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 











       






            



               
           




 “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o 
   


goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución”;


              
     


           

…

 el Art. 238 de la Norma Suprema establece que “
      
          
           
permitirá la secesión del territorio nacional”. Esto en concordancia con lo que 

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
 

que “L       
       

le corresponden”;



        
          
           


             
     
          
           
       
  

  
“
             
s”;

            
  “

a”

determina: “
   
remoción designados por la máxima autoridad ejecutiva del respectivo nivel de gobierno”;

               
“           
         
           

        
           

”;

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
 

               
      “Es el conjunto de normas, técnicas y 
         

administrativa correspondiente”; 

             
   


            
          
 

             
requerimientos para ocuparlos”;


“Será de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato 
 

vigente, en coordinación con la unidad de administración de talento humano de la entidad”;

              
    “En el caso de los Gobiernos Autónomos 

PROPIO subsistema de clasificación de puestos”;


“             

SEP”; 


“         



       
     
      
CA”
“
 
               
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Lunes 2 de febrero de 2026





 




               
organización…”;

   
   “(…)     
        …” “(…)
           

(…)”;
          “


o”;

 
      
       “     
          
…”


“
             
      
           
dos…”

 
“Art. 1.“Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Proceso   Descentralizado Municipal del cantón Sevilla de Oro”; de conformidad a las funciones y competencias establecidas en la Constitución y el COOTAD, con la siguiente estructura”; 

 
RESOLVIÓ “
          
           
          
TAD”;

             
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
 


           



         

          
              
 






          
      


   “Descriptivo de Perfil de Puestos y la Respectiva Valoración Gobierno Autónomo Descentralizado Municipal del cantón Sevilla de Oro”. De conformidad 
    

”, al 






            



 
 
 
 
 
 
 
 
          


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
 

 
 
 
             


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
 
 
 
 
 
             


 
            


 
 







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ntació

n lega
l del g

obiern
o autó

nomo 
descen

traliza
do










































•Ejerc
er de m

anera 
exclus

iva la f
aculta

d ejecu
tiva de

l gobie
rno au

tónom
o




























•Conv
ocar y

 presid
ir con 

voz y v
oto dir

iment
e las s

esione
s del c

oncejo






































•Dirig
ir la el

aborac
ión de

l plan 
canton

al de d
esarro

llo y e
l de or

denam
iento




















































































































































































































































•Prop
oner a

l Direc
torio l

a part
icipac

ión e i
nversi

ón en 
asocia

ciones
, 






























































•Reco
menda

r al Di
rector

io la cr
eación

 de com
ités o 

comis
iones 

especi
fícales

 o
























































•Susc
ribir c

ontrat
os, con

venios
 e inst

rumen
tos qu

e com
prome

tan al 
gobier

no









































































































































•Pres
entar 

al con
cejo y 

a la ciu
dadan

ía en g
eneral

, Un in
forme

 anual
 escrit

o, 







































































































•Real
izadas

 en el a
ño ant

erior, 
los pro

cedim
ientos

 emple
ados e

n su ej
ecució

n, 





























































•Cono
cer es

tructu
ra del 

Conce
jo;

•Cono
cer la 

estruc
tura d

el Mun
icipio;

•Cono
cer la 

infrae
struct

ura de
l Muni

cipio;
•Cono

cer los
 servic

ios qu
e brin

da el M
unicip

io;
•Cono

cimien
tos de

 recur
sos hu

manos
;

•Cono
cimien

tos fin
ancier

os;
•Cono

cer leg
islació

n que 
regula

 al Mu
nicipio

;
•Cono

cimien
tos de

 geren
cia;

•Cono
cer gr

upos o
rganiz

aciona
les;

•Cono
cer es

trateg
ias de 

merca
do y v

entas;
 y,

•Cono
cimien

tos en
 admin

istraci
ón pub

lica.























































































































































































 

















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





















































































































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
































































































•
CL

IE
N

TE
 IN

TE
R

N
O

:


























•
CL

IE
N

TE
 E

XT
ER

N
O

:






















































































































































































































































































































































































•Inter
venir c

on voz
 y voto

 en las 
sesione

s y deli
beracio

nes de
l conce

jo






•Prese
ntar pr

oyecto
s de or

denanz
as cant

onales
, en el á

mbito 
de com

petenc
ia 


























•Inter
venir e

n el co
ncejo c

antona
l de pla

nificac
ión y e

n las co
mision

es, 

































•Fisca
lizar la

s accio
nes de

l ejecu
tivo ca

ntonal
 de acu

erdo al
 Código

 Orgán
ico


































•Ejecu
tar las 

demás
 atribu

ciones
 que le

 faculta
 el Art.

 57 del
 Código

 Orgán
ico

































•	Leyes
, Planif

icación
, Norm

a Técni
ca ; y,

•	Conoc
imient

o de co
nstituc

ión y le
yes. 












































































































































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









































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































•Interv
enir con

vozyvo
toenla

s sesion
es ydel

iberacio
nes del

concejo
•Presen

tar proy
ectos de

ordenan
zas can

tonales
, enelá

mbitod
ecomp

etencia
•Interv

enir en
elconce

jocanto
naldep

lanifica
ciónye

nlas co
misione

s, 
•Fiscal

izar las 
accione

s deleje
cutivoc

antonal
deacue

rdoalC
ódigoO

rgánico
•Ejecut

ar las d
emás at

ribucion
es quel

efacult
aelArt

. 57del
Código

Orgánic
o•	Leyes, 

Planific
ación, N

ormaTé
cnica;y

,
•	Conoc

imiento
decons

titución
yleyes.

 






































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Có
di

go
:

D
en

om
in

ac
ió

n 
de

l P
ue

st
o:

N
iv

el
:

U
ni

da
d 

Ad
m

in
is

tr
at

iv
a:

Ro
l:

Gr
up

o 
O

cu
pa

ci
on

al
:

Gr
ad

o:

Ám
bi

to
:

Re
m

un
er

ac
ió

n:
 

0
0

Tercer
 Nivel

hasta 2
 años 6

 meses
Es

pe
ci

fic
id

ad
 

de
 la

 
ex

pe
ri

en
ci

a

N
iv

el
Co

m
po

rt
am

ie
nt

o 
O

bs
er

va
bl

e

Medio
Ofrece

 guías a
 equipo

s de tra
bajo 

para el
 desarr

ollo de
 planes

, 
progra

mas y o
tros.

Alto
Define

 nivele
s de in

formac
ión par

a 
la gesti

ón de u
na unid

ad o pr
oceso. 

 
Medio

Escribi
r docum

entos d
e medi

ana 
comple

jidad, e
jemplo

 (oficio
s, 

circula
res)

Alto
Pone e

n marc
ha pers

onalme
nte 

sistem
as o pr

ácticas
 que pe

rmiten
 

recoge
r inform

ación e
sencial

 de 
forma 

habitua
l (ejem

plo reu
niones

 
inform

ales pe
riódica

s). Ana
liza la 

inform
ación r

ecopila
da.

Alto
Analiza

,  deter
mina y

 cuestio
na la 

viabilid
ad de a

plicació
n de le

yes, 
reglam

entos, 
norma

s, siste
mas  y 

otros, a
plicand

o la lóg
ica. 

N
iv

el
Co

m
po

rt
am

ie
nt

o 
O

bs
er

va
bl

e

6.
 C

AP
AC

IT
AC

IÓ
N

 R
EQ

U
ER

ID
A 

PA
RA

 E
L 

PU
ES

TO
Te

m
át

ic
a 

de
 la

 C
ap

ac
it

ac
ió

n
Gestión

 Públic
a, LOSE

P, COO
TAD, C

ontrol 
de gest

ión púb
lica. No

rmativ
a Legal

 Vigent
e, Legis

lación 
laboral

9.
 C

O
M

PE
TE

N
CI

AS
 T

ÉC
N

IC
AS

D
en

om
in

ac
ió

n 
de

 la
 C

om
pe

te
nc

ia

Orienta
ción / 

Asesor
amient

o
Organi

zación 
de la In

formac
ión

Expres
ión Esc

rita
Recopi

lación 
de Info

rmació
n

Pensam
iento C

rítico
10

. C
O

M
PE

TE
N

CI
AS

 C
O

N
D

U
CT

U
AL

ES

D
en

om
in

ac
ió

n 
de

 la
 C

om
pe

te
nc

ia

IN
TE

R
FA

Z:

*CLIEN
TE INT

ERNO:
 Alcald

e, Conc
ejales, 

Direcci
ones,

funcion
arios y

 trabaj
adores

 del GA
DMSO

*CLIEN
TE EXT

ERNO:
 Institu

ciones 
Pública

s Gube
rname

ntales 
Genera

les y de
 Contro

l, Instit
ucione

s Priva
das, Go

bierno
s 

Seccion
ales, Cu

erpos C
olegiad

os y ciu
dadaní

a en ge
neral

5.
 E

XP
ER

IE
N

CI
A 

LA
BO

RA
L 

RE
Q

U
ER

ID
A

Ti
em

po
 d

e 
Ex

pe
ri

en
ci

a:

Admin
istració

n de do
cumen

tos, Ley
es, Nor

mas In
stitucio

nales y
 de la R

epúblic
a, 

Clasific
ación y

 Admin
istració

n de do
cumen

tación,
 Atenci

ón al cl
iente.

Articul
ación d

e la act
ividad 

legislat
iva y re

solutiv
a del C

oncejo
 Munic

ipal y d
el Ejecu

tivo de
l Gobie

rno Au
tónom

o Desc
entrali

zado M
unicipa

l del 
cantón

 Sevilla
 de Oro

. 7.
 A

CT
IV

ID
AD

ES
 E

SE
N

CI
AL

ES
8.

 C
O

N
O

CI
M

IE
N

TO
S 

AD
IC

IO
N

AL
ES

 R
EL

AC
IO

N
AD

O
S 

A 
LA

S
AC

TI
VI

D
AD

ES
 E

SE
N

CI
AL

ES
•Dar f

e de lo
s actos

 del Co
ncejo M

unicipa
l y del 

Alcalde
/sa;

•Elabo
rar el P

lan Ope
rativo 

Anual (
POA); 

•Reda
ctar y s

uscribi
r las ac

tas de l
as sesi

ones d
el Conc

ejo;
•Atend

er el de
spacho

 del Co
ncejo y

 Conce
jales;

•Confe
rir cop

ias cer
tificada

s de los
 docum

entos r
elacion

ados co
n los ac

tos 
decisor

ios del
 Conce

jo Mun
icipal y

 del Alc
alde;

•Lleva
r y man

tener a
l día el

 archiv
o de do

cumen
tos del

 Conce
jo Mun

icipal;
•Lleva

r la cor
respon

dencia
 de los 

docum
entos g

enerad
os por 

el Conc
ejo 

Munici
pal;

•Conv
ocatori

as y no
tificaci

ones al
 Conce

jo, Com
isiones

 y Conc
ejales;

•Elabo
rar res

olucion
es de C

oncejo
 Munic

ipal y c
omunic

ar a los
 funcio

narios 
intervi

nientes
;

•Recib
ir por e

scrito l
a denu

ncia de
l proce

dimien
to de r

emoció
n de cu

alquier
autorid

ad de e
lección

 popula
r del G

ADMSO
, obser

vando 
la corr

ecta 
presen

tación 
del mis

mo, de
 confor

midad 
a lo est

ablecid
o en el

 Art. 33
6 incis

o 
primer

o del C
OOTAD

;
•Contr

ol de la
 agend

a y pro
tocolo 

de Alca
ldía, se

 incluy
e llama

das tel
efónica

s,
de acue

rdo a p
riorida

des, co
nceder

 y coor
dinar l

as entr
evistas

;
•Publi

car las 
norma

s aprob
adas en

 la gace
ta ofici

al mun
icipal, e

n el do
minio 

web de
 la inst

itución
, y en e

l Regis
tro Ofic

ial cuan
do corr

espond
a, obse

rvando
 

la valo
ración 

de los d
ocume

ntos, tr
as el tie

mpo es
tableci

do, par
a su 

conser
vación

 o dest
rucción

;
•Recib

ir y cus
todiar 

la docu
mentac

ión sem
iactiva

 e inact
iva pro

cedent
e de lo

s
Archiv

os Adm
inistra

tivos, a
plicand

o el sig
uiente 

orden:
 Recep

ción, 
Califica

ción, A
pertura

 y sello
, Regist

ro y co
ntrol, D

istribu
ción de

 

•Norm
ativa le

gal, Re
dacción

•Mane
jo de u

tilitario
s

•Reda
cción, R

elacion
es Púb

licas, C
omunic

ación S
ocial

•Logís
tica, Pr

otocolo
, Redac

ción
•Archi

vo, Ley
 Gener

al del A
rchivo

•Elabo
ración 

de doc
ument

os técn
icos y a

dminis
trativo

s.
•Archi

vo, Ley
 Gener

al del A
rchivo

•Plani
ficación

, elabor
ación d

e docu
mentos

 técnic
os y

admini
strativ

os
•Recop

ilación
 de info

rmació
n

•Leyes
 pertin

entes a
l cargo

 
•Cono

cimien
tos nor

mas leg
ales 

•Reda
cción d

e convo
catoria

s

2.
 M

IS
IÓ

N

D
ES

CR
IP

CI
Ó

N
 Y

 P
ER

FI
L 

D
EL

 P
U

ES
TO

1.
 D

AT
O

S 
D

E 
ID

EN
TI

FI
CA

CI
Ó

N
 D

EL
 P

U
ES

TO
3.

 R
EL

AC
IO

N
ES

 IN
TE

R
N

AS
 Y

 E
XT

ER
N

AS
4.

 IN
ST

RU
CC

IÓ
N

 F
O

RM
AL

 R
EQ

U
ER

ID
A

111.51
.01.05.

03.01
Secreta

ria/o G
eneral 

y de Co
ncejo

 Profes
ional

N
iv

el
 d

e 
In

st
ru

cc
ió

n:

Tercer
 Nivel

Ár
ea

 d
e 

Co
no

ci
m

ie
nt

o:

(Aboga
do/a o

 Doctor
 /a en 

Jurispr
udenci

a) Dere
cho, Pú

blico, 
Admin

istrativ
o, Proc

edimie
nto 

Admin
istrativ

o Sanci
onador

; 
Ordena

nzas Ca
ntonale

s y, tod
o lo 

referen
te a no

rmas le
gales a

plicabl
es 

en el ca
rgo, etc

.

 Alcald
ía

 Ejecuc
ión de 

Proces
os

 Servid
or Púb

lico Mu
nicipal

 5
11  Canton

al
$ 1086

,00 USD
.
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Alto
Crea un 

buen clim
a de trab

ajo y 
espíritu 

de coope
ración. R

esuelve 
los 

conflicto
s que se 

puedan p
roducir 

dentro d
el equipo

. Se cons
idera qu

e 
es un ref

erente e
n el man

ejo de 
equipos 

de traba
jo. Prom

ueve el 
trabajo e

n equipo
 con otra

s áreas d
e 

la organ
ización.

Medio
Identific

a las nec
esidades

 del clien
te 

interno o
 externo

; en ocas
iones se

 
anticipa 

a ellos, a
portando

 
solucion

es a la m
edida de

 sus 
requerim

ientos.
Medio

Se adela
nta y se 

prepara 
para los 

aconteci
mientos

 que pue
den ocur

rir 
en el cor

to plazo.
 Crea 

oportun
idades o

 minimiz
a 

problem
as poten

ciales. A
plica 

distintas
 formas 

de traba
jo con un

a 
visión de

 mediano
 plazo.

Alto
Realiza t

rabajos d
e investi

gación y
 

compart
e con su

s compa
ñeros. 

Brinda s
us conoc

imientos
 y 

experien
cias, actu

ando com
o agente

 
de camb

io y prop
agador d

e nuevas
 

ideas y t
ecnologí

as.
Alto

Construy
e relacio

nes bene
ficiosas 

para el c
liente ex

terno y l
a 

instituci
ón, que l

e permit
en alcan

zar 
los objet

ivos orga
nizacion

ales. 
Identific

a y crea 
nuevas 

oportun
idades e

n benefi
cio de la

 
instituci

ón.
Alto

Realiza l
as accion

es neces
arias par

a 
cumplir 

con las m
etas pro

puestas.
Desarro

lla y mod
ifica pro

cesos
organiza

cionales
 que con

tribuyan
 a 

mejorar 
la eficien

cia.

 Trabajo
 en Equi

po
Calificac

ión, Ape
rtura y s

ello, Reg
istro y co

ntrol, Di
stribució

n de 
comunic

aciones, 
Organiza

ción de l
os archiv

os de reg
istros de

 control 
(tarjeter

os), apeg
ándose a

 los prin
cipios ge

nerales e
stablecid

os en la 
Declarac

ión Univ
ersal sob

re los Ar
chivos y

 el Códig
o de Étic

a Profes
ional, 

emitidos
 por el C

onsejo In
ternacio

nal de Ar
chivos d

e la UNE
SCO;

•Coordi
nar con 

las Unid
ades Adm

inistrativ
as la tran

sferencia
 de docu

mentos,
establec

iendo el 
proceso 

de la ges
tión de d

ocument
os, con e

l siguien
te orden

:  
Trámite 

y contro
l interno

 del docu
mento e

n una un
idad adm

inistrativ
a; siglas 

de ident
ificación

 y numer
ación de

l docume
nto;

•Organi
zar la do

cumenta
ción del 

Archivo 
Central, 

en forma
 sistemá

tica,
cumplien

do el sig
uiente o

rden: Co
dificació

n y etiqu
etado de

 carpetas
; guías 

para la f
ormació

n de arch
ivos; org

anizació
n docum

ental en 
las unida

des 
administ

rativas;
•Estable

cer la co
nservaci

ón de los
 docume

ntos, obs
ervando

 los sigui
entes 

lineamie
ntos: Tab

la de pla
zos de co

nservaci
ón docum

ental; Ár
eas física

s de los 
archivos

; Descrip
ción doc

umental
;

•Elabor
ar la res

puesta d
e la salid

a del doc
umento 

de la sig
uiente fo

rma: 
Control y

 despach
o de los 

documen
tos de la

 retroali
mentació

n de la 
informac

ión;
•Cancel

ación de
l control

 de trám
ite; Cont

rol de pr
éstamo i

nterno d
e 

documen
tos;

•Conoce
r la difus

ión de la
 informa

ción y su
 alcance,

 que per
mita esta

blecer lo
s 

siguiente
s proced

imientos
:  Acceso

 y consu
lta de ar

chivos; P
rocedim

iento de
 

acceso a
 la inform

ación; Pr
ohibición

 de acces
o a los ar

chivos re
servados

; 
Prohibic

iones y s
anciones

 generale
s de acce

so;
•Manejo

 y conoc
imiento 

en el SIS
TEMA D

E GESTIÓ
N DOCUM

ENTAL D
E 

QUIPUX,
 establec

iendo su
s funcion

es princi
pales de

 Quipux,
 introdu

cción a 
Quipux, 

del ingre
so al Qui

pux, Opc
iones ge

nerales d
e Quipux

 y menú 
principa

l 
de Quipu

x;
•Ejercer

 las dem
ás atribu

ciones, d
elegacio

nes y res
ponsabil

idades q
ue en el

ámbito d
e su com

petencia
 le asign

en la/el 
Alcaldes

a/Alcald
e 

correspo
ndientem

ente; y, l
a estable

cida en l
a norma

tiva vige
nte REGL

A 
TÉCNICA

 NACION
AL PARA

 LA ORG
ANIZACI
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







































































































•R
edacta

r oficio
s, cert

ificaci
ones, m

emora
ndos, 

actas e
 inform

es de l
as





















•R
ealizar

 el res
pectiv

o segu
imient

o de to
das las

 dispo
sicion

es que
 se 





























•O
rganiz

ar y ar
chivar

 la doc
ument

ación 
de con

formid
ad a la

 norm
a 







•R
espon

sable d
e la cu

stodia
 y conf

idenci
alidad

 del ar
chivo;

•A
tender

 y real
izar lla

madas
 telefó

nicas, 
atenci

ón al p
úblico

 con ca
lidad y

 





•D
istribu

ir corr
espon

dencia
 sumil

lada p
or el r

espon
sable d

e la un
idad;

•R
espon

sable d
e vent

anilla 
única;

•P
roporc

ionar e
l apoy

o logís
tico pa

ra el d
esarro

llo de 
activid

ades a
 las















•A
plicar 

los pro
cesos 

encarg
ados a

 sus fu
ncione

s, apoy
a en la

s activ
idades












•C
ertific

ar a pe
dido d

el secr
etario

/a gen
eral ba

jo su r
espon

sabilid
ad la 
















•P
roporc

ionar i
nform

ación 
a los u

suario
s y clie

ntes d
el mun

icipio;
 y,

•R
ealizar

 las de
más fu

ncione
s inhe

rentes
 a la un

idad d
e conf

ormid
ad con

 












































•T
écnica

s de ar
chivo:

 Norm
ativa i

nterna
; 

•A
tenció

n al us
uario:

 Relac
iones 

human
as;

•I
nform

ática: 
Saber 

manej
ar hoja

s de cá
lculo, 

bases 
de dat

os y 





















•R
edacci

ón: Te
ner un

a exce
lente r

edacci
ón y o

rtogra
fía.

•O
rganiz

ación:
 Ser ca

paz de
 planif

icar, p
rioriza

r y ges
tionar

 el 





•C
omuni

cación
: Tene

r buen
as hab

ilidade
s de co

munic
ación 

y 











•H
abilida

des in
terper

sonale
s: Ten

er tact
o, dipl

omaci
a y ser







•M
ultitar

ea: Ser
 capaz

 de rea
lizar v

arias t
areas 

a la ve
z.

•R
esoluc

ión de
 probl

emas: 
Ser ca

paz de
 resolv

er pro
blema

s












•A
daptab

ilidad:
 Ser ca

paz de
 adapt

arse a
 difere

ntes







•A
tenció

n al de
talle: P

restar
 atenc

ión a l
os det

alles.
•F

iabilid
ad: Se

r fiabl
e.


























































































































































































































































 

















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




























































































































































































































•     Re
dactar o

ficios, ce
rtificaci

ones, m
emoran

dos, acta
s e infor

mes de l
as

•     Re
alizar el

 respect
ivo segu

imiento
 de toda

s las dis
posicion

es que s
e

•     Or
ganizar 

y archiv
ar la doc

umentac
ión de c

onformi
dad a la

 norma
•     Re

sponsab
le de la c

ustodia 
y confid

encialid
ad del a

rchivo;
•     Ate

nder y r
ealizar l

lamadas
 telefóni

cas, aten
ción al p

úblico c
on calid

ad y
•     Dis

tribuir c
orrespo

ndencia
 sumilla

da por e
l respon

sable de
 la unida

d;
•     Re

sponsab
le de ven

tanilla ú
nica;

•     Pro
porcion

ar el apo
yo logís

tico par
a el desa

rrollo de
 activida

des a las
•     Ap

licar los
 proceso

s encarg
ados a s

us funci
ones, ap

oya en l
as activi

dades
•     Ce

rtificar a
 pedido 

del secr
etario/a

 general
 bajo su 

respons
abilidad

 la
•     Pro

porcion
ar inform

ación a l
os usuar

ios y clie
ntes del

 municip
io; y,

•     Re
alizar la

s demás
 funcion

es inher
entes a l

a unidad
 de conf

ormidad
 con•     Té

cnicas d
e archiv

o: Norm
ativa int

erna;
•     Ate

nción al
 usuario

: Relacio
nes hum

anas;
•     Inf

ormátic
a: Saber

 maneja
r hojas d

e cálculo
, bases d

e datos 
y

•     Re
dacción

: Tener u
na excel

ente red
acción y

 ortogra
fía.

•     Or
ganizaci

ón: Ser c
apaz de 

planifica
r, priori

zar y ge
stionar 

el 
•     Co

municac
ión: Ten

er buen
as habil

idades d
e comun

icación y
•     Ha

bilidade
s interp

ersonale
s: Tener

 tacto, d
iplomac

ia y ser
•     Mu

ltitarea:
 Ser cap

az de re
alizar va

rias tare
as a la v

ez.
•     Re

solución
 de prob

lemas: S
er capaz

 de reso
lver pro

blemas
•     Ad

aptabilid
ad: Ser c

apaz de 
adaptar

se a dife
rentes

•     Ate
nción al

 detalle:
 Prestar

 atenció
n a los d

etalles.
•     Fia

bilidad: 
Ser fiabl

e.












































Edición Especial Nº 1052 - Registro Oficial

16 

Lunes 2 de febrero de 2026
































































































































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tación

 activa
, semia

ctiva e
 inacti

va pro
ceden

te 



















































































































































































•Elab
orar e

l Plan 
Opera

tivo An
ual (PO

A), de 
la Secc

ión; 
•Coor

dinar c
on las 

Unida
des Ad

minist
rativas

 la tran
sferen

cia de 
docum

entos,
 







































































































•Orga
nizar l

a docu
menta

ción d
el Arch

ivo Ce
ntral, e

n form
a siste

mática
, 




















































































•Estab
lecer l

a cons
ervaci

ón de 
los do

cumen
tos, ob

servan
do los

 siguie
ntes 



























































•Elab
orar la

 respu
esta d

e la sa
lida de

l docu
mento

 de la s
iguien

te form
a: 









































•Canc
elación

 del co
ntrol d

e trám
ite; Co

ntrol d
e prés

tamo i
nterno

 de 







•Cono
cer la 

difusió
n de la

 inform
ación 

y su al
cance,

 que p
ermita

 estab
lecer l

os 






























































































•Ejerc
er las 

demás
 atribu

ciones
, deleg

acione
s y res

ponsa
bilidad

es que
 en el











































































































•Actu
alizar 

de ma
nera p

erman
ente y

 periód
ica cad

a el ar
chivo.

•Elab
orar u

n arch
ivo dig

ital y f
ísico d

e cada
 uno d

e los d
eparta

mento
s de la

 







•Man
tener e

larchi
voord

enado
dema

nerac
ronoló

gicapo
r cada

unode
los 









•Las d
emás e

stable
cidas e

nlano
rmativ

avigen
te.

•Ley G
eneral

 de Ar
chivo

•man
ejo de

 archiv
o. 

•Siste
mas in

formá
ticos 






































































































































































































































































 



















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



































































































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




















































































































































































































































































 











































































































































































































































































































































































































































































































































































 

































































•Ejerc
er la r

eprese
ntació

n judic
ial del

 Gobie
rno Au

tónom
o Desc

entral
izado






































•Ases
orar y

 absol
ver co

nsulta
s del C

onsejo
 Munic

ipal, A
lcalde

 o Alca
ldesa;

 y a 

















•Crea
ción d

e man
uales d

e proc
edimie

ntos e
n el m

arco le
gal y s

u actu
alizaci

ón 






•Impu
lsar lo

s proc
esos C

oactiv
os ant

e el Ju
ez o Ju

eza de
 Coact

ivas d
el







•Part
icipac

ión ba
jo des

ignaci
ón en 

los pro
cesos 

de con
tratac

ión mu
nicipa

l;
•Proc

edimie
ntos ju

rídico
s para

 la ven
ta de b

ienes;
•Elab

orar, g
estion

ar, pro
yectos

 de ord
enanz

as y re
soluci

ones a
dmini

strativ
as 





























































•Pres
entar 

proye
ctos d

e Norm
as Leg

ales Lo
cales;

•Real
ización

 del PO
A de la

 Procu
radurí

a Sínd
ica; 

•Emit
e infor

mes, d
ictáme

nes – j
urídic

os o cr
iterios

 jurídi
cos;

•Ases
orami

ento y
 estud

ios en
 mater

ia lega
l, cont

ractua
l y trib

utaria
;

•Elab
oració

n, actu
alizaci

ón y re
visión

 de no
rmas l

egales
, orden

anzas,
 acuer

dos 























•Elab
oració

n de C
ontrat

os y C
onven

ios;
•Elab

oració
n de M

inutas
;

•Elab
oració

n de e
scritos

 proce
sales y

 recur
sos de

 impug
nación

 de sen
tencia

s 
















•Elab
oració

n de re
soluci

ones d
e recu

rsos a
dmini

strativ
os;

•Elab
oració

n de in
forme

s juríd
icos de

 absol
ución 

de con
sultas

 en ma
teria d

e 

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e modifi

can, refo
rman, co

mpleme
ntan, pro

rrogan, 





























•Asesor

ía en las 
comision

es técnic
as de con

tratación
;

•Manten
er y pres

ervar el 
archivo f

ísico y el
ectrónic

o de todo
s los pro

cesos 


































•Cumpli
r y hacer

 cumplir
 las leyes

, ordena
nzas y re

solucion
es inhere

ntes al



 •Las dem

ás delega
das por l

a Máxim
a Autorid

ad.

•Domin
io deám

bitolega
l, enloco

ncernien
tealage

stión
•Conoci

mientos 
dederec

hopúbli
co, const

ituciona
l, 

•Conoci
mientos 

dederec
hopúbli

coyadm
inistrativ

o;y,
•Norma

s deadm
inistraci

ónpúbli
ca.











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





















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































 






































































































































































































































































































































































































































































































•Adm
inistra

r los C
ement

erios y
 Camp

us San
tos de

 propi
edad m

unicip
al;

•Elab
orar e

l Plan 
Opera

tivo A
nual (P

OA), d
e la Se

cción;
 

•Adm
inistra

r los m
ercado

s y cen
tros co

mercia
les de 

propie
dad m

unicip
al;

•Instr
uir los

 proce
sos sa

nciona
torios

 por la
s infra

ccione
s come

tidas e
n cont

ra 


































•Reci
bir de

nuncia
s por i

nfracc
iones 

comet
idas co

ntra la
s orde

nanza
s;

•Cum
plir y h

acer c
umplir

 las Or
denan

zas, Re
glame

ntos y
 Resol

ucione
s;

•Solic
itar el

 apoyo
 de la P

olicía 
Nacion

al en l
os cas

os que
 fuere 

necesa
rio, co

n 













































•Prog
ramar

 con la
s difer

entes 
Opera

doras 
de Tra

nsport
e Terr

estre p
úblico

 y 




































































































•Pres
entar 

proyec
tos de

 orden
anzas 

de acu
erdo a

 su com
petenc

ia;
•Emit

ir perm
isos m

oment
áneos 

de ocu
pación

 de vía
 públic

a;
•Parti

cipar e
n la oc

upació
n inme

diata d
e bien

es par
a fines

 social
es, en 








































•Real
izar in

specci
ones p

erman
entes 

al mer
cado m

unicip
al para

 el con
trol
























































































































•Plan
ificar l

as acc
iones 

de con
trol co

n las d
iferen

tes Dir
eccion

es, 

















































•Ejerc
er la s

ecreta
ría del

 juzgad
o de co

activa
s;

•Ejerc
er las 

demás
 atribu

ciones
, deleg

acione
s yres

ponsa
bilidad

es ene
lámbi

to
•Las d

emás e
stable

cidas e
nlano

rmativ
avigen

te.

•Cono
cimien

to de L
eyes, O

rdenan
zas, Re

soluci
ones y

 más n
ormas

 
















































































































































































































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













































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































•Admini
strar los 

Cemente
rios yCa

mpus San
tos depr

opiedad
municipa

l;
•Elabora

r elPlan
Operativ

oAnual(
POA), de

laSecció
n;

•Admini
strar los 

mercado
s ycentr

os comer
ciales de

propieda
dmunici

pal;
•Instruir

 los proc
esos sanc

ionatorio
s por las 

infraccio
nes come

tidas enc
ontra

•Recibir
 denunci

as por in
fraccione

s cometid
as contra

las orden
anzas;

•Cumpli
r y hacer

 cumplir 
las Orden

anzas, Re
glamento

s yResol
uciones;

•Solicita
r elapoy

odelaPo
licíaNaci

onalenlo
s casos q

uefuere
necesario

,con
•Program

ar conla
s diferen

tes Opera
doras de

Transpor
teTerres

trepúbli
coy

•Presen
tar proye

ctos deo
rdenanza

s deacue
rdoasu 

compete
ncia;

•Emitir p
ermisos

momentá
neos deo

cupación
devíapú

blica;
•Particip

ar enlao
cupación

inmediat
adebien

es paraf
ines soci

ales, en
•Realiza

r inspecc
iones per

manente
s almerc

adomun
icipalpar

aelcontr
ol

•Planific
ar las acc

iones de
controlc

onlas dif
erentes D

ireccione
s, 




















































•Ejercer
 la secret

aría del j
uzgado d

e coactiv
as;

•Ejercer
 las demá

s atribuc
iones, de

legacione
s y respo

nsabilida
des en el

 ámbito
































•Las dem

ás establ
ecidas en

 la norma
tiva vigen

te.

•Conocim
ientode

Leyes, Or
denanzas

, Resoluc
iones ym

ás norma
s 





























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







































































































































































































































































































































































































 



















































































































































































































































































•
Cl
ie
nt
es
	in
te
rn
os
:


























•	





















































































































































































































































































































































































































































































• Elabo
rar el P

lan Ope
rativo 

Anual d
e la Co

ordina
ción;

• Segui
miento

 a las r
ecome

ndacio
nes de 

los Exá
menes

 Especi
ales de

 
















• Propo
ner reg

lament
os y pr

ocedim
ientos 

de adm
inistra

ción pa
ra el m

ejor 











































• Artic
ular co

n las D
ireccio

nes, Un
idades

 y Secc
iones e

l pleno
 cumpl

imient
o de 























• Aseso
rar en 

temas 
de coo

peració
n y rela

ciones 
extern

as a fin
 de pot

enciali
zar 




























• Gesti
ón de C

oopera
ción In

ternaci
onal en

 el mar
co de f

ortalec
imient

o 

















• Gesti
onar co

nvenio
s de co

operac
ión int

erinsti
tuciona

l para e
l desar

rollo d
e 

































































• Gesti
onar co

nvenio
s de co

operac
ión int

erinsti
tuciona

l para e
l desar

rollo d
e 


















































• Organ
izar, ad

ministr
ar e ins

trumen
tar los 

proces
os a se

guir en
 la 












































































• Admi
nistrar

 los veh
ículos l

ivianos
 de pro

piedad
 del GA

DMSO;
• Gesti

onar la
s Orde

nes de 
Moviliz

ación a
 todos 

los veh
ículos d

e la ins
titució

n, 
• Estab

lecer la
s meta

s y acc
iones d

e las un
idades

 por pe
riodos 

anuale
s, 

• Aseso
rar al A

lcalde o
 Alcald

esa, y J
efes de

 Unidad
es sobr

e aspec
tos 

• Cump
lir con 

lo esta
blecido

 en la L
ey Org

ánica d
e Trans

parenc
ia y Ac

ceso a 
la 

• Aplic
ar corr

ectivos
 necesa

rios pa
ra alca

nzar lo
s objet

ivos fij
ados; a

sí como
 

• Mejo
rar los

 proces
os y pr

ocedim
ientos 

admini
strativ

os del G
ADMSO

;
• Ejecu

tar pro
yectos 

de redi
stribuc

ión físi
ca de o

ficinas
, biene

s mueb
les y 

• Coord
inar co

n la Dir
ección 

de Ges
tión Fin

anciera
 la disp

onibilid
ad 

• Coord
inar el 

cumpli
miento

 de act
ividade

s tendi
entes a

l mante
nimien

to, 
• Aseso

rar en 
todo pr

oceso d
e contr

atación
 públic

a;
• Elabo

rar res
olucion

es de a
utoriza

ción de
 inicio 

de pro
cesos y

 aprob
ación d

e 
• Contr

atar la 
vigenc

ia de co
ntratac

ión de 
seguro

s respe
ctivos 

en coo
rdinaci

ón 
• Solici

tar a to
das las

 Direcc
iones, U

nidade
s y Sec

ciones 
del GA

DMSO,
 los 

• Organ
izar el 

desarr
ollo de

 sistem
as info

rmátic
os de a

poyo a
 los dif

erente
s 

• Prese
ntar in

formes
 periód

icos al 
Alcalde

 de la g
estión 

de su t
rabajo 

y al 
• Admi

nistrar
 el man

tenimi
ento de

 equipo
s de of

icina, m
obiliar

io y ed
ificios 

de 
• Supe

rvisar e
n conju

nto con
 la Unid

ad de G
estión 

Admin
istrativ

a de Ta
lento 

• Velar
 por la 

conser
vación

 y buen
 uso de

 los bie
nes mu

ebles e
 inmue

bles;
• Supe

rvisar l
os trab

ajos de
 repara

ción de
 las ins

talacio
nes int

ernas d
el 

• Reali
zar en 

coordi
nación

 con el 
Guarda

lmacén
 y la Di

rección
 de Ges

tión 
• Coord

inar co
n el rep

resenta
nte de 

Activos
 Fijos, b

odega 
o Adm

inistra
ción de

 
Bienes

 Munic
ipales “

Guarda
lmacén

” los ve
ncimie

ntos de
 póliza

s de se
guro d

e 
• Parti

cipar c
on la U

nidad d
e Gesti

ón Adm
inistra

tiva de
 Talent

o Hum
ano en

 los 

• Prese
ntar pr

oyecto
s de or

denanz
as de c

onform
idad a 

sus com
petenc

ias; 
• Estab

lecer y
 vigilar

 el cum
plimien

to de p
rocedim

ientos 
de trab

ajo, qu
e 

• Cump
lir y ha

cer cum
plir las

 dispos
iciones

 legales
, reglam

entaria
s y dem

ás 
• Las d

emás a
ctivida

des afi
nes qu

e la pu
edan se

ñalar la
 Alcald

ía.

• Plani
ficació

n estra
tégica, 

Compr
as púb

licas, A
dminis

tración
 de 










• Cons
titució

n de la
 Repúb

lica, CO
OTAD, 

LOSEP
, Códig

o de 





• Plani
ficació

n Estra
tégica, 

Compr
as púb

licas, A
dminis

tración
 de 










• COOT
AD, LO

SEP, Có
digo de

 Trabaj
o, Orde

nanzas
 intern

as; y,
• Ley O

rgánica
 de Tra

nspare
ncia y A

cceso a
 la Info

rmació
n 




























































































































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• Mejo
rar los

 proce
sos y p

rocedi
miento

s admi
nistrat

ivos de
l GADM

SO;
• Ejecu

tar pro
yectos

 de red
istribu

ción fí
sica de

 oficin
as, bie

nes mu
ebles y

 





• Coor
dinar c

on la D
irecció

n de G
estión

 Finan
ciera l

a dispo
nibilid

ad 






































• Coor
dinar e

l cump
limien

to de a
ctivida

des ten
diente

s al ma
ntenim

iento, 

























































• Ases
orar en

 todo p
roceso

 de con
trataci

ón púb
lica;

• Elabo
rar res

olucio
nes de

 autori
zación

 de ini
cio de 

proces
os y ap

robaci
ón de 






• Cont
ratar l

a vigen
cia de 

contra
tación

 de seg
uros re

spectiv
os en c

oordin
ación 





















• Solic
itar a t

odas la
s Direc

ciones
, Unida

des y S
eccion

es del 
GADM

SO, los
 







































































































• Orga
nizar e

l desar
rollo d

e siste
mas in

formát
icos de

 apoyo
 a los d

iferent
es 

















































• Prese
ntar in

formes
 periód

icos al
 Alcald

e de la
 gestió

n de su
 trabaj

o y al 



















• Adm
inistra

r el ma
ntenim

iento d
e equip

os de o
ficina, 

mobili
ario y 

edifici
os de 













• Supe
rvisar 

en con
junto c

on la U
nidad 

de Ges
tión Ad

minist
rativa 

de Tal
ento 




























































• Velar
 por la

 conse
rvació

n y bu
en uso

 de los
 bienes

 mueb
les e in

muebl
es;

• Supe
rvisar 

los tra
bajos d

e repa
ración

 de las
 instal

acione
s inter

nas de
l 



































• Reali
zar en

 coord
inación

 con el
 Guard

almacé
n y la D

irecció
n de G

estión
 





































• Coor
dinar c

on el r
eprese

ntante
 de Act

ivos Fi
jos, bo

dega o
 Admin

istraci
ón de 

Bienes
 Munic

ipales 
“Guard

almacé
n” los 

vencim
ientos

 de pól
izas de

 segur
o de 












































• Parti
cipar c

on la U
nidad 

de Ges
tión Ad

minist
rativa 

de Tal
ento H

umano
 en los

 





























































































































































• Prese
ntar pr

oyecto
s de or

denan
zas de

 confo
rmidad

 a sus c
ompet

encias
; 

• Estab
lecer y

 vigilar
 el cum

plimie
nto de

 proce
dimien

tos de 
trabajo

, que 



























• 











































• Las d
emás a

ctivida
des afi

nes qu
e la pu

edan s
eñalar

 la Alca
ldía.

• Plani
ficació

n estra
tégica,

 Comp
ras pú

blicas,
 Admin

istraci
ón de 

• Cons
titució

n de la
 Repúb

lica, CO
OTAD,

 LOSEP
, Códig

o de 
• Plani

ficació
n Estra

tégica,
 Comp

ras pú
blicas,

 Admin
istraci

ón de 
• COOT

AD, LO
SEP, C

ódigo 
de Tra

bajo, O
rdenan

zas int
ernas;

 y,
• Ley O

rgánic
a de Tr

anspar
encia y

 Acces
o a la I

nform
ación 




































































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


































































































































































• Elabora
r el Plan O

perativo A
nual de la

 Coordina
ción;

• Seguimi
ento a las

 recomen
daciones 

de los Exá
menes Es

peciales d
e 

• Propone
r reglame

ntos y pro
cedimien

tos de adm
inistració

n para el 
mejor 

• Articula
r con las D

ireccione
s, Unidad

es y Secci
ones el pl

eno cump
limiento d

e 
• Asesora

r en tema
s de coop

eración y
 relacione

s externa
s a fin de 

potencial
izar 

• Gestión
 de Coope

ración Int
ernaciona
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



































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

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
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




































































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
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

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


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
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
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














































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rminar
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rrollo 
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







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





















































































































































































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ular el
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
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























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


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

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












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
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
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
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













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
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








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
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














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

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





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






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, elpro
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ejecuta
r los p

lanes o
perativ
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eadmi
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•Evalu
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
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



























































































































































































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
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
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


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
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








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pedien
tes de 

person
al, y 




































•Elabo
rar en

 coord
inació

n con l
as dife

rentes
 Direcc

iones, 
el cale

ndario
 anual




















•Elabo
rar en

 coord
inació

n con l
a Direc

ción d
e Gest

ión Fin
ancier

a, el pr
oyecto



















































•Infor
mar a 

las aut
oridad

es y en
tidade

s de co
ntrol l

as acci
ones r

elacion
adas 




































































•Prop
oner y

 ejecut
ar los 

planes
 opera

tivos d
e Talen

to Hum
ano en

 







































•Elabo
rar y p

ropon
er polí

ticas n
ormas

 y proc
edimie

ntos d
e adm

inistra
ción d

e 














•Elabo
rar rol

es de p
agos d

e los s
ervido

res mu
nicipa

les, en
 coord

inació
n y 

















































•Gara
ntizar 

el cum
plimie

nto de
 obliga

ciones
 patron

ales co
n los s

ervido
res 



































•Evalu
ar la a

plicaci
ón de 

las pol
íticas, 

norma
s, meto

dologí
as y pr

ocedim
ientos

 

















•Lider
ar equ

ipos d
e traba

jo en a
ctivida

des ad
minist

rativas
 y técn

icas de
l











•Elabo
rar inf

ormes
 de cum

plimie
nto de

 objeti
vos me

tas y e
strateg

ias den
tro





















•Velar
 y coor

dinar l
a cont

ratació
n de se

guros 
para e

l perso
nal qu

e debe
 

















•Pres
entar p

royect
os de o

rdenan
zas en

 base a
 sus co

mpete
ncias;

•Ejerc
er las d

emás a
tribuc

iones, 
delega

ciones
 y resp

onsabi
lidade

s en el
 ámbit

o































•Las d
emás e

stable
cidas e

n la no
rmativ

a vigen
te.

•Cons
titució

n;
•LOSE

P;
•Regla

mento
s LOSE

P;
•COOT

AD;
•Códi

godeT
rabajo

;
•Legis

lación
Minist

erio de
Trabaj

o;y,
•Riesg

os labo
rales.























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
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























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
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
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





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

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
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
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
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
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
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


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


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



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










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





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

















































































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
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
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




















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
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
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


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








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


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






















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



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
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











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






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



















































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









































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






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
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




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



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dinar y
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sos de
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











































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


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



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








































































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•Elabo
rar el P

lan Op
erativo

 Anual
 (POA)

, de la 
Unidad

; 
•Entre

gar la i
nforma

ción op
ortuna

 al área
 financ

iera – c
ontabl

e, obra
s 



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























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


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
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




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





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


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























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




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



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





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

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
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





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
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ón del 
plan an

ual de 
adquis

iciones
 en coo

rdinac
ión 




















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
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
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








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




•Revis
ar los d

ocume
ntos pr
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actuale
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es 






























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






















































































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

































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ener u

nabas
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tos act
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s proce

sos de
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tación.
 En

•Form
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ipos de
trabajo
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ón, con

•Prese
ntar in
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los pro
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atación

•Ingre
sodep
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lsistem
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elSER
COP;
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mar el
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sealo
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ntos;
•Prese

ntar pr
oyecto
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denanz

as dea
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;
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idas en

lanorm
ativav

igente.
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de 
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

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


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es para
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


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































•







































































•






























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































•Ases
orar p

or me
dio de

 la Coo
rdinac

ión de
 Gestió

n Adm
inistra

tiva y 
de 















































































•Elab
orar e

l Plan 
Opera

tivo A
nual (

POA), 
de la U

nidad;
 

•Elab
orar, c

oordin
ar y ej

ecutar
 el pla

n estr
atégic

o de s
u Unid

ad;
•Suge

rir pol
íticas 

de pro
tecció

n, con
servac

ión y d
ifusión

 del pa
trimon

io 












•Difu
ndir y

 prom
ociona

r la cu
ltura; 

y, even
tos de

portiv
os org

anizad
os des

de el
























•Form
ular, d

efinir 
y aplic

ar pol
íticas,

 norm
as y re

gulaci
ones m

unicip
ales q

ue 


























•Elab
orar lo

s plan
es, pro

grama
s y pro

yectos
 de de

sarrol
lo cult

ural y
 fortal

ecer 














•Artic
ular, e

jecuta
r y apo

yar co
n la di

rectriz
 prom

ulgada
 por el

 Comit
é 


























•Coor
dinar,

 planif
icar y 

ejecut
ar la o

rganiz
ación 

de eve
ntos c

ultura
les en

 las 













•Esta
blecer

 progr
amas 

de cap
acitac

ión cu
ltural 

y com
unitar

ia que
 posib

ilite la
 












































•Inve
stigar

, resca
tar, de

sarrol
lar y d

ifundi
r las m

anifes
tacion

es cult
urales

 del





•Plan
ificar f

erias, 
congr

esos y
 conve

ncione
s para

 fomen
tar y p

romoc
ionar 

el
















•Plan
ificar, 

organ
izar, d

irigir, 
contro

lar y e
valuar

 la ges
tión d

e desa
rrollo

 e 











•Real
izar el

 releva
mient

o de lí
neas b

ases p
ara la 

gestió
n de d

esarro
llo e 











•Coor
dinar 

la orga
nizaci

ón com
unitar

ia, inc
entiva

r, alen
tar y m

otivar
 a las 





























•Iden
tificar

 nuevo
s y alt

ernati
vos es

pacios
 labor

ales p
ara po

sibilita
r la 
























•Fort
alecer

 entida
des yo

rganiz
acione

s que
velan

por el
desarr

olloy
bienes

tar 
•Inve

ntario
 delpa

trimon
io cult

urald
elcan

tón;
•Fom

entar 
yestim

ular la
s expr

esione
s cultu

rales d
elcan

tón, m
ediant

ela
•Asum

ir y at
ender

 los co
mprom

isoscu
lturale

s conl
os vec

inos d
elcan

tónen
•Fom

entar 
museo

s ded
iferen

tes tem
áticas

:histo
ria, ge

ografí
ayart

eene
l

•Fom
entar 

lalect
ura, re

alizar 
promo

ciones
 biblio

gráfica
s ypro

pende
r la

•Activ
idades

 recre
aciona

les de
bidam

ented
irigida

s yate
ndidas

;
•Plan

deeve
ntos d

eporti
vos;

•Prog
ramac

iónde
evento

s depo
rtivos

 quein
volucr

enala
ciudad

aníae
n

•Infor
mes d

eEjec
ución

depla
nes de

evento
s depo

rtivos
;

•Líne
as bas

es leva
ntadas

 dela
infrae

struct
uraed

ucativ
a;

•Banc
oded

atos y
estadí

sticas 
deinfr

aestru
ctura

educa
tiva, e

quipam
iento

•Real
izar es

tadísti
cas so

breel
volum

ende
usuari

os,ae
fectos

 detom
ar 

•Labo
res de

tallere
s, cost

ura, co
locada

dedib
ujos, m

uestra
s, pint

uraen
tela, 

•Orga
nizar y

mante
ner ex

posici
ones, f

erias d
eman

ualida
des;

•Fom
entar 

yman
tener 

las art
es ma

nuales
, artes

anías, 
tallere

s ocup
aciona

les y
•Pres

entar 
proye

ctos d
eorde

nanza
s enb

aseas
us com

petenc
ias;

•Ejerc
er las 

demás
 atribu

ciones
, deleg

acione
s yres

ponsa
bilidad

es que
enel

•Las d
emás 

establ
ecidas

 enla
norma

tivavi
gente.

•Adm
inistra

ción p
ública

, traba
jo de g

rupos
, y mu

ltidisc
iplinar

ios,











•Adm
inistra

ción p
ública

, traba
jo de g

rupos
 y mul

tidisci
plinar

ios,











•Mon
itoreo

, segui
mient

o y ev
aluaci

ón de 
proye

ctos, p
lanific

ación.
•Cono

cimien
tos pa

rlame
ntario

s, adm
inistra

ción p
ública

.
•Gest

ión cu
ltural 

y socia
l, trab

ajos d
e grup

os y 





















•Paqu
etes in

formá
ticos, 

word,
 excel,

 pawe
r poin

t, elab
oració

n de 

















































































































































































































































































































 





















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












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

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
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


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


























































































































































































































































































































































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



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




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









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
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






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
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

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
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


























































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
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








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
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
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








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
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
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
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
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
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
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
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• Estab
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
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























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


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
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
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

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





























• Mant
ener e

l conta
cto per

manen
te con 
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ectore

s de to
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

























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 sistem
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

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

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• Coor
dinar y
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ed inte
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o socia
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



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
















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
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





















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

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



















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
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

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ormac
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undida
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medio
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ogram
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alespa
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rir 
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arar m
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impres
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o, vide

os,mu
ltimed

ia,inte
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•Mane
jar lar

elación
conlas

agenci
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ublicid
ad,en
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•Prese
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oyecto
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denanz
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 asu co

mpete
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 yeval
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dosde
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pañas

public
itarias
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der los

requer
imient
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nform
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elosu
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imaau
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alaLe
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stablec
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• Plan 
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unicac
ión 

• Relac
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úblicas
• Cono

cer pro
grama
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• Cono

cimien
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os

• Leng
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n estra
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
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• Diseñ
o Gráfi
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




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
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

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









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




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
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

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






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















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
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







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
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











































































•Plani
ficar, o

rganiz
ar, dir

igir y c
ontrol

ar toda
s las ac

tividad
es de c

arácte
r 







































































•Requ
erir lo

s infor
mes qu

e fuere
n nece

sarios
 para e

jercer 
el cont

rol del



































































•Prop
oner a

l alcald
e o alc

aldesa
 las ac

ciones
 neces

arias p
ara la 

adecua
da 



























•Prop
orcion

ar la in
forma

ción fi
nancie

ra y co
ntable

 neces
aria qu

e perm
ita 












































•Ases
orar a 

los niv
eles le

gislati
vo y ej

ecutiv
o del G

ADMS
O, en m

ateria 








































•Parti
cipar e

n el pr
oceso 

de con
trataci

ón púb
lica de

 acuer
do a la

s 


























•Entre
gar en

 forma
 oport

una, el
 proye

cto de
 presu

puesto
 anual

 al alca
lde, pa

ra 




































•Aseg
urar q

ue la p
rogram

ación, 
formu

lación
, ejecu

ción y 
liquida

ción d
el






















































•Supe
rvisar 

y coor
dinar l

as acti
vidade

s que d
esarro

llan la
s difer

entes 
























•Adm
inistra

r las fi
nanzas

 munic
ipales 

de con
formid

ad con
 las dis

posicio
nes 
























































•Impl
antar p

rocedi
miento

s de co
ntrol i

nterno
 previo

 y conc
urrent

e, y vig
ilar el








































 






•Velar
 por el

cumpl
imient

odela
s dispo

sicione
s relac

ionada
s conl

a



































•Actu
ar com

oorde
nador 

depag
oyaut

orizar
 las tra

nsfere
ncias e

nelsis
tema

•Mant
ener e

larchi
vodel

os exp
edient

es dep
agore

alizado
s;

•Anal
izar, re

comen
dar yg

estion
ar laco

ntrata
ciónd

ecréd
itos, p

arafin
anciar

 
•Pres

entar c
onopo

rtunid
adlos 

estado
s finan

cieros
 ysus 

corres
pondie

ntes 
•Prop

ender 
aquel

os pro
cesos d

eprod
ucción

deinfo
rmació

nfinan
cieras

e
•Prop

oner p
royect

os dei
nstrum

entos 
norma

tivos c
ompet

entes a
su áre

a;
•Ejerc

er las f
aculta

des de
laadm

inistra
cióntr

ibutar
iaenr

elación
alos 

•Disp
oner y

coordi
nar la

emisió
ndelo

s título
s decr

éditoc
orresp

ondien
tes a

•Efect
uar en

forma
conjun

tacon
Tesore

ríacon
troles 

detítu
los de

crédito
•Mant

ener o
rganiz

ados y
actual

izados
 los re

gistros
 ycont

roles d
eimpu

estos 
•Coor

dinar y
efectu

ar insp
eccion

es yve
rificac

iones a
establ

ecimie
ntos 

•Pres
tar yg

arantiz
ar uns

ervicio
 deate

nción
oportu

na, efe
ctivay

decali
dada

•Prop
orcion

ar info
rmació

nalas
 Direcc

iones M
unicip

ales so
breva

lores d
e

•Pres
entar p

royect
os deo

rdenan
zas en

basea
sus co

mpete
ncias;

•Ejerc
er las d

emás a
tribuc

iones, 
delega

ciones
 yresp

onsabi
lidade

s enel
ámbito

•Las d
emás e

stable
cidas e

nlano
rmativ

avigen
te.

•COOT
AD, Có

digo O
rgánic

o de P
lanific

ación y
 Finan

zas Pú
blicas;

•Códi
go Org

ánico d
e Plan

ificació
n y Fin

anzas 
Públic

as, Nor
mas 
















































































•Norm
ativa d

el Siste
ma Na

cional
 de las

 Finan
zas Pú

blicas;
 y

•Códi
go Org

ánico O
rganiz

ación T
erritor

ial Aut
onomí

a 




























































































































































































 

































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








































































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








































































•Efectu
ar en fo

rma co
njunta 

con Tes
orería c

ontrole
s de tít

ulos de
 crédito














































































•Mant
ener or

ganizad
os y act

ualizad
os los r

egistro
s y con

troles d
e impu

estos 































































































•Coord
inar y e

fectuar
 inspec

ciones 
y verifi

cacione
s a esta

blecim
ientos 









































































•Prest
ar y gar

antizar
 un ser

vicio de
 atenció

n oport
una, efe

ctiva y 
de calid

ad a 



























•Propo
rcionar

 inform
ación a

 las Dir
eccione

s Munic
ipales s

obre va
lores d

e 






























•Prese
ntar pr

oyectos
 de ord

enanza
s en ba

se a sus
 compe

tencias
;

•Ejerce
r las de

más atr
ibucion

es, dele
gacione

s y resp
onsabil

idades 
en el ám

bito































•Las d
emás e

stablec
idas en

 la norm
ativa vi

gente.

•COOT
AD, Cód

igoOrg
ánicod

ePlani
ficación

yFinan
zas Púb

licas;
•Códig

oOrgán
icodeP

lanifica
ciónyF

inanzas
 Públic

as, Nor
mas 

•Norm
ativad

elSiste
maNac

ionald
elas Fi

nanzas
 Públic

as;y
•Códig

oOrgán
icoOrg

anizaci
ónTerr

itorialA
utonom

ía




































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













































































































































































































































































































































































































































































































































































































 


























































































































































•
CL

IE
N

T
ES

 IN
T

ER
N

O
S:

































































•
CL

IE
N

T
ES

 E
X

T
ER

N
O

S:




















































































































































































































































































































































•Adm
inistra

r el sis
tema d

e docu
menta

ción ar
chivo y

 corres
ponde

ncia y 
































•Reda
ctar co

rrespo
ndenc

ia, info
rmes, 

comun
icacion

es, cer
tificac

iones d
e 



































•Aten
der al 

cliente
 intern

o y ext
erno, p

ersona
l y tele

fónica
mente

, de ma
nera 

























































•Lleva
r el co

ntrol y
 seguim

iento d
el mat

erial d
e oficin

a, form
ularios

 de con
trol




























































•Parti
cipar e

n la su
gerenc

ia y me
jora de

 proce
dimien

tos de
 regist

ro y co
ntrol




















































































•Entre
ga de d

ocume
ntos in

ternos
 y exte

rnos;
•Ejecu

tar con
ciliacio

nes de
 tesore

ría, co
ntabili

dad y b
odega;

•Apoy
o para

 la ejec
ución 

del con
trol pr

evio al
 comp

romiso
 y cont

rol pre
vio 



 •Mant

ener a
ctualiz

ado el 
catastr

o de lo
s conv

enios d
e coop

eració
n 






































•Reali
zar las

 demá
s funci

ones in
herent

es a la
 direcc

ión de
 confo

rmidad
 con la

s 
























•Las q
ue asig

ne el A
lcalde 

y jefe (
a) inm

ediato
.

•Técn
icas de

 archiv
o: Nor

mativa
 intern

a;
•Aten

ción al
 usuar

io: Rel
acione

s hum
anas;

•Infor
mática

: Saber
 mane

jar hoj
as de c

álculo
, bases

 de dat
os y 






















•Reda
cción: 

Tener 
una ex

celent
e reda

cción y
 ortogr

afía;
•Orga

nizació
n: Ser 

capaz 
de pla

nificar
, prior

izar y 
gestio

nar el





•Com
unicac

ión: Te
ner bu

enas h
abilida

des de
 comu

nicació
n y 











•Habi
lidade

s inter
person

ales: T
ener ta

cto, di
ploma

cia y s
er 






•Mult
itarea:

 Ser ca
paz de

 realiz
ar vari

as tare
as a la

 vez;
•Reso

lución
 de pro

blema
s: Ser c

apaz d
e reso

lver pr
oblem

as de 










•Adap
tabilid

ad: Ser
 capaz

 de ada
ptarse

 a difer
entes s

ituacio
nes;

•Aten
ción al

 detall
e: Pres

tar ate
nción 

a los d
etalles

; y,
•Fiabi

lidad: 
Ser fia

ble.









































































































































































































































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













•Reali
zar el c

ontrol 
previo

 al regi
stro de

l pago 
a fin de

 determ
inar la 


















































•Solici
tar cor

reccion
es en lo

s proce
sos que

 encon
trare e

rrores 
tanto d

e 













•Pone
r en co

nocimi
ento de

 la Dire
cción d

e Gesti
ón Fina

nciera 
las nov

edades
 























•Elabo
rar el j

uego d
e Estad

os Fina
ncieros

, sus an
exos, n

otas ac
larator

ias y 


































































































• Gesti
onar u

n lugar
 seguro

 para lo
s archi

vos físi
cos a s

u cargo
 según

 la 







•Reali
zar Dec

laracio
nes de

Impue
stos;

•Elabo
ración

deAne
xos Tra

nsaccio
nales;

•Decla
ración

deImp
uestos

 enRel
aciónd

eDepe
ndenci

a;
•Reali

zar Con
ciliacio

nes ban
carias;

•Lleva
r elreg

istrod
elmov

imient
odela

s cuent
as banc

arias;
•Reali

zar con
stataci

ones d
esaldo

s deCu
entas p

or Cob
rar ye

species
 Fiscale

s;
•Conc

iliar m
ensual

mente
los esta

dos con
tables 

delos m
ayores

 genera
les con

•Supe
rvisar 

ycoord
inar el

proces
oconta

ble;
•Parti

cipar e
nlaela

boració
ndelM

anuald
eConta

bilidad
;

•Suscr
ibir los

 docum
entos a

su carg
o;

•Prop
oner R

eglame
ntos de

acuerd
oasus

 compe
tencias

;
•Prese

ntar pr
oyecto

s deor
denanz

as enb
aseas

us com
petenc

ias;
•Ejerc

er las d
emás a

tribuci
ones, d

elegaci
ones y

respon
sabilid

ades en
el

•Las d
emás e

stablec
idas en

lanorm
ativav

igente.






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































 












































































































•Catál
ogo de

 Cuenta
s, Clasi

ficador
 Presup

uestari
o de In

gresos
 y 











































•Leyes
, Norm

as Técn
icas Re

laciona
das con

 el Ámb
ito de G

estión 























•LOSE
P;

•Códig
o de Tr

abajo;
•COOT

AD, CO
PLAFIP

, LORT
I, Norm

as de C
ontrol 

Interno
;

•Conta
bilidad

, Norm
as Exp

edidas
 por el 

Ministe
rio de F

inanza
s;

•Elabo
ración 

de Esta
dos Fin

anciero
s; y,

•Técn
icas de

 archiv
o. 

































































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





























































































































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

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

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


























































































































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

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
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
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


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

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
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

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










































































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







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• 




























































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






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 








































































































































































































































































































































































































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xo tran
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 enviar
 a trav

és del 
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et al SR
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
































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•Conc
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


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zar inf
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




















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•Cont
rol pre
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






















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




















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



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









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



















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

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


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











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



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

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


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

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
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
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
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
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
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


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









































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


















































































































































































































































































































































































































































































 






















•
CL

IE
N

T
ES

 IN
T

ER
N

O
S:

 

























































•

CL
IE

N
T

ES
 E

X
T

ER
N

O
S

























































































•Plan
ificar, 

organ
izar, d

irigir y
 contr

olar to
das las

 activi
dades

 de car
ácter 


































































•Requ
erir lo

s infor
mes q

ue fue
ren ne

cesari
os par

a ejerc
er el c

ontrol
 del































































•Prop
oner a

l alcald
e o alc

aldesa
 las ac

ciones
 neces

arias p
ara la 

adecu
ada 

























•Prop
orcion

ar la in
forma

ción fi
nancie

ra y co
ntable

 neces
aria qu

e perm
ita 









































•Ases
orar a

 los ni
veles l

egislat
ivo y e

jecutiv
o del G

ADMS
O, en m

ateria
 






































•Part
icipar 

en el p
roceso

 de con
tratac

ión pú
blica d

e acue
rdo a l

as 

























•Entr
egar e

n form
a opor

tuna, e
l proy

ecto d
e pres

upues
to anu

al al al
calde, 

para 



































•Aseg
urar q

ue la p
rogram

ación,
 formu

lación
, ejecu

ción y
 liquid

ación 
del



















































•Supe
rvisar

 y coor
dinar 

las act
ividad

es que
 desar

rollan
 las dif

erente
s 





















•Adm
inistra

r las fi
nanza

s mun
icipale

s de co
nform

idad c
on las

 dispo
sicion

es 


















































•Impl
antar 

proced
imient

os de c
ontrol

 intern
o prev

io y co
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




































































•Dispon
er y coor

dinar la 
emisión 

de los tít
ulos de c

rédito co
rrespond

ientes a 
























































































































•Efectua

r en form
a conjun

ta con Te
sorería c

ontroles
 de título

s de créd
ito








































































 •Manten
er organ

izados y 
actualiza

dos los r
egistros 

y contro
les de im

puestos 



























































































•Coordi
nar y efe

ctuar ins
peccione

s y verifi
caciones

 a establ
ecimient

os 







































































•Prestar
 y garant

izar un s
ervicio d

e atenció
n oportu

na, efect
iva y de 

calidad a
 


























•Propor
cionar in

formació
n a las D

ireccione
s Munici

pales sob
re valore

s de 





























•Presen

tar proy
ectos de

 ordenan
zas en ba

se a sus 
compete

ncias;
•Ejercer

 las dem
ás atribu

ciones, d
elegacio

nes y res
ponsabil

idades e
n el ámb

ito






























•Las dem
ás establ

ecidas en
 la norm

ativa vig
ente.

•Norma
s deCon

trolInte
rno, Nor

mas deC
ontabilid

ad
•COOTA

D, COPLA
FIP,LOR

TI, LOSN
CP, LOSE

P, Codigo
deTraba

jo.
•Norma

s detrib
utacióny

Normati
vaLegal

relacion
ada.

•Leyes y
Ordenan

zas 
•Sistem

as Inform
áticos.

•Manejo
delsiste

mainter
bancario

.
•Perfil d

epuesto
s instituc

ional, co
ordinaci

ónenfun
ciónman

ual









































































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






































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































•Rece
pta y e

fectúa
 las re

cauda
ciones

 de tas
as, imp

uestos
 munic

ipales
;

•Aten
der a l

os usu
arios d

el área
 en los

 trámi
tes cor

respon
diente

s;
•Prog

ramar
 conju

ntame
nte co

n el Te
sorero

 la rec
audac

ión de
 título

s de 















































•Esta
blece l

as deb
idas se

gurida
des pa

ra pro
teger l

os rec
ursos 

monet
arios 








•Emit
e com

proba
ntes d

e cobr
o (fact

uras, n
otas d

e créd
ito y/o

 débito
) de lo

s 





















•Real
iza con

ciliacio
nes de

 caja a
l final 

de la j
ornad

a;
•Rem

itir a T
esorer

ía Info
rmes d

iarios 
de Rec

audac
ión po

r pred
ios urb

anos y
 






















































































































































• 8. Re
cupera

r la ca
rtera v

encida
 en coo

rdinac
ión co

n Teso
rería;

•Lleva
r regis

tros e 
invent

arios d
e los t

ítulos 
de cré

ditos; 
así com

o de lo
s pago

s 












































•Pres
entar 

inform
es de c

umplim
iento d

e obje
tivos y

 metas
 dentr

o de u
na 


















•Real
izar de

más fu
ncione

s inhe
rentes

 a su c
argo d

e conf
ormid

ad con
 las ley

es, 





















•Las q
ue asig

ne el a
lcalde

, jefe in
media

to o D
irecto

r de G
estión

 Finan
ciera.

•Norm
ativas

 de con
trol in

terno,
 Ley d

e Régi
men T

ributa
rio 















•Proc
edimie

ntos c
ontabl

es, No
rmas d

e cont
rol int

erno, L
ey de 

























•Norm
as de c

ontrol
 intern

o;
•Siste

ma de
 cuent

a únic
a, SIG-

AME y
 otros 

que se
an util

izados
 


























•Norm
as de c

ontrol
 intern

o.

































































































































































































































































































































































































































































•
CL

IE
N

T
ES

 IN
T

ER
N

O
S:

































































•
CL

IE
N

T
ES

 E
X

T
ER

N
O

S:




































































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





































































































































































































































































 



































































































































































































































































































































































































































































 









































































































































•P
lanifica

r, orga
nizar, d

irigir y
 contro

lar las 
activid

ades d
e la de

penden
cia 
























•C
umplir

 y emit
ir los tí

tulos d
e crédi

to y es
pecies 

valorad
as para

 el cob
ro 












































































•E
labora

r en co
ordina

ción co
n la Dir

ección
 de Ges

tión Fi
nancie

ra, el 













•E
labora

r infor
mes pa

ra solv
entar r

eclamo
s tribu

tarios;
•P

ropone
r Refor

mas de
 los títu

los de 
crédito

 de acu
erdo co

n las se
ntencia

s 









•P
ropone

r refor
mas a l

as orde
nanzas

 para m
ejorar 

la reca
udació

n y los
 












•M
antene

r actua
lizado 

y orden
ado los

 archiv
os y ex

pedien
tes de 

los 
























•E
stablec

er y ma
ntener

 el siste
ma est

adístic
o tribu

tario d
el GAD

MSO;
•G

estiona
r los ac

tos de 
emisió

n y det
ermina

ción tr
ibutari

a;
•C

oordin
ar los p

lanteam
ientos 

y activ
idades

 de tra
bajo co

n las 













































•P
resent

ar proy
ectos d

e orden
anzas d

e confo
rmidad

 a sus c
ompet

encias;
•E

jercer 
las dem

ás atrib
ucione

s, deleg
acione

s y res
ponsab

ilidade
s que e

n 





































•L
as dem

ás esta
blecida

s en la 
norma

tiva vig
ente.







































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









































































































• CLIEN
TE INT

ERNO:
 Alcald

ía, Con
cejo M

unicipa
l, Direc

ciones,
 














































• CLIEN
TE EXT

ERNO:
 Entida

des de 
Contro

l, Instit
ucione

s Públi
cas 























•Planif
icar, di

rigir y 
contro

lar las 
activid

ades, ti
empos

 y prod
uctos q

ue






















• Procu
rar y g

estiona
r la suf

icienci
a presu

puesta
ria;

• Admi
nistrar

 los sis
temas 

de pres
upuest

os;
• Admi

nistrar
 los cic

los pre
supues

tarios d
e form

ulación
, aprob

ación, 















































• Elabo
rar y su

scribir
 los est

ados fi
nancie

ros de 
asignac

ión, co
dificac

ión, 
































• Prepa
rar las 

certific
acione

s presu
puesta

rias, pr
evias a

 cada c
ompro

miso y


 • Coord

inar y c
ontrola

r las ci
fras de

 la ejec
ución p

resupu
estaria

;
• Prepa

rar info
rmes a

 la Alca
ldía;

• Prese
ntar pr

oyecto
s de or

denanz
as de c

onform
idad a 

sus com
petenc

ias;
• Ejerc

er las d
emás a

tribuci
ones, d

elegaci
ones y 

respon
sabilid

ades qu
e en el 




































• Las d
emás e

stablec
idas en

 la norm
ativa v

igente.
 

• Norm
ativa le

gal vig
ente, E

laborac
ión de 

Presup
uestos

 y todo
 el 












• Norm

ativa le
gal vig

ente: C
OOTAD

, COPLA
FIP, LO

RTI, Co
digo 











































• Mane

jo de si
stemas

 Contab
les, Ofi

mática
. 

• Norm
ativa le

gal vig
ente, a

cuerdo
s, resol

ucione
s. 

• Cono
cimien

tos de 
contab

ilidad y
 finanz

as púb
licas





























































































































































































































































































































































































































































































































































































































 









































































































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





































































































































































































































































































































































































































•Planifica
r, dirigir y

 controlar
 las activi

dades, tie
mpos y pr

oductos q
ue

• Procura
r y gestio

nar la suf
iciencia p

resupues
taria;

• Adminis
trar los si

stemas de
 presupue

stos;
• Adminis

trar los ci
clos presu

puestario
s de form

ulación, a
probación

, 
• Elabora

r y suscri
bir los est

ados finan
cieros de 

asignació
n, codifica

ción, 
• Prepara

r las certi
ficaciones

 presupue
starias, pr

evias a ca
da compr

omiso y
• Coordin

ar y contr
olar las ci

fras de la
 ejecución

 presupue
staria;

• Prepara
r informe

s a la Alca
ldía;

• Present
ar proyec

tos de ord
enanzas d

e conform
idad a sus

 compete
ncias;

• Ejercer 
las demás

 atribucio
nes, deleg

aciones y
 responsa

bilidades
 que en el

 
• Las dem

ás estable
cidas en l

a normati
va vigent

e. 

• Normat
iva legal v

igente, El
aboración

 de Presu
puestos y

 todo el 
• Normat

iva legal v
igente: CO

OTAD, CO
PLAFIP, L

ORTI, Cod
igo

• Manejo 
de sistem

as Contab
les, Ofimá

tica. 
• Normat

iva legal v
igente, ac

uerdos, re
solucione

s. 
• Conocim

ientos de
 contabili

dad y fina
nzas públ

icas































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Có
d

ig
o:

Técnic
o Supe

rior
D

en
om

in
ac

ió
n 

d
el

 P
ue

st
o:

Tecno
lógico

 Super
ior

N
iv

el
:

U
ni

da
d 

A
dm

in
is

tr
at

iv
a:

R
ol

:
G

ru
p

o 
O

cu
p

ac
io

na
l:

G
ra

do
:

Á
m

bi
to

:
R

em
u

ne
ra

ci
ón

:

Técnic
o Supe

rior
Tecno

lógico
 Super

ior
Tercer

 Nivel
6 años

5 años
2 años

 6 mes
es

Es
pe

ci
fi

ci
da

d 
de

 la
 

ex
pe

ri
en

ci
a

N
iv

el
Co

m
p

or
ta

m
ie

n
to

 O
bs

er
va

bl
e

Medio
Ofrece

 guías 
a equi

pos de
 trabaj

o 
para e

l desar
rollo d

e plan
es, 

progra
mas y 

otros.
Medio

Clasifi
ca y ca

ptura 
inform

ación 
técnic

a para
 conso

lidarlo
s. 

Bajo
Busca

 inform
ación 

con un
 objeti

vo 
concre

to a tr
avés d

e preg
untas 

rutina
rias. 

Bajo
Identi

fica có
mo un

a discu
sión en

tre 
los mi

embro
s de un

 equip
o de 

trabaj
o podr

ía alte
rar el 

trabaj
o del 

día. 
Medio

Determ
ina las

 neces
idades

 de 
recurs

os mat
eriales

 de la i
nstituc

ión 
y cont

rola el
 uso d

e los m
ismos.

N
iv

el
Co

m
p

or
ta

m
ie

n
to

 O
bs

er
va

bl
e

Orient
ación /

 Aseso
ramien

to
Organ

ización
 de la I

nform
ación

Recop
ilación

 de Inf
ormac

ión
Percep

ción d
e Siste

mas y 
Entorn

o
Manej

o de R
ecurso

s Mate
riales 10

. C
O

M
P

ET
EN

CI
A

S 
CO

N
D

U
CT

U
A

LE
S

D
en

om
in

ac
ió

n 
d

e 
la

 C
om

p
et

en
ci

a

D
ES

CR
IP

CI
Ó

N
 Y

 P
ER

FI
L 

D
EL

 P
U

ES
T

O

1.
 D

A
T

O
S 

D
E 

ID
EN

T
IF

IC
A

CI
Ó

N
 D

EL
 P

U
ES

T
O

3.
 R

EL
A

CI
O

N
ES

 IN
T

ER
N

A
S 

Y
 E

X
T

ER
N

A
S

4.
 IN

ST
R

U
CC

IÓ
N

 F
O

R
M

A
L 

R
EQ

U
ER

ID
A

121.51
.01.05

.05
Analis

ta 1 de
 la Sec

ción d
e Gest

ión Int
erna 

de Bie
nes y B

odega
 Profe

sional
N

iv
el

 d
e 

In
st

ru
cc

ió
n

:

Tercer
 Nivel

5.
 E

X
P

ER
IE

N
CI

A
 L

A
B

O
R

A
L 

R
EQ

U
ER

ID
A

Contab
ilidad,

 Inform
ática, B

odega
, Cargo

s Simi
lares.

6.
 C

A
P

A
CI

T
A

CI
Ó

N
 R

EQ
U

ER
ID

A
 P

A
R

A
 E

L 
P

U
ES

T
O

Á
re

a 
de

 C
on

oc
im

ie
n

to
:

Contab
ilidad,

 Admin
istraci

ón 
Public

a,  Info
rmátic

a y afin
es

Provis
ión, cu

stodia
, utiliz

ación, 
traspa

so, pré
stamo

, enaje
nación

, baja, 
conser

vación
 y man

tenimi
ento, a

sí com
o el co

ntrol d
e los d

iferen
tes bie

nes, 
muebl

es e in
muebl

es, pro
piedad

 del GA
DMSO

.
7.

 A
CT

IV
ID

A
D

ES
 E

SE
N

CI
A

LE
S

8.
 C

O
N

O
CI

M
IE

N
T

O
S 

A
D

IC
IO

N
A

LE
S 

R
EL

A
CI

O
N

A
D

O
S 

A
 L

A
S

A
CT

IV
ID

A
D

ES
 E

SE
N

CI
A

LE
S

T
em

át
ic

a 
d

e 
la

 C
ap

ac
it

ac
ió

n

Manej
o de R

ecurso
s Públ

icos, N
ormas

 de Co
ntrol I

nterno
, Ley O

rganic
a del S

istema
 Nacio

nal de
 

Contra
tación

 Public
a, Cata

logo d
e Bien

es de L
arga D

uració
n y Co

ntrol A
dminis

trativo
.

9.
 C

O
M

P
ET

EN
CI

A
S 

T
ÉC

N
IC

A
S

D
en

om
in

ac
ió

n 
d

e 
la

 C
om

p
et

en
ci

a

IN
T

ER
FA

Z:

T
ie

m
p

o 
de

 
Ex

pe
ri

en
ci

a:

•
CL

IE
N

T
ES

 IN
T

ER
N

O
S:

 Alcald
ía, Con

cejo M
unicip

al, Dir
eccion

es,
Coord

inacio
nes, U

nidade
s, Secc

iones, 
Servid

ores y
 Traba

jadore
s 

Públic
os del 

GADM
SO.

•
CL

IE
N

T
ES

 E
X

T
ER

N
O

S:
 Institu

ciones
 Públic

as, Pro
veedo

res y 
Ciudad

anía.

2.
 M

IS
IÓ

N
 

 $ 820
,00 US

D.

 •Deter
minar

 y coor
dinar c

on la C
oordin

ación 
de Ges

tión A
dminis

trativa
 y de 

Coope
ración

 Nacio
nal e I

nterna
cional

, los pr
ocedim

ientos
 e inst

ructiv
os par

a 
determ

inar el
 stock 

mínim
os de b

ienes;
 •Dirig

ir y su
pervis

ar las 
labore

s de re
cepció

n, alm
acenam

iento y
 distri

bución
 

de ma
teriale

s, insu
mos y

 repue
stos;

 •Disen
�ar e im

pleme
ntar p

rocedi
miento

s para
 la clas

i�icació
n, iden

ti�icac
ión, 

codific
ación 

y ubic
ación 

de los 
mater

iales p
ara co

nform
ar el s

tock, e
n 

coordi
nación

 con el
 depar

tamen
to adm

inistra
tivo;

 •Parti
cipar e

n el pl
an anu

al de a
dquisi

ciones
, junta

mente
 con la

 Direcc
ión de

 
Gestió

n Fina
nciera

 y Coo
rdinac

ión de
 Gestió

n Adm
inistra

tiva y 
de Coo

peraci
ón 

Nacion
al e In

ternac
ional; 

y, dem
ás dep

enden
cias de

 la mu
nicipa

lidad;
 •Reali

zar la 
entreg

a de m
aterial

es y bi
enes y

 que es
tos se 

realice
n en lo

s plazo
s 

previs
tos y d

e acue
rdo co

n la ca
lidad r

equeri
da; así

 como
 llevar

 regist
ros de

 los 
ingres

os y eg
resos 

de bie
nes co

nstata
ndo lo

s docu
mento

s de re
spaldo

, que 
custod

ia el gu
ardalm

acén;
 •Estab

lecer c
riterio

s y pro
cedim

ientos
 que si

rvan d
e base

 para l
a gesti

ón de 
stock, 

en coo
rdinac

ión co
n las d

ireccio
nes y d

eparta
mento

s perti
nentes

;
 •Reali

zar las
 bajas,

 como
dato y

 remat
es de b

ienes y
 mater

iales y
 establ

ecer 
registr

os sob
re los 

mismo
s;

 •Coord
inar la

s actas
 de en

trega y
 recep

ción; a
sı́ com

o la co
nstata

ción fı
́sica 

periód
ica de 

los act
ivos d

e la m
unicip

alidad
 para l

a verif
icación

 del es
tado e

n 
que se

 encue
ntren,

 así co
mo su

 codifi
cación

;
 •Estad

ı́sticas
 �istór

icas de
 consu

mo de
 inven

tarios 
con �in

es de a
poyo a

 la 
elabor

ación 
del Pr

esupu
esto M

unicip
al y Pl

an Anu
al de C

ontrat
acione

s en 
coordi

nación
 con la

 Coord
inació

n de G
estión

 Admin
istrati

va y de
 Coope

ración
 

Nacion
al e In

ternac
ional;

 •Reali
zar act

ividad
es de r

ecepci
ón, alm

acenam
iento y

 distrib
ución 

de 
mater

iales, i
nsumo

s y rep
uestos

; y sug
erir pr

ocedim
ientos

 e inst
ructiv

os par
a 

su adm
inistra

ción e
n coor

dinaci
ón con

 la Dir
ección

 de Ge
stión F

inanci
era;

 •Elabo
ra pro

cedim
ientos

 e inst
ructivo

s para
 la clas

i�icació
n, iden

ti�icac
ión, 

•N
ormas

 de Co
ntrol I

nterno
, Norm

as de C
ontabi

lidad 
Guber

namen
tal, LO

SEP, C
OOTA

D, LOS
NCP.

•T
écnica

s Secre
tariale

s, Soft
ware, 

Reglam
ento d

e Cont
rol de 

Bienes
, Códig

o Orgá
nico d

e Fina
nzas P

ública
s y sus

 Regla
mento

s.
•T

écnica
s de Co

dificac
ión, M

anejo 
de equ

ipos in
formá

ticos.
•M

anejo 
de Ma

nuales
 e inst

ructiv
os rela

cionad
os con

 las 
especi

ficacio
nes de

 los pr
oducto

s en ge
neral.

 Direcc
ión de

 Gestió
n Fina

nciera
 Ejecu

ción d
e Proc

esos 
 Servid

or Púb
lico M

unicip
al 2

8  Canto
nal
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Medio
Promuev

e la colab
oración 

de los 
distintos

 integran
tes del e

quipo. 
Valora si

ncerame
nte las id

eas y 
experien

cias de lo
s demás;

 mantien
e 

un actitu
d abierta

 para apr
ender de

 
los demá

s.
Medio

Identific
a las nec

esidades
 del clien

te 
interno o

 externo
; en ocas

iones se 
anticipa 

a ellos, a
portando

 
solucion

es a la m
edida de

 sus 
requerim

ientos.
Bajo

Realiza b
ien o cor

rectame
nte su 

trabajo.

Medio
Modifica

 su comp
ortamien

to para 
adaptars

e a la situ
ación o a

 las 
personas

. Decide 
qué hace

r en 
función d

e la situa
ción.

Medio
Identific

a, descri
be y utili

za las 
relacion

es de po
der e inf

luencia 
existente

s dentro
 de la ins

titución,
 

con un s
entido cl

aro de lo
 que que

 es 
influir en

 la institu
ción. 

 Trabajo
 en Equip

o

 Orientac
ión de Se

rvicio

codificac
ión y ubi

cación d
e los bie

nes y ma
teriales e

xistentes
 en la 

Municipa
lidad, as

í como p
ara estab

lecer el s
tock mín

imo de m
ateriales

 e 
insumos

;
 •Organiz

ar, dirigi
r, contro

lar y man
tener el 

sistema 
de regist

ros e inv
entarios

 de 
los activ

os de la M
unicipali

dad a ba
se de cod

ificación
 técnica;

 •Particip
ar en los

 Bienes, 
respecto

 a las baj
as y rem

ates de b
ienes y m

ateriales
 

y estable
cer regis

tros sob
re los mi

smos;
 •Coordin

ar sus pl
anes y ac

tividades
 de traba

jo con la
s demás 

depende
ncias,

especialm
ente con

 la Direc
ción de G

estión Fi
nanciera

 (Contab
ilidad, Te

sorería);
 •Elabora

r el diseñ
o de Reg

lamento
 e Instru

ctivos pa
ra la mej

or organ
ización 

del área 
de traba

jo y las r
elacione

s con las
 demás d

ependen
cias Mun

icipales 
usuarias

 de la Bo
dega y al

macén e
n coordi

nación c
on la Dir

ección d
e Gestión

 
Financie

ra;
 •Atiende

 a los fun
cionario

s en la pr
ovisión d

e útiles d
e o�icina

, equipos
, 

herramie
ntas y ot

ros;
 •Present

ar inform
es periód

icos al D
irector/a

 Adminis
trativo y

 Director
/a 

Financie
ro/a sob

re las ge
stiones d

el área;
 •Evaluar

 perman
entemen

te las act
ividades

 generale
s como a

quellas 
determin

adas al p
ersonal b

ajo su ca
rgo y gar

antizar a
 base de 

procedim
ientos 

adecuad
os de ges

tión el cu
mplimie

nto de ob
jetivos c

on eficac
ia y opor

tunidad;
 •Present

ar proye
ctos de o

rdenanz
as de con

formidad
 a sus co

mpetenc
ias; 

 •Ejercer
 las dem

ás atribu
ciones, d

elegacio
nes y res

ponsabil
idades q

ue en el
ámbito d

e su com
petencia

 le asigne
n las aut

oridades
 corresp

ondiente
s; y, 

 •Las dem
ás establ

ecidas en
 la norm

ativa vig
ente.

 Orientac
ión a los

 Resultad
os

 Flexibili
dad

 Conocim
iento del

 Entorno
 

Organiza
cional
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












































































































































































































• Conoc
imiento

 de met
odologí

as de ac
tualizac

ión de P
lanes de




















• Conoc
imiento

 de met
odologí

as de ac
tualizac

ión de P
lanes de




















• Progr
amació

n, arqui
tectura

, marco
 teórico

 y legal.
• Planif

icación
 territor

ial, orde
nanzas 

y resolu
ciones m

unicipa
les, 
































































































































































































































































































































































































































































































































































 




















• CLIEN
TES INT

ERNOS:
 Alcaldí

a, Conce
jo Muni

cipal, D
ireccion

es, 






































• CLIEN

TES EX
TERNO

S: Entid
ades de

 Contro
l, Institu

ciones 














































































































































































































































































































































• Elabo
rar, faci

litar y/o
 coordin

ar con l
as otras

 áreas l
a formu

lación d
e







• Coord
inar jun

to a los 
respons

ables de
 las dife

rentes D
ireccion

es y Áre
as, la




























































• Const
ruir un 

disposi
tivo de 

seguim
iento y 

evaluac
ión a lo

s planes
 interno

s;
• Evalu

ar perió
dicame

nte el lo
gro de l

os resu
ltados, 

de cada
 una de

 las 












































• Coord
inar con

 Planific
a Ecuad

or (ex S
ENPLAD

ES), y o
tros org

anismo
s del 









































• Coord
inar la e

jecución
 de los p

lanes de
 fortale

cimient
o institu

cional y
 el 



















• Ejecut
ar actua

ciones p
revias (

Inspecc
iones in

 situ, in
formes;

 y, denu
ncias) 










































• Coord
inar los

 proces
os de pa

rticipac
ión ciud

adana y
 fortale

cer las 


















• Dar se
guimien

to a los 
proyect

os de de
sarrollo

 en coor
dinació

n con lo
s 




















• Gener
ar infor

mación
 técnica

, ordena
da y cen

tralizad
a sobre

 diagnó
sticos, 









































• Procu
rar el fi

nanciam
iento ta

nto nac
ional co

mo inte
rnacion

al;
• Formu

lar e im
plemen

tar el Pl
an de D

esarrol
lo y Ord

enamie
nto Ter

ritorial,
 y

• Diseñ
ar y for

mular l
os Plan

es de D
esarrol

lo Urba
no Cant

onal, es
tablecie

ndo
• Formu

lación y
 elabora

ción de
 proyec

tos;
• Estab

lecer y 
dirigir s

istemas
 de segu

imiento
 y evalu

ación d
e result

ados 
• Coord

inar con
 Planific

a Ecuad
or (SEN

PLADES
), y otro

s organ
ismos d

el 
• Gener

ar infor
mación

 y apoy
arse de

 los insu
mos ne

cesario
s para r

ealizar 
un 

• Deter
minar e

l sujeto
 pasivo 

de impu
estos, ta

sas y co
ntribuc

iones;
• Verifi

car la b
ase imp

onible y
 los suje

tos pasi
vos;

• Aplica
r leyes 

especia
les para

 la dete
rminaci

ón de la
 base im

ponible
 y sujet

o
• Partic

ipar en 
la form

ulación
 y ejecu

ción de
l Plan d

e desar
rollo ca

ntonal y
• Elabo

ración y
 Actuali

zación d
e catast

ros urb
ano, rur

ales, de
 patente

s y otro
s;

• Coord
inar act

ividade
s con ot

ras área
s de apo

yo;
• Elabo

rar el cr
onogram

a de act
ividade

s;
• Levan

tamient
o de inf

ormació
n socio-

económ
ica y ge

ográfica
 del can

tón por
 

• Prepa
ración d

e cartog
rafía de

tallada;
• Impri

mir reg
istros d

e contri
buyente

s;
• Sistem

atizar e
l registr

o único
 de cont

ribuyen
tes (cla

ve catas
tral par

a 
• Recop

ilar info
rmación

 y estud
ios exis

tentes q
ue cont

engan i
nforma

ción soc
io

• Diseñ
ar encu

estas pa
ra la tom

a de da
tos soci

oeconó
micos;

• Estab
lecer al

ternativ
as de zo

nificaci
ón y sec

torizaci
ón del c

antón;
• Elabo

rar doc
umento

s detall
ados de

 datos s
ocioeco

nómico
s y cara

cterístic
as 

• Organ
izar y e

laborar
 un deta

lle de la
 cartogr

afía exi
stente;

• Coord
inar el p

lan de o
rdenam

iento te
rritoria

l y las p
olíticas

 pública
s de

• Planif
icar, org

anizar, 
coordin

ar la bu
ena ma

rcha de
 la Jefat

ura de
• Propo

rcionar
 el Plan

 Regula
dor Can

tonal y 
manten

erlo act
ualizad

o, 
• Realiz

ar estud
ios, dise

ños y pr
oyectos

 de orde
nanzas,

 política
s. plane

s, 
• Elabo

rar y di
señar p

royecto
s arquit

ectónic
os y urb

anístico
s, encam

inados 
a

• Realiz
ar diseñ

os arqu
itectóni

cos TIP
O, que s

e imple
menten

 como
• Revisa

r y apro
bar plan

os arqu
itectóni

cos (pla
n regula

dor, ant
eproyec

tos, 
• Emitir

 y legali
zar los 

informe
s técnic

os sobr
e estado

 de cons
ervació

n de
• Emitir

 y/o leg
alizar lo

s permi
sos de c

onstruc
ción, de

 varios 
trabajo

s, 
• Estab

lecer es
tudios r

elativos
 al plan

 regulad
or e info

rmes té
cnicos r

especto
• Presta

r asesor
ía técni

ca perm
anentem

ente al 
Alcalde

 o Alcal
desa en

 la 
• Defini

r y disp
oner un

a polític
a de exp

ropiació
n que p

ermita 
avanzar

 en el 
• Dirigi

r la elab
oración

 y/o act
ualizaci

ón de p
lanes de

 ocupac
ión del 

suelo en
 

• Evalu
ar la co

nsecuci
ón de m

etas y o
bjetivos

 propue
stos en 

el plan 
operati

vo
• Analiz

ar los p
osibles 

cambio
s y mod

ificacio
nes rela

tivas a l
a ocupa

ción de
l 

• Defini
r y form

ular ins
trumen

tos regl
amenta

rios y a
dminist

rativos 
que

• Contr
ol de us

o de sue
lo y ocu

pación 
de vías;

• Coord
inar con

 avalúo
s y cata

stros pa
ra la ac

tualizac
ión de p

lanos u
rbanos;

• Prese
ntar pro

yectos d
e orden

anzas e
n base a

 sus com
petenci

as;
• Ejerce

r las de
más atr

ibucion
es, dele

gacione
s y resp

onsabil
idades 

en el 
• Las de

más est
ablecid

as en la
 norma

tiva vig
ente.
















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












































































































































































































































































































































































• Conoc
imiento

 de met
odologí

as de ac
tualizac

ión de P
lanes de

• Conoc
imiento

 de met
odologí

as de ac
tualizac

ión de P
lanes de

• Progr
amación

, arquite
ctura, m

arco teó
rico y le

gal.
• Planif

icación 
territor

ial, orde
nanzas 

y resolu
ciones m

unicipa
les, 










































































• Elabor
ar, facil

itar y/o
 coordin

ar con l
as otras

 áreas la
 formul

ación d
e

• Coord
inar jun

to a los 
respons

ables de
 las dife

rentes D
ireccion

es y Áre
as, la

• Constr
uir un d

ispositi
vo de se

guimien
to y eva

luación
 a los pl

anes int
ernos;

• Evalua
r periód

icamen
te el log

ro de lo
s result

ados, de
 cada un

a de las
 

• Coord
inar con

 Planific
a Ecuad

or (ex S
ENPLAD

ES), y o
tros org

anismo
s del 

• Coord
inar la e

jecución
 de los p

lanes de
 fortalec

imiento
 instituc

ional y 
el 

• Ejecut
ar actua

ciones p
revias (

Inspecc
iones in

 situ, in
formes;

 y, denu
ncias) 

• Coord
inar los

 proces
os de pa

rticipac
ión ciud

adana y
 fortalec

er las 
• Dar se

guimien
to a los 

proyect
os de de

sarrollo
 en coor

dinació
n con lo

s 




















• Gener
ar infor

mación
 técnica

, ordena
da y cen

tralizad
a sobre

 diagnó
sticos, 












































 • Procu
rar el fi

nanciam
iento ta

nto nac
ional co

mo inte
rnacion

al;
• Formu

lar e im
plemen

tar el Pl
an de D

esarroll
o y Ord

enamie
nto Ter

ritorial,
 y

















































• Diseñ
ar y for

mular lo
s Planes

 de Des
arrollo 

Urbano
 Canton

al, estab
leciend

o 




















• Formu
lación y

 elabora
ción de

 proyec
tos;

• Establ
ecer y d

irigir si
stemas 

de segu
imiento

 y evalu
ación d

e result
ados 



























• Coord

inar con
 Planific

a Ecuad
or (SEN

PLADES
), y otro

s organ
ismos d

el 










































• Gener
ar infor

mación
 y apoya

rse de l
os insum

os nece
sarios p

ara real
izar un 


































• Determ
inar el s

ujeto pa
sivo de 

impues
tos, tasa

s y cont
ribucion

es;
• Verific

ar la ba
se impo

nible y 
los suje

tos pasi
vos;

• Aplica
r leyes e

speciale
s para l

a determ
inación

 de la ba
se impo

nible y 
sujeto 



 • Partic

ipar en 
la formu

lación y
 ejecuci

ón del P
lan de d

esarroll
o canto

nal y






• Elabor
ación y 

Actualiz
ación d

e catast
ros urb

ano, rur
ales, de

 patente
s y otro

s;
• Coord

inar act
ividade

s con ot
ras área

s de apo
yo;

• Elabor
ar el cro

nogram
a de act

ividade
s;

• Levan
tamient

o de inf
ormació

n socio-
económ

ica y ge
ográfica

 del can
tón por

 











• Prepa
ración d

e cartog
rafía de

tallada;
• Imprim

ir regist
ros de c

ontribu
yentes;

• Sistem
atizar e

l registr
o único

 de cont
ribuyen

tes (clav
e catast

ral para
 









• Recop
ilar info

rmación
 y estud

ios exis
tentes q

ue cont
engan i

nforma
ción soc

io 







• Diseñ
ar encu

estas pa
ra la tom

a de dat
os socio

económ
icos;

• Establ
ecer alt

ernativ
as de zo

nificaci
ón y sec

torizaci
ón del c

antón;
• Elabor

ar docu
mentos

 detalla
dos de d

atos soc
ioeconó

micos y
 caracte

rísticas
 


































• Organ
izar y e

laborar
 un deta

lle de la
 cartogr

afía exis
tente;

• Coord
inar el p

lan de o
rdenam

iento te
rritoria

l y las p
olíticas 

pública
s de









































• Planif
icar, org

anizar, 
coordin

ar la bu
ena ma

rcha de
 la Jefat

ura de

















• Propo
rcionar

 el Plan
 Regula

dor Can
tonal y 

manten
erlo act

ualizad
o, 
















































• Realiz
ar estud

ios, dise
ños y pr

oyectos
 de orde

nanzas,
 política

s. plane
s, 



















































• Elabor
ar y dis

eñar pr
oyectos

 arquite
ctónico

s y urba
nísticos

, encam
inados a




















































• Realiz
ar diseñ

os arqu
itectóni

cos TIP
O, que s

e imple
menten

 como 
































• Revisa
r y apro

bar plan
os arqu

itectóni
cos (pla

n regula
dor, ant

eproyec
tos, 

• Emitir
 y legali

zar los i
nforme

s técnic
os sobr

e estado
 de cons

ervació
n de

• Emitir
 y/o leg

alizar lo
s permi

sos de c
onstruc

ción, de
 varios 

trabajos
, 

• Establ
ecer est

udios re
lativos a

l plan re
gulador

 e inform
es técni

cos resp
ecto

• Presta
r asesor

ía técni
ca perm

anentem
ente al 

Alcalde
 o Alcald

esa en l
a 

• Defini
r y disp

oner un
a polític

a de exp
ropiació

n que p
ermita a

vanzar 
en el 

• Dirigi
r la elab

oración
 y/o act

ualizaci
ón de p

lanes de
 ocupac

ión del 
suelo en

 
• Evalua

r la con
secució

n de me
tas y ob

jetivos p
ropuest

os en el
 plan op

erativo
• Analiz

ar los p
osibles 

cambio
s y mod

ificacion
es relat

ivas a la
 ocupac

ión del 
• Defini

r y form
ular ins

trumen
tos regl

amenta
rios y a

dminist
rativos 

que
• Contro

l de uso
 de suel

o y ocup
ación d

e vías;
• Coord

inar con
 avalúos

 y catas
tros par

a la actu
alizació

n de pla
nos urb

anos;
• Presen

tar proy
ectos de

 ordena
nzas en

 base a 
sus com

petenci
as;

• Ejerce
r las de

más atr
ibucion

es, dele
gacione

s y resp
onsabil

idades e
n el 

• Las de
más est

ablecid
as en la

 normat
iva vige

nte.








































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




























































































































































































































































































• Conocim
iento de m

etodolog
ías de act

ualizació
n de Plan

es de
• Conocim

iento de m
etodolog

ías de act
ualizació

n de Plan
es de

• Program
ación, arq

uitectura
, marco t

eórico y l
egal.

• Planific
ación ter

ritorial, o
rdenanza

s y resolu
ciones m

unicipale
s, 












• Elabora
r, facilita

r y/o coo
rdinar co

n las otra
s áreas la

 formulac
ión de

• Coordin
ar junto a

 los respo
nsables d

e las dife
rentes Di

recciones
 y Áreas, 

la
• Constru

ir un disp
ositivo de

 seguimie
nto y eva

luación a
 los plane

s interno
s;

• Evaluar
 periódic

amente e
l logro de

 los resul
tados, de

 cada una
 de las 

• Coordin
ar con Pl

anifica Ec
uador (ex

 SENPLA
DES), y o

tros orga
nismos d

el 
• Coordin

ar la ejec
ución de 

los plane
s de forta

lecimient
o instituc

ional y el
 

• Ejecuta
r actuacio

nes previ
as (Inspe

cciones in
 situ, info

rmes; y, d
enuncias

) 
• Coordin

ar los pro
cesos de 

participa
ción ciud

adana y f
ortalecer

 las 
• Dar seg

uimiento
 a los pro

yectos de
 desarrol

lo en coo
rdinación

 con los 
• Genera

r informa
ción técn

ica, orden
ada y cen

tralizada
 sobre dia

gnósticos
, 

• Procura
r el finan

ciamient
o tanto n

acional c
omo inte

rnaciona
l;

• Formul
ar e impl

ementar 
el Plan de

 Desarrol
lo y Orde

namiento
 Territori

al, y
• Diseñar

 y formul
ar los Pla

nes de De
sarrollo U

rbano Ca
ntonal, es

tablecien
do

• Formul
ación y e

laboració
n de proy

ectos;
• Estable

cer y diri
gir sistem

as de seg
uimiento

 y evalua
ción de r

esultados
 

• Coordin
ar con Pl

anifica Ec
uador (SE

NPLADES
), y otros

 organism
os del 

• Genera
r informa

ción y ap
oyarse de

 los insum
os necesa

rios para
 realizar 

un 
• Determ

inar el su
jeto pasiv

o de impu
estos, tas

as y cont
ribucione

s;
• Verifica

r la base 
imponibl

e y los su
jetos pas

ivos;
• Aplicar

 leyes esp
eciales pa

ra la dete
rminació

n de la ba
se impon

ible y suj
eto

• Particip
ar en la fo

rmulació
n y ejecu

ción del P
lan de de

sarrollo c
antonal y

• Elabora
ción y Ac

tualizació
n de cata

stros urb
ano, rura

les, de pa
tentes y o

tros;
• Coordin

ar activid
ades con

 otras áre
as de apo

yo;
• Elabora

r el crono
grama de

 actividad
es;

• Levanta
miento d

e informa
ción soci

o-económ
ica y geog

ráfica de
l cantón p

or 
• Prepara

ción de c
artografí

a detallad
a;

• Imprim
ir registr

os de con
tribuyent

es;
• Sistema

tizar el re
gistro ún

ico de co
ntribuyen

tes (clave
 catastral

 para 
• Recopil

ar inform
ación y e

studios e
xistentes

 que cont
engan inf

ormación
 socio

• Diseñar
 encuesta

s para la 
toma de d

atos socio
económic

os;
• Estable

cer altern
ativas de

 zonificac
ión y sect

orización
 del cantó

n;
• Elabora

r docume
ntos deta

llados de
 datos so

cioeconó
micos y c

aracterís
ticas 

• Organiz
ar y elabo

rar un de
talle de la

 cartogra
fía existe

nte;
• Coordin

ar el plan
 de orden

amiento 
territoria

l y las po
líticas pú

blicas de
• Planific

ar, organ
izar, coor

dinar la b
uena mar

cha de la
 Jefatura 

de
• Proporc

ionar el P
lan Regu

lador Can
tonal y m

antenerlo
 actualiza

do, 
• Realiza

r estudio
s, diseño

s y proye
ctos de o

rdenanza
s, política

s. planes,
 

• Elabora
r y diseña

r proyect
os arquit

ectónicos
 y urbaní

sticos, en
caminado

s a


















• Realiza
r diseños

 arquitec
tónicos T

IPO, que 
se implem

enten com
o 


































• Revisar

 y aproba
r planos a

rquitectó
nicos (pla

n regulad
or, antep

royectos,
 














































































• Emitir y
 legalizar

 los infor
mes técn

icos sobr
e estado 

de conse
rvación d

e












































































































• Emitir y
/o legaliz

ar los per
misos de

 construc
ción, de v

arios trab
ajos, 









































































 • Estable
cer estud

ios relati
vos al pla

n regulad
or e infor

mes técn
icos resp

ecto 







• Prestar
 asesoría

 técnica p
ermanen

temente 
al Alcalde

 o Alcalde
sa en la 



















































• Definir 
y dispone

r una pol
ítica de e

xpropiac
ión que p

ermita av
anzar en 

el 









































































• Dirigir 
la elabor

ación y/o
 actualiza

ción de p
lanes de 

ocupació
n del sue

lo en 

















• Evaluar
 la consec

ución de 
metas y o

bjetivos p
ropuesto

s en el pl
an opera

tivo 
















• Analiza
r los posi

bles cam
bios y mo

dificacion
es relativ

as a la oc
upación d

el 




























































• Definir 
y formula

r instrum
entos reg

lamentar
ios y adm

inistrativ
os que



















































• Control
 de uso d

e suelo y
 ocupació

n de vías
;

• Coordin
ar con av

alúos y ca
tastros p

ara la act
ualizació

n de plan
os urban

os;
• Present

ar proyec
tos de or

denanzas
 en base a

 sus comp
etencias;

• Ejercer
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






















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








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
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
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



























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


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






























































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
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









































•Partic
ipar en

 reunio
nes de 

trabajo
 y lleva

r actas 
de dich

as reun
iones y

 dar el



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

































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























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







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
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

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
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

































































































































































































 
















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









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
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
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













































































































































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


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
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




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
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
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
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






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
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
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





































Edición Especial Nº 1052 - Registro Oficial

62 

Lunes 2 de febrero de 2026


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
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

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




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











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



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




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
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
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
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
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
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
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


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
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


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
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




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

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
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
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

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



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
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


































































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





























































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


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
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



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
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

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
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




























































































































•


































































•









































































































































































































































































































































































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




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
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





















































































































































































































































































































































































• Plani
ficar, o

rganiza
r, regu

lar y co
ntrolar

 el tran
sporte

 terres
tre, trá

nsito y
 la

























































• Trata
r los si

stemas
 de tran

sporte 
público

 y priva
do, com

o servi
cios pa

ra el 













• Matri
culació

n y rev
isión v

ehicula
r de co

nformi
dad a s

u comp
etencia

;
• Ejecu

tar actu
acione

s previ
as (Ins

peccion
es in si

tu, info
rmes; y

, denun
cias) 














































• Plani
ficar, r

egular 
y contr

olar el 
uso de

 la vía p
ública 

y de lo
s corre

dores 




















• Decid
ir sobr

e las ví
as inte

rnas de
 su ciud

ad y su
s acces

os, de c
onform

idad 






















• Supe
rvisar 

la gesti
ón ope

rativa y
 técnic

a y san
cionar 

a las op
erador

as de




































































• Prom
over, e

jecutar
 y man

tener c
ampañ

as mas
ivas, pr

ogram
as y pr

oyecto
s 













































• Regu
lar y su

scribir
 los con

tratos 
de ope

ración 
de serv

icios d
e trans

porte


































• Gesti
onar ac

uerdos
 y conv

enios d
e coop

eración
 técnic

a y ayu
da econ

ómica
• Emiti

r título
s habil

itantes
 para la

 operac
ión de 

servici
os de t

ranspo
rte

• Capa
citació

n y for
mación

 ciudad
anía en

 seguri
dad via

l;
• Prese

ntar pr
oyecto

s de or
denanz

as en b
ase a s

us com
petenc

ias;
• Ejerc

er las d
emás a

tribuci
ones, d

elegaci
ones y 

respon
sabilid

ades en
 el 

• Las d
emás e

stablec
idas en

 la norm
ativa v

igente.

• Ley O
rgánica

 de Tra
nsport

e Terre
stre, Tr

ánsito 
y Segu

ridad V
ial 











• Resol
ucione

s de la 
Agenci

a Nacio
nal de 

Tránsi
to. 

• Plani
ficació

n de Tr
ánsito 

y Segu
ridad V

ial. 
• Organ

ización
 del Tr

anspor
te Terr

estre.
• Organ

ización
 y Adm

inistra
ción Do

cumen
tal




























































































































































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








































































































































































































































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


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

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









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






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















































































































































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


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
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



















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


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
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


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
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


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
































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


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

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

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
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












































































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
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
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






















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




















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





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
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




















































































































































































































































































• 
CL

IE
N

TE
S 

IN
TE

R
N

O
S:

 
































































• 
CL

IE
N

TE
S 

EX
TE

R
N

O
S:

 









































































































































































































































































































































































•Respo
nsable

 de la c
lave de

 usuari
o emiti

do por
 la ANT

, la mis
ma que

 conlle
va 






















•Atenc
ión al p

úblico,
 inform

ación.
•Revis

ión de 
docum

entos p
ara: Tr

ansfere
ncia de

 domin
io, mat

riculac
ión.

•Revis
ión del

 histor
ial veh

icular.
•Digita

ción de
 datos 

para m
odifica

ción de
 inform

ación d
e vehíc

ulo.
•Coord

inación
 con la

 person
a encar

gada d
e la rev

isión d
e impr

ontas y
 

















•Valida
ción de

 la info
rmació

n
•Emisi

ón del 
certific

ado de
 matric

ulación
.

•Repor
te men

sual pa
ra la A

NT.
•Propo

rcionar
 inform

ación a
 los usu

arios y
 cliente

s de m
unicipi

o
• Reali

zar las
 demás

 funcio
nes inh

erente
s a la  u

nidad d
e confo

rmidad
 con la

s







































•Técni
cas de 

archivo
: Norm

ativa in
terna; 

•Atenc
ión al u

suario:
 Relaci

ones h
umana

s;
•Inform

ática: S
aber m

anejar 
hojas d

e cálcu
lo, base

s de da
tos y 






















•Redac
ción: T

ener u
na exce

lente r
edacció

n y ort
ografía

.
•Organ

ización
: Ser ca

paz de
 planifi

car, pr
iorizar

 y gesti
onar el






•Comu
nicació

n: Tene
r buen

as hab
ilidade

s de co
munica

ción y 











•Habili
dades 

interpe
rsonale

s: Tene
r tacto

, diplom
acia y s

er





•Multit
area: S

er capa
z de re

alizar v
arias ta

reas a 
la vez.

•Resol
ución d

e prob
lemas:

 Ser ca
paz de

 resolv
er prob

lemas 
de 










•Adapt
abilida

d: Ser c
apaz d

e adap
tarse a

 difere
ntes si

tuacion
es.

•Atenc
ión al d

etalle: 
Presta

r atenc
ión a lo

s detal
les.

•Fiabil
idad: S

er fiab
le.































































































































































































































































 

















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

























































































































































































































































































































 

























































































































 





























































• Elabo
rar el p

lan ope
rativo a

nual de
 obras p

úblicas
;

• Planif
icar y e

jecutar
 obras p

úblicas
 de adm

inistrac
ión dire

cta par
a el



































• Admi
nistrar

 la ejec
ución d

e contr
atos de

 obras c
iviles;

• Ejecu
tar actu

aciones
 previa

s (Insp
eccione

s in situ
, inform

es; y, d
enunci

as)










































• Dirigi
r las ac

ciones 
requer

idas de
 mante

nimien
to eme

rgente;
• Gestio

nar ant
e las de

penden
cias mu

nicipale
s y orga

nismos
 gubern

amenta
les





































• Admi
nistrar

 el uso 
de vehí

culos p
esados

, maqui
naria y

 equipo
s asign

ados a 






• Actua
lizar el

 invent
ario de

 obras p
úblicas

 del can
tón;

• Propo
ner pro

yectos 
de instr

umento
s norm

ativos c
ompete

ntes a s
u área;

• Recep
tar las 

obras d
e infrae

structu
ra bási

ca de p
royecto

s urban
ísticos







• Plane
ar, prog

ramar y
 proyec

tar las 
constru

cciones
 de obr

as públ
icas loc

ales




























































































• Lleva
r a cabo

 la cons
trucció

n de las
 obras a

probad
as por a

dminis
tración
















•Admi
nistrar

laejecu
ciónde

contrat
osdeo

bradir
ecta;

•Contr
olarel

cumpli
miento

 deobr
asporp

artede
loscon

tratista
so 

•Gestio
narlan

omencl
atura d

ecalles
,camin

os,plaz
asypa

seosya
tender

la
•Cuida

rdequ
elasví

aspúbl
icasse

encuen
trenlib

resdeo
brasu

obstácu
los

•Realiz
arlaap

ertura,
 conser

vación
ymant

enimie
nto de

víasur
banasq

ueno 
•Inspe

ccionar
lasobr

ascivil
esejecu

tadasp
orpart

iculare
sbajo e

lpermi
so 

•Velar
porque

lasdisp
osicion

esdelc
oncejo 

ylasno
rmasa

dminis
trativas

•Coord
inarco

neláre
adeSe

rvicios
Genera

leslos
diferen

tesserv
iciosde

•Coord
inarco

nServi
ciosGe

nerales
elman

tenimie
nto de

losveh
ículosd

e
•Vigila

rquelo
ssegur

osyma
trículas

delosv
ehículo

sestén
habilita

dosy
•Super

visarq
uevehí

culosy
maquin

ariases
ténase

adosy
enperf

ectas
•Cump

lircon
lo dispu

esto en
laLeyO

rgánica
delSist

emaNa
cionald

e
•Coord

inarac
ciones

conlas
demás

Direcci
onesM

unicipa
les;

•Recep
tarlos

inform
esdelo

sadmin
istrado

resdec
ontrato

 yfisca
lización

de
•Revis

ar,actu
alizary

propon
erorde

nanzas
enelám

bito de
lacomp

etencia
de

•Inspe
ccionar

laejecu
ciónde

lospro
yectos

realiza
dospor

contrat
ación

•Prese
ntarpr

oyectos
deorde

nanzas
enbase

 asusc
ompete

ncias;
•Ejerce

rlasde
másatr

ibucion
es,dele

gacione
syresp

onsabil
idades

enel
•Lasd

emáse
stablec

idasen
lanorm

ativavi
gente.

• Ley O
rgánica

 del Sis
tema N

acional
 de Con

tratació
n públi

ca y su 








• Planif
icación

 y desa
rrollo d

e progr
amas y

 proyec
tos

• LOSE
P, Códi

go de T
rabajo,

 reglam
entos d

e intern
o de tra

bajo,


























• Norm
as de a

dminis
tración

 pública
 y norm

as INEN
 para la

 














• Client
es inter

nos: Al
caldía, 

Concejo
 Munic

ipal, Di
reccion

es y 





• Client
es exte

rnos: In
stitucio

nes Púb
licas, C

iudada
nía
































































































































































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• Realiza

r la aper
tura, con

servació
n y man

tenimie
nto de v

ías urba
nas que

 no 

























































• Inspec
cionar la

s obras 
civiles e

jecutada
s por pa

rticulare
s bajo el

 permiso
 






























































• Velar p
orque la

s dispos
iciones d

el conce
jo y las n

ormas a
dminist

rativas




































• Coordi

nar con 
el área d

e Servic
ios Gene

rales los
 diferen

tes serv
icios de 



































































• Coordi
nar con 

Servicio
s Genera

les el ma
ntenimi

ento de 
los vehí

culos de
 











• Vigilar
 que los

 seguros
 y matrí

culas de
 los vehí

culos es
tén habi

litados y
 






































• Superv
isar que

 vehícul
os y maq

uinarias
 estén as

eados y 
en perfe

ctas



















• Cumpl
ir con lo

 dispues
to en la 

Ley Org
ánica de

l Sistem
a Nacion

al de 





































 • Coordi

nar acci
ones con

 las dem
ás Direc

ciones M
unicipal

es;
• Recept

ar los in
formes d

e los adm
inistrad

ores de 
contrato

 y fiscali
zación d

e 











• Revisa
r, actual

izar y pr
oponer 

ordenan
zas en e

l ámbito
 de la co

mpeten
cia de 




























• Inspec
cionar la

 ejecució
n de los

 proyect
os realiz

ados po
r contra

tación


































































• Presen
tar proy

ectos de
 ordenan

zas en b
ase a su

s compe
tencias;

• Ejerce
r las dem

ás atribu
ciones, d

elegacio
nes y re

sponsab
ilidades

 en el






































• Las de
más esta

blecidas
 en la no

rmativa
 vigente

.

•LeyOr
gánicad

elSistem
aNacion

aldeCo
ntrataci

ónpúbli
caysu

•Planifi
cacióny

desarro
llo depr

ogramas
yproyec

tos
•LOSEP

,Código
 deTrab

ajo,regl
amentos

deinter
no detr

abajo,
•Norma

sdeadm
inistraci

ónpúbli
caynor

masINE
Nparal

a




















































































































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























































































































































































































































































































































































































• Elabo
ración 

de órde
nes de 

moviliz
ación d

e los ve
hículos

 y
















• Archi
vo.

• Elabo
ración 

 de órd
enes de

 combu
stible d

e los ve
hículos

 y
















• Admi
nistrar

 el siste
ma de 

docum
entació

n archi
vo, cor

respon
dencia

 y
































• Reda
ctar co

rrespo
ndenci

a, comu
nicacio

nes, inf
ormes,

 certifi
cacione

s de 






































































• Prepa
ra órde

nes de 
moviliz

ación d
el aplic

ativo d
el siste

ma de 
la Cont

raloría
 











• Atend
er al cl

iente in
terno y

 extern
o, pers

onal y t
elefóni

camen
te, de m

anera 




















































• Levar
 el cont

rol y se
guimie

nto del
 materi

al de of
icina, fo

rmular
ios de c

ontrol 
y












































• Partic
ipar en

 los pro
cedimi

entos d
e regis

tro y co
ntrol d

e inform
ación d

e 


































































• Entre
ga de d

ocume
ntos in

ternos 
y exter

nos
• Reali

zar dem
ás func

iones in
herent

es a su
 cargo d

e confo
rmidad

 con las
 leyes, 











































































































































• Clien
te inter

no: Alc
alde, au

toridad
es insti

tuciona
les, fun

cionari
os 
























 • Clien
te exte

rno: Au
toridad

es, dele
gacione

s y func
ionario

s de 



































































































































































































































































































































































































 





































































































































































































































































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




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


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
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
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
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






































































































































































































































































































































































































































































 




















• Cono
cimien

tos de 
Leyes, 

norma
s, orde

nanzas
, resolu

ciones 






• Ingen
iería Ci

vil, Dis
eños V

iales, D
iseño d

e Obra
s Civile

s, 






















• Arqu
itectur

a, Inge
niería E

structu
ral



























































































































































• Clien
tes inte

rnos: A
lcaldía

, Direcc
ión de 

Obras P
úblicas

 y dem
ás 







• Clien
tes ext

ernos: 
Contra

tistas, C
iudada

nía, Mi
nisteri

o del 
















































































































































































































































• Plani
ficar el

 servic
io de a

gua po
table y

 alcant
arillad

o;
• Ejecu

tar obr
as nuev

as y de
 amplia

ción de
 la infr

aestruc
tura de

 agua p
otable 

y








• Mant
ener el

 catastr
o de cli

entes;
• Oper

ación y
 mante

nimien
to de la

 infrae
structu

ra de a
gua po

table y













• Ejecu

tar actu
acione

s previ
as (Ins

peccion
es in si

tu, info
rmes; y

, denun
cias) 













































• Reali
zar la t

oma de
 lectura

 de los 
medido

res;
• Reali

zar la e
jecució

n de co
nexion

es dom
iciliaria

s de ag
ua pota

ble y








• Lider
ar y co

ordina
r plane

s, prog
ramas,

 proyec
tos y ac

tividad
es con 

otros 




























• Coord
inar qu

e la eje
cución

 de obr
a de ag

ua pota
ble, alc

antaril
lado, se

a la










































• Garan
tizar el

 servic
io de m

antenim
iento a

 los ser
vicios d

e agua 
potable

 y, 








• Plani
ficar y 

ejecuta
r el ma

ntenim
iento d

e las re
des, la 

reposic
ión de 

redes 






















• Sumi
nistrar

 y gara
ntizar 

los cau
dales y

 presio
nes apr

opiada
s para 

los 


































• Prese
ntar pr

oyecto
s de or

denanz
as de c

onform
idad a 

su com
petenc

ia;
• 



































• Las d
emás e

stablec
idas en

 la norm
ativa v

igente.































































































































































































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


























































































































































































































































































































































































































































• Conocim
ientos de 

Leyes, nor
mas, orde

nanzas, re
solucione

s 
• Ingenier

ía Civil, D
iseños Via

les, Diseñ
o de Obra

s Civiles, 
• Arquitec

tura, Inge
niería Est

ructural












































• Planifica
r el servic

io de agua
 potable y

 alcantari
llado;

• Ejecutar
 obras nue

vas y de a
mpliación

 de la infr
aestructu

ra de agua
 potable y

• Mantene
r el catast

ro de clien
tes;

• Operaci
ón y mant

enimiento
 de la infr

aestructu
ra de agua

 potable y
• Ejecutar

 actuacion
es previas

 (Inspecci
ones in si

tu, inform
es; y, denu

ncias) 
• Realizar

 la toma d
e lectura d

e los med
idores;

• Realizar
 la ejecuci

ón de con
exiones d

omiciliari
as de agua

 potable y
• Liderar 

y coordin
ar planes,

 programa
s, proyect

os y activi
dades con

 otros 
• Coordin

ar que la e
jecución d

e obra de 
agua pota

ble, alcant
arillado, s

ea la
• Garantiz

ar el servi
cio de ma

ntenimien
to a los se

rvicios de
 agua pota

ble y, 
• Planifica

r y ejecuta
r el mante

nimiento 
de las red

es, la repo
sición de 

redes 
• Suminis

trar y gar
antizar lo

s caudales
 y presion

es apropia
das para l

os 
































• Presenta

r proyecto
s de orden

anzas de c
onformida

d a su com
petencia;

• Ejercer l
as demás 

atribucion
es, delega

ciones y r
esponsab

ilidades q
ue en el 




































• Las dem
ás estable

cidas en la
 normativ

a vigente.

























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























































































































































































































































































































































• C
lie

nt
es

 in
te

rn
os

: 





























































• C
lie

nt
es

 ex
te

rn
os

:
































































































































































































































































































































































































































































































































































• Aseso
rar al Al

calde, C
oncejo M

unicipal
, Directo

res Mun
icipales

 y otras










































































































• Ejecut
ar actua

ciones p
revias (

Inspecc
iones in

 situ, inf
ormes; 

y, denun
cias)











































• Coord
inar la a

plicació
n de las

 normas
 conteni

das en e
l Texto U

nificado
 de 






















































































• Regula
r la expl

otación 
de mate

riales ár
idos y p

étreos e
n los lec

hos de r
íos,



































• Exped
ir norm

ativa qu
e regule

n las de
nuncias

 de inter
nación, 

las órde
nes de 






























































• Contro
lar en to

do proc
eso de c

ontratac
ión, cue

nte con 
toda la 



















•Emitir

laregul
aciónlo

calcorr
espondi

entepar
aeltran

sported
emater

iales
•Exped

irlasno
rmas,m

anuales
yparám

etrosge
nerales

deprote
cción

•Diseña
r,actual

izareim
plemen

taruns
isteman

ormaliz
ado deg

estión
•Elabor

ar,revis
ary/o p

reparar
proyect

osdeor
denanza

s,deacu
erdo as

us
•Vigilar

ycontro
larque

eneldis
eño yej

ecución
delosp

royecto
sseincl

uyala
•Coord
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etros ge

nerales
 de pro

tección








































































• Diseñ
ar, actu

alizar e
 implem

entar u
n sistem

a norm
alizado

 de gest
ión










• Elabo

rar, rev
isar y/o

 prepar
ar proy

ectos d
e orden

anzas, d
e acuer

do a su
s









• Vigila
r y cont

rolar qu
e en el 

diseño 
y ejecu

ción de
 los pro

yectos 
se inclu

ya la 







































































• Coord
inar con

 funcion
arios té

cnicos y
 person

al invol
ucrado

 la prog
ramaci

ón


















































• Regul
ar, auto

rizar y 
control

ar la ex
plotació

n de ma
teriales

 áridos 
y pétre

os;
• Garan

tizar qu
e en for

ma pro
gresiva

 se esta
blezcan

, sistem
as de ge

stión














































































































• Velar 
por pre

venir d
años am

biental
es, prot

eger, in
vestiga

r, recup
erar,











































































• Empr
ender a

cciones
 que se

an nece
sarias a

 fin de d
ar cum

plimien
to con l

os

















































• Preca

utelar, 
preven

ir, prot
eger la 

contam
inación

, gestio
nar inte

gralme
nte el













































































• Prope

nder a 
preserv

ar la sa
lud de l

as pers
onas, la

 calidad
 del aire

, el



























































































































• Prope
nder a 

control
ar las p

rácticas
 inadec

uadas, c
omo el 

manejo
 del agu

a de 















































































































• Contr
olar y c

oordina
r el ma

nejo, la
 explota

ción, el
 uso irr

acional
 y la 





















• Contr

olar la e
liminac

ión de r
esiduos

 que pr
oduce c

ontami
nación,

 esto es
, la 
































































• Form

ular e im
plemen

tar ante
proyect

os de o
rdenan

zas de p
rotecció

n









































 • Diseñ
ar y est

ablecer
 un pro

grama 
de educ

ación c
iudadan

a para a
lcanzar

 la 









































































• Coord
inar acc

iones d
e conse

rvación
 y prote

cción e
n las fu

entes h
ídricas 

en





•Coord

inarcon
elGobi

erno Au
tónomo

 Descen
tralizad

o Provi
ncial,e

l
•Norm

areles
tablecim

iento d
elasta

sascor
respon

dientes
porcob

ro de
•Norm

areles
tablecim

iento d
elasta

sascor
respon

dientes
porcob

ro de
•Autor

izareli
nicio de

laexplo
taciónd

emater
ialesár

idosyp
étreose

nlos
•Autor

izareli
nicio de

laexplo
taciónd

emater
ialesár

idosyp
étreose

nlos
•Realiz

argesti
onesne

cesaria
sparac

alificar
seante

laautor
idadco

mpeten
te

•Contr
olarqu

elasex
plotacio

nesmin
erasde

materia
lesárid

osypé
treosen

•Sancio
naralo

sconce
sionari

osmine
rosdec

onform
idadco

nlasor
denanz

as
•Inspe

ccionar
lasinst

alacion
esuop

eracion
esdelo

sconce
sionari

osy
•Otorg

arlicen
ciasam
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arconla
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arlaeval
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ón,subio

diversida
d
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•Ejercer
lasdemá
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iones,de

legacione
syrespo

nsabilida
desquee

nel






































• Las demá
s estable

cidas en 
la norma

tiva vigen
te.












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

























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































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es inter

nos: Al
caldía, 

Concejo
, Direct

ores, Se
rvidore

s 





• Client

es exte
rnos: In

stitucio
nes Púb

licas y 
Privada

s, DINA
RP, 



































































































































































































































































































































































































































































• Lider
ar, coor

dinar, p
ropone

r, imple
mentar

 y evalu
ar polít

icas, es
trategia

s, 



















































• Estab
lecer y 

definir
 las pol

íticas y
 proced

imiento
s de reg

istro, a
ctualiza

ción, 




















• Deter
minar l

os hech
os, acto

s, contr
atos o i

nstrum
entos q

ue deba
 ser ins

critos 



















































































• Prove
er de d

atos pú
blicos c

omplet
os, acce

sibles, 
no disc

riminat
orios, v

eraces,
 














































• Velar
 por la 

integrid
ad, pro

tección
 y contr

ol de lo
s regist

ros y ba
ses de d

atos 






• Respo
nder po

r la ver
acidad,

 autent
icidad, 

custodi
a y deb

ida con
servaci

ón de







• Brind
ar segu

ridad ju
rídica a

 los dife
rentes 

actos q
ue se p

resente
 respec

to de

















• Inscri
bir los 

diferen
tes acto

s jurídi
cos de 

propied
ades, a

sí como
 tambié

n las 






























• Prote
ger al t

itular d
e un bi

en que 
ha insc

rito su 
derech

o de for
ma com

pleta,














































































• Solo e
n los ca

sos de 
aumen

tos de c
apital i

nscrito
s por la

s socied
ades en

tre el 








































• Mante
ner act

ualizad
o el his

torial e
n orden

 secuen
cial (Fo

lio Cron
ológico

) de
• Prese

ntar pr
oyectos

 de ord
enanza

s en ba
se a sus

 compe
tencias

;
• Ejerce

r las de
más atr

ibucion
es, dele

gacione
s y resp

onsabil
idades 

en el 
• Las d

emás e
stablec

idas en
 la norm

ativa vi
gente.

• Conoc
imiento

 genera
l de nor

mas leg
ales.

• Conoc
imiento

 de los 
diferen

tes tipo
s de trá

mites le
gales, 














• Resol
uciones

 de la D
INARP.

• Norm
as de a

dminis
tración

 públic
a.

• Mane
jo de ar

chivos.














































































































































































































 


















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











































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































• Liderar
, coordina

r, propon
er, implem

entar y ev
aluar pol

íticas, est
rategias, 

• Estable
cer y defi

nir las po
líticas y p

rocedimi
entos de 

registro, 
actualiza

ción, 
• Determ

inar los h
echos, ac

tos, contr
atos o ins

trumento
s que deb

a ser insc
ritos 

• Proveer
 de datos

 públicos
 completo

s, accesib
les, no dis

criminato
rios, vera

ces, 
• Velar po

r la integ
ridad, pro

tección y
 control d

e los regi
stros y ba

ses de da
tos 

• Respon
der por la

 veracida
d, autenti

cidad, cus
todia y de

bida cons
ervación 

de
• Brindar

 segurida
d jurídica

 a los dife
rentes ac

tos que se
 presente

 respecto
 de

• Inscribi
r los difer

entes act
os jurídic

os de pro
piedades

, así como
 también 

las 
• Protege

r al titula
r de un b

ien que h
a inscrito

 su derec
ho de for

ma comp
leta,








































 • Solo en 
los casos 

de aumen
tos de cap

ital inscri
tos por la

s socieda
des entre

 el 

























































































































































































• Manten
er actuali

zado el h
istorial en

 orden se
cuencial (

Folio Cro
nológico)

 de























































































• Present
ar proyec

tos de ord
enanzas e

n base a s
us compe

tencias;
• Ejercer 

las demá
s atribuci

ones, dele
gaciones 

y respons
abilidade

s en el 






































• Las dem

ás estable
cidas en l

a normat
iva vigen

te.

• Conocim
iento gen

eral de no
rmas lega

les.
• Conocim

iento de l
os diferen

tes tipos 
de trámit

es legales
, 

• Resoluc
iones de 

la DINAR
P.

• Normas
 de admin

istración 
pública.

• Manejo
 de archiv

os.



































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




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































 

























• Clien
tes inte

rnos: A
lcaldía

,  Conce
jo Mun

icipal, D
ireccio

nes, 













































• Clien
tes ext

ernos: 
Institu

ciones 
Pública

s, DINA
RP y Ci

udadan
ía.


































































































































































































































































































• Apoy
a en la 

ejecuci
ón y se

guimie
nto de 

los pro
cesos d

el Regi
stro de

 la
















• Revis
a los do

cumen
tos que

 ingres
an para

 inscrip
ción.

• Brind
a la ate

nción c
iudada

na a ca
da usu

ario ex
terno e

n el ám
bito de

 sus 





































































• Reali
za el in

ventar
io de la

 docum
entació

n que d
ebe ser

 dada d
e baja.

• Admi
nistra y

 custod
ia los a

rchivos
 de doc

umenta
ción de

 acuerd
o a sus

 








• Certif
ica doc

umento
s de ins

cripció
n de ac

tos reg
istrales

• Repo
rta las 

inscrip
ciones 

de Escr
ituras

• Reali
za el in

ventar
io de a

ctivida
des del

 año fis
cal.

• Reali
za las d

emás fu
ncione

s que le
 asigna

re el je
fe inme

diato y
 las 












































•Realiz
ar las d

emás fu
ncione

s inher
entes a

 la unid
ad de c

onform
idad co

n las 







































• Plani
ficació

n y ges
tión, CO

OTAD.
• Cono

cimien
to de lo

s difere
ntes tip

os de t
rámite

s admi
nistrat

ivos 





• Docu

mentac
ión que

 habilit
an los a

ctos y c
ontrato

s Regis
trales.

• Técni
cas de 

archivo
: Norm

ativa in
terna;

•Atenc
ión al u

suario:
 Relaci

ones h
umana

s;
•Inform

ática: S
aber m

anejar 
hojas d

e cálcu
lo, base

s de da
tos y




















•Redac

ción: T
ener un

a excel
ente re

dacción
 y ortog

rafía. 
•Organ

ización
: Ser ca

paz de
 planifi

car, pri
orizar 

y gestio
nar el 




 •Comu
nicació

n: Tene
r buen

as habi
lidades

 de com
unicac

ión y












•Habili
dades i

nterpe
rsonale

s: Tene
r tacto,

 diplom
acia y s

er 





•Multit
area: S

er capa
z de re

alizar v
arias ta

reas a l
a vez. 

•Resol
ución d

e probl
emas: S

er capa
z de re

solver 
proble

mas de









•Adapt
abilida

d: Ser c
apaz d

e adap
tarse a

 diferen
tes situ

acione
s. 

•Atenc
ión al d

etalle: 
Prestar

 atenci
ón a lo

s detal
les. 

•Fiabil
idad: S

er fiabl
e.






























































































































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

















































 












• 












































•










































































































































































































































































































































































































































• Cono
cer, de

 oficio 
o a pet

ición d
e parte

, los ca
sos de 

amena
zas o v

iolació
n de 
































































































































• Vigila
r la eje

cución
 de sus

 medid
as;

• Inter
poner a

cciones
 necesa

rias an
te los ó

rganos
 judicia

les com
petente

s en























• Requ
erir de

 los fun
cionari

os púb
licos de

 la adm
inistra

ción ce
ntral y

 




































































• Lleva

r el reg
istro de

 las fam
ilias, ad

ultos, n
iños, n

iñas y a
dolesce

ntes de
l































• Denu
nciar a

nte las
 autori

dades c
ompete

ntes la
 comisi

ón de i
nfracci

ones


















































• Vigila
r que lo

s regla
mentos

 y prác
ticas in

stitucio
nales d

e atenc
ión no 

violen






















































• Prese
ntar pr

oyecto
s de or

denanz
as en b

ase a su
s comp

etencia
s; 

• Ejerc
er las d

emás a
tribuci

ones, d
elegaci

ones y 
respon

sabilid
ades en

 el






































• Cono
cimien

to del C
ódigo d

e la niñ
ez y ad

olescen
cia

• Elabo
ración 

de proy
ectos s

ociales
• Destr

ezas pa
ra nego

ciar co
nflictos

•Mane
jo sobr

e tema
s de pr

otecció
n de de

rechos
• Cono

cimien
to y ma

nejo de
 indica

dores e
n cump

limient
o de 























































































































































































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






































































































































































































































































































































































• 











































• 



















































































































































































































































































































































































• Cono
cer, de

 oficio 
o a pet

ición d
e parte

, los ca
sos de 

amena
zas o v

iolació
n de 
























































































































































• Vigila
r la eje

cución
 de sus

 medid
as;

• Inter
poner 

accion
es nece

sarias 
ante lo

s órgan
os judi

ciales c
ompet

entes e
n

























• Requ
erir de

 los fun
cionar

ios púb
licos d

e la ad
minist

ración
 centra

l y 







































































• Lleva

r el reg
istro d

e los p
roceso

s admi
nistrat

ivos de
 protec

ción de
 derech

os
















• Lleva

r el reg
istro d

e las pe
rsonas

 sobre 
las cua

les se h
ayan a

plicado
 medid

as

























































































• Denu
nciar a

nte las
 autori
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 



        

         
         


           
 
           
           






              




        


         


            
            

         


          
      

              






          
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
 




En todo lo que no esté previsto en el presente “

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTÓN SEVILLA DE ORO”    
           
          






“Descriptivo de Perfil de Puestos y la 
        Sevilla de Oro”

          
“Descriptivo de Perfil de 
cantón Sevilla de Oro”
             
          


        

“Descriptivo de Per
        Sevilla de Oro”
            


la emisión del “Descriptivo de Perfil de Puestos y la Respectiva Valoración 
Descentralizado Municipal del cantón Sevilla de Oro”. Procédase a homologar 
           
               









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       



          

 






             




           
          



          



           



         








          
           











Registro Oficial - Edición Especial Nº 1052

95 

Lunes 2 de febrero de 2026


 



















“Descriptivo de 
          Municipal del cantón Sevilla de Oro”, 















  





  





 













 
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