de edificios e
infraestructura municipal
2. Coordina el pago de planillas de consumo de servicios basicos (agua potable,
teléfono, energia eléctrica, etc.)
3. Colabora en eventos institucionales
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas funciones asignadas por Ley, el Director Administrativo y el Responsable
de Desarrollo Institucional y Servicios.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2.2. CAPACITACION:
* Administracion y servicios logisticos
« Andlisis de demandas y exigencias de servicios administrativos y logisticos
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.05.02.0
Puesto: Auxiliar Administrativo
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 4
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya actividades administrativas y logisticas de la Direccidbn Administrativa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo administrativo y logistico

Atiende y asesora al usuarios interno y externo

Almacena y entrega bienes a usuarios internos y externos.

Da servicio de limpieza de las copiadoras de la Direccién Administrativa.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

arwdE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos y administrativos
« Normatividad interna
» Atencion al cliente

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.06.01.0
Puesto: Supervisor de Mantenimiento y Transporte
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Efectia de manera alternativa la supervision o administracion del parque automotor
municipal.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

Nooh~wdbE
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10.

Supervisa y administra el parque automotor del Municipio

Planifica, asigna y controla el buen uso de vehiculos de la institucion.

Coordina la adquisicion de repuestos y el mantenimiento de vehiculos.

Informa trimestralmente el consumo de aceites y combustibles por vehiculo.
Planifica y Coordina el proceso de matriculaciéon vehicular.

Realiza trdmites de exoneracion de impuestos de los vehiculos de la institucion.
Andlisis y evaluacién estadistico del uso de vehiculos y equipo caminero,
solicitados por las diferentes dependencias Municipales y la comunidad.

Genera base de datos del historial de vehiculos, equipo caminero y consumo de
combustibles de la institucion.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Desarrollo
Institucional y Servicios.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado, Ingeniero Comercial o Administracion Publica.

3.2.2. CAPACITACION:

Administracién y mantenimiento de transporte
Adquisiciéon de repuestos y combustibles

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.06.02.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Desarrollo Institucional y Servicios
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los tramites operativos y administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa y logistica a la Unidad.
2. Atiende y asesora a los usuarios internos y externos.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
4. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Desarrollo
Institucional y Servicios.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Bachiller en Ciencias Administrativas o Sociales.

3.2. CAPACITACION:
» Tréamites de operaciones administrativos.
» Atencion al cliente.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.07.20.0
Puesto: Responsable de Control y Gestion
Unidad: Administracion General
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y aplicar el sistema de costos y servicios municipales e
identificar las actividades de mayor valor agregado.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

oA wWNE
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0.
1.

Coordina y propone politicas, normas y procedimientos de gestion y control.

Programa, organiza y aplica el sistema de costos de bienes y servicios municipales
Determina ingresos y elementos de costeo de bienes y servicios municipales

Establece precios de bienes y servicios y superavit o déficit de servicios

Realiza control de costos

Administra el Sistema de Cuadro de Mando Integral- Balanced Score Card: Catalogo
de Objetivos, Mapa Estratégico, Indicadores

Procesa e informa resultados de indicadores de gestion.

Evalla la cartera vencida por medio de la Curva de Pareto y Analisis ABC

Apoya en la evaluacion econdmica y financiera de proyectos municipales

Propone actualizacion de Ordenanzas y Reglamentos Municipales.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas

12. Las demés funciones asignadas por el Administrador General, Director Administrativo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial, Economista o Licenciado en Contabilidad.

3.2.2. CAPACITACION:

Contabilidad de costos

Organizacion y disefio de Sistemas de costeo de bienes y servicios
Analisis de demandas y exigencias de costeo contable

Técnicas de Negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.01.07.01.0
Puesto: Analista de Control y Gestion
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Control y Gestion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoyar en la planificacion y organizacion del sistema de costeo de bienes y servicios
municipales, a fin de identificar las actividades de mayor valor agregado.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

Nooh~®

©

Recopila datos de bienes, servicios y combustibles utilizados en los diferentes
Programas y Servicios a ser costeados.

Recopila datos de los diferentes Modulos existentes en las bases de datos de la
institucion de los Programas y Servicios a ser costeados

Elabora Hoja de Costos de los diferentes Servicios o Programas.

Elabora Hoja de Costos Resumen.

Actualiza informacion al Sistema Automatizado de Costos

Colabora en el ingreso indicadores al Sistema BalancedScoreCard

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Responsable de
Control y Gestion

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado C.P.A., Ingeniero Comercial o Administracion Publica.

3.2.2. CAPACITACION:

Contabilidad de costos.
Costeo de bienes y servicios

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo : 4.02.00.3.01.07.02.0
Puesto: Analista Financiero B
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Control y Gestion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Recopilar, analizar, elaborar, controlar y evaluar la informacion financiera de costeo de
bienes y servicios municipales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recopila datos en comprobantes de pago de servicios béasicos e informe de
combustible utilizado en los diferentes programas y servicios a ser costeados
Elabora la hoja de costos de los diferentes servicios o programas de la Institucion.
Elabora hoja de costos resumen.
Ingresa y actualiza informacién al Sistema Automatizado de Costos.
Colabora en el ingreso de indicadores al Sistema BalancedScoreCard.
Administra y custodia la Caja Chica de la Direccion Administrativa.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Control y Gestion.

Nooh~wh

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial o Economista.

3.2.2. CAPACITACION:
» Enfoques y especializaciones de administracion financiera
* Programacién presupuestaria
» Contabilidad de costos
e Costeo de bienes y servicios

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.01.08.20.0
Puesto: Responsable de Contratacion Publica
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar la administracion de la Contratacion Publica realizada por el Gobierno
Autonomo Descentralizado de Ibarra con sujecion a las normas juridicas vigentes.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

1. Administra, controla y supervisa los procesos de contratacion publica.

2. Coordina con las Direcciones del GAD de Ibarra para la elaboracién del Plan
Anual de Contrataciones y su ejecucion.

3. Controla y da seguimiento de manera efectiva a los tiempos de respuesta a los
requerimientos y a la ejecucion de los contratos.

4. Asesora al cliente interno y externo en temas de contratacion publica.

5. Delega funciones de caracter operativo a sus colaboradores de acuerdo a leyes,
normas, ordenanzas y reglamentos.

6. Presenta informe de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demas funciones asignadas por la Ley y su inmediato superior.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en Derecho, Administracion, Finanzas o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
« Enfoques y especializaciones de leyes.
» Constitucion, Ley de Contratacion Publica, LOAFYC, Ley de Régimen Municipal,
Ley de Contraloria y normatividad interna.
e Técnicas de Negociacion.
« Planificacién y administracion de procesos
« Analisis de demandas y exigencias para optimizar los procesos internos

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.08.01.0
Puesto: Analista de Contratacion Publica
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Contratacion Publica
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoyar de manera efectiva todo lo que concierne a la adquisicion de bienes, suministros
y materiales de la Institucion.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Supervisa servicios generales orientados al mantenimiento de edificios e
infraestructura municipal.

2. Programay supervisa la adquisicion de bienes y servicios municipales.

3. Genera, controla y actualiza la base de datos de materiales, equipos y suministros
de acuerdo a la planificacion institucional.

4. Analiza y elabora informes de control y fiscalizacidon de los contratos y 6rdenes
referentes a la adquisicion de bienes y suministros de la Institucién, cumpliendo
las especificaciones técnicas.

5. Colabora en la elaboracion del presupuesto anual de suministros y materiales de
la Municipalidad.

6. Participa en la coordinacibn y ejecucion de programas Yy actividades

institucionales.

Participa en la evaluacion y redisefio de procesos de la Municipalidad.

Asiste en la identificacion de necesidades que permitan concebir el sistema de

gestion Municipal.

9. Andlisis y evaluacién estadistico del uso de los recursos materiales internos,
solicitados por las diferentes dependencias Municipales.

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

11. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Contratacion

Publica.

© N

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado, Ingeniero Comercial, Administracion Publica.

3.2.2. CAPACITACION:
e Administracién y servicios logisticos
« De servicios generales, adquisiciones o de gestion de bodegas.
» Ley de Contratacion Publica, Ley de Contraloria y Finanzas Publicas v,
normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.08.02.0
Puesto: Asistente de Contratacion Publica
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Contratacion Publica
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Registra proveedores y realiza adquisiciones de bienes y servicios.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Registra proveedores.

2. Realiza andlisis comparativo de ofertas, seleccion de compras en el portal de
compras publicas y emite informes de acuerdo a especificaciones técnicas
solicitadas.

3. Verifica la documentacion requerida en el proceso de adjudicacion en el Sistema
de Compras Publicas.

4. Verifica y constata los bienes adquiridos para su respectivo registro en el sistema
de activos fijos y legalizacion respectiva.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por Ley, Director Administrativo y el /la
Responsable de Contratacion Publica.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tecndlogo o Técnico en Comercio y Administracion, Egresado o Bachiller.

3.2.2. CAPACITACION:
* Operaciones de adquisiciones de bienes y servicios.
« Informacién de adquisicidn de bienes y servicios.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.08.03.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Contratacion Publica
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la ejecucion de los procesos administrativos en contratacion publica, realiza la
coordinacién y seguimiento de las actividades inherentes a su cargo.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.
3.

ok

Recepta, registra, redacta y despacha documentacion interna y externa.

Brinda atencion secretarial y logistica.

Llevar un registro, revisar tiempos y plazos de los procesos del sistema de
contratacion publica.

Atiende al publico y recepta llamadas telefonicas

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asighadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller

3.2.2. CAPACITACION:

Manejo del sistema de contratacién publica.

Tramites operativos, administrativos y logisticos.

Operaciones e informacién de adquisiciones de bienes y servicios.
Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.09.20.0
Puesto: Responsable de Administracion de Bienes y Activos Fijos
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervisién y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Supervisar la formulacion y aplicacion de politicas de administracion de bienes muebles
e inmuebles y evalla su resultados.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:
1. Coordina la formulacién de politicas, normas y procedimientos de administracion

de bienes mueves e inmuebles.

2. Organiza el registro, almacenamiento, inventario, legalizacion, distribucion y

entrega de bienes muebles e inmuebles.

Coordina la gestion contable y administrativa de la bodega municipal.

Organiza la administracion de activos fijos municipales

Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la administracién de

bienes y activos fijos

6. Genera base de datos de los bienes muebles e inmuebles y realiza informes
estadisticos periddicos

7. Realiza informes de cambios de custodio de bienes

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

9. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

ok w

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Ingeniero Comercial, Economista o Ingeniero en Administracion
Publica

3.2.2. CAPACITACION:
« Enfoques y especializaciones de planificacion y administracién de bienes
e Programacion, ejecucion y evaluacion de sistemas de planificacion vy
administracion de bienes.
» Programacién de bodega y administracion de activos fijos.
» Técnicas de Negociacion
e Andlisis de demandas y exigencias para optimizar el manejo de bienes.

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.01.09.01.1
Puesto: Asistente de Activos Fijos A
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Administracion de Bienes y Activos Fijos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza trdmites administrativos y financieros en la gestion y control de bienes y servicios
institucionales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.
3

4,

Apoya en actividades administrativas, financieras y logisticas.

Recibe, registra, ingresa, codifica, custodia y distribuye los bienes municipales.
Prepara la informacién para la elaboracion de reportes estadisticos anuales de los
bienes para su conciliacion en el area financiera de la institucion.

Apoya en el proceso de legalizacion de bienes municipales que ingresan y
egresan a la institucién.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Administracion de
Bienes y Activos Fijos.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico en Ciencias Administrativas o Bachiller.

3.2.2. CAPACITACION:

De administracion y servicios logisticos.
Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:

2 afos

en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.01.09.01.2
Puesto: Asistente de Activos Fijos B
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Administracion de Bienes y Activos Fijos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO
Efectia de manera alternativa el control y administracion de bienes y servicios.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.
3.
4.

Registra, ingresa, custodia, controla y distribuye los bienes municipales.

Mantiene actualizada la base de datos de bienes muebles e inmuebles de la
institucion

Realiza constataciones periddicas fisicas y contables de bienes municipales.
Realiza reportes estadisticos anuales de los bienes para su conciliacion en el area
financiera de la institucion.

Coordina el proceso para dar de baja bienes en mal estado de las diferentes
dependencias municipales.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Administraciéon de
Bienes y Activos Fijos.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Ingeniero o Tecndlogo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:

Administracion de activos fijos.
Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:

2 afos

en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.01.09.02.0
Puesto: Auxiliar de Inventarios
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Administracion de Bienes y Activos Fijos
Grupo Ocupacional: Servidor Publicos de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en actividades de control, constatacién, custodia y verificacion de activos de larga
duracion de la Municipalidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Asiste en la realizacion de constataciones fisicas de bienes de larga duracion y
sujetos a control
2. Mantiene actualizada la base de datos de los inventarios
3. Realiza recepcion fisica de bienes en mal estado para dar de bajay elaboracion de
actas.
4. Prepara informes para la legalizacion de inventarios parciales, totales y actas
5. Colabora con el trdmite de traspaso de activos internos de los bienes de larga
duracién y sujetos a control
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por Ley y el supervisor directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2.2. CAPACITACION:
» De planificacién y administracion de bienes y activos fijos
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.10.20.0
Puesto: Responsable de Talento Humano y Capacitacion
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Ejecucién y Coordinacién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Coordina la formulacién y aplicacién de politicas de administracion del talento humano y
evalla sus resultados.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Coordina la formulacion de politicas, normas y procedimientos de administracion de
talento humano y capacitacion.

2. Organiza la identificacion, descripcion, valoracion y clasificacion de cargos para
generar y actualizar la estructura de puestos organizacional.

3. Liderael disefio, ejecucion, control y evaluacion de la Escala de Remuneraciones del
Municipio, con sujecion a principios de equidad interna y competitividad externa.

4. Coordina el disefio, aplicacién y evaluacién de politicas y procedimientos de los
subsistemas de recursos humanos: reclutamiento y seleccién; desarrollo de carrera;
capacitacion; evaluacion del desempefio; seguridad industrial; régimen disciplinario,
retiro y jubilacién

5. Organiza la programacién y ejecucion de cursos, seminarios, talleres y eventos de
capacitacion.

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la administracion del
talento humano de la Institucion.

7. Coordinalas relaciones interinstitucionales y gestiona convenios de capacitacion.

8. Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual referente al talento humano de la
institucion

9. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

10. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo profesional Psicélogo Industrial, Administrador Publico.

3.2.2. CAPACITACION:

« Enfoques y especializaciones de administracion del talento humano y de
remuneraciones

» Constitucion Politica del Estado, LOSEP, COOTAD, Cddigo de Trabajo, Ley de
Régimen Municipal, Ley de Consultoria, Ley de Contraloria y normatividad interna.

e Programacion, ejecucién y evaluacion de administracion del talento humano y de
remuneraciones

» Anadlisis de demandas y exigencias de administracion del talento humano

e Técnicas de Negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.01.10.01.0
Puesto: Analista de Talento Humano y Capacitacion
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Talento Humano
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecutar politicas de administracion de personal, capacitacion y de remuneraciones con
miras a que la Institucidn cuente con talento humano calificado y motivado.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Ejecuta las politicas y acciones de personal de los subsistemas de reclutamiento y
seleccidn, estructura de puestos; desarrollo de carrera; capacitacion, evaluacion del
desempefio; régimen disciplinario; y retiro y jubilacion

2. Analiza, propone y actualiza la Escala de Remuneraciones del Municipio, asi como
evalla su consistencia de equidad interna y competitividad externa.

3. Realiza analisis y propone alternativas de desarrollo institucional en base a informes
estadisticos.

4. Genera, controla y actualiza la base de datos del talento humano municipal.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por Ley y el supervisor directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Ingeniero en Administracion Publica, Administracion de Personal o
afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Administracion de personal y de remuneraciones.

* Andlisis de demanda y exigencias de administracion de personal y
remuneraciones.

e Constitucién Politica del Ecuador, Ley del Servidor Publico, Codigo del Trabajo,
Ley de Régimen Municipal y normativa legal interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.11.20.0
Puesto: Responsable del Centro de Capacitacion Municipal
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Supervisa la formulacion y aplicacién de politicas de administracion del Centro de
Capacitacién Municipal y evalla sus resultados

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Establece la formulacion de politicas, normas y procedimientos de administracion de
capacitacion municipal.
2. Organiza la programacion y ejecucion de cursos, seminarios, talleres y eventos de
capacitacion.
3. Coordina las relaciones interinstitucionales y la firma de convenios de capacitacion.
4. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la administracion de la
capacitacion municipal.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Alcalde y el supervisor directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial, Psicologo o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
« Planificacién y administracion de centros de capacitacion.
* Normatividad interna.
» Técnicas de negociacion.
* Anadlisis de demandas y exigencias para optimizar la capacitacion institucional.

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.11.01.0
Puesto: Asistente de Capacitacién
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable del Centro de Capacitacion Municipal
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo administrativo y logistica a loseventos de capacitacion
internos y externos

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya logisticay administrativamente en programas, cursos y eventos de
capacitacion.
2. Atiende y asesora a usuarios internos y externos.
3. Asiste a profesores e instructores de capacitacion.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Tecnologo, Técnico o Bachiller en Secretariado.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos, administrativos y financieros
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.12.20.0
Puesto: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Asesora en materia de seguridad laboral, higiene industrial, salud ocupacional y medio
ambiente y lidera todo el proceso del sistema de gestibn en seguridad y salud
ocupacional, a través de un servicio de excelencia basado en la mejora continua.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Dirige y supervisa la ejecucion de las actividades asignadas a la Unidad de Gestion en
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.
2. Representa a la Unidad en las relaciones de trabajo y coordinacién con los demas
organos de la administracion municipal asi como en general con las personas naturales
o0 juridicas sujetas a su control.
3. Realiza programas de prevencion de riegos y accidentes.
4. Recomienda medidas seguras de trabajo en todas las dependencias del GAD San
Miguel de Ibarra.
5. Disefia programas para la fijacion de condiciones seguras de trabajo.
6. Prepara normas y reglamentos de seguridad individual.
7. Coordina con otras instituciones la capacitacion del personal en seguridad industrial y
salud ocupacional.
8. Analiza e investiga nuevos sistemas de seguridad industrial.
9. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
10. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Alcalde y el supervisor directo.

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo de Tercer Nivel en ramas afines a Seguridad y Salud Ocupacional, Administracion
Pudblica y/o Titulo de Cuarto Nivel en ramas o disciplinas afines a los sistemas de gestién
de la seguridad y salud ocupacional. (Maestria, Especializacion y/o Diplomado)

3.2.2. CAPACITACION:
e Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional
e Auditoria de Riesgos de Trabajo
* Formacion de Comités de SSO
» Ergonomia Aplicada a la Administracion Publica
« Elaboracion de Planes de Emergencia
« Leyes afines a su unidad y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.12.01.0
Puesto: Supervisor de Seguridad y Salud Ocupacional
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 12
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Orienta, supervisa y controla todo lo referente o en materia de seguridad laboral, higiene
industrial, salud ocupacional y medio ambiente y, da apoyo técnico en la Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

Asesora con su criterio y conocimientos especializados al Responsable de la
Unidad de Gestidén en Seguridad Industrial y Salud y Ocupacional en todo cuanto
este ultimo le solicitare y también a los demas funcionarios de esta dependencia,
en lo relacionado a las actividades propias de esta Unidad.

Apoya administrativamente al Responsable de la Unidad en los tramites y
procedimientos que éste se halle realizando, de acuerdo a las disposiciones
municipales y pertinentes y a la necesidad del Departamento.

Efectla el andlisis de requerimientos de proteccion del personal.

Colabora en la supervisién de tareas de mantenimiento de las oficinas.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Responsable de
Seguridad Industrial y Seguridad Ocupacional.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo

de Tercer Nivelen ramas afines a la Seguridad y Salud Ocupacional o

Administracion Publica.

3.2.2. CAPACITACION:

Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional
Auditoria de Riesgos de Trabajo

Formacion de Comités de SSO

Ergonomia Aplicada a la Administracién Publica
Elaboraciéon de Planes de Emergencia

Leyes afines a su unidad y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.12.02.0
Puesto: Inspector de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Efectla inspecciones técnicas de seguridad, cumple y hace cumplir la normativa legal
vigente emitida para el efecto.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Realiza las diligencias de inspeccion que le sean encomendadas por el
Responsable de la Unidad y/o que se hallen previstas en el programa de
inspecciones de este Departamento.

2. Elabora y presenta al Responsable de la Unidad los correspondientes informes
técnicos de las inspecciones que se les hubiere asignado.

3. Apoya al Responsable de la Unidad en las tareas de caracter administrativo que se
requiera para el eficiente despacho de los trdmites a cargo de la Unidad de
Gestidn en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Controla el cumplimiento de normas y reglamentos.

Lleva estadisticas de accidentalidad.

Inspecciona el funcionamiento de los equipos contra accidentes.

Investiga las causas de los accidentes para en coordinacion con el Responsable y
Supervisor de la Unidad tomar las medidas correctivas.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

9. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Seguridad Industrial

y Seguridad Ocupacional.

No ok

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2.2. CAPACITACION:
e Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional
» Ergonomia Aplicada a la Administracion Publica
* Leyes afines a su unidad y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.12.03.0
Puesto: Técnico en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO
Efectla inspecciones técnicas de seguridad, cumple y hace cumplir la normativa legal
vigente emitida para el efecto.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Realiza las diligencias de inspeccion que le sean encomendadas por el
Responsable de la Unidad y/o que se hallen previstas en el programa de
inspecciones de este Departamento.

2. Apoya al Responsable de la Unidad en las tareas de caracter administrativo que se
requiera para el eficiente despacho de los tramites a cargo de la Unidad de
Gestidn en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Controla el cumplimiento de normas y reglamentos.

Inspecciona el funcionamiento de los equipos contra accidentes.

Apoya en la investigacion de las causas de los accidentes para en coordinacion

con el Responsable y Supervisor de la Unidad tomar las medidas correctivas.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demds funciones asignadas por Ley y el Responsable de Seguridad Industrial

y Seguridad Ocupacional.

ok w

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2.2. CAPACITACION:
e Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional
» Ergonomia Aplicada a la Administracién Publica
* Leyes afines a su unidad y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.12.04.0
Puesto: Trabajadora Social
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Aplicar las politicas de seguridad industrial y de bienestar social para los servidores
municipales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Propone y aplica politicas, normas y procedimientos de seguridad industrial y
bienestar social para los servidores municipales.

2. Programa el servicio y la atencién de bienestar social del personal del Municipio

3. Coordina con otras dependencias municipales e instituciones publicas el andlisis,
estudio, orientacion e implementacion de ayuda de seguridad industrial y de
bienestar social para el personal.

4. Genera base de datos de servicios y atencién a los servidores municipales.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Seguridad Industrial y
Seguridad Ocupacional.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado en Trabajo Social.

3.2.2. CAPACITACION:
» Administracion de seguridad industrial y beneficios sociales.
« Ley del servidor publico, cédigo del trabajo y hormatividad interna.
e Perfil y funciones de servidores municipales.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.12.05.0
Puesto: Médico Tratante
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Aplicar las politicas de seguridad, dar atencion médica preventiva y lograr el bienestar
social de los servidores municipales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.

3.
4.

© N

10.

Brinda atencion médica al cliente interno y sus familiares.

Realiza programas de medicina preventiva anuales para el cliente interno en
coordinacion con el IESS y la Direccion Administrativa.

Realiza cirugia menor, curaciones, inyecciones.

Fomenta las acciones cientificas asi como la investigacion tomando en cuenta la
atencion integral de la Salud.

Realiza programas de mejoramiento continuo de la atencion de salud en el
Dispensario Médico.

Elabora informes sobre factores de riesgos laborales y biolégicos que inciden en
la salud del cliente interno.

Realiza transferencias a otros niveles de atencidn segun criterio.

Presenta informes mensuales en cuadros estadisticos, detallando el tratamiento
médico proporcionado a los pacientes atendidos.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Seguridad Industrial
y Seguridad Ocupacional.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Médico.

3.2.2. CAPACITACION:

Seguridad y prevencion de enfermedades profesionales.

Analisis de demandas y exigencias de seguridad industrial y beneficios sociales.
Practica médica en medicina preventiva.

Practica médica en riesgos y emergencias.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.12.06.0
Puesto: Odont6logo
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Dar Bienestar y salud oral al Servidor Municipal asi como educacion acerca de la salud
bucal.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Brinda tratamiento dental en obturaciones, restauraciones de piezas dentales,
endodoncias, exodoncias, periodoncias, profilaxis, sellantes, reparacion de
prétesis.

Lleva historias clinicas de los pacientes atendidos.

Atiende las necesidades dentales del cliente interno y sus familiares.

Presenta informes mensuales en cuadros estadisticos, detallando el tratamiento

dental proporcionado a los pacientes atendidos.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Seguridad Industrial

y Seguridad Ocupacional.

Powmn

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Odontélogo.

3.2.2. CAPACITACION:
» Practica odontolégica permanente y emergencias.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.12.07.0
Puesto: Auxiliar Administrativo A
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 2
Supervisor Directo: Responsable de Seguridad Industrial y Seguridad
Ocupacional
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo administrativo, servicios de limpieza de las dependencias municipales y de
mensajeria.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya actividades administrativas y de logistica.
2. Da servicio de limpieza a las instalaciones del municipio.
3. Da servicio de mensajeria.
4 Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
» Tramites operativos y administrativos
e Limpieza y mensajeria
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.01.13.20.0
Puesto: Responsable del Centro Infantil Municipal
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Administrativo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Administrar la educacién parvularia del centro infantil.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.
3.
4
5

6.

10.

Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientosdel Centro Infantil.

Programa, supervisa la gestién administrativa y educacién parvularia.

Establece politicas pedagodgicas y evalla resultados

Planifica y programa la alimentacion diaria y mensual de los nifios

Coordina con el Comité de Padres de Familia acciones y actividades en beneficiodel
Centro Infantil Municipal

Orienta la planificacién de los procesos de desarrollo infantil de las nifias y nifios de los
diferentes niveles

Gestiona el mantenimiento y adecuacion de las instalaciones del Centro Infantil
Municipal.

Coordina programas de capacitacion para el cliente interno y externo del Centro Infantil
Municipal.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,

Las demas funciones asignadas por la Ley, el Patronato Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado en Parvularia o Administracion de Centros Infantiles

3.2.2. CAPACITACION:

Ley de Proteccion de derechos de Nifios y Nifias y normatividad interna.
Administraciéon de educacién parvularia

Servicios de educacion y logisticos

Analisis de demandas y exigencias de servicios de educacion y logisticos.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.13.01.0
Puesto: Técnico Pedagogico
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable del Centro Infantil
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Proporciona servicios de desarrollo integral a nifios a su cuidado

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda atencion, cuidado diario y estimula el desarrollo infantil
2. Fortalece la préactica de valores a través de la afectividad y con actividades
basadas en el arte y el juego
3. Propone y ejecuta politicas pedagodgicas de desarrollo infantil
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas funciones asignadas por Ley, el Director Administrativo y el
Responsable del Centro Infantil Municipal.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Tecndlogo en Parvularia.

3.2.2. CAPACITACION:
* Programas y proyectos de educacion parvularia
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 afo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.13.02.0
Puesto: Cuidadora de Parvulos
Unidad: Direccion Administrativa
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Centro Infantil
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Lograr el desarrollo integral de los nifios a su cuidado

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya en el proceso de desarrollo de virtudes y valores humanos en las nifias y nifios
del Centro Infantil Municipal, a fin fortalecer el lenguaje y comunicacién, cognitiva y
sicomotriz.
Garantiza atencion, cuidado diario y educacion inicial a las nifias y nifios.
Apoya en la planificacion y ejecucidn de estrategias para mejorar el desarrollo infantil
mediante actividades basadas en el arte y el juego
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas
5. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

wn

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulode Técnico o Tecnologo en Parvularia.

3.2.2. CAPACITACION:
* Programas y proyectos de educacion parvularia
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.14.01.0
Puesto: Obstetriz
Unidad: Patronato Municipal
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Administrador del Patronato
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Aplicar las politicas de seguridad, dar atencion médica preventiva ylograr bienestar social
para los servidores municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Dicta el curso de preparacion para la maternidad
2. Atiende a los pacientes en consulta externa, emergencias y toma de muestras de
Papanicolaou y Secrecion Vaginal

3. Atiende partos y, cuando el caso amerita turnos de reemplazo de residentes

4. Dicta charlas educativas a mujeres post parto y Medicina Comunitaria

5.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demas funciones asignadas por Ley y su superior inmediato.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Obstetriz.

3.2.2. CAPACITACION:
e Seguridad y prevencion de enfermedades durante el periodo de gestacion.
* Practica obstetra.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.14.02.0
Puesto: Tecnologo Médico
Unidad: Patronato Municipal
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Administrador del Patronato
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza pruebas y analisis médicos para determinar patologias

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Programa y organiza toma de muestras y analisis clinicos

Realiza exdmenes clinicos

Controla el buen funcionamiento de equipos

Realiza informes y reportes diarios de los andlisis.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

Las demas funciones asignadas por Ley y su superior inmediato.

aOrwNPE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tecnologo Médico.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tendencias, practicas y enfoques de seguridad sanitaria
* Conocimientos de salud comunitaria
» Conocimientos sobre la promocién y prevencion de salud.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.01.14.03.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Patronato Municipal
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Administrador del Patronato
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los trdmites operativos y administrativos de la Unidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa y logistica a la unidad.
2. Atiende y asesora a los usuariosinternos y externos.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
4. Las demés funciones asignadas por Ley y el Administrador del Patronato.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en Comercio y Administracion.

3.2. CAPACITACION:
» Tréamites de operaciones administrativos.
» Atencion al cliente.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.01.14.04.0
Puesto: Auxiliar de Comisariato
Unidad: Patronato Municipal
Nivel: No Profesional
Grado: 3
Supervisor Directo: Administrador del Patronato
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo, operativos y servicios de la Unidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza el pesaje, embalaje y apilamiento de mercaderia.
2. Verifica las fechas de caducidad de los productos.
3. Da servicio de limpieza a las instalaciones.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas
5. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
* Manejo y distribucion adecuada de productos para el expendio
e Limpieza
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION FINANCIERA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.01.25.0
Puesto: Director Financiero
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirigir los subprocesos de presupuestacion, contabilidad, tesoreria y de coactivas y ser
responsable de su gestion técnica y administrativa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su area organizacional.
2. Organiza la formulacion de politicas, normas, y procedimientos de administracion
financiera
3. Integra y promueve la optimizacion de los servicios, de presupuestacion, estados
financieros, programacion y ejecucion de flujo de caja de tesoreria y coactivas
Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion financiera
Coordina el control de recursos financieros de la institucion
Certifica disponibilidad de fondos de procesos precontractuales y contractuales
Coordina la legalizacion de egresos de catastro, emisién o célculo, previo informe
técnico.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,
9. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

Nooaas

o

3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Auditor, Ingeniero Comercial, Economista o afines

3.2.2. CAPACITACION:
« Programacion, ejecucion y evaluacién financiera
» De presupuestacion, contabilidad, tesoreria y coactiva
» Técnicas de negociacion.
« Ley de Contratacién Puablica, Ley de finanzas publicas, Ley de Régimen Municipal,
Ley de Contraloria y normatividad interna.
» Programacion financiera.

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afios 0 mas en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.01.01.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director Financiero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.

Brinda atencidn secretarial y logistica

Atiende al publico y recepta llamadas telefonicas

Elabora notas de crédito para devolucion de tributos por diferentes conceptos
Organiza y registra comprobantes de pago a proveedores y otros

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro
de una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

oA wWNE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
¢ Relaciones Humanas
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.02.20.0
Puesto: Responsable de Presupuesto
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado 14
Supervisor Directo: Director Financiero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Formular, elaborar, Planificar, coordinar, controlar y evaluar el prepuesto institucional.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Coordina la formulacién de politicas, nhormas y procedimientos de presupuestacion de
la Municipalidad
Organiza la elaboracion de la Pro forma y reforma Presupuestaria.
Lidera la ejecucion, control y evaluacion del presupuesto
Asesora a las autoridades en temas inherentes al presupuesto de la institucion.
Controla la ejecucion presupuestaria de los ingresos y egresos municipales.
Realiza controles preventivos para evitar desviaciones en las partidas presupuestarias.
Analiza e informaa sus superiores inmediatos los gastos y disponibilidades de las
diferentes partidas presupuestarias.
Asesora al cliente interno y externo sobre las asignaciones presupuestarias.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,
10. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

NogAWN
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial, Economista o afines

3.2.2. CAPACITACION:
« Enfoques y especializaciones de administracion presupuestaria
¢ Programacion presupuestaria
« Analisis de demandas y exigencias de administracion presupuestaria

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.02.02.01.1
Puesto: Analista FinancieroB
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Presupuesto
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Recopilar, analizar, elaborar, controlar y evaluar la informacion presupuestaria de
ingresos y gastos municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

© N

10.

11.

Recopila, analiza, registra y controla la informacion de ingresos y gastos para la
formulacion del Presupuesto, de acuerdo a normas de control interno.

Realiza ejecucion, control y evaluacion presupuestaria.

Elabora flujos de fondo para priorizar el gasto.

Recepta 6rdenes de pago, efectia andlisis de disponibilidad presupuestaria y realiza
control previo de pago.

Ejecuta cierre y liquidacién presupuestaria.

Coordina y asesora en la formulacion, elaboracion, ejecucion y control de la Pro forma
Presupuestaria a los Directores y Responsables de las diferentes areas.

Informa sobre los gastos en los diferentes planes y programas.

Elabora y actualiza permanentemente los indices de gestion financiera y controla las
desviaciones.

Analiza, estudia, registra, procesa y controla asignaciones del Presupuesto
Participativo de las diferentes parroquias para la redistribucién de las asignaciones en
obras y, procesa la informacion en el sistema Olympo.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y Responsable de Presupuesto.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial o Economista.

3.2.2. CAPACITACION:

Enfoques y especializaciones de administracion presupuestaria
Programacion presupuestaria
Analisis de demandas y exigencias de administracion presupuestaria

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.02.02.01.2
Puesto: AnalistaFinanciero
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Presupuesto
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Registra, jornaliza y efectla ajustes, conciliaciones y cierre de informacion contable para
elaboracion de estados financieros

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.

o0k w
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Recopila y analiza informacion de ingresos y gastos para formulacion del presupuesto.
Recepta érdenes de pago, efectla andlisis de disponibilidad presupuestaria y realiza
control previo de pago.

Ejecuta cierre y liquidacion presupuestaria.

Realiza informes de flujo de fondos con el fin de priorizar el gasto

Informa sobre los gastos en los diferentes planes y programas.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

Las demas funciones asighadas por Ley y el Responsable de Presupuesto.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Licenciado C.P.A, Ingeniero Comercial o afines.

3.2.2. CAPACITACION:

Administracién y programacién presupuestaria
Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.03.20.0
Puesto: Responsable del Servicio Municipal de Rentas
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Financiero
Grupo Ocupacional: Servido Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Coordinar la administracion y aplicacion de politicas tributarias de la Municipalidad con

sujecion a la ley y ordenanzas.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos tributarios.

2. Organiza la determinacion y emisién de tributos

3. Coordina el control de rentas tributarias

4. Coordina la elaboracion de estadisticas tributarias

5. Organiza la notificacion, consultas y solucion de reclamos tributarios.

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestiébn de rentas
tributarias de la institucion

7. Establece estrategias para mejorar la cobertura del Registro de Actividades

Econdmicas.

8. Coordina procesos para la captacién de donacién de impuestos a la renta.

9. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

10. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Contador, Ingeniero Comercial o Economista.

3.2.2. CAPACITACION:
* Administracion de rentas tributarias municipales.
» Técnicas de negociacion.
e Ley de Contratacién Publica, LOAFYC, LOSEP y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.03.01.0
Puesto: Asistente de Rentas
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable del Servicio Municipal de Rentas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecutar trdmites operativos,administrativos y financieras en la gestion de bienes y
servicios institucionales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Recepta, clasifica, registra y despacha documentacion financiera.

Efectia tramites de informacion financiera.

Atiende y asesora en trAmites internos y externos a los usuarios.

Emite reportes diarios y mensuales de informacion financiera

Mantiene actualizada la base de datos del catastro de arrendamiento, adoquinados y

otros.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demés funciones asignadas por Ley y el Responsable del Servicio Municipal
de Rentas.

arLNOE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Técnico, Tecnologo o Bachiller en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:
» Tréamites de apoyo secretarial
* Procedimientos administrativos

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.03.02.0
Puesto: Determinador Tributario
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable del Servicio Municipal de Rentas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Efectta de manera alternativa la emision, control y notificacion tributaria, o bien
supervisar los ingresos de tesoreria

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Emite titulos tributarios

Controla rentas tributarias, tasas y contribuciones especiales

Ingresa, actualiza y depura base de datos tributarios

Determina tributos de impuesto por Transferencia de Dominio, impuestos varios,o
a la patente municipal personas juridicas y obligadas.

Registra y liquida actividades Econ6micas

Atiende y asesora al usuarios interno y externo

Elabora y entrega reporte de tramites realizados

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

PwonNPE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Tercer afio o0 sexto semestre aprobado en Finanzas o Comercio.

3.2.2. CAPACITACION:
e Operaciones de rentas tributarias o de ingresos de tesoreria
« Informacién de rentas o de ingresos de tesoreria
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.03.03.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable del Servicio Municipal de Rentas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los trdmites operativos y administrativos de la Unidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda asistencia administrativa y logistica a la unidad.

Realiza el empastado y archivo de documentos.

Efectua tramites de informacion financiera.

Atiende y asesora en tramites internos y externos a los usuarios.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

arwNE

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en Comercio y Administracion.

3.2. CAPACITACION:
e Tramites de operaciones administrativos
e Técnicas de archivo y empastado de documentos.
» Atencion al cliente.
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.

-92- MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.03.04.0
Puesto: Inspector de Rentas
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable del Servicio Municipal de Rentas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Notifica el cumplimiento de obligaciones tributarias municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Notifica y realiza citaciones a usuarios de servicios municipales para cumplimiento
de obligaciones tributarias, previa clausura
Actualiza la base de datos de la Actividades Economicas.
Identifica Actividades Econdmicas cerradas
Inspecciona actividades econdémicas nuevas
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable del Servicio Municipal
de Rentas
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
* Notificacién de obligaciones tributarias
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.04.20.0
Puesto: Responsable de Contabilidad
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Financiero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar la preparacion de informacion y de aplicacion de politicas contables, asi como
la elaboracion de estados financieros

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos de sistemas contables.
2. Organiza la recepcién y registro de informacion contable
3. Coordina la jornalizacion, mayorizacién, comprobacion, ajustes, conciliaciones y
cierre de informacion contable
4. Presenta estados financieros
5. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a los estados financieros
de la institucion.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,
7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Contador Publico Autorizado, Ingeniero Comercial, Auditor.

3.2.2. CAPACITACION:
« Tendencias, practica enfoques de Estados financieros
» Elaboracién estados financieros
» Organizacion y andlisis de informacion contable.
» Técnicas de Negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.04.01.1
Puesto: Asistente Financiero
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Contabilidad
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Efectia de manera alternativa el control y evaluacion de la informacién contable de
ingresos y gastos municipales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa, financiera y logistica en la unidad.
2. Efectua trdmites de informacion financiera.
3. Controla, registra y elabora comprobantes de pago y retenciones.
4. Mantiene actualizada la base de datos financiera.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Contabilidad.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:
» Organizacion de Informacion contable
* Programacién presupuestaria
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.02.04.01.2
Puesto: Asistente Financiero B
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Contabilidad
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Registra, jornaliza, efectia ajustes, conciliaciones y cierres de informacion contable para
la elaboracion de estados financieros.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa y logistica en la unidad
2. Recepta, revisa, jornaliza y mayorizainformacién contable
3. Mantiene actualizada la base de datos del sistema informético financiero.
4. Coordina y verifica la informacién necesaria previo al procesamiento de roles de

pago.

5. Efectla cierre de informacion contable para elaboracion de estados financieros.
6. Organiza, clasifica y archiva documentos contables
7. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.
8. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Contabilidad.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecno6logo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:
» Organizacion de Informacion contable
« Estados financieros y contables.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo : 4.02.00.3.02.04.02.0
Puesto: Analista Financiero B
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Contabilidad
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Recopilar, analizar, elaborar, controlar y evaluar la informacion presupuestaria de
ingresos y gastos municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Recopila datos en Comprobantes de Pago de servicios béasicos e informe de

Combustible utilizado en los diferentes Programas y Servicios a ser costeados

2. Recopila datos de los Médulos: Inventarios, Activos Fijos, Roles de Pago del Personal,
Contabilidad de los Proyectos y Servicios a ser costeados para la elaboracion de
informes.
Elabora Anexos de Componentes del Costos de los diferentes Programas y Servicios
gue presta el Municipio.
Elabora la Hoja de Costos de los diferentes Servicios o Programas de la Institucion.
Elabora Hoja de Costos Resumen.
Ingresa y actualiza informacién al Sistema Automatizado de Costos.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Contabilidad

w
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial o Economista.

3.2.2. CAPACITACION:
» Organizacion de Informacion contable
* Programacién presupuestaria
« Analisis de demandas y exigencias de administracion presupuestaria

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.05.20.0
Puesto: Tesorero Municipal
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Financiero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordina la programacion, administracion y aplicacion de politicas de ingresos y pagos de
tesoreria.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos del sistema de tesoreria.
2. Organiza la recaudacion, registro contable y presupuestario, control y conciliacion de
ingresos municipales.
3. Organiza control interno de transferencias por concepto de pagos
4. Coordina el analisis y determinacion de cartera vencida
5. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion de ingresos y
pagos de la institucion
6. Recauda los ingresos tributarios y no tributarios, valores exigibles, garantias y mas
papeles fiduciarios a que tenga derecho la Municipalidad y elabora los respectivos
registros para su control.
7. Gestiona en coordinacion con la Unidad de Coactivas la recuperacion de la cartera
vencida.
8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,
9. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero Comercial, Contador, Economista o afines

3.2.2. CAPACITACION:
» Programacién y administracion de ingresos y pagos municipales
< Politicas, normas y procedimientos de programacion y flujo de caja de tesoreria
e Técnicas de negociacion
e Ley de contratacion publica, ley de contraloria y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.05.01.1
Puesto: Asistente Financiero
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Tesorero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Efectla de manera alternativa la emision, control y notificacion tributaria.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda asistencia administrativa, financiera y logistica en la unidad.
2. Efectua tramites de informacion financiera.
3. Elabora el parte mensual de recaudacion de acuerdo al clasificador
presupuestario.
4. Controla, registray elabora comprobantes de pago y retenciones.
5. Mantiene actualizada la base de datos tributaria.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por Ley y el Tesorero.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnodlogo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:
e Operaciones de rentas tributarias y de ingresos de Tesoreria
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.05.01.2
Puesto: Asistente Financiero A
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Tesorero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realizar tramites operativos, administrativos y financieros en la gestion de bienes y
servicios institucionales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta informacién financiera
2. Efectua tramites de informacion financiera
3. Registra, controla y custodia polizas de obras y Fondos de Garantia para
Edificaciones
4. Apoya en la supervisién de plazos y vencimientos de las Garantias, para solicitar
a las Aseguradoras su renovacion y actualizacion.
Registra transferencias de trdmites internos y externos.
Actualiza la base de datos de la informacion sobre Actas Provisionales y
definitivas de las diferentes obras y archiva.
7. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
8. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

o !

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tramites de operaciones financieras
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.05.02.0
Puesto: Cajero Recaudador
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Tesorero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Registra, controla y concilia la recaudacién de ingresos tributarios y no tributarios
municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Recauda ingresos tributarios y no tributarios municipales

Brinda informacion a los contribuyentes valores pendientes de pago

Controla y concilia ingresos municipales

Custodia de garantias

Recauda, liquida y controla obligaciones tributarias (Impuesto Valor Agregado)
Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en Contabilidad.

3.2.2. CAPACITACION:
e Operaciones de ingresos de tesoreria
« Informacién de ingresos de tesoreria
« Analisis de demandas y exigencias de ingresos de tesoreria

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.05.03.0
Puesto: Supervisor de Caja
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Tesorero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Efectuar de manera alternativa la emision, control y notificacion tributaria, o bien
supervisar los ingresos de tesoreria

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda apoyo administrativo y financiero en la unidad.
2. Recauda, controla, liquida y deposita valores tributarios y no tributarios
municipales.
Emite titulos tributarios.
Realiza notificaciones tributarias
Mantiene actualizada la base de datos tributaria
Supervisa las cajas de recaudacion de ingresos de Tesoreria y realiza arqueos
sorpresivos.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
8. Las demas funciones asignadas por Ley y el Tesorero.
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Comercio y Administracion.

3.2.2. CAPACITACION:
» Operaciones de rentas tributarias o de ingresos de Tesoreria
» Supervision de ingresos de Tesoreria y Rentas Tributarias
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cabdigo: 4.02.00.3.02.05.04.0
Puesto: Asistente de Notificacién
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Tesoreria
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la notificacion para el cumplimiento de obligaciones tributarias municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya en actividades de notificacién y citacion a usuarios de servicios municipales
para cumplimiento de obligaciones tributarias municipales.
2. Registro y archivo de notificaciones efectuadas.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
4. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
* Notificacién de obligaciones tributarias
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.06.20.0
Puesto: Responsable de Coactivas
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director Financiero
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar la recuperacion y cobro de cartera vencida, por medio del proceso coactivo de
conformidad a las disposiciones legales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la propuesta de politicas y procedimientos de recuperacion judicial de cartera
vencida.
2. Organiza la estrategia y acciones judiciales para cobro de cartera vencida.
3. Lidera la ejecucion de acciones de coactiva
4. Coordina la notificacion, acuerdos y autos de pago en accion conjunta con Responsable
de Tesoreria
5. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la recuperacion judicial de
cartera vencida
Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.
Ejecuta medidas cautelares que permitan garantizar el pago a la Municipalidad.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,
9. Las demas funciones asighadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

© N o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Doctorado en Jurisprudencia o Abogado.

3.2.2. CAPACITACION:
« Estrategias de recuperacion judicial de cartera vencida
« Ley de Contratacién Puablica, Ley de Finanzas Publicas
» Técnicas de Negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.02.06.01.0
Puesto: Asistente de Coactivas
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Coactivas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta acciones para el cobro y recuperacion de cartera vencida.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya en la realizacién de actividades administrativas y financieras de la unidad.
2. Notifica y gestiona el cumplimiento de las obligaciones tributarias.
3. Asisten en la coordinacion y trdmite de las acciones prejudiciales de los juicios de
coactivas.
4. Atiende y asesora a los usuarios internos y externos.
5. Mantiene actualizada la base de datos de obligaciones tributarias, cartera vencida
y juicios coactivos
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asighadas por Ley y el Responsable de Coactivas.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado o Abogado en Jurisprudencia.

3.2.2. CAPACITACION:
e De recuperacion y cobro de cartera vencida.
» Técnicas de negociacion.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Caddigo: 4.02.00.3.02.06.02.0
Puesto: Notificador
Unidad: Direccion Financiera
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Coactivas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Notifica el cumplimiento de obligaciones tributarias municipales

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Notifica y realiza citaciones a usuarios de servicios municipales para cumplimiento
de obligaciones tributarias

2. Verifica requisitos para iniciar juicios de coactiva

3. Registro, control y archivo de documentos de pago de obligaciones

4. Verifica de la cartera vencida para nuevas notificaciones

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Coactivas

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
» Notificacion de obligaciones tributarias
» Trémites de notificacion de cumplimiento de obligaciones y de requisitos para
iniciar juicios de coactivas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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92  GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
~ ‘- DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE AVALUOS
Y CATASTROS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.03.01.25.0
Puesto: Director de Avallos y Catastros
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirigir los sub procesos de avallos y catastros para la determinacion tributaria y ser
responsable de su gestidn técnica y administrativa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacién y presupuestacion del Plan Operativo de su area
organizacional
2. Organiza la formulacion de politicas, normas y procedimientos de avallos y
catastros.
3. Integray promueve la optimizacion de los servicios de avallos y catastros
4. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion de
avaluos y catastros.
5. Coordina y supervisa la informacion estadistica, fisica, econdmica, tributaria
inherente al catastro.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil o afines

3.2.2. CAPACITACION:
» Técnicas de negociacion, sistemas de avalios y catastros y determinacion
tributaria
e Programacion, desarrollo y administracion de informacion geografica para avallo
y catastros.
» Enfoques y especializaciones de sistemas de informacién geografica.
« Planificacién y control fisico espacial del canton para determinacion tributaria

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 aflos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.03.01.01.1
Puesto: Asistente Administrativo B
Unidad: Direccion de Avalluos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Avaluos y Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta actividades de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, despacho y archivo
de documentacion catastral.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo en actividades administrativas.

Recibe, registra, clasifica informacion catastral.

Actualiza, archiva y conserva informacion catastral.

Proporciona informacién catastral.

Realiza encuadernacién de documentos.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Avallos y Catastros.
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:
» Tramites operativos, administrativos y logisticos.
» De sistema de informacion de nomenclatura y predial
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.03.01.01.2
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Avallos y Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza trdmites operativos, administrativos y catastrales en la gestion de bienes y
servicios institucionales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Recepta informacion catastral.

Efectua tramites de informacion catastral.

Emite reportes diarios y mensuales de informacion catastral.

Atiende y asesora en tramites internos y externos a los usuarios.

Proporciona informacién catastral.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo.
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en Comercio y Administracion.

3.2. CAPACITACION:
e Tramites de operaciones catastrales.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.03.02.20.0
Puesto: Responsable de Avallos
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Avaluos y Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar la formulacién de politicas y normas de valoracion predial y determinacion
tributaria que se reflejen en la emisién del catastro.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos de valoraciéon de
predios y determinacién tributaria del canton.

Organiza el proceso de informacion al contribuyente respecto a la valoracion de
los bienes inmuebles.

Organiza el proceso catastral en sus fases juridicas y administrativas.

Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestién de
avaluos de las propiedades del canton.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Doctor en Jurisprudencia o Abogado.

3.2.2. CAPACITACION:

Determinacion tributaria municipal.

Técnicas de Negociacion

De valoracién de predios y determinacion tributaria

Ley de Régimen Municipal, ley de inquilinato, normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.03.02.01.0
Puesto: Analista de Sistemas
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Avallos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Efectuar mantenimiento de programas y equipos informéticos y de red de comunicacion,
asi como administrar base de datos numéricos y graficos catastral.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza mantenimiento y actualizacion de base de datos alfa numéricos y grafica
catastral.
2. Coordina normas y procedimientos con la Direccion de Sistemas e Informatica
3. Elabora catastros especificos para clientes internos y externos.
4. Coordina con la Direccién de Sistemas los procesos de valoracion de terrenos y
edificaciones.
5. Elabora el reporte de ingresos y egresos correspondientes a impuestos y multas
de inquilinato en los Sistemas de Avallos y Tesoreria.
Actualiza el catastro y emite certificados.
Realiza ingresos y egresos, bajas de impuesto predial urbano en el Sistema de
Tesoreria.
8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
9. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Avallos.

No

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero en Sistemas o Informética.

3.2.2. CAPACITACION:
» Mantenimiento de programas y equipos de sistemas e informaticos.
e Tecnologia de soporte informatico y de comunicacion de informacion catastral.
e Ley de Régimen Municipal y normativa interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.03.02.02.0
Puesto: Asistente de Avaluos A
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Avallos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Efectia levantamiento, actualiza y valida informacién catastral

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

Asiste en el levantamiento y actualizacion de informacion catastral urbano y
rural

Apoya en el levantamiento y actualizacion de informacién catastral de solares no
edificados y construcciones obsoletas, de bienes raices municipales y de
inquilinato

Atiende y asesora al usuario interno y externo

Mantiene actualizada la base de datos y depura informacion catastral y predial
urbana

Realiza croquis planimétricos para Traspasos de Dominio

Controla permanentemente nuevas edificaciones en el sector urbano

Colabora en el relevamiento para la elaboracion de los Catastros por
Contribucion Especial de Mejoras (adoquinados,aceras y bordillos)

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por ley y el supervisor directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
e Levantamiento y actualizacion de informacion catastral
» Informacion fisica, econémica y social territorial
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.03.02.03.0
Puesto: Asistente de Avallos y Catastros B
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Avallos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Efectia levantamiento, medicion y actualizacion de informacién fisica catastral

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral urbano y rural
2. Realiza levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral de contribucion
especial de mejoras; de la ocupacion de la via publica; de solares no edificados y
construcciones obsoletas; de bienes raices municipales y de inquilinato
Realiza levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral de mercados;
atractivos y facilidades turisticas; actividades econémicas; y equipamiento urbano
Efectia medicion y disefio de nomenclatura urbana
Realiza colocacién de placas en el espacio geografico urbano
Mantiene actualizada la base de datos alfanumérica
Realiza inspecciones prediales de construcciones en propiedad horizontal
Atiende y asesora a usuarios internos y externos
Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
10. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

w
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Técnico o Tecndlogo en Ingenieria Civil

3.2.2. CAPACITACION:
» Levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral
» Informacion fisica, econémica y social territorial
e Levantamiento y actualizacion de informacion fisica
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 aflo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.03.03.20.0
Puesto: Responsable de Catastros
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Avalluos y Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Coordinar el proceso de generacion de informacion geogréfica catastral del canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos del sistema de
informacidn geografica para la emision de los catastros.

2. Organiza el proceso de elaboracion de los catastros urbano y rural asi como la
nomenclatura urbana

3. Organiza el proceso de elaboracion de los catastros de contribucién especial de
mejoras y de ocupacion de la via publica

4. Organiza el proceso de elaboracion de los catastros de solares no edificados y
propiedades obsoletas, de bienes raices municipales, de inquilinato, de mercados.

5. Organiza el proceso de elaboracion de los catastros de atractivos y facilidades
turisticas de actividades econdmicas y de equipamiento urbano.

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion de
informacion catastral del canton

7. Elabora el cronograma de trabajo de las actividades técnico-operativas a
ejecutarse.

8. Sugiere nuevas metodologias y procedimientos técnico-operativos a
implementarse para el mantenimiento y actualizacion permanente.

9. Propone previoandlisis la determinacion y establecimiento de la Nomenclatura Vial

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

11. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Sistemas de informacion geogréfica para emision de catastros
« Organizacién, andlisis y actualizacion de emision de catastro
» Técnicas de Negociacion
» Ley de Régimen Municipal y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.03.03.01.0
Puesto: Analista Catastral
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: Profesional
Grado: 12
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar el proceso de informacion geografica para la
elaboracion y emision de catastros

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Programa, organiza y supervisa el proceso de delimitacion, levantamiento y el
ingreso de informacién fisica, numérica y gréfica para elaboracion del catastro
rural, asi como valida sus resultados.

2. Elabora y ejecuta el cronograma de actualizacion predial (inspecciones de
campo).

3. Organizay supervisa el proceso de valoracion predial y determinacién tributaria

4. Organiza y supervisa el proceso de actualizacién y mantenimiento de la base
gréfica catastral rural.

5. Supervisa el registro técnico-sistematico de las transferencias de dominio,
fraccionamientos, integraciones parcelarias aprobadas por la municipalidad,
informacion tematica rural, sobre infraestructuras: vial y de servicios; uso del
suelo, clasificacion agrologica del suelo, clima, morfologia rural (comunidades y
barrios), valor comercial del suelo; edificaciones, uso potencial de suelo (Aptitudes
Agricolas), curvas de nivel, régimen de humedad, geologia cantonal, ndcleos
urbanos y rios.

6. Atiende y asesora al cliente interno y externo sobre: el valor de la propiedad rural,
resoluciones, consultas y reclamos.

7. Coordina los procesos técnicos y metodologias para la emision del catastro
predial rural anual y la actualizacion bianual del valor de propiedad rural.

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

9. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Catastros.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil, Ingeniero Gedgrafo o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Sistemas de informacion geogréfica para elaboracion y emision de catastros.
» Analisis de demandas y exigencias de avalu6 y catastro de actividades y bienes
raices

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.03.03.02.0
Puesto: Analista de Avaluos y Catastros
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar el proceso de informacion geogréfica para la
elaboracion y emisién de catastros.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Programa, organiza y supervisa el proceso de delimitacion, levantamiento y el
ingreso de informacion fisica, numérica y gréfica para elaboracion de catastros,
asi como valida sus resultados.

Organiza y supervisa el proceso de valoracion predial y determinacion tributaria.

Organiza ysupervisa el proceso de actualizacion y mantenimiento de la

informacion catastral.

4. Mantiene actualizada la informacion cartogréfica.

5. Atiende y asesora al usuario interno y externo.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Catastros.

wn

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ingenieria Civil o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Cartografia, topografia e informacion catastral.
» Sistemas de informacién geogréfica para elaboracién y emision de catastros.
» Analisis de demandas y exigencias de avalu6 y catastro de actividades y bienes
raices.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.03.03.03.0
Puesto: Topografo
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Proporciona informacion fisica, numérica y grafica catastral.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Realiza levantamiento de informacidn geografica catastral.

Establece mediciones cartograficas de informacién catastral.

Efectla dibujos de cartografia.

Realiza replanteos de informacion fisica, numérica y grafica catastral.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Catastros

aOrwNE
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnodlogo en Ingenieria Civil o afines.

3.3.2. CAPACITACION:
« Informacion fisica, numérica y grafica catastral.
« Anadlisis de demandas y exigencias topograficas para actualizar bases de datos
catastrales.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.03.03.04.0
Puesto: Asistente Administrativo B
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realizar tramites operativos, administrativos y de logistica en la gestion de bienes y
servicios institucionales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Brinda apoyo en actividades administrativas y de logistica.

2. Edita informacion cartogréfica y realiza disefios graficos.

3. Apoya en el disefio bidimensional de planos arquitecténicos y perfil de proyectos
rurales.

4. Realiza investigacion de campo de levantamiento planimétrico e informativo.

5. Registra, organiza y despacha la documentacion interna y externa.

6. Atiende y asesora al usuario interno y externo.

7. Elabora informes estadisticos mensuales de acuerdo al requerimiento institucional

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

9. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Catastros.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecndlogo en Ingenieria Civil 0 Arquitectura.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos, administrativos y logisticos.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.03.03.05.1
Puesto: Asistente de Avallos A
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Efectda levantamiento, medicion y actualizacion de informacién catastral

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Asiste en el levantamiento y actualizacion de informacion catastral urbano y rural
2. Elaboray actualiza fichas para el sistema de informacién geogréfica
3. Realiza investigaciones de campo para actualizar el catastro de inquilinato y
nomenclatura
Elabora planos de nuevos manzaneros
Mantiene actualizada la base de datos de propiedades horizontales
Realiza colocacién de placas en el espacio geografico urbano
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Avallos y Catastros

No ok

©

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
» Levantamiento y actualizacién de informacion catastral
« Informacioén fisica, econémica y social territorial
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.03.03.05.2
Puesto: Asistente de Avallos B
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Efectla levantamiento, actualiza y valida informacién catastral

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Asiste en el levantamiento y actualizacion de informacién catastral urbano y
rural
2. Apoya en el levantamiento y actualizacién de informacion catastral de solares no
edificados y construcciones obsoletas, de bienes raices municipales y de
inquilinato
3. Atiende y asesora al usuario interno y externo
4. Mantiene actualizada la base de datos y depura informacion catastral y predial
urbana
5. Realiza croquis planimétricos para Traspasos de Dominio
6. Controla permanentemente nuevas edificaciones en el sector urbano
7. Colabora en el relevamiento para la elaboracion de los Catastros por
Contribucion Especial de Mejoras (adoquinados,aceras y bordillos)
8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
9. Las demas funciones asignadas por ley y el supervisor directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico en carreras afines o Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
» Levantamiento y actualizacién de informacion catastral
» Informacion fisica, econémica y social territorial
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.03.03.06.0
Puesto: Asistente de Avallos y Catastros B
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Efectla levantamiento, medicién y actualizacion de informacion fisica catastral

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.

w
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10.

Realiza levantamiento y actualizacién de informacion fisica catastral urbano y rural
Realiza levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral de contribucién
especial de mejoras; de la ocupacion de la via publica; de solares no edificados y
construcciones obsoletas; de bienes raices municipales y de inquilinato

Realiza levantamiento y actualizacién de informacion fisica catastral de mercados;
atractivos y facilidades turisticas; actividades econémicas; y equipamiento urbano
Efectia medicidn y disefio de homenclatura urbana

Realiza colocacion de placas en el espacio geografico urbano

Mantiene actualizada la base de datos alfanumérica

Realiza inspecciones prediales de construcciones en propiedad horizontal

Atiende y asesora a usuarios internos y externos

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuenta

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1.

ACADEMICAS:

Técnico 0 Tecndlogo en Ingenieria Civil

3.2.2. CAPACITACION:
e Levantamiento y actualizacion de informacion fisica catastral
» Informacion fisica, econémica y social territorial
» Levantamiento y actualizacién de informacion fisica
* Normatividad interna
3.2.3. EXPERIENCIA:
1 aflo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.03.03.07.0
Puesto: Auxiliar de Topografia
Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 3
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda servicios de recopilacion de informacién de campo cartografica para emision de
catastros

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Colabora en trabajos topograficos de mediciones y planimétricos.

2. Asiste en la medicién de edificaciones y lotes.

3. Efecttia comprobacion cartogréfica

4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

5. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
e Operativos de medicidon de campo cartografica
» Dominio de instrumental y equipo de topografia
* Normatividad interna

3.3.3 EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.03.03.08.0
Puesto: Técnico del Sistema de Informacion Geografica (SIG)

Unidad: Direccion de Avaluos y Catastros

Nivel: No Profesional

Grado: 9

Supervisor Directo: Responsable de Catastros

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de conformacion de la base gréfica del proyecto de
implementacién del sistema de informacion geografica.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Coordina los procesos de conformacion de la base grafica del proyecto de
implementacion del Sistema de Informacion Geogréafica municipal.

2. Estructura la cartografia catastral urbana y rural del canton para implementacion
del SIG.

3. Coordina con la Direccién de Tecnologias Informéticas y Comunicaciones, para
el desarrollo de aplicaciones del visor del Sistema de Informacién Geografica
Catastral.

4. Atiende y asesora a usuarios internos y externos.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por ley y el supervisor directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de tercer nivel de Ingenieria.

3.2.2. CAPACITACION:
* Procesos de informacion geografica, alfanumérica y actualizacion catastral.
« Manejo de sistemas ArcGis 9.2, Kosmo GIS, GVSIG, Quantum SIG, AutocadMap
3D.
* Manejo de bases de datos y programacion (GIS, SIG, GPS, entre otros).
« Analisis de informacion predial.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.03.03.09.0
Puesto: Dibujante Cartografico
Unidad: Direccion de Avallos y Catastros
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Catastros
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Elabora planos y apoya administrativamente a los procesos.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Digitaliza (corrige y edita) el deslinde predial y manzanero de la base grafica
urbana del canton.

2. Verifica y actualiza fraccionamientos, lotizaciones y urbanizaciones en la base
gréfica urbana del cantdn.

3. Realiza edicidon, comprobacién de campo y rectificacion predial (terrenos y
construcciones) en la base grafica urbana del canton.

4. Atiende y asesora a usuarios internos y externos.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por ley y el supervisor directo

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:

Tercer afio 0 sexto semestre aprobado en Ingenieria en Agronegocios, Avalluos y
Catastros.

3.2.2. CAPACITACION:

* Procesos de actualizacién catastral, digitalizacion de informacién gréfica y
alfanumérica en los sistemas ArcGis 9.3, AutoCadMap 3D, manejo de bases
graficas Postgis y ArcSDE.

e Manejo de SIG, GPS y conocimientos técnicos para realizar levantamientos
planimétricos.

* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

SECRETARIA GENERAL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.04.01.25.0
Puesto: Secretario General
Unidad: Secretaria General
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Proporcionar soporte técnico y administrativo al Concejo Municipal, Alcalde y sus
Comisiones.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la programacién y presupuestacion del Plan Operativa de su é&rea
organizacional.

2. Organiza la formulacion de politicas, normas, y procesos de apoyo secretarial y
documental del Municipio

3. Integra y promueve la optimizacibn de los servicios de apoyo secretarial y
documental al Concejo y Alcaldia.

4. Elabora resoluciones y Actas del Concejo Municipal

5. Realizar convocatorias y asiste a sesiones del Concejo Municipal, a fin de emitir
acuerdos y resoluciones,

6. Asistir al sefior Alcalde en temas inherentes a la gestion operativa de
coordinacion y control documental que ingresa y egresa de la municipalidad.

7. Certifica documentos de circulacion interna y externa, a fin de dar fe publica de
la validez de los documentos.

8. Organiza la formulacion de politicas normas y procedimientos de apoyo
institucional.

9. Formulay dar tramite a las ordenanzas municipales hasta su promulgacion.

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

11. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Doctor o Abogado de la Republica.

3.2.2. CAPACITACION:
» Enfoques y especializaciones de Leyes de Contratacion Publica, LOAFYC, Ley de
Régimen Municipal, Ley de Contraloria, LOSEP, Codigo de Trabajo y
normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afilos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.04.01.01.0
Puesto: Prosecretario
Unidad: Secretaria General
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Supervisa la formulacion y aplicacibn de politicas de servicios secretariales y
documentales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Formula politicas, normas y procedimientos de servicios secretariales y
documentales.
2. Prepara y notifica resoluciones de Concejo.
3. Prepara documentacion oficial, interna o externa de la Alcaldia.
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Tecndlogo en Secretariado

3.3.2. CAPACITACION:
« Programacion, ejecucion y evaluacion de servicios secretariales y documentales
de secretaria general.
» Técnicas de negociacion.
* Conocimiento de leyes, LOSEP, Codigo del Trabajo, COOTAD y normatividad
interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.04.01.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Secretaria General
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion y despacho de trdmites administrativos, realiza la trascripcion y
elaboracion de actas y resoluciones de Concejo Municipal.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda atencioén secretarial y logistica.

Recepta llamadas telefénicas y atiende a los usuarios en tramites administrativos.
Procesa y mantiene actualizados los expedientes administrativos.

Transcribe actas y resoluciones

Brinda atencién al cliente internoy externo

Registra, clasifica, despacha y archiva documentaciéninterna y externa

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

Las demés funciones asignadas por el Secretario General

Nooh~wbdPE

©

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.04.02.01.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Secretaria General (Secretaria de Comisiones)

Nivel: No Profesional
Grado: 7

Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos, elabora actas y
resoluciones de Comisiones de Concejo Municipal.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda atencién secretarial y logistica a Comisiones de Concejo Municipal y
Reina de la ciudad
2. Recepta llamadas telefénicas y atiende a los wusuarios en tramites
administrativos.
3. Registra, clasifica, despacha y archiva documentacioninterna y externa
4. Procesay mantiene actualizados los expedientes administrativos.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro
de una politica de rendicion de cuentas
6. Las demas funciones asignadas por el Secretario General

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
¢ Relaciones Humanas
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.04.02.02.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Secretaria General (Secretaria de Comisiones)

Nivel: No Profesional
Grado: 7

Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion, despacho y archivo de tramites administrativos, realiza la
coordinacién y seguimiento de las actividades inherentes a su cargo.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda atencién administrativa y logistica.
2. Recepta llamadas telefénicas y atiende a los usuarios en trdmites
administrativos.
3. Atiende y asesora a usuarios internos y externos
4. Registra, clasifica, despacha y archiva documentacion interna y externa
5. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas
6. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller

3.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.

-131- MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.04.03.01.0
Puesto: Asistente de Archivo Historico
Unidad: Secretaria General
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Propone la formulacion y aplicacion de politicas de administracion documental

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Formula politicas, norma y procedimientos de administracion documental.
2. Realiza la recopilacion, organizacion, identificacién, registro, descripcion,
catalogacion y archivo de documentos.
3. Propone el disefio y aplicacion de tecnologias y técnicas de archivo, conservacion
y entrega de informacion documental municipal.
4. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas
6. Las demas funciones asignadas por el Secretario General.

3.3.- COMPETENCIAS:
3.3.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Tecndlogo en Archivologia

3.3.2. CAPACITACION:
e Informacién y administracion documental.
« Analisis de demandas y exigencias de administracion documental
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.04.03.02.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Secretaria General (Archivo Historico)

Nivel: No Profesional
Grado: 7

Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los tramites administrativos de la Unidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Clasifica, ordena, folia, elabora indices de documentos, previo armado por
tomos
7. Atiende y asesora a usuarios internos y externos
8. Actualiza el sistema de inventario documental
9. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas
10. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2. CAPACITACION:
e Tramites de apoyo administrativo y archivo
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.04.04.01.1
Puesto: Asistente Administrativo B
Unidad: Secretaria  General(Atencion al Cliente 'y  Archivo

Institucional)

Nivel: No Profesional

Grado: 8

Supervisor Directo: Secretario General

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza tramites operativos, administrativos y de logistica en la gestibn de bienes y
servicios institucionales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.

3.

Brinda apoyo en actividades administrativas y logistica.

Recibe, registra, clasifica, da seguimiento, archiva y despacha la documentacion
interna y externa.

Mantiene actualizada la base de datos de registro, recepcién y entrega de
documentos de la institucion.

Atiende y asesora al usuario interno y externo.

Elabora informes estadisticos mensuales de acuerdo al requerimiento institucional
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demés funciones asignadas por Ley y el Responsable de Administracion de
Bienes y Activos Fijos.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecno6logo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:

Tramites operativos, administrativos y logisticos.
Técnicas de archivo
Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.04.04.01.2
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Secretaria  General(Atencion al Cliente 'y Archivo

Institucional)
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los tramites administrativos de la Unidad

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

5.

Recepta, clasifica, entrega y archiva documentos

2. Atiende y asesora a usuarios internos y externos
3.
4

Actualiza el sistema de inventario documental

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2. CAPACITACION:
» Tréamites de apoyo administrativo y archivo
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.04.04.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Secretaria  General(Atencion al Cliente y Archivo

Institucional)
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion y despacho de trdmites administrativos y brinda atencién al cliente
interno y externo.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Atiende y asesora al usuario interno y externo sobre: pagos de impuestos
prediales y comerciales
2. Brinda atencion secretarial y logistica
3. Recepta llamadas telefénicas y atiende a los usuarios en tramites
administrativos.
4. Registra, clasifica, codifica y despacha documentos externos a las diferentes
unidades
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro
de una politica de rendicién de cuentas
6. Las demas funciones asignadas por el Secretario General

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnhéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.04.04.03.0
Puesto: Auxiliar Administrativo
Unidad: Secretaria General
Nivel: No Profesional
Grado: 4
Supervisor Directo: Secretario General
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo administrativo, logistico, servicios de limpieza de las dependencias
municipales y de mensajeria.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1.  Apoya actividades administrativas y de logistica.
2. Brindaatencion al cliente internoy externo.
3. Da servicio de mensajeria.
4 Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos y administrativos
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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_ GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
b ; DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS
INFORMATICAS Y COMUNICACIONES
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.05.01.25.0
Puesto: Director de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirigir los sub procesos de desarrollo de sistemas e internet, asi como Yy redes y
comunicaciones y ser responsable de su gestidn técnica administrativa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su area
organizacional.

2. Organiza la formulacion de politicas, normas, y procesos de tecnologias
informaticas y comunicaciones.

3. Integra y promueve la optimizacion de los servicios de desarrollo y aplicacién de
programas, asi como los equipos y sistemas de informética y comunicacion.

4. Asesora a las autoridades municipales a la gestion de tecnologia informatica y de
comunicacion.

5. Coordina laoptimizacion vy utilizacibn de los recursos informaticos y de
comunicacion de la Institucion.

6. Daasistencia técnica al cliente interno.

7. Coordina la actualizacion los procesos de tecnologias informaticas.

8. Coordina el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, sistemas
informaticos e instalacionesinstitucionales.

9. Evalta requerimientos de los usuarios para el desarrollo de nuevas aplicaciones y
renovacion de equipos.

10. Elabora informes técnicospara la adquisicion de equipos y sistemas informaticos.

11. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,

12. Las demas funciones asighadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero en Sistemas.

3.2.2. CAPACITACION:
e Programacion, ejecuciébn y evaluacidbn de tecnologias informaticas y de
comunicacion
» Desarrollo y aplicacion de programas informaticos y de comunicacion, asi como
de administracion de equipos informaticos y redes de comunicacion
e Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afilos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.05.02.20.0
Puesto: Responsable de Desarrollo en Sistemas e Internet
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo, aplicacion y control de programas informaticos y de
comunicacion.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos de adquisicion,
desarrollo, aplicacion 'y control de programas informéticos y de
comunicacion.(internet y correo electronico)

2. Organiza la adquisiciébn, desarrollo, ejecucién, control, capacitacion vy
mantenimiento de programas informéticos y de comunicacion.

3. Coordina el soporte y asistencia técnica en la aplicacion de programas informaticos
y de comunicacion.

4. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a desarrollo y
aplicacion de programas informéticos y de comunicacion

5. Colabora enla elaboracion del POA y formulacion de proyectos para FODETEL.

6. Supervisay controla la programacion y mantenimiento de sistemas informaticos.

7. Dasoporte técnico y mantenimiento alos requerimientos informéticos del cliente
interno.

8. Administra y controla el buen uso del internet

9. Analiza e informa la utilizacién y optimizacion de paquetes informéticos para
migracién: Open Office, ERP, ESIGEF, Orfeo, entre otros

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

11. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo delngeniero o Licenciado en Sistemas Computacionales.

3.2.2. CAPACITACION:
e Administracion Desarrollo y aplicacion de programas informaticos y de
comunicacion.
» Procedimientos de disefio, desarrollo y aplicacion
» Técnicas de Negociacion
» Organizacion y andlisis de sistemas e informética.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.3.05.02.01.1
Puesto: Analista de Sistemas Informaticos B
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Desarrollo en Sistemas e Internet
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecutar de manera alternativa el desarrollo y aplicacion de programas informéticos y de
comunicacion, o bien realizar el diagnostico y mantenimiento de equipos informaticos

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

3.

10.

11.

Realiza andlisis, disefio, desarrollo, ejecucion, programacion, capacitacion y
mantenimiento de programas informéticos y de comunicacion.

Efectia el diagndstico inventario y mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos informéaticos y de comunicacion.

Da soporte y asistencia técnica en la aplicacién de programas informéticos y de
comunicacion y en uso de equipos informéticos.

Coordina y colabora con las empresas municipales para el correcto
funcionamiento de la conectividad del sistema de seguridad ojos de aguila y
alarmas comunitarias.

Analiza y propone mejoras y actualizaciones a los estandares y metodologia de
desarrollo de sistemas.

Analiza y elaborar manuales para el administrador de la base de datos.

Colabora en el desarrollo de proyectos informaticos e implementacion de acuerdo
a politicas internas.

Controla la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos informéticos e
informacion en los programas institucionales.

Da soporte técnico, mantenimiento de sistemas informaticos y asesoria a
usuarios.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Desarrollo en
Sistemas e Internet.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero en Sistemas Computacionales o Informética.

3.2.2. CAPACITACION:

Programas informaticos y de comunicacion asi como mantenimiento de equipos
informaticos.

De aplicacién y mantenimiento de tecnologia informatica y de comunicacion.

Ley de Contratacion Publica y normativa interna.

Desarrollo y aplicacion de programas informéticos y de comunicacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.05.02.01.2
Puesto: Analista de Sistemas Informéticos
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Desarrollo en Sistemas e Internet
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecutar de manera alternativa el desarrollo y aplicacién de programas informaticos y de
comunicacion, o bien realizar el diagndstico y mantenimiento de equipos informaticos

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza andlisis, disefio, desarrollo, ejecucidn, programacién, capacitacion y
mantenimiento de programas informaticos y de comunicacion.

Efectda el mantenimiento y cambio de lossistemas informaticos.

3. Analiza y propone mejoras y actualizaciones a los estdndares y metodologia de
desarrollo de sistemas.

4. Colabora en el desarrollo de proyectos informaticos e implementacion de acuerdo
a politicas internas.

5. Controla la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos informaticos e
informacion en los programas institucionales.

6. Da soporte técnico, mantenimiento de sistemas informéticos y asesoria a
usuarios

7. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

8. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Desarrollo en
Sistemas e Internet.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo profesional de Ingeniero en Sistemas o Informatica.

3.2.2. CAPACITACION:
« Programas informaticos y de comunicacion asi como mantenimiento de equipos
informaticos.
» De aplicacion y mantenimiento de tecnologia informatica y de comunicacion.
« Ley de Contratacién Publica y normativa interna.
« Desarrollo y aplicacion de programas informaticos y de comunicacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.3.05.02.02.0
Puesto: Asistente de Tecnologias Informaticas
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Desarrollo en Sistemas e Internet
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Apoyo en la ejecucion y mantenimiento de equipos informaticos, sistemas y redes de
comunicacion.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y de
telecomunicaciones
2. Realiza mantenimiento, monitoreo, seguridad, apoyo en la ampliacion de la red de voz y
datos del GAD-I.
3. Instala y configura equipos informaticos.
4. Diagnostica y da solucion a los problemas que se presenten en los sistemas
operativos.
5. Apoyo en la elaboracion y desarrollo de proyectos informaticos, sistemas de
gestién y control de bienes informaticos.
6. Apoyo en la seguridad de la red corporativa y en la elaboracion de proyectos
informaticos.
Asistencia informética permanente al personal de la Municipalidad.
Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Desarrollo en
Sistemas e Internet.

© N

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero o Egresado en Ingenieria en Sistemas Informaticos.

3.2.2. CAPACITACION:

* Implantacibn y mantenimiento de equipos informaticos, de sistemas y redes de
comunicacion.

e Electrénica y electricidad

* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.05.03.20.0
Puesto: Responsable de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordinar la implantacion y mantenimiento de equipos informaticos y de sistemas de
redes de comunicacién

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la propuesta de politicas, normas, procedimientos de adquisicion, estrategias de
seguridad, mantenimiento y control de equipos informaticos y de sistemas y redes de
comunicacion.

2. Organiza la adquisicién, implantacién, mantenimiento, actualizacién y control de
equipos informaticos y sistemas y redes de comunicacion.

3. Coordina el soporte y asistencia técnica en la adquisicion, implantacién, mantenimiento
de equipos informaticos y sistemas y redes de comunicacion.

4. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la adquisicion,
implantacién y mantenimiento de equipos informaticos y de sistemas y redes de
comunicacion.

5. Asesora a los usuarios para resolver y prevenir problemas de hardware y
comunicaciones.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas,

7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Licenciado o Ingeniero en Sistemas o Informética.

3.2.2. CAPACITACION:
* Implantaciébn y mantenimiento de equipo informatico y de sistemas y redes de
comunicacion.
e Técnicas de negociacion.
» Ley de Régimen Municipal y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.3.05.03.01.0
Puesto: Analista de Sistemas Informaticos B
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Redes, Comunicaciones y Soporte Técnico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecutar de manera alternativa el desarrollo y aplicacion de programas informéticos y de
comunicacion, o bien realizar el diagndstico y mantenimiento de equipos informaticos

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

3.

10.

11.

Realiza andlisis, disefio, desarrollo, ejecucion, programacion, capacitacion y
mantenimiento de programas informéticos y de comunicacion.

Efectia el diagndstico inventario y mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos informéaticos y de comunicacion.

Da soporte y asistencia técnica en la aplicacién de programas informéticos y de
comunicacion y en uso de equipos informéticos.

Coordina y colabora con las empresas municipales para el correcto
funcionamiento de la conectividad del sistema de seguridad ojos de aguila y
alarmas comunitarias.

Analiza y propone mejoras y actualizaciones a los estandares y metodologia de
desarrollo de sistemas.

Analiza y elaborar manuales para el administrador de la base de datos.

Colabora en el desarrollo de proyectos informaticos e implementacion de acuerdo
a politicas internas.

Controla la integridad, confidencialidad y disponibilidad de los datos informéticos e
informacion en los programas institucionales.

Da soporte técnico, mantenimiento de sistemas informaticos y asesoria a
usuarios.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Desarrollo en
Sistemas e Internet.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero en Sistemas Computacionales o Informética.

3.2.2. CAPACITACION:

Programas informaticos y de comunicacion asi como mantenimiento de equipos
informaticos.

De aplicacién y mantenimiento de tecnologia informatica y de comunicacion.

Ley de Contratacion Publica y normativa interna.

Desarrollo y aplicacion de programas informéticos y de comunicacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.3.05.03.02.0
Puesto: Asistente de Tecnologias Informaticas
Unidad: Direccion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsablede Redes, Comunicaciones y SoporteTécnico
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Apoyo en la ejecucion y mantenimiento de equipos informéticos, sistemas y redes de
comunicacion.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos y de
telecomunicaciones
2. Realiza mantenimiento, monitoreo, seguridad, apoyo en la ampliacion de la red de voz y
datos del GAD-I.
3. Instala y configura equipos informaticos.
4. Diagnostica y da solucion a los problemas que se presenten en los sistemas
operativos.
5. Apoyo en la elaboracién y desarrollo de proyectos informaticos, sistemas de
gestion y control de bienes informéaticos.
6. Apoyo en la seguridad de la red corporativa y en la elaboracion de proyectos
informaticos.
Asistencia informatica permanente al personal de la Municipalidad.
Las deméas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Redes,
Comunicaciones y Soporte Técnico.

© N

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero o Egresado en Ingenieria Electronica y Redes de Comunicacion.

3.2.2. CAPACITACION:

« Implantacion y mantenimiento de equipos informéticos, de sistemas y redes de
comunicacion.

» Electrénicay electricidad

* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
4.1.PROCESO DE GESTION DE TURISMO
»  Serie de Direccion de Turismo
Director de Turismo
Supervisor de Turismo
Asistente de Museo

Asistente de Promocion Turistica

YV V V VYV VY

Promotor de Turismo

4.2.PROCESO DE GESTION AMBIENTAL
»  Serie de Gestion Ambiental
> Director de Gestiobn Ambiental
> Asistente de Gestion Ambiental
> Asistente de Abogacia
>

Secretaria

Serie de Recursos Naturales
> Responsable de Recursos Naturales
> Auxiliar Administrativo
> Promotor de Saneamiento Ambiental

Serie de Prevencion y Control de la Contaminacién
> Responsable de Prevencion y Control de Ia
Contaminacién
> Analista de Gestion Ambiental
> Inspector de Saneamiento Ambiental
> Secretaria
*  Serie de Gestion de Residuos Solidos
Responsable de Residuos Solidos
Supervisor de Relleno Sanitario

Secretaria

YV V V VY

Inspector de Saneamiento Ambiental
*  Serie de Saneamiento Ambiental

> Quimico Laboratorista
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

»  Serie de Bosque Protector Guayabillas

>
>

Supervisor de Loma de Guayabillas
Inspector de Saneamiento Ambiental

. Serie de Comercializacion

YV V V VY

Responsable de Comercializacion
Asistente Administrativo A
Auxiliar Administrativo A

Auxiliar Administrativo

4.3.PROCESO DE GESTION DE PROMOCION SOCIAL Y
CULTURA

»  Serie de Promocion Social y Cultura

V V V V V VYV V

Director de Educacion, Cultura y Deportes
Promotor B

Promotor Cultural B

Promotor Cultural A

Secretaria

Supervisor de Banda Municipal

Musico

e  Serie de Programacién Educativa y Biblioteca

>
>

Responsable de Programacion Educativa y Biblioteca

Bibliotecario

4.4.PROCESO DE GESTION Y PARTICIPACION CIUDADANA

*  Serie de Gestion y Participacion Ciudadana

YV V V V V V

Director de Participacion Ciudadana
Coordinador de Seguridad Ciudadana
Coordinador Participacion Ciudadana
Promotor B

Ingeniero Civil

Abogado

-148 -

MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO [N\
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

Analista de Proyectos
Promotor Comunitario
Secretaria

Analista Financiero B

Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo B

YV V. V V V V V

Asistente Administrativo A

4.5.PROCESO DE GESTION DE PLANIFICACION URBANA
»  Serie de Planificacion Urbana
> Director de Planificacion
> Secretaria
*  Serie de Administracion Urbana
Responsable de Administracion Urbana
Arquitecto
Secretaria
Asistente de Planificacion
Auxiliar de Topografia

YV V. V V V V

Topografo
*  Serie de Ordenamiento Territorial - Disefios y Proyectos
> Coordinador de Ordenamiento Territorial
> Responsable de Disefios y Proyectos
> Analista de Proyectos
»  Serie de Vivienda
> Responsable de la Unidad de Vivienda
> Topografo
> Secretaria
> Auxiliar de Topografia
»  Serie de Proteccién y Revitalizacion de Patrimonio Cultural y
Natural
> Coordinador de Patrimonio Cultural

> Inspector de Construcciones
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

4.6.PROCESO DE DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
»  Serie de Obras Publicas

Director de Obras Publicas

Arquitecto

Supervisor de Parques y Jardines

Asistente de Ingenieria

YV V V V VY

Secretaria
e  Serie de Analisis de Costos y Programacion de Obras
> Responsable de Analisis de Costos yProgramacion de
Obras
> Topografo
> Asistente de Ingenieria
> Dibujante Técnico
*  Serie de Programaciéon y Control de Obras
Responsable de Programacion y Control de Obras
Asistente de Ingenieria
Ingeniero Civil
Topografo
Auxiliar de Topografia

YV V V VYV V V

Secretaria

»  Serie de Transito y Transporte
Coordinador de Transito y Transporte
Asistente de Transito y Transporte
Asistente de Transito

Asistente de Transito A

Secretaria

YV V V VYV V V

Auxiliar Administrativo (Planificacion Vial)

*  Serie de SISMERT

Supervisor de Operaciones del SISMERT
Auxiliar del SISMERT

Auxiliar Administrativo A (SISMERT)

Auxiliar Administrativo (Operaciones SISMERT)

vV V VYV V
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE TURISMO
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.01.01.25.0
Puesto: Director de Turismo
Unidad: Direccion de Turismo
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar politicas para fomentar, promover y desarrollar el turismo de la
proteccién de patrimonio natural, cultural y artistico y el desarrollo de nuevos proyectos
turisticos del canton Ibarra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su é&rea
organizacional
2. Organiza la formulacion de politicas, normas y procedimientos de promocion y
desarrollo turistico.
Da directrices para promocionar el patrimonio arquitecténico del cantén.
Da lineamientos para preservar y difundir tradiciones, floclore y gastronomia del
canton
Involucra al sector privado en la definicion de politicas sobre turismo.
Dirige el desarrollo de proyectos turisticos
Evalla la aplicacion de pliticas de desarrollo turistico
Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestion turistica.
Coordina programas de catastros e inventario turistico del cantoén.
0. Coordina la legalizacién de licencias y actualizacién de la actividad turistica del
canton de conformidad con el catastro turistico.
11. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
12. Las demés funciones asignadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

Pw

H©o©oo~NoO

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero o Licenciado-Administrador Turistico o afines

3.2.2. CAPACITACION:
» Disefio y administracion de proyectos turisticos, de gestion, desarrollo del turismo
cantonal
e Técnicas de Negociacion.
* Planificacion y desarrollo turistico
» Elaboracién, ejecucion y evaluacién de proyectos

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afios 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.01.01.01.0
Puesto: Supervisor deTurismo
Unidad: Direccion de Turismo
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Director de Turismo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Orientar y supervisar el manejo técnico del desarrollo de nuevos proyectos turisticos del

cantén

Ibarra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

o g

© ©

10.

11.

12.

Coordina la preparacion y presentacion del programa anual del trabajo y
presupuesto.

Coordina la elaboracién de POA y PAC con los responsables de cada area de la
Direccion.

Brinda apoyo técnico a las areas de la Direccion.

Supervisa y controla el servicio de ventanilla Gnica de turismo (establecimientos
turisticos canton Ibarra).

Apoya en el disefio y la gestion de proyectos en cada una de las areas.

Revisa y hace seguimientos para verificar cumplimientos y alcances de todos los
proyectos ya iniciados.

Supervisa y coordina la administracion del Museo de Atahualpa y su
mejoramiento.

Coordina todos los eventos turisticos y participaciones en ferias de turismo.
Supervisa la atencion de los puestos de informacion turistica y el levantamiento de
estadisticas de turismo.

Supervisa las actividades, acciones de control y mejoramiento de la Plazoleta
Francisco Calderon.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por ley y el Director de Turismo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero en Administracion Turistica o Ecoturistica

3.2.2. CAPACITACION:

Manejo de catastros turisticos.

Manejo del BSC.

Técnicas de negociacion

Leyes afines a su unidad y normatividad interna.

Proyectos turisticos.

Conocimiento de emprendimientos turisticos de las parroquias del cantén Ibarra.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.

-153 -

MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.01.01.02.0
Puesto: Asistente de Museo
Unidad: Direccion de Turismo
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Director de Turismo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcion,orientacion e informacion a visitantes locales, nacionales e
internacionales sobre la historia del Museo de Caranqui.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Atiende a usuarios nacionales y extranjeros e indica la historia y tradicion de la
cultura Caranqui
Brinda apoyo en actividades administrativas
Colabora en la logistica de giras de observacion
Registra la asistencia de visitantes al museo.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por Ley y el supervisor directo.

arwN

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2.2. CAPACITACION:

« Logistica y mantenimiento de museos Y sitios turisticos
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.01.01.03.0
Puesto: Asistente de Promocidn Turistica
Unidad: Direccion de Turismo
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Turismo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta actividades de informacion turistica, recepcion, registro, distribucién, despacho y
archivo de documentacion; apoyo a los tramites administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Apoya administrativa y logisticamente a la Direccion

Atiende y asesora a ususarios internos y externos

Recepta de llamadas telefonicas

Procesa y mantiene actualizados los expedientes y archivos

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas

Las demés asignadas por la ley y su superior directo

A

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico Superior o Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
» Soporte de trAdmites administrativos
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.01.01.04.0
Puesto: Promotor de Turismo
Unidad: Direccion de Turismo
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Turismo
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la planificacién, organizacion, supervisién y ejecucién de los procesos de
desarrollo turistico

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Revisa e informa sobre el estado de los atractivos turisticos del Canton y apoya
en la planificacién de desarrollo turistico.
2. Difunde politicas, normas y procedimientos para el desarrollo y promocion turistica
3. Promueve estudios y proyectos para el desarrollo turistico del Cantén Ibarra.
4. Realiza y coordina eventos de promocion turistica estimulando la participacion de
la comunidad.
Capacita a la comunidad en el aprovechamiento de las potencialidades turisticas
Realiza el seguimiento, supervision de la aplicacion de las politicas y programas
de turismo.
7. Las demas funciones asignadas por Ley y Director de Turismo

oo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Tecndlogo en Administracion Turistica.

3.2.2. CAPACITACION:
« Informacién de guia sobre turismo cantonal.
» Proyectos turisticos y desarrollo local.
» Técnicas de negociacion.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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020 GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
~ DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE GESTION AMBIENT AL
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.01.25.0
Puesto: Director de Gestion Ambiental
Unidad: Direccion Gestiébn Ambiental
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar politicas para fomentar, promover y desarrolar la proteccién de la
gestion ambiental y administrar los subprocesos de:recursos naturales; prevencion y
control de la contaminacién; gestion de residuos soélidos;saneamiento ambiental; v,
sistema de comercializacion.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la programacién y presupuestacion del Plan Operativo de su area

organizacional

2. Organiza la formulacion de politicas, normas y procedimientos de gestién

ambiental.

3. Emite directrices y lineamientos para implementar normas y procedimientos
orientados a preservar y garantizar la salud ambiental y sanitaria del cantén.
Evalua la aplicacion de politicas de proteccion de gestion ambiental.

Asesora a las autoridades en temas inherentes a la proteccion de la gestion
Ambiental.

Evalla la aplicacion de politicas de proteccidon de Gestibn Ambiental.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

8. Las demas funciones asignadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

ok

No

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en IngenieriaAmbiental, Salubrista o afines

3.2.2. CAPACITACION:
» Gestion Ambiental y proteccion de la salud y medio ambiente
» Politicas, normas y procedimientos de gestién ambiental
e Técnicas de Negociacion
< Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos de la proteccién de salud y
medio ambiente.
* Ley de Régimen Municipal, leyes afines y normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afios 0 mas en posiciones similares.

- 158 - MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.01.01.0
Puesto: Asistente de Gestion Ambiental
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Apoyar técnicamente al manejo de la gestion de la Direccién de Gestion Ambiental.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda apoyo en actividades administrativas y de logistica de la unidad.
2. Consolida la informacion mensual de todas las unidades de la Direccion.
3. Formula y lleva un esquema de indicadores de la gestion que realizan las
diferentes unidades.
4. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Gestién Ambiental.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecn6logo en Recursos Naturales o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
« Servicios de organizacion y funcionamiento de gestion ambiental.
* Normatividad interna
« Analisis de demandas y exigencias de soporte a la gestion ambiental.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.01.02.0
Puesto: Asistente de Abogacia
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda servicios de asesoria legal en la preparacion de Ordenanzas de Medio Ambiente

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Prepara, informes, resoluciones, ordenanzas, consultas y proyectos de
normatividad interna en materia ambiental.
2. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
3. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
4. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Gestibn Ambiental.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Técnico Superior o Tecndlogo en Derecho.

3.2.2. CAPACITACION:
« Enfoques y especializaciones de leyes
¢ Constitucion, ley de Contratacion Publica, LOAFYC, Ley de Régimen Municipal,
Ley de Contraloria y normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.01.03.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya en la recepcién y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.

2. Brinda atencion secretarial y logistica.

3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas.

4. Mantiene actualizada la base de datos de las actividades comerciales y usuarios
gue son sujetos de control sanitario.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

;

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Caddigo: 4.02.00.4.02.02.20.0
Puesto: Responsable de Recursos Naturales
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordina la formulacion, ejecucién y evaluacién de politicas de gestién y control delos
recursos naturales del canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Coordina la formulacién de politicas, normas y procedimientos de desarrollo y uso
sustentable de recursos forestales y de la biodiversidad, en concordancia con las leyes y
politicas nacionales, dentro de su jurisdiccion.

2. Organiza la emision y ejecucion de normas técnicas previa coordinacién con el
Ministerio del Ambiente, conforme a la Ley de Gestion Ambiental.

3. Gestiona el disefio y ejecucion de proyectos orientados a proteger suelos, bosques,
minas, recursos hidricos y demas elementos naturales.

4. Administra y fomenta la conservacion de los recursos naturales renovables.

5. Organiza la capacitacién y educacion ambiental.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Ambiental o Recursos Renovables.

3.2.2. CAPACITACION:
« Proteccion, conservacion y recuperacion de los recursos naturales
« Ley de Régimen Municipal, leyes afines, normatividad interna.
e Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.02.01.0
Puesto: Auxiliar Administrativo
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Recursos Naturales
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya actividades administrativas y logisticas de la Unidad de Recursos Naturales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo administrativo y logistico.

Atiende y asesora al usuario interno y externo.

Archiva documentaciéninterna y externa.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

PwonNPE

;

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
* Atencion al cliente
+ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.02.02.0
Puesto: Promotor de Saneamiento Ambiental
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Recursos Naturales
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya las actividades de desarrollo de actividades para la ejecucion de programas y
proyectos de educacion ambiental y reciclaje.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Elabora y ejecuta politicas, programas, proyectos, normas y procedimientos de
asistencia técnica y capacitacion en seguridad ambiental.
2. Propone estrategias de ejecucion y control de conservacion ecolégica de parques,
jardines, bosques y otros para minimizar la contaminacién y atraer el turismo.
3. Inspecciona correcto manejo de residuos solidos y recursos naturales.
4. Efectda labores de capacitacion en seguridad ambiental.Elabora informes de
supervision de seguridad ambiental yrecursos naturales.
5. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Egresado en carreras técnicas afines a la funcion.

3.2.2. CAPACITACION:
e Vision, misién, productos y responsabilidades de seguridad sanitaria.
» Disefiar y desarrollar programas de asistencia técnica de proyectos de educaciéon
ambiental.
e Técnicas de negociacion.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.03.20.0
Puesto: Responsable de Prevencion y Control de la Contaminacion
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Asesorar, dirigir, controlar y coordinar de mejor manera la calidad ambiental del canton a
través de la prevencion y control de la contaminacion, para lograr una produccion y
desarrollo adecuados que permitan el mejoramiento de la calidad de vida de los
ciudadanos del canton Ibarra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Inicia los procesos de acreditacion del Municipio como Autoridad Ambiental de
Aplicacion Responsable (AAAr), cumpliendo con toda la normativa ambiental y asi
previniendo la contaminacién y deterioro de los recursos naturales.

Coordina con el MAE auditorias ambientales.

Evalla los sistemas de manejo ambiental.

Establece mecanismos para prevenir, mejorar, controlar, sancionar y corregir acciones
que contaminen o contravengan las normas nacionales y locales vigentes.

Formula y ejecuta el plan de prevencién de la contaminacién y la preservacion,
mejoramiento y control de la calidad ambiental en su jurisdiccidbn en concordancia con
el plan ambiental ecuatoriano cantonal, asi como formular y regular los indicadores de
su gestion.

Promueve la participacion social relativa a la preservacion, mejoramiento y control de
la calidad ambiental.

Capacita en temas de prevencibn ambiental de residuos sélidos comunes y
hospitalarios.

Otorga licencias ambientales.

Controla emisiones y vertidos.

Tiene un registro de las condiciones fisicas y ambientales de la ciudad, en los cuales
conste la notificacién de los lugares en donde se debe realizarse mejoras. Es un
registro que se realiza con la finalidad de tener un catastro actualizado de las
actividades que provocan la contaminacion en la ciudad.

Inspecciona las fuentes de emisiones fijas y moviles.

Formula politicas de calidad ambiental.

Emite normas técnicas previa coordinacion con el Ministerio del Ambiente, conforme a
la Ley de Gestion Ambiental.

Sanciona los incumplimientos de acuerdo con las normas y regulaciones en calidad
ambiental.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas,

Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

Codigo: 4.02.00.4.02.03.20.0

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero en Recursos Naturales Renovables.

3.2.2. CAPACITACION:
» Planificacion territorial.
e Seguridad y salud en el trabajo
* Mercados saludables
* Auditoria ambiental
¢ Derecho ambiental
* Manejo de residuos soélidos comunes
« Manejo de residuos infecciones en establecimientos de salud

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.02.03.01.0
Puesto: Analista de Gestidbn Ambiental
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Responsable de Prevencion y Control de la Contaminacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Asistir, analizar, recopilar en la ejecucion de programas y proyectos de supervision y
capacitacion ambiental.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Analiza el control del ruido y de agentes y factores contaminantes de recursos
naturales.

2. Analiza previa inspeccion el correcto manejo de los residuos sélidos y recursos
naturales.

3. Efectla labores de capacitacion de seguridad ambiental y recursos naturales.

4. Informa sobre la supervision de seguridad ambiental y recursos naturales.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Prevencién y
Control de la Contaminacion.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Tecnoélogo en Medio Ambiente, Ingeniero Ambiental o afines.

3.3.2. CAPACITACION:
e Seguridad ambiental
» Programar, disefiar y ejecutar eventos y proyectos de supervision, asistencia
técnica y capacitacion de seguridad ambiental

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.02.03.02.0
Puesto: Inspector de Saneamiento Ambiental
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Prevenciéon y Control de la Contaminacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publicol
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Controla la seguridad sanitaria mediante la formulacion y aplicacion de programas y
proyectos de supervision, asistencia técnica y educacion ambiental.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Propone y ejecuta politicas, normas y procedimientos de supervision, asistencia
técnica y capacitacion en seguridad ambiental.
2. Elabora y aplica programas y proyectos de supervision, asistencia técnica y
capacitacion en seguridad ambiental.
3. Programa y efectia operativos de control de explotacion racional de recursos
naturales, sistemas de barrido, reciclado de desechos, relleno sanitario, normas de
higiene y otros.

4. Establece estrategias de ejecucion y control de conservacion ecoldgica de parques,
jardines, bosques y otros para minimizar la contaminacién y atraer el turismo.

5. Ejerce funciones de asistencia técnica y capacitacidon en materias ambientales.

6. Elabora notificaciones e informes respectivos.

7. Actualiza la base de datos de comerciantes sujetos a control sanitario.

8. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

9. Las demés asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad o titulo de tecnélogo en recursos naturales

3.2.2. CAPACITACION:
e Vision, misién, productos y responsabilidades de seguridad sanitaria.
» Programar, disefiar y ejecutar programas y proyectos de supervision, asistencia
técnica y capacitacion de seguridad ambiental
e Técnicas de negociacion
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 aflo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.03.03.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Prevenciéon y Control de la Contaminacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de trdmites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencion secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Bachiller

3.2.2. CAPACITACION:
» Tréamites de operaciones administrativos.
» Atencion al cliente.
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.02.04.20.0
Puesto: Responsable de Gestion de Residuos Sdlidos
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Organizar y supervisar los sistemas de barrido, de recoleccion de desechos de materiales
y de relleno sanitario.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Propone politicas, normas y procedimientos de gestion de residuos sdlidos.

2. Programa y organiza las zonas, rutas, frecuencias y horarios del sistema de barrido de
la ciudad.

3. Programay organiza zonas, rutas, frecuencias y horarios del sistema de recoleccion de
residuos hospitalarios y demas materiales reciclados de la ciudad.

4. Organizay supervisa el sistema de relleno sanitario del cantén.

5. Realiza campafias de educacion y asistencia técnica para limpieza y recoleccion de
residuos solidos.

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a garantizar el barrido,
limpieza de desechos sélidos y relleno sanitario para disminuir la contaminacion
ambiental.

7. Genera mensualmente estadisticas de rutas, frecuencias y control operativo del
sistema de recoleccion de residuos.

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas,

9. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal, el Alcalde y el
Director de Gestion Ambiental.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero ambiental o Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
¢ Planificacién, organizacién y regularizacién de los sistemas de residuos solidos y
relleno sanitario.
* Analisis de demandas y exigencias de administracion y supervision de servicios
de limpieza.
e Técnicas de Negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.02.04.01.0
Puesto: Supervisor de Relleno Sanitario
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Gestion de Residuos Sdlidos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Orientar y supervisar el manejo técnico del relleno sanitario.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Supervisa el manejo técnico de la disposicion de residuos soélidosen el relleno
sanitario.

2. Planifica, programa y presupuesta las intervenciones a realizarse.

3. Controla y fiscalizala operacion técnica y mantenimiento del relleno sanitario.

4. Elabora el reporte diario de trabajo.

5. Evalla los trabajos e informa.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Gestion Ambiental y el

Responsable de Gestion de Residuos Sélidos.

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Licenciado, Ingeniero en Saneamiento Ambiental o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Técnicas de negociacion
« Leyes afines a su unidad y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.02.04.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Gestion de Residuos Sdlidos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencion secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Bachiller, Técnico Superior o Tecnhéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
¢ Relaciones Humanas
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.02.04.03.0
Puesto: Inspector de Saneamiento Ambiental
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Gestion de Residuos Sélidos
Grupo Ocupacional: Servidor Publicol
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Controla la seguridad sanitaria mediante la formulacion y aplicacion de programas y
proyectos de supervision, asistencia técnica y educacién ambiental.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Propone y ejecuta politicas, normas y procedimientos de supervisién, asistencia

técnica y capacitacion en seguridad ambiental.

2. Elabora y aplica programas y proyectos de supervision, asistencia técnica y

capacitacion en seguridad ambiental.

3. Programa y efectla operativos de control de explotacion racional de recursos
naturales, sistemas de barrido, reciclado de desechos, relleno sanitario, normas de
higiene y otros.

Establece estrategias de ejecucion y control de conservacidn ecolégica de parques,
jardines, bosques y otros para minimizar la contaminacion y atraer el turismo.
Ejerce funciones de asistencia técnica y capacitacion en materias ambientales.
Elabora notificaciones e informes respectivos.

Actualiza la base de datos de comerciantes sujetos a control sanitario.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

B

©~No O

©

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad o titulo de tecndlogo en recursos naturales

3.2.2. CAPACITACION:
» Visién, mision, productos y responsabilidades de seguridad sanitaria.
e Programar, disefiar y ejecutar programas y proyectos de supervision, asistencia
técnica y capacitacion de seguridad ambiental
» Técnicas de negociacion
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 afo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.05.01.0
Puesto: Quimico Laboratorista
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Directorde Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Realizar analisis y pruebas de laboratorio. Brindar servicios de control sanitario a través
de andlisis y pruebas de laboratorio.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Organiza la emision y ejecucién de normas y procedimientos de higiene y salud
en sitios de expendio de productos de consumo humano.
2. Informa sobre la presencia de epidemias masivas detectadas en los examenes
practicados a los usuarios, con el fin de difundir medidas de higiene y salubridad.
3. Programa, organiza, realiza la toma de muestras y analisis clinicos.
4. Precautela los procedimientos necesarios para el buen funcionamientodel
Laboratorio Clinico.
5. Prepara reactivos para el examen respectivo, separa sueros de la sangre para los
examenes, realiza examenes de VDRL y coproparasitario.
Elabora informes de resultados y entrega certificados de salud.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
8. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Gestion Ambiental.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Quimico Laboratorista o Tecnélogo Médico.

3.2.2. CAPACITACION:
* Ciencias de la salud.
* Higiene y salubridad.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.06.01.0
Puesto: Supervisor Loma de Guayabillas
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 10
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Supervisa y controla el buen uso del Bosque Protector Guayabillas preservando su
entorno.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Inspecciona, supervisa y controla los servicios de proteccion del bosque protector
Guayabillas.
2. Supervisa el buen uso de las instalaciones.
3. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Gestién Ambiental.

3.3.- COMPETENCIAS:
3.3.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Agronomo, Licenciado o Ingeniero en Saneamiento Ambiental.

3.3.2. CAPACITACION:
e Supervision de instalaciones, bosque y jardines.
e Operativos de construccién de senderos y mantenimiento de bosque protector.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.02.06.02.0
Puesto: Inspector de Saneamiento Ambiental
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publicol
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Controla la seguridad sanitaria mediante la formulacion y aplicacion de programas y
proyectos de supervision, asistencia técnica y educacion ambiental.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Propone y ejecuta politicas, normas y procedimientos de supervision, asistencia

técnica y capacitacion en seguridad ambiental.

2. Elabora y aplica programas y proyectos de supervision, asistencia técnica y

capacitacion en seguridad ambiental.

3. Programa y efectia operativos de control de explotacion racional de recursos
naturales, sistemas de barrido, reciclado de desechos, relleno sanitario, normas de
higiene y otros.

Establece estrategias de ejecucion y control de conservacion ecoldgica de parques,
jardines, bosques y otros para minimizar la contaminacién y atraer el turismo.
Ejerce funciones de asistencia técnica y capacitacion en materias ambientales.
Elabora notificaciones e informes respectivos.

Actualiza la base de datos de comerciantes sujetos a control sanitario.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley, el Director de Gestion Ambiental y su supervisor
directo.

»

© NG

©

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad o titulo de tecndlogo en recursos naturales

3.2.2. CAPACITACION:
* Visién, mision, productos y responsabilidades de seguridad sanitaria.
» Programar, disefiar y ejecutar programas y proyectos de supervision, asistencia
técnica y capacitacion de seguridad ambiental
e Técnicas de negociacion
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 afo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.02.07.20.0
Puesto: Responsable de Comercializacion
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Gestion Ambiental
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Organizar y supervisar el sistema de limpieza, organizacién y funcionamiento de los
mercados del canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos de administracién de
mercados.

2. Programa y organiza los operativos de control del orden, correcciéon y disciplina en la
comercializacién de alimentos.

3. Organiza la supervision de los puestos de venta, calidad de los productos, control de
precios y permisos de funcionamiento y remodelacion en los mercados del canton.

4. Realiza campafas de educacion y asistencia técnica para optimizar la organizacion y

los servicios en el mercado.
5. Lidera la administracion del parqueadero municipal.
6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a garantizar la
organizacion y buen funcionamiento de los mercados del canton.

Controla el buen uso de instalaciones del mercado por parte de comerciantes.

Controla pago al dia de arrendamientos y alicuotas y puestos del mercado

Elabora proyectos de desarrollo productivo y comercial de los mercados del canton

Ibarra.

10. Controla y ubica a los comerciantes formales e informales dentro de los mercados del
canton.

11. Coordina controles y operativos con la Intendencia de Policia, Comisaria Nacional y
Comisaria Municipal de Higiene para mantener el control de precios, mediadas y
calidad de los articulos de primera necesidad entre otros de los Mercados del
Canton.

12. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

13. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

© o N

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero Comercial, Administrador Publico o afines.

3.2.2. CAPACITACION:

¢ Organizacién y supervision de orden y disciplina para el buen funcionamiento de
mercados.

* Administracion y supervision de mercados
e Técnicas de Negociacion
« Analisis de demandas y exigencias de administracion y control de mercados

3.2.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.07.01.0
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Comercializacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza actividades de apoyo a los tramites operativos, administrativos y de logisticade la
unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda apoyo en actividades administrativas y de logistica a la Unidad.
2. Atiende y asesora a los usuarios internos y externos.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
4. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Bachiller en Ciencias Sociales.

3.2. CAPACITACION:
e Tramites de operaciones administrativos.
» Atencion al cliente
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.07.02.1
Puesto: Auxiliar Administrativo A
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 2
Supervisor Directo: Responsable de Comercializacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo administrativo, servicios de limpieza de las dependencias municipales y de
mensajeria.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1.  Apoya actividades administrativas y de logistica.
2. Da servicio de limpieza a las instalaciones del municipio.
3. Da servicio de mensajeria.
4 Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos y administrativos
e Limpieza y mensajeria
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.02.07.02.2
Puesto: Auxiliar Administrativo
Unidad: Direccion de Gestion Ambiental
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Responsable de Comercializacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya actividades administrativas y logisticas de la Unidad de Comercializacion.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo administrativo y logistico.

Atiende y asesora al usuario interno y externo.

Archiva documentaciéninterna y externa.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

bR

;

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
+ Atencion al cliente
+ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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~ DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE EDUCACION,
CULTURA'Y DEPORTES
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.03.01.25.0
Puesto: Director de Educacion Cultura y Deportes
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: Directivo
Grado 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirigir los procesos de educacion, cultura y deportes, que propendan al rescate de
valores humanos, histéricos, artisticos y culturales de los sectores publicos y privados.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacién y presupuestacion del Plan Operativo de su area
organizacional.
2. Organiza la formulacién de politicas, normas y procedimientos de educacion,
cultura, deportes y banda municipal.
3. Integra y promueve la optimizacion de los servicios de educacion, cultura,
deportes y banda municipal.
4. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la educacion,
cultura y deportes.
5. Elabora y coordina planes, programas, y proyectos de festividades de la ciudad y
sus parroquias.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en Antropologia, Comunicacién Social, Psicologia Educativa o afines.

3.2.2. CAPACITACION:

» Técnicas de Negociacion y Ordenanzas Municipales.

» Programacién, ejecucion y evaluacion de proyectos culturales, educativos y
deportivos

e Analisis de programas Culturales, educativos y deportivos

» Coordinacion de Programas, proyectos, eventos y acciones educativas, culturales
y deportivas

« Politicas, normas y procedimientos de educacion, cultura y deportes

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 aflos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.03.01.01.0
Puesto: Promotor B
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Educacion, Cultura y Deportes
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya la promocion de programas culturales y sociales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya en la aplicacion de estrategias y acciones de comunicacion interna y
externa de los servicios municipales.
2. Asiste en el disefo, presupuesto, edicién y difusibn de programas culturales y
sociales.
3. Propone la elaboracion de material comunicacional para difusion en las redes
sociales de internet.
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asighadas por Ley y el Director de Educacién, Cultura y
Deportes.

3.2.- COMPETENCIAS:
» Integrar la ciudadania a programas y proyectos de desarrollo social
« Disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos de desarrollo social
« Alinea posiciones para definir objetivos y estrategias de desarrollo social

3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tecndlogo en Comunicacion Social o afines

3.2.2. CAPACITACION:
* Planificacion, organizacion y ejecucion de programas y proyectos culturales,
sociales y educativos
e Técnicas de negociacion
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.03.01.02.1
Puesto: Promotor Cultural A
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Educacion, Cultura y Deportes
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Apoyar al proceso de promocion, desarrollo, gestion y recreacion cultural y deportiva del
canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Apoya en la planificacion, coordinacion, gestion, socializacion, ejecucion y

asistencia técnica de proyectos deportivos, culturales y de recreacion del canton

2. Prepara materiales didacticos, informativos y escenarios para la realizacion de

programas y proyectos educativos.

3. Realiza visitas de campo en los sectores urbanos y rurales del canton para
recopilar informacion de la comunidad referente a requerimientos de proyectos
educativos, culturales y deportivos.

Mantiene actualizada la base de datos de la unidad.

Apoya en la capacitacién y logistica de programas educativos.

Atiende y asesora a usuarios internos y externos.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Educacion, Cultura y
Deportes

No oA

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Superior de Técnico o Tecno6logo en Antropologia o Ciencias Sociales.
3.2.2. CAPACITACION:

» Organizacion y Ejecucion deprogramas y proyectos educativos
» Apoyo en materiales, escenarios y ejecucion de programas educativos

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.03.01.02.2
Puesto: Promotor Cultural B
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Educacion, Cultura y Deportes
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Disefa, propone y ejecuta politicas de desarrollo, gestion y recreacion cultural y deportiva
del canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Estimula iniciativas ciudadanas en areas culturales y deportivas.

2. Analiza y prioriza requerimientos de programas culturales y deportivos del canton

3. Planifica, coordina, gestiona, socializa y ejecuta proyectos deportivos, culturales y
de recreacion del canton

4. Programa y coordina la ejecucion de planes y proyectos culturales y deportivos
con el grupo asignado

5. Prepara materiales de soporte de recreacién cultural y deportiva, asi como
escenarios para realizacién de programas y eventos

6. Organiza, coordina, supervisa y dirige las actividades deportivas, recreativas,
vacacionales abalizadas por la Municipalidad de Ibarra

7. Realiza la evaluacién y seguimiento de los programas y proyectos culturales y
deportivos.

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

9. Las demas funciones asighadas por Ley y el Director de Educacion, Cultura y
Deportes.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Tecndlogo en Antropologia o Ciencias Sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
» Planificacion, organizacion y ejecucion de programas culturales y deportivos
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.03.01.03.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Educacion y Cultura
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Educacion y Cultura
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencién secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
¢ Relaciones Humanas
« Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.03.01.04.0
Puesto: Supervisor de Banda Municipal
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Educacion, Cultura y Deportes
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO
Supervisa y dirige artisticamente la banda municipal.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Escribe partituras y supervisa ensayos musicales.

2. Prepara el repertorio para presentaciones.

3. Supervisa a los musicos integrantes de la banda municipal durante las
presentaciones artisticas.

4. Supervisa y controla el buen uso y mantenimiento de los instrumentos musicales.

5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

6. Las demas funciones asighadas por Ley y el Director de Educacion, Cultura y
Deportes.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnélogo en Educacion Musical.

3.2.2. CAPACITACION:
¢ Educacion musical
» Supervision y direccién de banda musical.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 afo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.03.01.05.0
Puesto: Musico
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Director de Educacion, Cultura y Deportes
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Contribuye al desarrollo cultural del canton mediante la participacion en la Banda
Municipal.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Interpreta instrumentos musicales
2. Realiza presentaciones artisticas.
3. Realiza mantenimiento del instrumento musical
4. Ensaya partituras musicales.
5. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demés funciones asignadas por Ley y el Director de Educacion, Cultura y
Deportes

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en Musica.

3.2.2. CAPACITACION:
* Educaciéon musical
+« Normatividad interna

3.3.3. EXPERIENCIA:
Hasta 2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.03.02.20.0
Puesto: Responsable de Programacion Educativa y Biblioteca
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Cultura
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordina y supervisa la aplicacién programas y proyectos educativos del Canton

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la propuesta de politicas, normas y procedimientos de programacion
educativa y biblioteca.
2. Planifica, organiza, gestiona y evalla los procesos técnicos y servicios que presta
la Unidad.
Ejecuta proyectos y programas de desarrollo educativo.
Atiende y asesora al usuario interno y externo.
Mantener actualizado el sistema informatico de la unidad.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por la Ley, el Alcalde, el Concejo Municipal y el
Director de Educacion, Cultura y Deportes.

o0k w

~

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en Educacion, Pedagogia o Antropologia.

3.3.2. CAPACITACION:
» Disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos educativos.
* Tendencias, practicas y enfoques en estructura social, econémica y educativa del
canton.
* Normatividad interna.

3.3.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.03.02.01.0
Puesto: Bibliotecario
Unidad: Direccion de Educacion, Cultura y Deportes
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Programacion Educativa y Bibliotecas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Orienta a los usuarios de las Bibliotecas en los requerimientos de investigacion y
consulta.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Orienta al usuario interno y externo en la estructura de la biblioteca y consulta
2. Registro, clasificacion y archivo de informacion documental
3. Lleva control diario de los usuarios y libros consultados.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.2.2. CAPACITACION:
» Organizacion de bibliotecas y catalogacion de libros.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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DIRECCION DE GESTION
Y PARTICIPACION CIUDADANA
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.04.01.25.0
Puesto: Director de ParticipacionCiudadana
Unidad: Direccion de Participacion Ciudadana
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirige procesos de gestion participativa, promocién y organizacion ciudadana asi como
elaborar y ejecutar proyectos educativos y sociales orientados a conseguir la
participacion ciudadana en el canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

3.

9.

Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su area
organizacional

Organiza la formulacion de politicas, normas y procedimientos de
participacion, seguridad ciudadana y desarrollo de proyectos sociales.

Planea, Programa, Organizar Dirige, Controla y Evalia el Desarrollo de los
programas y el desempefio de las labores encomendadas a la Direccion a su
cargo.

Proponer politicas, normas y procedimientos para integrar a la poblacion a los
procesos de desarrollo.

Asesorar a las autoridades municipales en temas inherentes a la participacion
ciudadana.

Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y
evaluaciéon de los planes y programas que determine las autoridades
competentes, sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos
definidos para tal efecto,

Asesora y proporcionar metodologias para la elaboracion de planes,
programas y proyectos a las diferentes comunidades;

Incorpora los nuevos proyectos que se definan sobre la base de la informacién
proporcionada por las comunidades y que no estuvieren contemplados en el
plan operativo anual general,

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro
de una politica de rendicion de cuentas.

10. Las demas funciones asignhadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1. ACADEMICAS:

Titulo Profesional de Sociologo, Administrador publico o de Empresas, Antropoélogo,
Ciencias Sociales o afines.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

Codigo: 4.02.00.4.04.01.25.0

3.2.2. CAPACITACION:

» Enfoques y especializaciones de integracion ciudadana a programas y proyectos
de desarrollo productivo y social del Cantén

* Programacion, ejecucién y evaluacion de proyectos sociales y educativos

» Desarrollo social y participacién ciudadana

» Constitucion Politica de la Republica, Ley de Contratacion Publica, LOAFYC, Ley
de Régimen Municipal, Ley de Contraloria, LOSEP, normatividad interna,
Programacion y coordinacidon de proyectos, eventos, acciones sociales y
educativas.

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afios 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.04.01.22.1
Puesto: Coordinador de Seguridad Ciudadana
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: Directivo
Grado: 15
Supervisor Directo: Director de Participacién Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya con su gestidn, la accion de todos los actores que contribuyen a conseguir la
seguridad ciudadana en el canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

3.

© N

9.

10.

Colabora con la elaboracion y actualizacion de la encuesta de victimizacion y
percepcién de inseguridad del canton.

Elabora y propone el plan de seguridad ciudadana y prevencion participativa de la
poblacién del canton.

Ejecuta los planes, proyectos, programas y campafas de seguridad y prevencién
participativa.

Desarrolla programas y proyectos especificos que contribuyan a diagnosticar la
problematica local, incidiendo en la causalidad de los eventos determinados de
manera particular en cada grupo poblacional.

Concierta, organiza, planifica, controla y evalla los planes integrales de seguridad
ciudadana en el canton.

Desarrolla el sistema de seguridad ciudadana, aplicando estrategias de caracter
preventivo en el canton, aplicando los principios determinados en la normativa
vigente.

Formula, ejecuta, evalla y controla la Politica Publica de seguridad.

Aplica las estrategias en materia de seguridad ciudadana, asi como la suscripcién
de convenios que respalden las acciones a ejecutarse entre las entidades que
conforman el Consejo de Seguridad Ciudadana del canton.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

Las demas funciones asignadas por la Ley, el Director de Participacion Ciudadana y
el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:

3.2.1.

ACADEMICAS:

Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales.

3.2.2.

3.2.3.

CAPACITACION:
Programacion, ejecucién y evaluacion de proyectos sociales, educativos y de
seguridad ciudadana
Desarrollo social y participacion ciudadana
Normativa vigente

EXPERIENCIA:

8 a 10 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.04.01.22.2
Puesto: Coordinador Participacion Ciudadana
Unidad: Direccion de Participacion Ciudadana
Nivel: Directivo
Grado: 15
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO
Coordina, atiende y vincula las acciones, peticiones y necesidades de la poblacién
con la Direccion de Participacion Ciudadana y las demas dependencias.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Coordina la atencion a la ciudadania.
2. Da seguimiento a las solicitudes planteadas en las diversas instancias de la
Direccion.
3. Organiza la informacion estadistica para su analisis y toma de decisiones.
4. Atiende las peticiones comunitarias planteadas por grupos especificos de la
poblacion.
5. Establece los enlaces de gestién con los usuarios internos y externos.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Director de Participacion Ciudadana y
el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
e Programacion, ejecucién y evaluacion de proyectos sociales, educativos y de
seguridad ciudadana
» Desarrollo social y participacién ciudadana
« Normativa vigente

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.04.01.01.0
Puesto: Promotor B
Unidad: Direccion de Participacion Ciudadana
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Disefia, propone politicas y coordina su aplicacién para el desarrollo de un modelo de
gestién participativa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Realiza diagnostico socio-econdémico de los sectores poblacionales del cantén.

Estimula las iniciativas ciudadanas en el campo social.

Planifica y coordina la ejecucién de planes y proyectos de caracter social.

Difunde y promociona proyectos sociales como politicas y normas municipales.

Propone la elaboracion y ejecucion de programas y proyectos que dinamicen y

desarrollen acciones de proteccion integral a personas cuyos derechos han sido

vulnerados.

6. Desarrolla capacidades especificas de la poblacion mediante procesos continuos
de capacitacion.

7. Atiende y Asesora al usuario interno y externo en temas de desarrollo social.

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos, metas y estrategias dentro de
una politica de rendicion de cuentas

9. Las demas funciones asignadas por ley y las que le designe el Director de
Participacién Ciudadana.

arwNE

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en Antropologia, Ciencias Sociales o afines

3.2.2. CAPACITACION:
* Proyectos de desarrollo social y participativo.
» Politicas, proyectos y participacion ciudadana.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.04.01.02.0
Puesto: Ingeniero Civil
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Controlar la inversion del presupuesto participativo sobre la base de priorizar las obras a
realizarse por los barrios y comunidades alternativamente, fiscaliza las obras durante y
después de realizadas.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Asistencia técnica y asesoramiento a barrios y comunidades

2. Asesora prioridades de construccion en funcion de los requerimientos de los

barrios y comunidades.

3. Apoyo técnico para la socializacion de las herramientas de planificacion del
proceso participativo.
Asistenciatécnica en reuniones con juntas parroquiales barrios y comunidades.
Integra planes de asambleas al Plan Operativo Anual.
Elabora planos y proyectos de infraestructura y edificaciones.
Asesora y elabora disefios arquitectonicos.
Presenta informes de cumplimiento de objetivos, metas y estrategias dentro de
una politica de rendicion de cuentas
Las demas funciones asignadas por ley y las que le designe el Director de
Participacién Ciudadana.

©ONOo g

©

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
« Proyectos de desarrollo urbano, econémico, social y ambiental.
« Analisis de demandas y exigencias de proyectos sociales.
» Constitucion Politica del Ecuador, Ley de Régimen Municipal, entre otras.
¢ Objetivos de obras y presupuestos

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.04.01.03.0
Puesto: Abogado
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Director de Participacién Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Asesora a la Direccion en materia contractual y a la comunidad en diversos aspectos del
derecho.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Elabora documentos legales requeridos por la Direccién.
2. Asesora a organismos barriales y de comunidades.
3. Atiende al cliente interno y externo en la absolucion consultas.
4. Presenta informe de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demés funciones asignadas por la Ley y el Director de Participacion
Ciudadana.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Doctor en Derecho o Abogado.

3.2.2. CAPACITACION:
* Desarrollo comunitario
* Enfoques y especializaciones de leyes.
» Constitucion, LOSEP y normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.

-198 - MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.04.01.04.0
Puesto: Analista de Proyectos
Unidad: Direccion de Participacion Ciudadana
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Disefar, gestionar y evaluar proyectos impulsando la participacion ciudadana.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Define politicas para desarrollo de proyectos.
2. Formula proyectos en funcién de politicas institucionales y con participacion
ciudadana.
3. Propone la elaboracion y ejecucion de proyectos de proteccion integral a la
poblacién vulnerable.

4. Programa y coordina la capacitacion a la poblaciéon mediante la utilizacion de
herramientas metodoldgicas.

5. Coordina con otras instituciones en busca de recursos y socios delos proyectos

6. Realiza seguimiento y evallGa proyectos.

7. Disefia e implementa estructuras de gestion en la comunidad.

8. Capacitay socializa en temas relacionados a herramientas metodolégicas para el
dialogo social y planificacion participativa.

9. Sistematiza la informacion para la elaboracién de informes de asistencia técnica

en formulacion de proyectos en las comunidades.

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

11. Las demas funciones asignadas por Ley y Director de Participacién Ciudadana.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Economista, Administracion Publica o Ciencias Sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
e Estructura Social , econdmica y educativa del Cantén
¢ Ordenanzas Municipales
« Integrar a ciudadanos al proceso de definir prioridad de obras civiles comunitarias

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.04.01.05.0
Puesto: Promotor Comunitario
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Participacién Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Propone politicas y coordina su aplicacién para el desarrollo de un modelo de gestion
participativa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo en actividades administrativas y de logistica.

Estimula iniciativas ciudadanas en el campo social.

Participa en la planificacién de la unidad.

Difunde, promociona y realiza actividades de participacion ciudadana.

Apoya en la capacitacion y logistica de programas sociales.

Atiende y asesora a usuarios internos y externos en el area social.

Realiza procesos continuos de capacitacion, mediante la utilizacion de

herramientas metodoldgicas para el didlogo social, educacién ambiental y

planificacién participativa.

8. Propone y ejecuta planes, proyectos y programas de forestacion y reforestacion
comunitarios.

9. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

10. Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Participacion Ciudadana.

Nooh~wdbE

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en Antropologia, Ciencias Sociales o afines

3.2.2. CAPACITACION:
« Proyectos y programas de desarrollo social y participativo.
« Politicas, proyectos y participacién ciudadana.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.04.01.06.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Registra, clasifica, despacha y archiva documentaciéninterna y externa

Brinda atencion secretarial y logistica

Atiende al publico y recepta llamadas telefonicas

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas

Las deméas funciones asignadasporel Director de Participaciéon y Seguridad
Ciudadana.

PwbhPE

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.

-201- MANUAL DE FUNCIONES UATH



GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.04.01.07.0
Puesto: Analista Financiero B
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Recopila, analiza, elabora, controla y evalla la informacién presupuestaria de ingresos y

gastos

del presupuesto participativo.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.
3.
4.

Recopila, analiza, registra y controla la informacion de ingresos y gastos para la
formulacion del Presupuestoparticipativo, de acuerdo a normas de control interno.
Realiza ejecucion, control y evaluacion presupuestaria.

Elabora flujos de fondo para priorizar el gasto.

Coordina y asesora en la formulacion, elaboracion, ejecucion y control de la Pro forma
del Presupuesto Participativo al Director.

Analiza, estudia, registra, procesa y controla asignaciones del Presupuesto
Participativo de las diferentes parroquias para la redistribucién de las asignaciones en
obras y, procesa la informacion en el sistema Olympo.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y Responsable de Presupuesto.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Comercial, Economista o afines.

3.2.2. CAPACITACION:

Enfoques y especializaciones de administracién presupuestaria
Programacion presupuestaria

Andlisis de demandas y exigencias de administracion presupuestaria
Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.04.01.08.0
Puesto: Auxiliar Administrativo
Unidad: Director de Participacion Ciudadana
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya actividades administrativas y logisticas de la Direccion de Participacion
Ciudadana.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo administrativo y logistico.

Atiende y asesora al usuario interno y externo.

Archiva documentacioninterna y externa.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

PR

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
» Atencion al cliente
* Normatividad interna
e Técnicas de Negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.04.01.09.1
Puesto: Asistente Administrativo B
Unidad: Direccion de Participacién Ciudadana
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza trdmites operativos, administrativos y de logistica en la unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.

3.
4.

Brinda apoyo en la ejecucion de actividades administrativas y logisticas.

Recibe, registra, clasifica, da seguimiento, archiva y despacha la
documentacion interna y externa.

Atiende y asesora al usuario interno y externo.

Elabora informes estadisticos mensuales de acuerdo al requerimiento
institucional.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnodlogo en Ciencias Administrativas.

3.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos, administrativos y logisticos.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.04.01.09.2
Puesto: Asistente Administrativo A
Unidad: Director de Participacion Ciudadana
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Participacion Ciudadana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza tramites operativos, administrativos y de logistica en la unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda apoyo en actividades administrativas y de logistica a la Direccion.
2. Analiza y prioriza requerimientos de servicios de programas educativos.
3. Realiza visitas de promocion a la comunidad.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
5. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Técnico o Bachiller en Ciencias Sociales.

3.2. CAPACITACION:
* Ejecucién de programas educativos
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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DIRECCION DE PLANIFICACION
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.05.01.25.0
Puesto: Director de Planificacion
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Dirigir los subprocesos de administracion urbana, disefio de proyectos, vivienda, asi
como ser responsable de su gestion técnica y administrativa; planificando el desarrollo
armonico del cantén.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Lidera la programacién y presupuestacion del Plan Operativo de su area
organizacional.
2. Organiza la planificacion del ordenamiento y desarrollo territorial del cantén en funcion de
una prospectiva y programacion fisica, econémica, demografica y social.
3. Dirige la elaboracion, definicion y aplicacién del modelo de desarrollo urbano y rural
integral del cantén.
4. Articula, coordina y promueve la optimizacion de los servicios, planificacién, control y
desarrollo del cantén impulsados a través de las diferentes unidades que dirige.
5. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la planificacion y desarrollo
economico del canton.
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Arquitecto o Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
» De planificacion y control territorial, asi como de desarrollo social, productivo
local y regional.
¢ Ordenamiento territorial urbano y rural integral
e Técnicas de Negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 aflos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.01.01.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.

Brinda atencién secretarial y logistica

Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Todas aquellas que solicite el Director de Planificacion

NS

o

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.05.02.20.0
Puesto: Responsable de Administracion Urbana
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Coordina la formulacion y aplicacion de politicas de ordenamiento y expansion territorial.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Coordina la formulacién de politicas, normas y procedimientos que encaucen el
ordenamiento y crecimiento territorial urbano.

2. Organiza la elaboracion de planos arquitecténicos urbanos para impulsar el
ordenamiento y ornato territorial del canton.

3. Coordina el levantamiento de planos topograficos como medio para regular las
legalizaciones, expropiaciones, remates forzosos, comodatos y permutas.

4. Organiza la formulacion, aplicacion y control de proyectos urbanisticos en sus fases y
aspectos de anteproyectos, proyectos definitivos, fraccionamientos, directrices viales,
levantamientos de &reas comunitarias y delimitacion barrial.

5. Coordina la formulacion y aplicacion de politicas y estdndares para la elaboracion de
planos arquitectdnicos, declaracién de propiedad horizontal, conjuntos habitacionales,
actualizaciones y centro historico.

6. Establece directrices y valida la elaboracion de informes de reglamentacion urbana
sobre afectaciones, edificacion, cerramientos y otros.

7. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la administracion de
proyectos de desarrollo urbano de la institucion.

8. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

9. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
» Programacioén y control de ordenamiento y expansion urbana
« Analisis de demandas y exigencias de administracion de proyectos de vivienda
e Técnicas de Negociacion
¢ Normativa interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
7a 9 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.02.01.0
Puesto: Arquitecto
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Administracién Urbana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecutar de manera alternativa la aplicacion de politicas, normas y estdndares de
ordenamiento y expansion urbana y de proyectos de desarrollo integral local y regional

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Realiza inspecciones, diagnostico, verificacion de condicionantes legales y
técnicos, elabora planos arquitecténicos para atender los requerimiento de la
comunidad.

2. Supervisa y elabora planos topograficos para regular las legalizaciones,
expropiaciones, remates forzosos, como datos y permutas.

3. Elabora el disefio y aplicacion de proyectos urbanisticos efectuando la
investigacion de campo, diagnéstico, disefio vial, emision de politicas y normas de
uso de suelo, recepcion y aprobacion de anteproyectos, emisién de tasas
administrativas y propuestas de ordenanzas.

4. Organizay ejecuta la revision de documentos, planos y preparacion de informe de
aprobacion de planos, sean arquitecténicos, declaracion de propiedad horizontal,
conjuntos habitacionales, actualizaciones y centro historico.

5. Supervisa el disefio de memoria técnica de proyecto d desarrollo econdmico,
social, ambiental y financieros, realiza investigacion de campo, disefio de
encuestas, diagnostico de estudios de factibilidad técnica, econdmica y financiera.
Organiza y ejecuta proyectos de desarrollo territorial,

Brinda asistencia técnica de comisiones

Presenta informes de cumplimiento de objetivos, metas y estrategias dentro de

una politica de rendicion de cuentas

9. Las demas funciones asignadas por ley y las que le designe el Director de
Planificacion y el superior directo.

o~

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Arquitecto.

3.2.2. CAPACITACION:

» Proyectos de desarrollo urbano, econémico, social, ambiental y financieros

» Organizacion, disefio y evaluacion de planos arquitecténicos, topogréaficos y de
proyectos urbanos y de desarrollo territorial

« Andlisis de demandas y exigencias de proyectos urbanos e integrales de
desatrrollo territorial

» Proyectos de control y construccion de obras

» Fiscalizacion de obras

e Ley de contratacion publica y normativa interna
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

Cédigo: 4.02.00.4.05.02.01.0
3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.02.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Administracién Urbana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencién secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley, el superior directo y el Director de
Planificacion.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.02.03.0
Puesto: Asistente de Planificacion
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Administracién Urbana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza tramites operativos, administrativos y de logistica en la gestion de bienes y
servicios institucionales.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda apoyo en actividades administrativas y de logistica.
2. Recibe, registra, clasifica, revisa, da seguimiento, archiva y despacha la
documentacién interna y externa impresa y digital.
3. Mantiene actualizada la base de datos de registro, recepcién y entrega de
documentos de la institucion.
4. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
5. Elabora informes estadisticos mensuales de acuerdo al requerimiento institucional
6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
7. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Administracion
Urbana.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ciencias Administrativas.

3.2.2. CAPACITACION:
e Tramites operativos, administrativos y logisticos.
» Técnicas de archivo
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.02.04.0
Puesto: Auxiliar de Topografia
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 3
Supervisor Directo: Responsable de Administracion Urbana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda servicios de apoyo al levantamiento de informacién topografica.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Asiste en la colocacion de estacas para linea de fabrica; edificar y cerramientos;
mediciones; levantamientos topogréaficos, aceras, bordillos.
2. Brinda apoyo administrativo y logistico a topografos.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
4. Las demdas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
» Operativos de medicion de campo cartogréfica
« Dominio de instrumental y equipo de topografia
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.05.02.05.0
Puesto: Topografo
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Administracion Urbana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta el levantamiento de informacion topogréfica para soporte de proyectos de
administracion urbana y de desarrollo territorial.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza levantamientostopogréficos para suministrar informacién para la
elaboracion de planos y proyectos de desarrollo urbano y territorial.
2. Realiza estudio de trazado vial en proyectos urbanisticos.
3. Elabora célculos, linderos y planos topograficos.
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Administracion
Urbana.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Egresado en Mandos Medios de Ingenieria Civil.

3.3.2. CAPACITACION:
» De administracion urbana y de disefios y proyectos.
» Anadlisis de demandas y exigencias topograficas.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.05.03.22.0
Puesto: Coordinador de Ordenamiento Territorial
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Directivo
Grado: 15
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO
Coordina proyectos de ordenamiento territorial para mejorar la calidad de la informacion
en temas de fortalecimiento institucional.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Dirige las actividades de difusiébn de la unidad territorial dentro del marco
detransparencia institucional acorde con los lineamientos comunicacionales y
directivas establecidas en el Plan Estratégico Institucional.

2. Adecua los planes y proyectos a las condiciones del territorio asignado, en el marco
de las estrategias, politicas y planes institucionales.

3. Monitorea y supervisa los procesos en el territorio a su cargo.

4. Coordina la ejecucion de proyectosa nivel local para mejorar la calidad,
profundidad, pluralismo y seguimiento al accionar politico territorial en el cantén.

5. Apoya a la Direccion de Planificaciébn en el disefio y ejecucién de actividadesde
sensibilizacién, sistematizacion de experiencias y campafas de comunicacion que
sean requeridas para todo el proyecto.

6. Apoyay presenta a la Direccion de Planificacion un reporte mensual de los avances
frente al plan de trabajo establecido.

7. Apoya el trabajo de los aliados territoriales locales

8. Coordina con otras instituciones a nivel local, regional y nacional que tengan
relacion con proyectos de ordenamiento territorial.

9. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

10. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Director de Planificacion y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales, administrativa o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
» Conocimiento del panorama politico, econémico y social del sector donde se
desarrollara el proyecto.
e Proyectos y procesos con enfoque al fortalecimiento y proyeccién de nuevos
liderazgos de base.
* Normativa vigente

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.03.20.0
Puesto: Responsable de Disefios y Proyectos
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordina la formulaciéon y aplicacion de proyectos de desarrollo territorial integra,
equilibrado y sostenible del canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

3.

Coordina la propuesta de politicas, normas y procedimientos que encausen el
desarrollo y crecimiento territorial del canton.

Efectia estudios de pre factibilidad técnica para la formulacion de proyectos de
interés institucional.

Organiza la elaboracion y ejecucion de proyectos de desarrollo integral
especialmente econdémico, sociales, ambientales y financieros, involucrando al
sector privado en la determinacion de prioridades.

Coordina la preparacion de memorias técnicas y resumenes ejecutivos de proyectos
de desarrollo territorial integrado incorporando objetivos e indicadores para evaluar
sus resultados.

Organiza el analisis y determinacién de perfiles de proyectos de desarrollo territorial
integral.

Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la administracion de
proyectos de desarrollo territorial integral.

Gestiona aprobacion técnica de proyectos en instituciones locales y externas para el
financiamiento.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Arquitecto o Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:

Desarrollo territorial local y regional

De disefio y proyectos

Técnicas de Negociacion

Programacion y gestion de proyectos de desarrollo territorial integral

Andlisis de demandas y exigencias de administracion de proyectos de desarrollo
integral del cantén

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.05.03.01.0
Puesto: Analista de Proyectos
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Disefios y Proyectos
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO
Disefar, gestionar y evaluar proyectos impulsando la participacion ciudadana.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Define politicas para desarrollo de proyectos.

2. Formula proyectos en funcién de politicas institucionales.

3. Brinda apoyo técnico en el desarrollo de proyectos, en lo referente a Planificar,
organizar, presupuestar y supervisar las actividades del proyecto (semanal,
mensual y anual).

4. Coordina el cumplimiento de los objetivos establecidos en el proyecto.

5. Coordina con otras instituciones en busca de recursos delos proyectos.

6. Coordina la conformacién de comités gestores de proyectos.

7. Realiza seguimiento y supervision de indicadores propuestos

8. Elabora informes para la obtencién de desembolsos.

9. Elabora manuales de procedimientos administrativos y financieros.

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

11. Las demas funciones asignadas por Ley y Director de Planificacion.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Economista, Administracion Publica o Ciencias Sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
e Estructura Social , econdmica y educativa del Cantén
¢ Ordenanzas Municipales
« Integrar a ciudadanos al proceso de definir prioridad de obras civiles comunitarias

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Caddigo: 4.02.00.4.05.04.20.0
Puesto: Responsable de la Unidad de Vivienda
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Supervision y Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Orientar la programacion y ejecucion de programas de vivienda de beneficio social en el
canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Encausa la formulacién de politicas, normas y procedimientos de administracién de
programas de vivienda.

2. Organiza, coordina e impulsa la ejecucién de programas de dotacién y mejoramiento
vivienda de beneficio social.

3. Lidera el proceso de identificacibn y determinacion de sectores, poblaciones
vulnerables con falencias de acceso a vivienda y busca soluciones viables a las
mismas.

4. Organiza el andlisis y ubicacién de terrenos aptos la implantacion de proyectos de
vivienda de interés social.

5. Articula con moradores del cantén la identificacion y las estrategias de ayuda para re
construccion de viviendas populares

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a la gestién e impulso de
programas de vivienda de beneficio social.

7. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas,

8. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Arquitecto o Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
* Programas descentralizados de vivienda de beneficio social
* Programacion y gestion de vivienda de beneficio social
* Anadlisis de demandas y exigencias de administracion de proyectos de vivienda
» Técnicas de Negociacion
* Ley de Régimen Municipal y normativa interna

3.3.3. EXPERIENCIA:
5 a 6 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.05.04.01.0
Puesto: Topdgrafo
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de la Unidad de Vivienda
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta el levantamiento de informacion topogréfica para soporte de proyectos de
administracion urbana y de desarrollo territorial.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza levantamientostopograficos para suministrar informacién para la
elaboracion de planos y proyectos de desarrollo urbano y vivienda.
2. Realiza estudio de trazado vial en proyectos urbanisticos.
3. Elabora célculos, linderos y planos topograficos.
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de la Unidad de
Vivienda.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ingenieria Civil o afines.

3.3.2. CAPACITACION:
« De administracion urbana y de disefios y proyectos de vivienda.
» Anadlisis de demandas y exigencias topograficas.
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afiosen posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.04.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Unidad de Vivienda
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativosde la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencién secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
« Relaciones Humanas
« Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.05.04.03.0
Puesto: Auxiliar de Topografia
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 3
Supervisor Directo: Responsable de Administracion Urbana
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Brinda servicios de apoyo al levantamiento de informacién topografica.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Asiste en la colocacion de estacas para linea de fabrica; edificar y cerramientos;
mediciones; levantamientos topogréficos, aceras, bordillos
2. Brinda apoyo administrativo y logistico a topografos.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas
4. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
e Operativos de medicién de campo cartografica
« Dominio de instrumental y equipo de topografia
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.05.05.22.0
Puesto: Coordinador de Patrimonio Cultural
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: Directivo
Grado: 15
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO
Coordina la aplicacién de politicas y garantiza la defensa, preservacion y enriquecimiento
del patrimonio cultural del Canton Ibarra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Dirige, orienta, promueve, supervisa yejecuta, la implementacion de proyectos de
preservacién patrimonial y cultural en el canton.

2. Dirige, supervisa y evalta los resultados de la politica orientada al estudio, la
conservacion y la restauracion del patrimonio cultural del cation.

3. Desarrollar y ejecutar proyectos arquitectonicos que permitan el uso y disfrute del
patrimonio a las personas con capacidades especiales.

4. Promueve un amplio movimiento sociocultural en el cantén, impulsado la
participacion de organismos y organizaciones sociales, a favor del desarrollo de una
cultura general integral en el canton.

5. Promueve, en coordinacién con los organismos y organizaciones correspondientes,
la creacidén de valores estéticos en el cantdn, con énfasis en nifios, adolescentes y
jévenes; contribuyendo a la creacion de la ética social.

6. Dirige y supervisa la politica y los procesos de la formacion artistica, la de los
promotores culturales y la preparacion especializada de los instructores de arte.

7. Presentainformes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

8. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Director de Planificacion y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales, administrativa o afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Conocimiento del panorama politico, econdmico y social del sector donde se
desarrollara el proyecto.
* Proyectos y procesos con enfoque al fortalecimiento y proyeccion de nuevos
liderazgos de base.
« Normativa vigente

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.05.05.01.0
Puesto: Inspector de Construcciones
Unidad: Direccion de Planificacion
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Planificacion
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Efectla inspeccion de construcciones y cumplimiento de ordenanzas

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Realiza control diario de construcciones a peticion de parte o de oficio
Ejecuta inspeccion en la obra

Atiende y asesora a usuarios internos y externos

Efectla verificacién o constatacion de planos y permisos en obra
Elabora informes de inspecciones realizadas

Realiza citacion a presuntos infractores

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

Nooh~wbhE

©

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Técnico Superior o Tecnologo en Construcciones.

3.2.2. CAPACITACION:
* Ordenamiento territorial del cantén en construcciones
+« Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 aflo en posiciones similares.
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~ DE SAN MIGUEL DE IBARRA IBARRA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.01.25.0
Puesto: Director de Obras Publicas
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: Directivo
Grado: 16
Supervisor Directo: Alcalde
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 10
Rol del Puesto: Direccion de Unidad organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar politicas, normas y procedimientos para la construccion y
mantenimiento de las obras puablicas municipales, ya sea bajo contrataciébn o
administracion directa.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

11.

Lidera la programacion y presupuestacion del Plan Operativo de su éarea
organizacional.

Elabora y propone politicas de ejecucién de obras publicas integrando al sector
privado.

Dirige la construccion de obras gestionadas directamente

Formular, dirigir, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos pertinentes
a la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las obras publicas.

Lidera el trabajo del grupo administrativo y técnico de la unidad

Aprueba documentos técnicos para la construccion

Realiza seguimiento para la construccion y evaluacion de las obras construidas
directamente o contratadas.

Asesora a autoridades municipales en temas inherentes a la tematica de obras
publicas.

Coordina la recepcion de obras de infraestructura de las nuevas urbanizaciones.

. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por ley, el Concejo Municipal y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional en Ingenieria Civil.

3.2.2. CAPACITACION:

Administracion de obras civiles

Politicas de construccion

Técnicas de Negociacion

Ingenieria civil y administracion de obras publicas
Ley de Contratacion Publica, Leyes afines
Planificacién y desarrollo de ciudades
Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos

3.2.3. EXPERIENCIA:
10 afilos 0 mas en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.01.01.0
Puesto: Arquitecto (Fiscalizador)

Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: Profesional

Grado: 11

Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Controlar la inversion del presupuesto participativo sobre la base de priorizar las obras a
realizarse por los barrios y comunidades alternativamente, fiscaliza las obras durante y
después de realizadas.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.

3.
4.

Recibe y verifica los documentos precontractuales

Inspecciona las obras para controlar la correcta ejecucién del proyecto, detectar
problemas, tomar decisiones, revision de libro de obra

Supervisa ensayos de laboratorio, replanteo, emplazamiento, alineacion y niveles
Elabora informes de fiscalizacidn, contratos complementarios, obras adicionales,
ordenes de trabajo, ampliacion de plazo

Realiza el acta de inicio de obra.

Inspecciona recepcion provisional, medicion obra ejecutada, elaboracion planillas
de avance de obra, liquidacion, reajuste y recepciones definitivas.

Realiza informes previos de recepcion de actas de obra.

Realiza control técnico y econémico de proyectos a ejecutarse

Controla avances de obra y realiza informes de supervision

. Controla la calidad material a utilizarse

. Revisa e informa sobre planillas de pagos de obra

. Cuantifica volumenes de obras

. Presenta informes de cumplimiento de objetivos, metas y estrategias dentro de

una politica de rendicion de cuentas

. Las demas funciones asignadas por ley y las que le designe el Director de Obras

Publicas.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto.

3.2.2. CAPACITACION:

Proyectos de control y construccion de obras
Fiscalizacion de obras
Ley de contratacion publica y normativa interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.01.02.0
Puesto: Supervisor de Parques y Jardines
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Orientar y supervisar manejo de areas verdes y jardines del Canton.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Supervisa areas verdes, parques y jardines del canton.

Planifica, disefia, programa y presupuesta las intervenciones a realizarse.

Controla ejecucién de diversos programas.

Supervisa la correcta utilizacion de equipos, herramientas y materiales.

Atiende y asesora al usuario interno y externo en el area de jardineria.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Director de Obras Publicas.

ogrwNE

N

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecndlogo en Arquitectura o Ingenieria Agronoma.

3.2.2. CAPACITACION:
» Supervision y ejecucion de obras de parques y jardines.
* Normatividad interna.
e Técnicas de negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.01.03.0
Puesto: Asistente de Ingenieria
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Prepara bases de contrato en funcion del analisis de factibilidad de la obra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo técnico, administrativo y de logistica.

Verifica necesidad de obra publica.

Determina volimenes de obra.

Realiza estudios de factibilidad.

Establece presupuestos de obra en funcién del analisis unitario de precios,
previo inspecciones y mediciones respectivas.

Apoya en la supervision, inspeccion y control de obras

Realiza permisos de habitualidad y definitivos de construccion.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

9. Las demas funciones asignadas por Ley y el supervisor directo.

arwNE

© N

3.3.- COMPETENCIAS:
3.3.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecndlogo en Ingenieria Civil.

3.3.2. CAPACITACION:
» Técnicas de ejecucion de obras publicas
» Elaboracién de presupuestos y determinacion de precios de insumos
* Normatividad interna
e Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.01.04.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencion secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.02.20.0
Puesto: Responsable de Analisis de Costos y Programacion de Obra
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacioén y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Realizar evaluacién y control de obras municipales gestionadas directamente o por

contrato

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

aOrwNE
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10.

11.

12.

Evalla documentacion técnica y legal de contratos.

EvallGa técnica y econdmicamente las obras a ejecutarse

Realiza acta de inicio de obra

Controla avances de obra y revisa informes de fiscalizadores

Controla la aplicacion de politicas de presupuestacion de obras publicas
municipales

Controla el uso de materiales, costos y especificaciones técnicas de las obras
municipales.

Revisa, aprueba e informa acerca de planilla de pagos de obras.

Revisa liquidaciones de obras y anexos de soporte.

Realiza acta de recepcion de obra, de conformidad a especificaciones
contractuales.

Coordina la supervision y control de los trabajos de obras civiles ejecutadas por

las nuevas urbanizaciones y/o lotizaciones.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas,

Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal, el Alcalde y

el Director de Obras Publicas.

3.2. COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
» Fiscalizacién de obras publicas
e Ley de Contrataciéon Publica, Leyes afines.
» Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.06.02.01.0
Puesto: Topdgrafo
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Analisis de Costos y Programacion de Obra
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta levantamiento de informacion topogréafica para soporte de obras publicas de
desarrollo territorial.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Realiza levantamiento topografico y plan métrico para suministrar informacion.
para la elaboracién de planos y proyectos de desarrollo urbano y territorial.
Realiza estudio de trazado vial en proyectos urbanisticos.

Elabora célculos, linderos y planos topogréficos.

Elabora volimenes de obra y presupuestos.

Realiza dibujos y disefios topograficos.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Analisis de Costos y
Programacion de Obra.

ok wN
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Egresado en Mandos Medios de Ingenieria Civil, Tecnélogo en Ingenieria Civil o afines.

3.3.2. CAPACITACION:
» Analisis de demandas y exigencias topograficas
» De administraciéon urbana y disefio de proyectos
e Levantamientos topogréficos
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.02.02.0
Puesto: Asistente de Ingenieria
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Analisis de Costos y Programacion de Obra
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos de Apoyo y Techologicos

Il. MISION DEL PUESTO
Prepara bases de contrato en funcion del analisis de factibilidad de la obra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

Brinda apoyo técnico, administrativo y de logistica.

Verifica hecesidad de obra publica.

Determina volimenes de obra.

Realiza estudios de factibilidad.

Establece presupuestos de obra en funcién del analisis unitario de precios,

previo inspecciones y mediciones respectivas.

Apoya en la supervision, inspeccion y control de obras

Realiza permisos de habitualidad y definitivos de construccion.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de

una politica de rendicion de cuentas.

9. Las demas funciones asignadas por Ley, el Director de Obras Publicas y el
supervisor directo.

arwNE
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3.3.- COMPETENCIAS:
3.3.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecno6logo en Ingenieria Civil.

3.3.2. CAPACITACION:
» Técnicas de ejecucion de obras publicas
« Elaboracion de presupuestos y determinacion de precios de insumos
* Normatividad interna
» Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.02.03.0
Puesto: Dibujante Técnico
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Responsable de Analisis de Costos y Programacion de Obra
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Elabora planos y apoya administrativamente a los procesos.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.

Realiza dibujo técnico digital de planos arquitectdnicos, estructurales y
topograficos.

Realiza dibujo de planos de detalles con especificaciones técnicas de: bordillos,
muros, cerramientos, instalaciones eléctricas, sanitarias, empedrados, canchas
deportivas, etc.

Brinda apoyo administrativo, técnico y logistico.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley, el Director de Obras Pdublicas y el
supervisor directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Bachiller, Técnico o Tecndlogo en Mandos Medios.

3.2.2. CAPACITACION:

Dibujo de Planos
Autocar
Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
1 afo en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.03.20.0
Puesto: Responsable de Programacion y Control de Obras
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 14
Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 8
Rol del Puesto: Coordinacién y Ejecucion de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Coordina y realiza la evaluacién y control de las obras municipales gestionadas
directamente o por contrato

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Analiza proyectos de construccién de obra publica.
2. Coordina la programacién y presupuestos de ejecucion de obras publicas
3. Revisa las bases de contratacion y términos de referencia
4. Revisa férmulas de reajuste de precios, especificaciones técnicas y
cronogramas de trabajo para la construccion de obras.

5. Coordina y supervisa contratos de la obra publica.

6. Revisay analiza documentos técnicos precontractuales; cronogramas, planillas
de obras, reajuste de precios, seguimiento y fiscalizacion.

7. Realiza inspeccion de obras fiscalizadas y supervisadas.

8. Coordina la realizacion de inspecciones y verificacion de planillas de avance de

obra, liquidacion y reajuste de precios

9. Elabora informes de avance de obras, comunica a contratistas novedades
previo a la liquidacion de las obras.

10. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

11. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal, el Alcalde y
el Director de Obras Publicas.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Ingenieria Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
» Fiscalizacion de obras publicas
« Ley de Contratacién Publica, Leyes afines a la Unidad, normatividad interna
e Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:
7 a 9 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.03.01.0
Puesto: Asistente de Ingenieria
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Programacion y Control de Obras
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnoldgicos
Il. MISION DEL PUESTO

Prepara bases de contrato en funcion del analisis de factibilidad de la obra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.

2.
3.
4
5
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Brinda apoyo técnico, administrativo y de logistica.

Verifica hecesidad de obra publica.

Determina volimenes de obra.

Realiza estudios de factibilidad.

Establece presupuestos de obra en funcién del analisis unitario de precios,
previo inspecciones y mediciones respectivas.

Apoya en la supervision, inspeccion y control de obras

Realiza permisos de habitalidad y definitivos de construccién.

Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por Ley y el supervisor directo.

3.3.- COMPETENCIAS:
3.3.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecno6logo en Ingenieria Civil.

3.3.2. CAPACITACION:

Técnicas de ejecucion de obras publicas

Elaboracion de presupuestos y determinacion de precios de insumos
Normatividad interna

Técnicas de negociacion

3.2.3. EXPERIENCIA:

2 afos

en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.06.03.02.0
Puesto: Ingeniero Civil
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 11
Supervisor Directo: Responsable de Programacion y Control de Obras
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5
Rol del Puesto: Ejecucién de Procesos

Il. MISION DEL PUESTO

Panificar y programar obras civiles de acuerdo a proyectos

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:
1. Recibe y verifica los documentos precontractuales.
2. Inspecciona las obras para controlar la correcta ejecucion del proyecto, detectar

problemas, tomar decisiones, revision de libro de obra

3. Supervisa ensayos de laboratorio, replanteo, emplazamiento, alineacién y niveles
4. Elabora informes de fiscalizacion, contratos complementarios, obras adicionales,

ordenes de trabajo, ampliacion de plazo.

Realiza el acta de inicio de obra.

Inspecciona recepcion provisional, medicion obra ejecutada, elaboracion planillas

de avance de obra, liquidacion, reajuste y recepciones definitivas.

7. Realiza informes previos de recepcién de actas de obra.

8. Realiza control técnico y econdmico de proyectos a ejecutarse.

9. Controla avances de obra y realiza informes de supervision.

10. Controla la calidad material a utilizarse

11. Revisa e informa sobre planillas de pagos de obra

12. Cuantifica volimenes de obras

13. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

14. Las demas funciones asignadas por la Ley, el Concejo Municipal, el Alcalde, el
Director de Obras Publicas y el supervisor directo.
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3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo profesional de Ingeniero Civil.

3.2.2. CAPACITACION:
« Programacion y costeo de obras publicas
» Ley de Contratacion Publica, Leyes afines a la Unidad

3.2.3. EXPERIENCIA:
3 a 4 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.03.03.0
Puesto: Topografo
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Responsable de Programacion y Control de Obras
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de Procesos de Apoyo y Tecnologicos

Il. MISION DEL PUESTO

Ejecuta levantamiento de informacion topogréafica para soporte de obras publicas de
desarrollo territorial

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Realiza levantamiento topografico y planimétrico para suministrar informacion.
para la elaboracion de planos y proyectos de desarrollo urbano y territorial.

2. Realiza estudio de trazado vial en proyectos urbanisticos.

3. Elabora célculos, linderos y planos topograficos.

4. Elabora volumenes de obra y presupuestos.

5. Realiza dibujos y disefios topogréficos.

6. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.

7. Las demas funciones asignadas por Ley y el Responsable de Programacion y

Control de Obras.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Egresado en Mandos Medios de Ingenieria Civil, Tecnélogo en Ingenieria Civil o afines.

3.3.2. CAPACITACION:
* Analisis de demandas y exigencias topograficas
« De administracion urbana y disefio de proyectos
e Levantamientos topogréficos
* Normatividad interna.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.03.04.0
Puesto: Auxiliar de Topografia
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 3
Supervisor Directo: Responsable de Programacion y Control de Obras
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 1
Rol del Puesto: Servicios

Il. MISION DEL PUESTO

Apoya la realizacion de levantamiento de informacion topograéfica.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Asiste en la colocacion de estacas, niveles, rasantes; levantamientos topograficos,
aceras, bordillos.
2. Brinda apoyo administrativo y logistico a topografos.
3. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
4. Las demds asignadas por la ley, el Director de Obras Publicas y su superior
directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad.

3.3.2. CAPACITACION:
e Operativos de medicidon de campo cartografica
« Dominio de instrumental y equipo de topografia
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
0 a 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 4.02.00.4.06.03.05.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Responsable de Programacion y Control de Obras
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos de la Unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencién secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecndloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
» Redaccién Comercial, técnicas secretariales y archivo.
* Relaciones Humanas
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Caddigo: 4.02.00.4.06.04.22.0
Puesto: Coordinador de Transito y Transporte
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: Profesional
Grado: 15
Supervisor Directo: Director de Obras Publicas
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 9
Rol del Puesto: Coordinacién de Unidad Organizacional

Il. MISION DEL PUESTO

Resolver, controlar, coordinar y dirigir la planificacion, organizacion y regulacion del
transito vehicular y peatonal del cantén.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Cumple y hace cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, normas y resoluciones
gque se determinen para las actividades administrativas y operativas de la DMTTI.

2. Administra de forma técnica, econdmica y legal las actividades de transporte y
transito.

3. Gerencia proyectos, planes y programas de transporte y transito, aprobados y
designados por el Alcalde y el Concejo Municipal.

4. Pone a consideracion de la CMTT, Alcalde y Concejo Municipal: politicas y planes
para mejorar la planificacién, organizacion y regulacién de las actividades y
servicios de transporte y transito.

5. Elabora, programa y ejecuta el presupuesto econémico y financiero de la DMTTI.

6. Asesora a las autoridades municipales en temas inherentes a garantizar el
cumplimiento de la normatividad sobre transporte y transito.

7. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

8. Las demés funciones asignadas por la Ley, el Administrador General y el Alcalde.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de Tercer Nivel en ramas sociales.

3.2.2. CAPACITACION:
» Politicas, normas, ordenanzas, reglamentos y procedimientos relacionadas a
transito y transporte
e Técnicas de Negociacion.

3.2.3. EXPERIENCIA:
8 a 10 afos en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.04.01.1
Puesto: Asistente de Transito y Transporte
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Realiza trdmitesoperativos, técnicos, administrativos y de logistica en la unidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Brinda apoyo en la ejecucion de actividades administrativas, técnicas y
logisticas.
2. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
3. Elabora informes estadisticos mensuales de acuerdo al requerimiento
institucional y demanda de transporte.
4. Mantiene actualizada la base de datos de la unidad.
5. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
6. Las demas asignadas por la ley y su superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo Superior de Técnico o Tecnologo en Ciencias Administrativas.

3.2. CAPACITACION:
» Tramites operativos, administrativos y logisticos.
* Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cédigo: 44.02.00.4.06.04.01.2
Puesto: Asistente de Transito
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 8
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar y vigilar el transito vehicular y peatonal en el Municipio, fundamentada en la
Ley, la prevencion, generando una cultura de orden y seguridad sobre las vias
municipales, en pro del mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes y visitantes
de Ibarra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Conoce la aplicacion de las Leyes, Decretos, Ordenanzas, Reglamentos,
Resoluciones, Normas, Instructivos y Manuales de Procedimientos, relacionados
con la gestion de Transporte;

2. Participa en el Proceso de Planificacion a mediano y largo plazos, asi como en el
de Control, y en la elaboracién de las Normas correspondientes al area de su
especialidad,;

3. Supervisa el control al cumplimiento de Leyes, Decretos, Ordenanzas,
Reglamentos, Resoluciones, Normas, Instructivos y Manuales de Procedimientos
y Responsabilidades, dentro del &mbito de su competencia;

4. Desarrolla planes y programas especiales de transporte a ser integrados en la
Planificacidn de la Coordinacién de Transito y Transporte;

5. Coordina con la comunidad la busqueda y aplicacion de soluciones a los
problemas de transporte;

6. Evalia el sistema de transporte publico, determinando los problemas
operacionales, analizando sus causas, proponiendo y aplicando soluciones;

7. Fiscaliza el sistema de transporte publico;

8. Determina el estado 6ptimo técnico - econdmico de la operacion del sistema de
transporte publico;

9. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

10. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de tercer nivel en sistemas informaticos o carreras afines.

3.2.2. CAPACITACION:
* Manejo de paquetes Ofimaticos, Manejo de Base de Datos, Leyes de Transito y
Reglamentos , Resoluciones de la ANT, Manejo de programa SICOTTT

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 a 3 afios en puestos similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.04.01.3
Puesto: Asistente de Transito A
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Controla servicios municipales en el area de transito y transporte

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1.
2.
3.
4

5.

Apoya en el mantenimiento y reparacion de semaforos y lamparas LED.

Disefia los circuitos electrénicos para semaforos.

Apoyo en la colocacién y sefalizacion horizontal y vertical de la ciudad.

Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller en cualquier especialidad

3.2.2. CAPACITACION:

Atencién a clientes y usuarios
Ley de Transito y normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.04.02.0
Puesto: Secretaria
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 7
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO
Apoya en la recepcion y despacho de tramites administrativos de la Unidad.

[1l.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Recepta, registra y despacha documentacion interna y externa.
2. Brinda atencion secretarial y logistica
3. Atiende al publico y recepta llamadas telefénicas
4. Presenta informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de
una politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas funciones asignadas por Ley y el superior directo.

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller, Técnico Superior o Tecnéloga en Secretariado

3.2.2. CAPACITACION:
« Redaccion Comercial, técnicas secretariales y archivo.
¢ Relaciones Humanas
¢ Normatividad interna

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 1 afio en posiciones similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.04.03.0
Puesto: Auxiliar Administrativo (Planificacion Vial)
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 5
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Rol del Puesto: Técnico

Il. MISION DEL PUESTO

Planificar el ordenamiento de la movilidad urbana, que sea eficiente y busque el mejor
grado de satisfaccion de la ciudad en términos de servicio y calidad, realizando la
programacion, disefio y ejecucion de los diferentes planes de reordenamiento vial sobre
el trafico en el Canton Ibarra.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Apoya en la elaboracion y emision de licencias de publicidad mévil y titulos
habilitantes.
2. Apoya en el disefio de los circuitos electronicos para semaforos.
3. Apoya en la sefalizacion horizontal y vertical de la ciudad(planos Autocad).
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.
5. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller.

3.2.2. CAPACITACION:
e Conocimientos de Ley, Reglamento y Ordenanzas de Transito y Transporte
Terrestre, Buen nivel de manejo de programas GIS y Autocad

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en puestos similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cdédigo: 4.02.00.4.06.05.01.0
Puesto: Supervisor de Operaciones del SISMERT
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 9
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3
Rol del Puesto: Ejecucion de procesos de apoyo y tecnoldgicos

Il. MISION DEL PUESTO

Velar por el fiel cumplimiento de lo establecido en la Ordenanza de Creacion
Organizacion y Establecimiento del Sistema Municipal de Estacionamiento Rotativo
Tarifado SISMERT. Controlar el recurso humano, financiero y operativo del sistema,
mediante una correcta administracién, optimizacion y eficiencia de los recursos a la
Unidad asignados, los mismos que estaran enmarcados en la politica de la
administracion municipal, en busca del mejor grado de satisfaccion de la ciudadania en
términos de servicio y calidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO

3.1.- FUNCIONES:

1. Conoce la aplicacion de las Leyes, Decretos, Ordenanzas, Reglamentos,
Resoluciones, Normas, Instructivos y Manuales de Procedimientos, relacionados
con la gestion de Transporte, y, del SISMERT;

Participa en el Proceso de control,

Elabora y controla los horarios de trabajo del personal del SISMERT de acuerdo

con la necesidad del sistema.

4. Controla y supervisa la adecuada operacién y funcionamiento del sistema.
Disponer las multas y la inmovilizaciébn de los vehiculos, previa verificacion y
comprobacion de que estos han excedido el tiempo maximo de permanencia y/o
reincidencia de contravenciones a la ordenanza, luego de lo cual solicitaran se
disponga el pago de la multa correspondiente; y, constataran dicho pago previo a
des-inmovilizacion y retiro del vehiculo.

5. Presenta periédicamente los informes econémicos y demas que fueren necesarios
a la administracion municipal en forma periédica por lo menos en forma mensual.

6. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

7. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

wn

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Titulo de tercer nivel en sistemas informaticos o carreras afines.

3.2.2. CAPACITACION:
e Conocimientos de Ley, Reglamentos Transporte Terrestre. Don de liderazgo y
gran capacidad para manejo de personal, autocad, paquetes ofimaticos,
evaluacion de proyectos

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en puestos similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.06.05.02.0
Puesto: Auxiliar del SISMERT
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 6
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 4
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Velar por el fiel cumplimiento de lo establecido en la Ordenanza de Creacion
Organizacion y Establecimiento del Sistema Municipal de Estacionamiento Rotativo
Tarifado SISMERT. Atender todos los requerimientos de los usuarios del sistema en los
mas altos niveles de satisfaccion para el cliente.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
2. Presenta informes periddicos de actividades.
3. Desarrolla la programacion de actividades que promocionen el sistema y den a
conocer las bondades del sistema e indices de operacion.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.
5. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Egresado o Ingeniero en Contabilidad Superior y Auditoria.

3.2.2. CAPACITACION:
* Relaciones humanas y publicas nivel alto.
» Capacitacion en la resolucion de conflictos y atencién al cliente

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en puestos similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
|.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cadigo: 4.02.00.4.06.05.03.1
Puesto: Auxiliar Administrativo A (SISMERT)

Unidad: Direccion de Obras Publicas

Nivel: No Profesional

Grado: 2

Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Servicios 2

Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Velar por el fiel cumplimiento de lo establecido en la Ordenanza de Creacion
Organizacion y Establecimiento del Sistema Municipal de Estacionamiento Rotativo
Tarifado SISMERT. Atender todos los requerimientos de los usuarios del sistema en los
mas altos niveles de satisfaccion para el cliente.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:
1. Atiende y asesora al usuario interno y externo.
2. Presenta informes periddicos de actividades.
3. Emite certificados de no adeudar al SISMERT vy tasas por servicios
administrativos de Transito y Transporte.
4. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.
5. Las demas asignhadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller

3.2.2. CAPACITACION:
* Relaciones humanas y publicas nivel alto.
e Capacitacion en la resolucion de conflictos y atencion al cliente

3.2.3. EXPERIENCIA:
Hasta 2 afios en puestos similares.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

DE SAN MIGUEL DE IBARRA ]BARRA
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO Cddigo: 4.02.00.4.06.05.03.2
Puesto: Auxiliar Administrativo (Operaciones SISMERT)
Unidad: Direccion de Obras Publicas
Nivel: No Profesional
Grado: 5
Supervisor Directo: Coordinador de la Unidad de Transito y Transporte
Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 3
Rol del Puesto: Administrativo

Il. MISION DEL PUESTO

Velar por el fiel cumplimiento de lo establecido en la Ordenanza de Creacion
Organizacion y Establecimiento del Sistema Municipal de Estacionamiento Rotativo
Tarifado SISMERT. Controlar los recursos humanos y operativos del sistema, mediante
una correcta administracién, optimizacion y eficiencia de los recursos a €l asignados, los
mismos que estardn enmarcados en la politica de la administracibn municipal, en busca
del mejor grado de satisfaccion de la ciudadania en términos de servicio y calidad.

[ll.- FUNCIONES DEL PUESTO
3.1.- FUNCIONES:

1. Ejecuta y supervisa la adecuada operacién del sistema (SISMERT). Ejecuta la
inmovilizacion de los vehiculos, previa verificaciébn y comprobacion de que estos
han excedido el tiempo maximo de permanencia y/o reincidencia de
contravenciones a la ordenanza. Una vez constatado el pago de la multa, procede
a autorizar el retiro del inmovilizador del vehiculo.

2. Atiende y asesora al usuario interno y externo.

3. Presenta informes periédicos de actividades.

4. Desarrolla la programacion de actividades que promocionen el sistema y den a
conocer las bondades del sistema e indices de operacion.

5. Presenta informes de cumplimiento objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicién de cuentas.

6. Las demas asignadas por la ley y su superior directo

3.2.- COMPETENCIAS:
3.2.1. ACADEMICAS:
Bachiller

3.2.2. CAPACITACION:
« Manejo del Sistema del SISMERT y conocimiento del Sistema Financiero, manejo
de programas ofimaticos.

3.2.3. EXPERIENCIA:
2 afios en puestos similares.
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