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PACO MONCAYO GALLEGOS
ALCALDE METROPOLITANO

CONSIDERANDO

la Constitucion Politica de la Republica en sus Articulos 228, 230 y 231, consagran la
autonomia funcional, administrativa y econémica de los Municipios del Pals.

es facultad de la Direccién de Recursos Humanos, adminisirar el Sistema v
Subsistemas de Administracién de Personal de la Municipalidad, en los diferenies
regimenes;

es necesario coniar con las clases de puestos y dencminaciones que respondarn = ls
Estructura Orgénica y Funciona! de la Municipalidad sobre la bass da Jas funciones y
responsabilidades asignadas, a fin de garantizar una mayor eficiencia y sficacia del
recurso humano en la gestion y rol que cumplen en cada deoendencia:

mediante  oficio No. 18687 de 31 de mayo de 2007, los
Directores: Metropolitano Financiero (e), de Asesoria de Desarrolic Institucional y de
Recursos Humanos, establecen ias necesidades minimas de recursos humanos en o

§

area financiera de los Entes Contables, y en reunién celebrada con el Administrador
General se defiren los puestos y grados de valoracién para la implementacién de la
planiilla bésica de puestos;

s necesario revisar las delegaciones y competencias de las dependencias & fir de que
estén acordes a ia Estructura Orgénica y Funcional de la Municipalidad.

es indispensable mantener la desconcentracién para la operatividad y elecucién de ias
funciones, tendiente a obtener niveles de eficacia en el cumplimiento de los fines que I
compete al drea financiera;

la Direccién Meircpolitana Financiera es la encargaca de emitlr politicas y
procedimientos generales que serviran de guia para la implantacién y funcionamientos
de los sistemas administrativos financieros en las unidades desconcentradas;

s necesaria la reestructuracion administrativa y operativa del 4rea financiera, a fin ds
facilitar, agilitar y simplificar los procescs;

de acuerdo a lo previsio en el Art. 4 de la Resolucién C 0114 de marzo 15 de 2007, i
sefior Alcalde Metropolitano en ejercicio de las facultades que le otorga la ley como
autoridad nominadora, actualizara e incluird los puestos que se gensran nor campios ¢
necesidad en ia estructura organica funcional de la Municipalidad.

ta Direccion Metropolitana Financiera mediante oficio No. DME-P-2432 del 10 de iulio
de 2007, emite la disponibilidad presupuestaria con respecto al financiamiento para
cubrir los egresos que demande implementar los puestos; y,

En ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucién Politica, la Codificacién de la Ley
Orgénica de Régimen Municipal en su Art. 89, numerales 24 y 25 v los Arifculos 7 v 10 de ia

Ley de Régimen para el Distrito Metropolitano de Quito,
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Art.1.-

Art.2.-

RESUELVE:

Autorizar a la Direccién Metropolitana Financiera, la administracién técnica del recurso
humano de los Entes Contables, que realizan funciones financieras, a través de
movimientos o cambios administrativos temporales o definitivos de los funcionarios, en
coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos, que seran solicitados por la
Direccién Metropolitana Financiera al Administrador General para ia autorizacién que
corresponda.

Disponer que la Direccién Metropolitana Financiera en coordinacién con la Asesoria de
Desarrollo institucional, revise y determine peri6dicamente las estructuras y funciones
minimas de ias 4reas financieras de los Entes Contables.

Art. 3.- Crear las siguientes clases de puestos de conformidad a las funciones y estructuras de

las areas financieras de los Entes Contables:

e OCHO ADMINISTRACIONES ZONALES, TRES UNIDADES DE SALUD Y POLICIA
METROPOLITANA

TOTAL PUESTOS CLASE DE PUESTO GRADO
12 CONTADOR ENTE CONTABLE 2 10
12 TESORERO 10
12 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 8
12 GUARDALMACEN 8

o CINCO UNIDADES EDUCATIVAS

TOTAL PUESTOS CLASE DE PUESTO GRADO
5 COLECTOR 10
5 CONTADOR ENTE CONTABLE 1 8

Art. 4.- El servidor amparado por la carrera administrativa municipal, podra acceder a los

puestos de libre nhombramiento Yy remocién, mediante designacién provisionai por e
tiempo que la autoridad nominadora considere necesario y percibira el sueldo y demaéas
beneficios correspondientes al puesto designado, previc al cumplimiento de los
requisitos establecidos para el desempefio del cargo. De igual manera la autoridad
nominadora podré dar por concluido el ejercicio del cargo de libre nombramiento vy
remocion, en cuyo caso el servidor regresara a su puesio de origen, en las mismas
condiciones anteriores a las de sy designacion provisional.

Art. 5.- Aprobar las especificaciones de clase o perfiles de los puestos: (ﬁ’
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GRUPD OCUPACIONAL: EJE INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR ENTE CONTABLE 2
PROPOSITO GENERAL:

Efectuar la revision, legalizacion, saneamiento, consolidacién y registro de informacidn
econdmico-financiera en libros contables Y cuentas especiales del Ente Contable: de acuerdo =
fas normas y procedimientos establecidos por la Direccidn Metropolitana Financiera y &l
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

ACTIVIDADES BASICAS:

»  Planificar, organizar, dirigir y controlar labores de contabilidad del ente

¢ Coordinar con el area de Presupuesto la consolidacién  del registro  contable
presupuestario.

®  Supervisar y/o elaborar balances contabies y estados financieros.

»  Coordinar labores de contabilidad con otras unidades administrativas de la institusion y con
otras dependencias del Estado tales como la CGE, SR, IESS, sic.

»  Supervisar y/o ejecutar el control previo y concurrente.

Supervisar y/o registrar los contratos, emisién de obligaciones, y cualquier tipo de

compromiso financiero

Dirigir y supervisar la ejecucién de balances contables y estados financieros.

Legalizar balances contables y estados financieros.

Asesorar a las autoridades y demas funcionarios sobre la ejecucién y control contable.

Disefiar y mantener los instructivos y el Manual especifico de Contabilidad.

Revisar, elaborar y mantener actualizados los reglamentos internos de competencia del

area financiera.

e Presentar informes y analisis de tipo contable, econémico y financiero de las labores
encomendadas al inmediato superior.

® Las demas previstas en la Ley de acuerdo a su dmbito de competencia.
Controlar al personal a su cargo.

®

® ¢ & & ¢

REQUISITOS MINIMOS:

1. Tener titulo de Contador Bachilier Autorizado (CBA) vy titulo de tercer nivel de carreras
afines el ambito financiero.

2. Experiencia minima de cuatro afios en actividades contables en e} sector plblico.

3. Haber aprobado el curso de Contabilidad Gubernamental y de Administracidn
Presupuestaria dictado por el Ministeric de Economia y Finanzas; v, el curso de Control de
Gestidn de la Administracién Publica dictado por la Contraloria General del Estado,

COMPETENCIAS MINIMAS:

o Gestibn econémica - financiera: conocimientos de los principios, procedimientos,
précticas y normas de control interno y registro y conirol contable.

¢ Leyes especiales: amplios conocimientos de leyes, normas y reglamentos aplicables en ia
gestion econdmico — financiera de la gestién municipal. dé/
/f}w
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» Trabajo en equipo: capacidad para integrarse v liderar de manera efectiva a equipes de
trabajo para alcanzar consensos, con base en el respeto, las leyes y sustentacidn de
propuestas, cifras y coordinacion de acciones de control interno.

e Analisis y recopilacién de informacién: habilidad para localizar informacién clave qus
sustente los informes contables y fundamente su gestion analitica previo un anélisis
detallado y oportuno de datos, hechos e informacion de respalde.

o Destreza matematica: habilidad para utilizar las mateméticas en lz solucién de los
problemas econdmico - financieros del érea.

GRUPO OCUPACIONAL: EJE INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL CARGO: TESORERO
PROPOSITO GENERAL.:

Efectuar pagos en dinero o cheques por diferentes conceptos, respecio a obligaciones
contraidas por el Ente Contable; ejecutar los calculos para las retenciones, descuenios u otras
deducciones legales correspondientes y proporcionar informes periddicos sobre sl movimienio
de fondos de la unidad; a fin de atender las obligaciones institucionales con oporiunidad v en
concordancia con las leyes, normas y regiamentos cerrespondientes

ACTIVIDADES BASICAS:

* Planificar, organizar, dirigir y controlar labores de recaudacién de dinero por cualquisr
indole

s Administrar y supervisar la ejecucion de los fondos que existan en el ente.

e Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar al Contador & fin de que se realice los
ajustes pertinentes.

s  Efectuar giros y transferencias de fondos.

Controlar y supervisar los ingresos, egresos, transferencias, renovacionss v carcslacién de

obligaciones.

Presentar informes econémicos a las autoridades que lo requieran.

Controlar las cuentas corrientes gue posea la institucién.

Custodiar, registrar y controlar documentos tales como: garantias, especiss valoradas, ste.

Elaborar los flujos de caja

Elaborar en coordinacién con el Hesponsable de Presupuesto el programa periddico vy

anual de caja

o Las demads previstas en la Ley de acuerdo a su ambito de competencia.

= Controlar al personal a su cargo.

@
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REQUISITOS MINIMOS:

e Tener titulo de Contador Bachiller Autorizado (CBA) vy titulo de tercer nive! de carreras
afines el ambito financiero.
Experiencia minima de cuatro afios en actividades contables en el sector pibtico.

e Haber aprobado el curso de Contabilidad Gubernamental y de Administracién
Presupuestaria dictado por el Ministerio de Economia y Finanzas; y, el curso de Control de
Gestion de la Administracién Pablica dictado por la Contraloria Generai del Estado.” Cﬁ__
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COMPETENCIAS MINIMAS:

e Contabilidad y finanzas: conocimientos sobre principios y normas de cardcter econdmico
- financieras.

¢ Destreza matemdtica: habilidad para manejar las matemaiicas en 'a solucidn d
problemas derivados del manejo de recursos econémicos.

[

» Recopilacién de informacién: habilidad para localizar e identificar informacién esencial
de soporte de su trabajo.

s Coordinacion: habilidad para ajustar las acciones de su unided con las de oiros
departamentos de la Institucion.

¢ Orientacién de servicio: habilidad para tratar a personas y buscar activamente ia manera
de ayudar a los demés.

e Manejo de recursos financieros: habilidad para organizar y distribuir los recursos
financieros en concordancia con las demandas de los clientes externos ¢ internos de ia
institucién.

GRUPO OCUPACIONAL: EJE INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL CARGO: ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
PROPOSITO GENERAL:

Programar, organizar, dirigir y supervisar el andlisis, investigacion, estudios, determiracion
financiero y presupuestario de fondos Yy recursos municipales; a fin de garartizar que los
procesos de administracién financiera se los ejecuie en funcion de las leyes y ordenanzas
municipales, Ley de Administracién Financiera y Control y otras de conirol econdmico -
financiero.

ACTIVIDADES BASICAS:

Dirigir y / o elaborar planes, programas Yy proyectos en administracion presupuestaria.

Controlar la ejecucién del presupuesto.

Participar en los estudios técnicos y juridicos en materia de contrataciones.

Validar la ejecucién presupuestaria con los registros contables

Elaborar en coordinacién con el Tesorero el programa periddico y anual de caia.

Efectuar estudios y evaluaciones del presupuesto.

Elaborar informes técnicos para solicitar reformas al presupuesto; asi como, ias

resoluciones a ser aprobadas por las autoridades competentes.

o Si las circunstancias lo ameritan colaborara en actividades que las autoridades designen
respectc del &rea contable.

» Las demds previstas en la Ley de acuerdo a su ambito de competencia.

¢ Controlar al personal a su cargo.

® @ e © & e o

REQUISITOS MINIMOS:

o Tener Tecnologia en el &mbito administrative — financiero y/o tercer afo aprobado de
carreras afines al ambito financiero.
e  Experiencia minima de tres afios en actividades financieras. 6«
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- o Haber aprobado el curso de Contabilidad Gubernamenial y de Administracién
Presupuestaria dictado por el Ministerio de Economia y Finanzas; v, el curso de Coniroi
de Gestion de la Administracion Publica dictado por la Contraloria General ds! Estado.

COMPETENCIAS MINIMAS:

. » Contabilidad y Finanzas: conocimientos de los principios y ias préciicas contable -
financieras y la presentacion de estados, indices e informacién financiera por unidades de
costo ¢ consolidadas.

¢ Destreza matematica: habilidad para utilizar la matematica en la sclucién de oroblemas
complejos de carécter econémico — financieros de la organizacion.

¢ Evaluacion de soluciones: habilidad para observar y evaluar los efectos alcanzados en ia

solucién de problemas econémico — financieros e identificar posibles acciones de mejora a
los sistemas de conirol interno.

@

Juicio y toma de decisiones: habilidad para evaluar los posibles costos vy beneficios de
las acciones impulsadas en el &mbito presupuestario, de recaudaciones, mensjo de fondos
o de registro contable.

¢ Tolerancia al estrés: capacidad para mantenerse firme y controlar el carédcter debido &
situaciones de presidn y estrés laboral.

o Planificacién y organizacién: capacidad para establecer eficazments un orden y
secuencia informativa apropiada para alcanzar los resultados propuestos.

¢ Liderazgo: capacidad para dirigir grupos y canalizar las actuacionss interpersonales
lievandolos a desarroliar actividades de manera firme y apropiada con lag meias
organizacionales

GRUPO OCUPACIONAL: EJE INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL CARGO: GUARDALMACEN
PROPOSITC GENERAL.:

Recibir, registrar, controlar y entregar materiales, maquinarias, equipos y demas bienes de una
bodega, a fin de facilitar la tenencia, control y despacho de los bienes a las unidades
administrativas o personas solicitantes, de acuerdo con las normas de control intarno
establecidas por la Municipalidad del Distrito Metropolitano de Quito.

ACTIVIDADES BASICAS:

s Recibir, clasificar, identificar, registrar, organizar y controlar la integridad y conservacién de
los materiales, muebles, maquinarias, equipos y ofros enseres gue ingresan a ia bodega, a
fin de mantener el control individualizado de los bienes baje su custodia.

= Solicitar reposiciones de! inventaric minimo y mantener las reservas operafivas ds los
bienes de uso comin de la Municipalidad.

¢ Despachar los bienes segin las requisiciones de materiales legalmente autorizadas
anotar los movimientos en los registros computarizados correspondientes, a fin de

satisfacer los requerimientos que realizan las diferentes unidades de trabajo de iz

Institucién y mantener los inventarios de bienes actualizados. %/
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s Llevar el regisiro de inventario permanente de las existencias y reportar ios movimientos
periddicos de los bienes de la bodega, a fin de que se procese ia informacion y se regisiren
contablemente los movimientos.

» Presentar informes periddicos sobre el estado de conservacién de los bienes en custodia, &
fin de recomendar la baja de bienes que por dafos u obsolescencia estan fuera de uso y
necesitan tramitarse las acciones de descargo correspondientes.

e Conciliacion con los registros contables al menos una vez al afio.

o Las demaés previstas en la Ley de acuerdo a su ambito de competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

o Titulo de Bachiller en Ciencias de Comercic y Administracion, especialidad Contabilidad v
/o aprobado segundo afo de carrera universitaria afines al ambito financiero.

o Experiencia minima de dos afos en el manejo de bodegas.

¢ Haber aprobado el cursc de Control de Gestidn de la Administracion Pidblica dictado por la
Contraloria General del Estado, Control y administracién de actives fijos y/o suministros y
materiales.

s Manejo de sistemas computacionales para el control de bodegas.

COMPETENCGIAS MINIMAS:

e Administracién de bodegas: conocimientos sobre los principios y procedimientos para el
manejo y control permanente de los bienes de la Institucion.

e Computacion: conocimientos sobre el manejo de utilitarios computacionales para la
administracion y control de bienes e inventarios.

s Manejo de recursos materiales: habilidad para organizar, registrar y controlar de manera
técnica los recursos materiales puestos bajo su custodia.

»  Organizacion de informacidn: habilidad para definir las formas para clasificar y organizar
los distintos niveles de informacién sobre los bienes bajo custodia en la bodega.

o Percepcidn espacial: habilidad para apreciar de manera rapida espacios fisicos
requeridos, para asegurar las condiciones de bodegaje de los bienes bajo custodia.

o Ayuda y cooperacién: capacidad individual para lograr la participacién del squino de
frabajo para la realizacion eficaz de sus actividades.

GRUPO OCUPACIONAL: EJE INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL CARGO: COLECTOR

PROPOSITO GENERAL:

Efectuar pagos en dinero o cheques por diferentes conceptos, respecto a obligacionss

contraidas por la Unidad Educativa; ejecutar los céicuios para las retencicnes, descusntos u

otras deducciones legales correspondientes y proporcionar informes peribdicos sobre sl

movimiento de fondos de ia unidad; a fin de atender las obligaciones institucionales con

oporiunidad y en concordancia con las leyes, normas y reglamentos correspondientes

Programar, organizar, dirigir y supervisar el andlisis, investigacién, determinacién financiero v
presupuestario de fondos y recursos de la Unidad Educativa; a fin de garantizar que los %
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orocesos de administracion financiera se los ejecute en funcién de las leyss y ordenanzas
municipales, Ley de Administracién Financiera y Control y ofras de control scondmico —
financiero.

ACTIVIDADES BASICAS:

& ® & € @ ¢ & e e & @

Planificar, organizar, dirigir y controlar labores de recaudacion de dineroc por cualquier
indole

Administrar y supervisar la ejecucion de los fondos que existan en el ente.

Efectuar giros y transferencias de fondos.

Controlar y supervisar los ingresos, egresos, transferencias, renovaciones y cancelacién de
obligaciones.

Presentar informes econémicos a las autoridades que lo requieran.

Conirolar ias cuentas corrientes que posea la institucion.

Custodiar, registrar y controlar documentos tales como: garantizs, especies valoradas, sic.
Elaborar los flujos de caja

Elaborar el programa periédico y anual de caja

Dirigir y / o elaborar planes, programas y proyectos en administracién presupuestaria.
Controlar la ejecucién del presupuesto.

Participar en los estudios técnicos y juridicos en materia de contrataciones.

Validar la ejecucién presupuestaria con los registros contables

Efectuar estudios y evaluaciones del presupuesto.

Elaborar informes técnicos para solicitar reformas al presupuesio; asi como, las
resoluciones a ser aprobadas por las autoridades competentes.

Efectuar las conciliaciones bancarias y comunicar al Contador a fin de que se realice los
ajustes pertinentes.

Revisar, elaborar y mantener actualizados los reglamentos internos de competencia del
area financiera.

Las demés previstas en la Ley de acuerdo a su ambito de competencia.

Controlar al personal a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

Tener titulo de Contador Bachiller Autorizado (CBA) y titulo de tercer nivel de carreras
afines el &mbito financiero.

Experiencia minima de cuatro afios en actividades contables en e! sector piblico.

Haber aprobadc el curso de Contabilidad Gubernamental y de Administracidn
Presupuestaria dictado por el Ministerio de Economia y Finanzas; v, el curso de Centrol de
Gestion de la Administracién Puablica dictado por la Contraloria General del Estado.

COMPETENCIAS MINIMAS:

Contabilidad y Finanzas: conocimientos de los principios v las précticas contable -
financieras vy la presentacién de estados, indices e informacion financiera por unidades de
costo o consolidadas.

Destreza matematica: habilidad para utilizar la matematica en la solucién de problemas
complejos de caracter econdmico — financieros de la organizacion.

Evaluacion de soluciones: habilidad para observar y evaluar los efectos alcanzados an la
solucién de problemas econdémico — financieros e identificar posibles acciones de mejora a
los sistemas de control interno. M/
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» Juicio y toma de decisiones: habilidad para evaluar ios posibles costos v beneficios de
las acciones impulsadas en el &mbito presupuestario, de recaudaciones, manejo de fondos
o de registro contable.

¢ Tolerancia al estrés: capacidad para mantenerse firme y controlar el carécier debido a
situaciones de presién y estrés laboral.

s  Planificacién y organizacién: capacidad para establecer eficazmenie un orden y
secuencia informativa apropiada para alcanzar los resultados propusstos.

e Liderazgo: capacidad para dirigir grupos y canalizar las aciuaciones interpersonaies
llevéndolos a desarroliar actividades de manera firme y apropiada con las metas
organizacionales

GRUPO OCUPACIONAL: EJE INSTITUCIONAL
NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR ENTE CONTABLE 1
PROPOSITO GENERAL:

Efectuar la revisién, legalizacién, saneamiento, consolidacién y regisiro de informacién
econdémico-financiera en libros contables y cuentas especiales del Ente Contable; de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidos por la Direccién Metropolitana Financiera y el
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

ACTIVIDADES BASICAS:

Ejecutar las labores de contabilidad del ente

Mantener el equilibrio enire el presupuesto y el registro contabie.

Elaborar y legalizar balances contables y estados financieros.

Coordinar labores de contabilidad con ofras unidades administrativas de !a institucién y con
oiras dependencias del Estado tales como la CGE, SR, IESS, sic.

Ejecutar el control previo y concurrente.

Registrar los contratos, emisién de obligaciones, y cualquier tipo de compromiso financiero
Asesorar a las autoridades y demas funcionarios sobre la ejecucion v control contable,

Las demas previstas en la Ley de acuerdo a su 4mbito de compstencia.

Presentar informes y andlisis de tipo contable, econémico v financiero de las labores
encomendadas al inmediato superior.

& & 6 @
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REQUISITOS MINIMOS:

s Tener titulo de Contador Bachiller Autorizado (CBA) v titulo de tercer nivel de carreras
afines el &mbito financiero.

e  Experiencia minima de cuatro afios en actividades contables en ! sector pblice.

» Haber aprobado el curso de Contabilidad Gubernamental y de Administracién
Presupuestaria dictado por el Ministerio de Economia y Finanzas; v, el curso de Contro! de
Gestién de la Administracién Pdblica dictado por 2 Contraloria General del Estado.

COMPETENCIAS MINIMAS:

e Gestién econdmica - financiera: conocimientos de los principios, procedimientos,
practicas y normas de control interno y registro y control contable. @
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s Leyes especiales: amplios conocimientos de leyes, normas y reglamentos aplicabies en Ia
gestion econdmico - financiera de la gestién municipal.

¢ Trabajo en equipo: capacidad para integrarse y liderar de manera efectiva a equipos de
trabajo para alcanzar consensos, con base en el respeto, las leyes y sustentacién de
propuestas, cifras y coordinacién de acciones de control interno.

s Anélisis y recopilacién de informacién: habilidad para localizar informacién clave que
sustente los informes contabies y fundamente su gestién analitica previo un andiisis
detailado y oporiuno de datos, hechos e informacién de respaldo.

¢ Destreza matematica: habilidad para utilizar |as matematicas en la solucién de los
problemas econdmico — financieros del 4rea.

7

DISPOSICION FINAL.- De sy ejecucién se encargaréan la Administracién General, la Direccion
Metropolitana Financiera y la Direccion de Recursos Humanos.

La presente Resolucién tendra vigencia a partir del 1°. de Julio de Jvi 07

Dada en Quito, a

e 0 2 A602007

PACO MONCAYO GAYLEGOS
ALCALDE METROPOLITANO

RAZON. Siento por tal que. olucidn que antecede fue suscrita en la presente facha

por el General co Moncayo Gallegos, Alcalde Metropolitano de Quito.-
LO CERTIIFIC(‘%.-

\

DRA. MARIA BELEN ROCHA
SECRETARIA GENERAL CONCEJO METROPOLITANG




