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RESUMEN EJECUTIVO

Disefiar un Modelo de Gestion por Competencias para el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Guano aplicando normativas vigentes del sector publico y
bases tedricas de pensamiento administrativos actuales que sirva como un instrumento
técnico que mejore los procesos relacionados con el manejo y direccién de sus
trabajadores y empleados.

Para el desarrollo de la propuesta los principales métodos de investigacion que se
utilizaran son: Descriptivo, deductivo, traducidas en una investigacién aplicada.

Pues considerando que el departamento de Talento Humano, juega un papel
preponderante en el desarrollo institucional, encargado de seleccionar, motivar,
capacitar continuamente al personal de la empresa, plantea, luego del diagnostico
respectivo en cada departamento, designarle competencias a los recursos humanos en
base a estudios de los procesos realizados por los trabajadores, que permitan alcanzar
los estandares de calidad de los procesos.

Una vez finalizado el presente estudio, basada en una serie de caracteristicas
relacionadas con un desempefio superior en un puesto de trabajo es importante recalcar
que asi como el conocimiento habilidades y experiencia son importantes existen
también otras caracteristicas, como el rango, aptitudes que si bien son dificiles de
detectar son también necesarios para lograr dicho desempefio y fue el utilizado para el
presente trabajo de investigacion

Se recomienda la implementacion de este modelo de gestion del Talento Humano por
competencias propuesta la mencionada area de la Institucion, como un adelanto a las
necesidades que exige el mundo actual a las organizaciones de tal manera que para el

area de Talento Humano represente una mayor productividad.

Ing. Pedro Pablo Bravo Molina
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION



SUMMARY

Designing a Competence Management Model for Decentralized Autonomous
Government of Guano Canton regulations applying in the public sector and theoretical
foundations of current administrative thought to serve as a technical tool to improve
processes related to the management and direction of their workers and employees.

In developing the proposal the main research methods to be used are: Descriptive,
deductive, translated into applied research.

Well, considering that the Human Resource department, plays a major role in the
institutional development, responsible for selecting, motivating, continuously train staff
of the company, raises, then the respective diagnosis in each department appoint human
resources skills based studies of the processes performed by the workers, that achieve
the quality standards of the processes.

Once this study, based on a number of features related to superior performance in a job
is also important to note that other caracteisticas conocimeinto skills as well as skills
and experience are important there, as the range, which although completed dif'ciles to
detect are also needed to achieve this performance and was used for this research

Said the proposed area of the institution implementing this management model Talent
competency is recommended as an advance to the needs demanded by today muno
organizations so that the area of human talent represents greater productivity .

xi



INTRODUCCION

El mundo globalizado en el cual se estd moviendo la humanidad y la gran movilidad de
las personas exige cada vez mas de personal con un excelente desempefio donde
solamente existe una forma de lograrlo y es que en las organizaciones se gestione el

talento humano por competencias.

Las competencias son las capacidades de una persona para tener un desempefio exitoso

en un contexto determinado o en cualquier contexto.

La gestion por competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el talento
mediante la alineacidn consistente de los sistemas y procesos de Recursos Humanos, en

base a las capacidades y resultados requeridos para un desempefio competente.

El GADM- Cantén Guano, a partir de elaborar el analisis y descripcién de cargos, se
tuvo la cimentacion para estructurar toda una propuesta de gestion de su talento
humano.

Esta propuesta esta distribuida en cuatro capitulos que se detallan a continuacion:

En el CAPITULO 1 se describe el punto de partida de la investigacion a través del
diagndstico del problema, el origen de cierta dificultad que se trata de solucionar,

estableciéndose las metas que se pretende alcanzar.

En el CAPITULO Il se procede a la descripcion de los aspectos tedricos conceptuales
que han sido planteados por varios autores, que permiten la construccién de un nuevo
conocimiento relacionado al tema tratado; el cual evidencia a través de una secuencia

detallada los elementos que se ven involucrados en el proceso de la investigacion.

En el CAPITULO Il se aborda la metodologia de la investigacion que representa un
enfoque paradigmatico que se asume para la planeacion del proceso que se ejecutara;
describiendo la modalidad, los tipos de investigacion, las herramientas que se

emplearan, la poblacion y muestra, y la verificacion de la idea a defender.



El CAPITULO IV comprende la propuesta, es importante mencionar que el modelo a
futuro puede implementarse para el area administrativa y operativa de la empresa y para

otras organizaciones que lo encuentran pertinente y adecuado.

Finalmente se manifiestan las conclusiones y recomendaciones generales de la
investigacion, la bibliografia empleada como fuente de consulta y los anexos que

sustentan gran parte del proceso realizado.



CAPITULO I: EL PROBLEMA
1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En un mundo globalizado, en donde la competitividad, en el que se desarrollan las
empresas debido al cambio tecnoldgico, surge la necesidad de alcanzar la méaxima

eficiencia y eficacia en la administracion de los recursos humanos.

La Gestion del Talento Humano ha evolucionado de la asignacion de funciones y
responsabilidades al rol del funcionario a través de las competencias dentro de los

procesos de calidad de la Institucion y se representa en saber, saber hacer y ser.

Los recursos humanos de todas las empresas o instituciones deben ser permanentemente
monitoreada su gestion, para asi lograr que se desempefien con eficiencia dentro de las
empresa, y si queremos que las empresas sigan siendo competitivas a los recursos
humanos se les debe designar competencias que estén acordes a sus habilidades y de

acuerdo a las necesidades de cada institucion.

El GADM-CG, actualmente no tiene definido parametros de control de desempefio de
sus trabajadores, ni tampoco se analiza y describe las competencias determinadas para
cada puesto de trabajo, lo cual genera actividades ineficientes en cada unidad

departamental.

El Departamento de Recursos Humanos del GADM-CG no posee un Modelo de
evaluacion a seguir, que permita medir el accionar del empleado en el puesto de trabajo

y asi tomar los correctivos necesarios para un desempefio exitoso.

En base a estas decisiones, y considerando que el departamento de Talento Humano,
juega un papel preponderante en el desarrollo institucional, encargado de seleccionar,
motivar, capacitar continuamente al personal de la empresa, plantea, luego del
diagnostico respectivo en cada departamento, designarle competencias a los recursos
humanos en base a estudios de los procesos realizados por los trabajadores, que

permitan alcanzar los estandares de calidad de los procesos.



1.1.1 Formulaciéon del Problema

¢De que manera el disefio de un Modelo de Gestion del Talento Humano por
Competencias para el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Guano

Contribuira con el fortalecimiento institucional?

1.1.2 Delimitacion del problema
AREA: Gestion Administrativa

CAMPO: Talento Humano.
1.2 JUSTIFICACION

El propdsito de éste proyecto investigativo, esta orientado a determinar las
competencias respectivas para cada puesto de trabajo en el GADM-CG, en base a
indicadores de desempefio, que permitieron evaluar las actividades operativas de los
trabajadores y empleados bajo un ambiente de trabajo agradable, de tal forma que le
permitié desarrollar sus actividades en forma eficiente y productiva, orientados a

cumplir con la misién y vision institucional.

Las “competencias” son las capacidades para combinar y utilizar conocimientos,
saberes y destrezas para dominar situaciones profesionales y obtener resultados
esperados. Son ademas capacidades reales, conductas observables y medibles que
pueden ser modificadas y desarrolladas. Dentro de este tejido, no se puede perder de
vista que las competencias tienen su origen en diversas fuente, como la formacion, el

aprendizaje, la experiencia en puestos de trabajo y la experiencia de vida.

Identificadas las competencias a los servidores publicos se emprendera un proceso de
fortalecimiento institucional en beneficio de la ciudadania en cumplir con su Vision y

Misidn Institucional.



1.2.1 Justificacién teorica

La presente investigacion justifica su realizacion desde la parte tedrica, ya que se
lograra procedimientos para el problema planteado a través de teorias elaboradas por
otros autores y durante el desarrollo de la investigacion surgirdn relaciones novedosas
que pueden ampliar el criterio del investigador, consiguiendo asi que el marco teorico
sea un sustento de calidad para el trabajo a realizar y también para futuras
investigaciones, lo que considero un valioso aporte para la Institucion, ya que el
desarrollo integral depende mayoritariamente ahora de las competencias y compromisos
de sus colaboradores, adheridos al enfoque de reconocimiento que debe existir por el
valor de su desempefio. De otro lado, con el desarrollo de este proyecto, me permitiré la
demostracion y aplicacion de los diferentes conocimientos adquiridos, plasmados en la

consecucion de uno de mis objetivos personales: la obtencién de un titulo profesional.

1.2.2 Justificacién metodoldgica

La gestion por competencia es una metodologia que centra su estudio en el contenido de
los puestos de trabajo si no en la investigacion de las caracteristicas comunes de quienes
lo estan haciendo mejor, esto significa que el modelo de gestion por competencia, se
constituye en uno de los ejes fundamentales de aplicabilidad en la gerencia de los

recursos humanos en las organizaciones.

Se utilizaran fuentes de informacion primarias como son cada uno de los formatos que
hacen parte del modelo de gestion por competencias y fuentes de informacion
secundarias, las cuales se recolectardn haciendo un rastreo de la informacion sobre el
modelo de gestién por competencias, asi mismo se utilizara fuente de informacion
bibliogréafica especializada en este tema, e Internet, entre otros.

Para el desarrollo de la propuesta los principales métodos de investigacion que se

utilizaran son: Descriptivo, deductivo, traducidas en una investigacién aplicada.

1.2.3 Justificacion académica
Es para mi muy importante adelantar la investigacion, debido a que aplica los

conocimientos adquiridos durante mi formacion profesional y aporta con un proyecto de

investigacion que permitira ser consultada por las personas interesadas en el tema.



1.2.4 Justificacion practica

La gestion por competencia representa una de las herramientas mas actuales, dinamicas

e inOtegrales que permiten obtener una vision global de los requerimientos necesarios

para desempefiar con eficiencia y éxito en un puesto, en funcion de evaluar el

desempefio de los “mejores en su clase”, y asi establecer de una manera medible todas

las caracteristicas (intelectuales de temperamento y personalidad) con las que debe

contar un candidato para asegurar el maximo rendimiento en la ejecucion de una

actividad, ademas que redimensiona las cualidades buscadas en los candidatos

potenciales para obtener un lugar dentro del mercado laboral.

1.3 OBJETIVOS

13.1

1.3.2

Objetivo General

Disefiar un Modelo de Gestion por Competencias para el Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Guano aplicando normativas vigentes del sector
publico y bases tedricas de pensamiento administrativos actuales que sirva como
un instrumento técnico que mejore los procesos relacionados con el manejo y

direccion de sus trabajadores y empleados.

Objetivos Especificos

Innovar el desarrollo de conocimientos tedrico sobre habilidades, destrezas,
valores, actitudes y aptitudes de acuerdo a los requerimientos de calidad
esperados en los resultados de gestion.

Ejecutar el analisis del recurso humano que permita obtener informacion
adecuada y completa de los puestos de manera que sirva como base para las
demas actividades de personal.

Elaborar un modelo de competencias de los puestos de trabajo, es decir
identificar las competencias que necesitan los ocupantes de estos, pero

orientandose a un desempefio superior.



CAPITULO I1: MARCO TEORICO - CONCEPTUAL

2.1 Fundamentacién Teoérica

La gestion por competencias, cuyo concepto es planteado por primera vez como un
modelo que se hace cada vez mas vigente en nuestros dias y que se robustece con la
integracion de las fortalezas que promueven el buen desempefio, el mismo plantea que
cada empresa u organizacion posee caracteristicas que las distinguen de las demas, pero
también muchos factores que les permiten establecer mecanismos similares de gestion a
ser implementados por los equipos directivos. Sin embargo esta unificacion o
estandarizacion de los sistemas de gestion en las empresas u organizaciones no impide
que las mismas posean la capacidad efectiva que les permita operar de manera exitosa,
logrando asi un posicionamiento en su entorno.

(Mac Clelland, 1973, pag. 30)

Esta capacidad plenamente identificable es la que permite a las organizaciones
determinar cuales cualidades, habilidades, técnicas y conocimientos debera poseer su
capital humano para asi lograr destacar de entre las demas o lo que * Mac Clelland llama
un desempefio superior. Esta vision ha propiciado el enriquecimiento de los perfiles de
los empleados, en cuyo contenido se encuentra la clave de un desempefio sobresaliente.

La gestion de recursos humanos por competencias es un modelo que permite alinear el
capital intelectual de una organizacion con su estrategia de negocios, facilitando,
simultaneamente el desarrollo profesional de las personas. Esta claro que cada
organizacion tiene una estrategia diferente, por lo tanto sus competencias también lo
seran, por tal motivo el modelo de competencias debe confeccionarse en funcion de los
colaboradores deben poseer para alcanzar la estrategia organizacional partiendo de la

filosofia, la mision y la visién organizacional.

thttps://www.google.com.ec/?gfe_rd=cr&ei=3FjRVavlAaTI8AeC9bfgCA&gws_rd=ssl#q=David+Mcclellan
d+gestion+por+competencias+libro



El enfoque de competencias se ha convertido en la forma mas util y eficiente de obtener
un alto rendimiento y desempefio en las organizaciones en la ultima década. Sin
embargo es importante no caer en la tentacion de querer aplicar el enfoque de
competencias de manera improvisada, sin la suficiente preparacion y conocimiento de

las distintas aplicaciones y su impacto.

En este compendio se proporciona un panorama general de los sistemas de gestion por
competencias (SGPC) en las organizaciones, pero sobre todo se brinda al lector una guia
estructurada que le permitird conocer a profundidad el origen y evolucién del modelo,
asi como cuales son los pasos necesarios para la implementacion efectiva del mismo
partiendo desde el punto de vista de la vision estratégica en los negocios.

La Gestidn por competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el talento
mediante la alineacidn consistente de los sistemas y procesos de Recursos Humanos, en
base a las capacidades y resultados requeridos para un desempefio competente.

(Mac Clelland, 1973, pag. 36)

Para esto es necesario primero que nada, definir la vision de la empresa (hacia donde
vamos), los objetivos y la misién (que hacemos), y a partir de los lineamientos
generados por los maximos organismos de direccion de la empresa desarrollar un
lenguaje comun, competencias laborales que se estructuran en torno a los perfiles. Estas
competencias resultantes deben ser validadas para dar paso al disefio de los procesos de
recursos humanos por competencias.

Mediante el sistema de competencias se consigue una informacién necesaria y precisa
con la cual contar en momentos de cambio. Ademas, la reduccion de las tensiones
generacionales y la obtencion de una mayor integracion del trabajo hacen que las
personas se comprometan mas con la organizacion, reduciendo asi la resistencia al

cambio y se logre mas facilmente la aceptacion de nuevas medidas.



2.1.1 Objetivos de un Sistema de Competencias

Segln (Alvarez, 2005, pdg. 42) El objetivo primordial del enfoque de gestion por
competencias es implantar un nuevo estilo de direccion en la organizacion para
administrar los recursos humanos integralmente, de manera mas efectiva. Por medio a la

gestion por competencias se pretende alcanzar los siguientes objetivos:

1. La mejora y simplificacion de la gestion integrada de los recursos humanos.

2. La generacion de un proceso de mejora continta en la calidad y asignacion de los
recursos humanos.

3. La coincidencia de la gestion de los recursos humanos con las lineas estratégicas de la
organizacion.

4. La vinculacion del directivo en la gestion de sus recursos humanos.

5. La contribucion al desarrollo profesional de las personas y de la organizacion en un
entorno cambiante.

6. La toma de decisiones do forma objetiva y con criterios homogéneos. 2

2.1.2 Implantacion del Sistema

“Una vez abordados los conceptos fundamentales del sistema de gestion por
competencias, se describird, en términos generales el proceso de implantacion a

desarrollar y algunas ideas a considerar en la implementacién”. (Alvarez, 2005, pag. 50)

Se debe recoger informacion sobre las politicas y practicas de recursos humanos con el
proposito de evitar rupturas del modelo existente con respecto al nuevo, logrando asi la
evolucion de los actuales hacia el nuevo modelo. Para ello se deben analizar los

procesos y procedimientos de recursos humanos relativos a:

25 MUNOZ DE PRIEGO ALVEAR, Julian, “Implantacién de un sistema de seleccién por competencias”,
Training and Development, N2 10, Madrid, 1998.



2.1.3 Seleccion:

Aquella actividad estructurada y planificada que permite atraer, evaluar e identificar,
con caracter predictivo, las caracteristicas personales de un conjunto de sujetos (a los
que se denominan “candidatos’) que les diferencian de otros y les hacen mas idoneos,
mas aptos 0 mas cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas
de antemano como requerimientos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de una
cierta tarea profesional.

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir cual
solicitante cubrird el puesto vacante. Aunque el nimero de pasos que siguen diversas
organizaciones varia, préacticamente todas las compafiias modernas proceden a un
proceso de seleccion. La funcién del administrador de recursos humanos consiste en
ayudar a la organizacion a identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades

especificas del puesto y a las necesidades generales de la organizacion.

2.1.4 Seleccion Interna:

Busqueda Interna: Los desafios internos generados por la organizacion misma presentan
el siguiente dilema: por lo general, los gerentes de los diversos departamentos desean
llenar las vacantes de manera rapida, con las personas mas calificadas para ejercer la
funcion. Los gerentes tienden a esperar a que se produzca una vacante para proceder a
llenar una solicitud de personal nuevo. Es probable que la politica interna de la
compafiia determine, por ejemplo, que el puesto se debe ofrecer al personal interno por
un minimo de dos semanas, antes de ofrecerlo en el mercado externo. Al mismo tiempo,
tomar decisiones rapidas en esta area implica una disminucion en el nimero de
candidatos idéneos. Es muy probable que el administrador de recursos humanos se vea

sometido a presiones fuertes.
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2.1.4.1 Razoén de Seleccién:

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes
disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccion.

Algunos puestos son mas dificiles de llenar que otros. Particularmente los que requieren
conocimientos especiales. Cuando un puesto es dificil de llenar, se habla de baja razén
de seleccion. Cuando es sencillo llenarlo, se define como un puesto de alta razon de
seleccion.

La razon de seleccion es la relacion que existe entre el nimero de candidatos finalmente
contratados y el nimero total de solicitantes.

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal contratado.
Si los elementos (de recepcion preliminar de solicitudes, prueba de idoneidad, entrevista
de seleccion, el proceso de entrevista, verificacion de datos y referencias, examen
médico, resultados y retroalimentacion) anteriores a la seleccion se consideraron
cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron de forma adecuada, 1o més
probable es que el nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo desemperfie
productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de que el proceso de

seleccion se llevo a cabo en forma adecuada. (Morales, 2008)

2.1.4.2 Formacion:

Un aspecto de relativa importancia en la gestion del talento humano tiene que ver con la
formacion de estos; la formacién debe ser entendida como el proceso mediante el cual
se prepara a un individuo para un desempefio exitoso actual asi como un desempefio

potencial a futuro.

La formacion del talento humano en la actualidad esta enfocada por competencias y
luego entonces esta debe permitir la aprehensién y desarrollo de competencias para el
hacer, para el saber hacer y para el ser; en este sentido la formacion incluye

adiestramiento, entrenamiento y capacitacion.
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2.1.4.3 Adiestramiento:

Es la forma de guiar, instruir o encaminar a un empleado para el cumplimiento de
ciertas tareas, principalmente operativas, repetitivas, mecanicas o rutinarias, las cuales
no permiten desvios. El adiestramiento es tan importante como la seleccién, ambas
actividades se complementan entre si; si no se realiza una, la otra no tendré éxito, ya que
al seleccionar un empleado debe de comprobarse que el individuo contratado tenga la
suficiente inteligencia y aptitudes, asi como la actitud adecuada para ejercer un cargo, la
empresa una vez que contrata una persona tiene la obligacion de adiestrarlo en las

destrezas y los conocimientos indispensables para que cumpla bien su trabajo.

El adiestramiento representa para la organizacién una actividad costosa, que solo se
puede considerar como inversion cuando se lleva a cabo de forma idonea. De lo
contrario, serd un engafio y pasara lo que ha ocurrido con muchos esfuerzos en este
campo que han comenzado sin ninguna razon, contindan sin ningun proposito y
terminan sin ningun resultado efectivo a la empresa. Para convertir el adiestramiento en
una actividad productiva, es necesario que la capacitacion resulte de un proceso de
investigacion y deteccion de necesidades donde se utilizan métodos e instrumentos que
le dan la validez a los datos que se estan recolectando para determinar la necesidad de
entrenamiento del trabajador. Cabe destacar que el uso adecuado y oportuno de cada
instrumento 'y método utilizado para detectar necesidades de capacitacion,
proporcionaran datos auténticos que en su estudio y aplicaciéon pueden dar muy buenos
resultados para la organizacion. Debe formularse programas claros y precisos basandose
en las necesidades de la empresa y debe de existir la necesidad clara de adiestramiento.

2.1.4.4 El entrenamiento:

Es un proceso educacional a corto plazo mediante el cual las personas aprenden
conocimientos, aptitudes y habilidades en funcién de objetivos definidos. Se involucra
el término "educacional™ ya que a lo largo de toda la vida, hemos estado en un continuo
aprendizaje derivado de influencias que recibimos del ambiente social, para adaptarnos

a las normas y valores sociales vigentes y aceptados. Se puede decir entonces, que el
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entrenamiento es la educacion profesional que adapta al hombre para un cargo o funcién
dentro de una organizacion, e implica la transmision de conocimientos, ya sea
informacidn de la empresa, de sus productos, servicios, su organizacion, su politica, etc.
En segunda medida, implica un desarrollo de habilidades, entendido como un

entrenamiento orientado a las tareas y operaciones que van a ejecutarse

2.1.45 3Capacitacion:

Es un proceso de formacion y desarrollo de personal para generarle aptitudes y procesos
de pensamiento superior, generalmente se asocia a competencias de analisis, sintesis
inferencia, entre otras.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion de Recursos
Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la empresa,
permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas circunstancias que se
presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.

Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para en que al individuo
que se le reconoce cuenta con las competencias del hacer, saber hacer y del ser

necesarias para desempefiar el nuevo cargo. (Zapata, 2001.)

2.1.4.6 Retribucion:

Se entiende por retribucion, el salario o sueldo normal de base o minimo y cualesquier
otras gratificaciones satisfechas, directa o indirectamente, en dinero o en especie, por el
empresario al trabajador en razén de la relacion de trabajo. Otro concepto tiene que ver
con el de beneficios que son reconocimientos adicionales que se les dan a los empleados
gue no constituyen salario y que pueden ser fijos o transitorios dependiendo si fueron
otorgados por negociacion colectiva o por decision de la empresa al obtener mayores
utilidades en un periodo. La sumatoria de la retribucion méas los beneficios se conocen
en la administracion de personal como la compensacion y obedece a un concepto
amplio en donde se genera un equilibrio entre los logros econdmicos de la organizacién

con los logros econdmicos de sus empleados

3 ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracion. Quinta Edicidn. Prentice Hall. 1996.
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2.1.4.7 Desempefio:*

Son todas las acciones y omisiones de un individuo dentro de un cargo el cual para ser
catalogado como bueno, regular o malo, debe ser comparado, con las funciones
actividades y tareas asignadas, al individuo dentro de un cargo. Un desempefio, alto
debe generar acciones de reconocimiento, promocion, estabilidad, un desempefio
regular y bajo puede estar mostrando necesidades de capacitacion, posibles problemas
de retribucion de compensacion, asi como problemas de clima organizacional o

problemas extrinsecos de la organizacion pero que afectan el desempefio del individuo

2.1.4.8 Potencial:

Son todas aquellas competencias del hacer, saber hacer y ser que posee un individuo
superiores a° las que normalmente utiliza para desempefiar un cargo y las cuales una
organizacion puede y debe explotar entre otras como medida de satisfaccion del
individuo.®

Aunque inicialmente el sistema de gestion por competencias esta orientado a cubrir una
necesidad primordial de la organizacion, el mismo proporciona independientemente de

su aplicacion, las siguientes informaciones:

* Perfiles ideales de los puestos.
* Grado de adecuacién persona/puesto (andlisis de brecha).
* Necesidades de formacion individual y grupal.
* Apreciacion general del desempeiio de la persona en su puesto.
* Potencial de la persona a corto plazo.
Al mismo tiempo el sistema debe ser aplicable, comprensible.
Especificacion de los niveles estandarizados de la escala conductual de cada

competencia.

4 ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracién. Quinta Edicién. Prentice Hall. 1996.
5> DE CENZO David. ROBBIN Stephen. Administracidon de Recursos Humanos. Limusa Wiley. México. 1995.
63 Fred Davis. Administracién de Recursos Humanos. Pentice Hall. Mexico.
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Usualmente las competencias estdn divididas en cuatro o cinco grados o niveles, no
obstante muchas organizaciones se acogen a la utilizacion o definicion de 5 niveles o
grados de aparicion de cada competencia por permitirnos este abanico de posibilidades
ser mas objetivos a la hora de evaluar los niveles requeridos o de aparicion en los

perfiles.

Verificar si las misiones o planes estratégicos de las areas en particular son compatibles
con la Mision de la empresa.
Realizar una descripcion completa de cada puesto de trabajo, listando las actividades

correspondientes a cada uno.

2.1.5 'DESCRIPCION DE CARGOS

Es necesario describir un cargo, para poder conocer su contenido. La descripcion de
cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y
lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las
funciones o tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados para

la ejecucion de las funciones o tareas y los objetivos del cargo.

Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los
deberes y las responsabilidades que comprende.

Escriba lo que hace.

Justifique lo que hace.

Haga lo que esta escrito. Ciclo correctivo
Anote lo que hace.

Revise lo que hace.

YV V V V V V

Revise lo que va a hacer.

7 ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracion. Quinta Edicidn. Prentice Hall. 1996.
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2.15.1 ®ANALISIS DE CARGOS

Después de la descripcion, sigue el andlisis del cargo.
Una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo en
relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su

ocupante

Aunque la descripcion y el andlisis de cargo estan estrechamente relacionados en sus
finalidades y en el proceso d obtencion de datos, se diferencian entre si: la descripcion
se orienta al contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuando lo hace, y porqué lo
hace), en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar los requisitos de
calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para
ser desempefiado de manera adecuada. Este analisis es la base para evaluar y clasificar

los cargos, con el propdsito de compararlos.

2.15.2 METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

El analista de cargos "deduce analiza y desarrolla datos ocupacionales relativos a los
cargos, cualidades necesarias para ocupar los cargos y caracteristicas del ocupante, que
sirven de base para la orientacion profesional, la evaluacion de salarios, la utilizacion de
trabajadores y otras practicas de personal. Estudia cargos desempefiados en la industria,
el comercio y otras organizaciones y elabora descripciones de elementos de los cargos y
de los requisitos fisicos e intelectuales que debe cumplir el ocupante. Define, clasifica y
correlaciona datos ocupacionales; desarrolla medios para la orientacion para
trabajadores inexpertos o que desean cambiar de cargo, y prepara procedimientos de
entrevista para facilitar la contratacion de trabajadores; utiliza datos para desarrollar
sistemas de evaluacion de salarios y recomienda cambios en la descripcion de patrones
o0 tendencias industriales; disefia pruebas para medir conocimientos ocupacionales y
habilidades de los trabajadores y realiza la busqueda ocupacional relacionada.

(United States Employment Service, Diccionary of Occupational Titles, Vol. 1,
Definitions of Titles, Washington, United States Government Printing Office, 1.949)

8 CHIAVENATO Idalberto. Gestidn del talento Humano. Mac Graw Hill. Mexico. Primera edicién 2007.
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%La descripcion y el analisis de cargos son responsabilidad de linea y funcion del staff,
es decir, la linea responde por las informaciones ofrecidas, en tanto que la prestacion de
servicios de obtencion y manejo de informacion es responsabilidad del staff,
representando en primera instancia por el analista de cargos quien puede ser un
empleado especializado del staff, el jefe del departamento que esta localizado el cargo

que va a describirse y analizarse, o el propio ocupante del cargo.

Los métodos que mas se utiliza en la descripcion y el andlisis de cargos son:

» Observacion directa
» Cuestionario

» Entrevista directa
» Meétodos mixtos

Mas detalladamente los veremos a continuacion:

2.1.5.2.1 Método De Observacién Directa:

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo histéricamente como
por su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho mas eficaz cuando se consideran estudios

de micro movimientos, y de tiempos y métodos

El analisis el cargo se efectlia observando al ocupante del cargo de manera directa y
dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras que el analista de cargos anota
los datos clave de su observacion en la hoja de andlisis de cargos.

Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones

manuales o que sean sencillos y repetitivos.

® MUNOZ DE PRIEGO ALVEAR, Julidn, “Implantacién de un sistema de seleccién por competencias”,
Training and Development, N210, Madrid, 1998.
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Algunos cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues el volumen de
contenido manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Dado que no
en todos los casos la observacion responde todas las preguntas ni disipa todas las dudas,
por lo general va acompafiada de entrevista y analisis con el ocupante del cargo o con el

supervisor. (Herndndez, Fernandez y Baptista, 1998, pag.309)

2.1.5.2.1.1 Caracteristicas.

El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la observacion de
las actividades que realiza el ocupante de éste.
La participacion del analista de cargos en la recoleccion de la informacion es activa; la

del ocupante es pasiva.

2.1.5.2.1.2 Ventajas

» Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola
fuente (analista de cargos) y al hecho de que ésta sea ajena a los intereses de
quien ejecuta el trabajo.

» No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.

A\

Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.
» Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula bésica del
analisis de cargos (qué hace, cdmo lo hace y porqué lo hace).

2.1.5.2.1.3 Desventajas.

» Costo elevado porque el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo para

que el método sea completo.

» Lasimple observacion, si el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo,

no permite obtener datos importantes para el analisis.
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» No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos

» Se aconseja que este método se aplique en combinacion con otros para que el

analisis sea mas completo y preciso.

2.1.5.2.2 Método Del Cuestionario:

Para realizar el analisis, se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo que
sera analizado, o sus jefes o supervisores) que aborde un cuestionario de andlisis de
cargos Yy registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus

caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza rutinaria y
burocratica, es mas rapido y econdmico elaborar un cuestionario que se distribuya a

todos los ocupantes de esos cargos

El cuestionario debe elaborarse de una manera que permita obtener respuestas correctas
e informacidn util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos un ocupante del cargo
y sus superiores para establecerla pertinencia y adecuacién de las preguntas, y eliminar
los detalles innecesarios, las distorsiones, la falta de relaciébn o las posibles

ambigiedades de las preguntas.

2.1.5.2.2.1 Caracteristicas

La correlacion de datos sobre un cargo se efectlia mediante un cuestionario de analisis

del cargo, que llena el ocupante o su superior.

La participacién del analista de cargos en la recoleccién de datos es pasiva (recibe el

cuestionario); la del ocupante es activa (llena el cuestionario
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2.1.5.2.2.2 Ventajas.

» Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario
conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una visién mas
amplia de su contenido y sus caracteristicas, ademas de que participan varias

instancias jerarquicas.

» Este método es el mas econdmico para el analisis de cargos.

» También es el que mas personas abarca, pues el cuestionario puede ser
distribuido a todos los ocupantes de cargos y devuelto con relativa rapidez, tan
pronto como lo hayan respondido. Esto no ocurre con los demas métodos de

analisis de cargos.

» Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las

actividades de los ejecutivos.

2.1.5.2.2.3 Desventajas.

» No se recomienda su aplicacién en cargos de bajo nivel, en los cuales el
ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

» Exige que se planee y se elabore con cuidado. Tiende a ser superficial o
distorsionado en lo referente a la calidad de las respuestas escritas.

2.1.5.2.3 Método De La Entrevista

El método de la entrevista directa consiste en recolectar los elementos relacionados con
el cargo que se pretende analizar, y mediante un acercamiento directo y verbal con el
ocupante o con su jefe directo.

Puede realizarse con uno de ellos o con ambos, juntos o separados

El enfoque mas flexible y productivo en el analisis de cargos es la entrevista que el

analista hace al ocupante de cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse
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informacion acerca de todos los aspectos del cargo, la naturaleza y secuencia de las
diversas tareas que comprende el cargo, y de los porqués y el cuando. (Arias, 1999,

pag.53).

Puede hacerse con relacién a las habilidades requeridas para ocupar el cargo, permite
intercambiar informacidén obtenida de los ocupantes y de otros cargos semejantes,
verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario, consultar al supervisor

inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos son validos.

Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual permite
la eliminacién de dudas y desconfianzas, principalmente frente a empleados

obstructores y obstinados.

En la actualidad, los responsables de elaborar los planes de analisis de cargos prefieren
este método basado en el contacto directo y en los mecanismos de colaboracion y

participacion.

2.1.5.2.3.1 Caracteristicas.

La correlacién de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del analista con el
ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales.
La participacion del analista y del ocupante del cargo es activa.

2.15.2.3.2 Ventajas.

» Los datos relativos a un cargo se obtienen de quienes lo conocen mejor.

v

Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.
» Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en
el analisis, debido a la manera racional de reunir datos.

» No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de cargo.
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2.1.5.2.3.3 Desventajas.

» Una entrevista mal conducida puede |

» levar a que el personal reaccione de modo negativo, no la comprenda ni acepte
sus objetivos.

» Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

» Se pierde demasiado tiempo, si el analista de cargos no se prepara bien para
realizarla.

» Costo operativo elevado: exige analistas expertos y paralisis del trabajo del

ocupante del cargo.

2.1.5.2.4 Meétodo Mixto
Es evidente que cada uno de os métodos de analisis posee ciertas caracteristicas,

ventajas y desventajas. Para contrarrestar las desventajas y obtener el mayor provecho
posible de las ventajas, se recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones

escogidas de dos 0 mas métodos de analisis

Los mas utilizados son:

Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero el ocupante
responde el cuestionario y después presenta una entrevista rapida; el cuestionario se

tendra como referencia.

Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y aclarar los

datos obtenidos.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
Observacion directa con el ocupante del cargo y entrevista con el superior.
Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante del cargo, etc.
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La eleccidn de estas combinaciones dependera de las particularidades de cada empresa,
como objetivos del anélisis y descripcion de cargos, personal disponible para esta tarea,

etc.

2.1.6  ¢Qué es un perfil de competencias?:

Es un Subconjunto de competencias que hacen referencia a un perfil ocupacional, a una
ocupacion genérica, presente en el mundo productivo a través de los “cargos” que cada
empresa tipifica.

En su contenido describe detalladamente los elementos que componen una competencia
laboral y muestra, mediante graficos y/o tablas, como ésta debe estructurarse para ser
considerada como “competencia laboral”. Para ello tiene en cuenta los siguientes

componentes:

1. Nombre de la competencia.

2. Definicion.

3. Niveles.

4. Comportamientos y/o criterios de desempefio.

Se puede definir el perfil ocupacional como el conjunto de conocimientos, habilidades y
cualidades para desempefiar con eficacia un puesto. Esto permite identificar y difundir
en qué consiste el trabajo de cada persona y que se espera de ella dentro de la

organizacion.

En un sistema de gestion por competencias, lo relevante es analizar la ocupacion de un
puesto en términos de las competencias necesarias para garantizar el éxito en el
desemperfio del puesto de trabajo. Por esto es necesario realizar un correcto disefio de
perfiles con las competencias necesarias para desarrollar cada puesto en linea con la

filosofia organizacional.
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Existen Perfiles Genéricos y Especificos, cada empresa define cargos que hacen
referencia a un Perfil Genérico. Los perfiles son la base de la Gestion por

Competencias. EI modelo de dicho perfil debera incluir los siguientes pasos:

1. Definicion de Puestos.

2. Tareas y Actividades Principales.

3. Formacion de base y Experiencia requerida para su desempefio.
4. Competencias

4. Evaluacion sistematica y redefinicion de los perfiles

El proceso de evaluacion y redefinicion de perfiles es fundamental para el éxito del
modelo.

La plana gerencial sera responsable del acompafiamiento y desarrollo de sus equipos,
identificando los puntos de excelencia y los de insuficiencia.

Los colaboradores que demuestren un desempefio acorde o encima del perfil exigido,
recibirdn nuevos desafios y seran estimulados a desarrollar nuevas competencias.

Los colaboradores que presenten un desempefio por debajo del perfil exigido, seran

entrenados y participaran de programas de capacitacion y desarrollo.

2.1.7 Evaluacion sistematica y redefinicion de los perfiles

En este punto de implementacion, en colaboracion con el departamento de recursos
humanos los responsables de los departamentos evaluaran las necesidades de personal,

el desempefio de sus colaboradores presentes, fijar una retribucion razonable.

Los colaboradores que demuestren un desempefio acorde o por encima del perfil
exigido, recibirdn nuevos desafios y seran estimulados a desarrollar nuevas
competencias. Los colaboradores que presenten un desemperio por debajo del perfil

exigido, seran entrenados y participaran de programas de capacitacion y desarrollo
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2.1.8 Las Competencias

2.1.8.1 Que son las competencias

La categoria de competencia fue acufiada o establecida inicialmente por la psicologia y
utilizada posteriormente por la Administracion de Recursos Humanos, hasta llegar a lo
que hoy dia conocemos como Gestidn por Competencias.

Para el creador de esta metodologia de gestion, David Mac Clellan, los tests académicos
de aptitud tradicionales y los tests de conocimientos, al igual que las notas escolares y
las credenciales no predicen el rendimiento en pruebas o el éxito en la vida y a menudo
estdn sesgados en contra de las minorias, las mujeres, y las personas de los niveles
socioecondémicos mas bajos. Esto condujo a Mac Clelland a buscar otras variables, a las

que llamo “Competencias”.

Se puede contar con tantas definiciones de competencias como expertos en la materia,
sin embargo hemos seleccionado algunas definiciones intentando construir una gama lo
mas completa posible. Boyatzis, Richard (1982). Las competencias laborales no son
mas que caracteristicas subyacentes en una persona, que estan causalmente relacionadas

con una actuacidn exitosa en un puesto de trabajo.

Spencer y Spencer (1993): consideran que es: "una caracteristica subyacente de un
individuo, que estd causalmente relacionada con un rendimiento efectivo o superior en

una situacion o trabajo, definido en términos de un criterio".

Rodriguez y Felit (1996): las definen como "Conjuntos de conocimientos, habilidades,
disposiciones y conductas que posee una persona, que le permiten la realizacion exitosa

de una actividad".
Por su parte, la Norma Internacional 1SO 9000 en “Sistemas de Gestion de la Calidad.

Fundamentos y Vocabulario” resume: “Competencia.- Habilidad demostrada para

aplicar conocimientos y aptitudes”.
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Principales cualidades de las Competencias

» Son caracteristicas permanentes de la persona.

A\

Se ponen de manifiesto cuando se ejecuta una tarea o se realiza un trabajo.

» Estan relacionadas con la ejecucién exitosa en una actividad, sea laboral o de
otra indole.

» Tienen una relacion causal con el rendimiento laboral, es decir, no estan

solamente asociadas con el éxito, sino que se asume que realmente lo causan.

» Pueden ser generalizables a mas de una actividad.

Existe un innumerable catdlogo de competencias clasificadas segin sus autores por
diferentes criterios. Por otro lado, bajo nombres distintos pueden reconocerse idénticas
competencias y bajo términos afines distinguirse las mismas. Por ello, no basta su
estudio meramente nominal para su comprension. Es necesario un ulterior analisis mas

detallado para entender bien de qué se habla.

Levy-Leboyer (1996) presenta seis diferentes listas

Ansorena Cao (1996) incluye 50 Competencias conductuales.

Woodruffe (1993) plantea nueve competencias genéricas, lo que significa que hay

muchas otras especificas.

Hay McBer en su Diccionario de Competencias (Spencer y Spencer, 1993) incluye 20
Competencias en su lista basica, ordenadas por conglomerados, y nueve adicionales

denominadas Competencias Unicas.

Barnhart (1996) incluye 37 competencias basicas en siete categorias Marta Alles, nos

presenta la definicion de 160 competencias cardinales y especificas.

En todas esas listas hay Competencias que tienen el mismo nombre para el mismo

concepto, pero también hay algunas que, siendo similares, reciben nombre diferentes,
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mientras se pueden encontrar competencias que son Unicas Yy especificas y que

identificar la labor de una organizacion en particular.

La concepcion de Competencia, con su caracter multidimensional, hace que estas sean

complejas, por lo que se requiere analizar como estan conformadas.

2.1.8.2 ¢Que compone una competencia?

“Capacidad real para lograr un objetivo o resultado en un contexto dado”. (Mertens,

1996, pag. 61)

“Caracteristica subyacente en una persona que estd causalmente relacionada con la

actuacion exitosa de un puesto de trabajo” (Boyatzis, 1982 citado en HayGroup, 1996,
pag. 28)

“Competencia es una caracteristica subyacente de un individuo que estd causalmente
relacionada con un estandar de efectividad y/o performance superior en un trabajo o

situacion” (Spencer y Spencer, 1993, pag.122)

De hecho, las Competencias combinan en si, algo que los constructos psicoldgicos
tienden a separar (a sabiendas de la artificialidad de la separacion): lo cognoscitivo
(conocimientos y habilidades), lo afectivo (motivaciones, actitudes, rasgos de
personalidad), lo psicomotriz o conductual (habitos, destrezas) y lo psicofisico o
psicofisiologico (por ejemplo, vision estroboscopica o de colores).

Aparte de esto, los constructos psicologicos asumen que los atributos o rasgos son algo
permanente o inherente al individuo, que existe fuera del contexto en que se pone de
manifiesto, mientras que las Competencias estan claramente contextualizadas, es decir,
gue para ser observadas, es necesario que la persona esté en el contexto de la accion de

un trabajo especifico.

Las competencias indican “formas de comportarse o pensar, que se generalizan a través

de situaciones y perduran durante un periodo razonable de tiempo” (HayGroup, 1996)
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Contenidos implicados en una competencia: Son los contenidos necesarios para el

desarrollo de la competencia:

SABER: Datos, hechos, informaciones, conceptos, conocimientos.

SABER HACER: Habilidades, destrezas, técnicas para aplicar y transferir el saber a la

actuacion.

SABER SER: Normas, actitudes, intereses, valores que llevan a tener unas convicciones

y asumir unas responsabilidades.

SABER ESTAR: Predisposicion al entendimiento y a la comunicacion interpersonal,

favoreciendo un comportamiento colaborativo. °

SUJETO
(PERSONA)

Gréfico N° 1: Hilo Conductor

Elaborado por: Andrés Yambay

10

https://www.google.com.ec/?gfe_rd=cr&ei=hn3RVd2SAaLISAfn_L_4Cg&gws_rd=ssl#q=saber+hacer+ser
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2.1.8.3 Elementos o caracteristicas que componen una competencia

1. Motivos: Son las cosas que una persona piensa o quiere de forma consistente que
causen accion. Los motivos, “dirigen” acciones o metas que marcan el comportamiento
de una persona en la organizacion, no solo para él mismo, sino también para sus
relaciones con los demés. Por ejemplo, una persona orientada al éxito establece de
forma consistente metas retadoras, se responsabiliza para conseguirlas y usa el feedback
para hacerlo mejor.

2. Rasgos: Son caracteristicas permanentes (tipicas) de las personas. Por ejemplo,
el autocontrol emocional (algunas personas no “se salen de sus casillas” y actian
adecuadamente para resolver problemas bajo estrés), ser un buen escucha, ser una

persona fiable, ser una persona adaptable.

3. Auto concepto (imagen de si mismo): Es el concepto que una persona tiene de si
mismo en funcion de su identidad, actitudes, personalidad y valores. Un ejemplo seria la
autoconfianza (la creencia de una persona de que puede desempefiarse bien en casi
cualquier situacion de trabajo) o verse a si mismo como una persona que desarrolla a

otros.

4. Conocimientos: Es la informacion que una persona posee sobre areas de
contenido especifico. Por ejemplo programacion multiobjetivo (técnica de investigacién
de operaciones). Ahora bien, los conocimientos predicen lo que alguien puede hacer,
pero no lo que hara en el contexto especifico del puesto.

5. Habilidades: Es la capacidad para desempefiar una tarea fisica o mental; es la

capacidad de una persona para hacer algo bien.
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2.1.7 MODELOS DE COMPETENCIAS:

Mundialmente se han hecho numerosas propuestas para garantizar la implementacion de
las competencias laborales. Se establece una agrupacion de estas propuestas en tres

modelos fundamentales:

2.1.7.1 Modelo Funcional

Orientado principalmente a identificar y definir competencias técnicas asociadas, en el
caso de una empresa a un cargo o labor. Este Modelo proviene del &mbito anglosajon,
muy extendido en el Reino Unido, con experiencias notables en los sistemas de
competencias de Australia y nueva Zelanda. En el mismo las competencias son
definidas a partir de un analisis de las funciones claves, con énfasis en los resultados o
productos de la tarea, mas que en el como se logran. Este Enfoque permite a las
empresas medir el nivel de competencias técnicas de su personal, principalmente ligadas
a oficios, y definir las brechas; asimismo, es el referente para emprender procesos de

certificacién de competencias. . (Fernandez, 2005, pag.34)

2.1.7.1.1 ; Que es una competencia funcional?

o Capacidad de una persona para desempefar las actividades que componen sus

funciones laborales segun los estandares y calidad esperados por el mundo productivo.
(Chilecalifica, 2005; pag. 7)

o Definidas por mundo productivo.

o Conocimientos, habilidades, actitudes.

o Se miden en el trabajo

o Enfoque Funcional NVQ (Niveles de Calificaciones Nacionales)
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La caracteristica del analisis funcional propuesta por NVQ radica en que describe
productos, no procesos; le importan los resultados, no como se hacen las cosas
(Transcend, 1995). Para esto, se desglosan los roles de trabajo en unidades y éstas en
elementos de competencia, siguiendo el principio de describir en cada nivel los
productos. (Mertens, 1996)

Niveles de Calificaciones Nacionales (NVQ): EI marco de competencias/calificaciones
comprende cinco niveles para poder cubrir con NVQ desde lo mas basico-minimo hasta
representar a los profesionales.

Cuanto mas elevado el nivel, mayor seria la presencia de las siguientes caracteristicas:

Amplitud y alcance de la competencia;

o Complejidad y dificultad de la competencia;

o Requerimientos de habilidades especiales;

o Habilidad para realizar actividades especializadas;

o Habilidad para transferir competencias de un contexto de trabajo a otro;
o Habilidad para organizar y planificar el trabajo, y

o Habilidad para supervisar a otros.

La NVQ plantea que por lo menos cuatro componentes o familias de Competencias

tendran que emerger si el analisis se hace adecuadamente:
- Resultados de las tareas;

- Gestion/organizacion de las tareas;

- Gestion de situaciones imprevistas;
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- Ambiente y condiciones del trabajo.

Con estos elementos obligatorios que tienen que aparecer, la NVQ esta impulsando las
bases para una nueva organizacion del trabajo en planta.

La critica de mayor peso a la metodologia de analisis funcional detrés de cada

NVQ es que solamente verifica qué se ha logrado pero no identifica cdmo lo hicieron
(Hamlin, Stewart, 1992). En la misma linea critican algunos analistas australianos el
enfoque NVQ, diciendo que los atributos de conocimiento subyacente no pueden ser
aislados de las préacticas actuales de trabajo. Atributos como saber resolver problemas,
saber analizar, saber reconocer patrones estructurales, son muy dependientes del
contexto, asi que los intentos de ensefiarlos fuera del contexto no tendrian sentido
(Hager, 1995).

2.1.7.2 Modelo Conductual

Que se sitta en el ambito de las conductas asociadas a un desempefio destacado. Este
modelo surge en Estados Unidos hace 40 afios. En el mismo las competencias son
definidas a partir de los empleados con mejor desempefio 0 empresas con mejores

practicas en su industria.

El conductualismo no pretende capturar las competencias técnicas asociadas a una
determinada formacidn las supone, sino que busca explicar qué determina, en igualdad
de condiciones, un desempefio mas destacado que el promedio. Los estudios de
competencias conductuales buscan identificar atributos como la iniciativa, la resistencia
al cambio, la tolerancia al estrés, la ambigtiedad, el riesgo, la capacidad de persuasion o
el liderazgo, todas caracteristicas personales asociadas al alto desempefio. Este enfoque
tiene su propia metodologia y tiende a aplicarse en familias de cargos ejecutivos: se
piensa que este tipo de competencias predicen mejor el desempefio superior, aunque
también es valida a nivel de mandos medios y cargos menores en areas como las ventas

y la calidad de servicio, donde la competencia conductual es muy relevante.
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2.1.7.2.1 %, Qué es una competencia Conductual?

* Es aquello que las personas de alto desempefo estan dispuestas a hacer en forma

continua y que les permite producir resultados de negocios superiores.

* Se expresan en descriptores conductuales que las hacen observables y medibles.

2.1.7.3 Modelo Constructivista

Donde las competencias se definen por lo que la persona es capaz de hacer para lograr
un resultado, en un contexto dado y cumpliendo criterios de calidad y satisfaccion.
Reconoce lo que la persona trae desde su formacién temprana. Este Modelo de origen
francés, da gran valor a la educacién formal y también al contexto, entendiendo que las
competencias ligan el conocimiento y aprendizaje a la experiencia. Las competencias se
definen por lo que alguien debe ser capaz de hacer para lograr un resultado, cumpliendo
criterios de calidad y satisfaccion. Como modelo recoge aspectos funcionales, pero con
énfasis en los conductual. Es el mas dificil y complejo de implementar. (Mertens, 1996,
citado en Novik y Gallart, 1997.)

21 MARCO CONCEPTUAL

ACCIONES U OPERACIONES: Unidades simples de ejecucién o de accion que se

desarrollan en la realizacion de tareas inherentes a un cargo.

ANALISIS DE CARGOS: Es el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los requisitos calificativos,
las responsabilidades que le atafian y las condiciones exigidas por el cargo para su
correcto desempefio.” (Chiavenato,1990, pag.276)

11

https://www.google.com.ec/?gfe_rd=cr&ei=hn3RVd2SAaLI8Afn_L_4Cg&gws_rd=ssl#q=competencia+co
nductual
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APTITUD: Significa “suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o
cargo.

ATRIBUCION: Es una actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un cargo.
En general, se refiere a cargos més diferenciados (ocupados por quienes trabajan por
meses 0 por los empleados de oficina). La atribucion es una tarea un poco mas

sofisticada, mas intelectual y menos material. (Alvarez, 2005, pag. 50)

CARGO U OCUPACION: Es el conjunto de funciones y tareas desarrolladas por un
trabajador que manifiestan una integridad en correspondencia con los objetivos de la
organizacion. Suele emplearse el término ocupacion para la categoria de obreros y
cargos para el personal directivo y funcionarios.

Condiciones de trabajo: situaciones, circunstancias y factores que caracterizan el medio
en el que un trabajador desarrolla sus actividades. Las mismas contemplan los factores
higiénicos, ergonomicos, de seguridad, aseguramientos para el desempefio de la

actividad y los servicios de bienestar. (Alvarez, 2005, pag. 50)

COMPETENCIAS: Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes cuya aplicacién en el trabajo se traduce en un desempefio superior, que

contribuye al logro de los objetivos claves del negocio " (NUfiez, Jorge, 1997, pag.22).

Una competencia es un conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos,
caracteristicas conductuales y otros atributos, los que, correctamente combinados frente
a una situacion de trabajo, predicen un desempefio superior. Es aquello que distingue los
rendimientos excepcionales de los normales y que se observa directamente a través de
las conductas de cada ocupante en la ejecucién cotidiana del cargo (Dalziel, Cubeiro &
Fernandez, 1996).

La competencia se estructura en base a tres componentes fundamentales: el saber actuar,
el querer actuar y el poder actuar (Le Boterf, 1996).
Segun el Diccionario de la Real Academia, “Competencia”, en su cuarta acepcion,

significa “aptitud, idoneidad”.
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COMPETENTE: Persona experta o que conoce bien una disciplina o una técnica, o

persona que tiene capacidad y aptitudes para ocuparse de ella.

DESCRIPCION DE CARGOS: Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion

de las funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por que lo hace).

Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los

deberes y responsabilidades que comprende. (Chiavenato, 1999, pag.331)

FUNCIONES: Conjunto de tareas de caracter general que constituyen la esencia de los
objetivos del cargo. Por ejemplo: asesorar, planificar, coordinar, organizar, controlar,

regular, ejecutar.

GESTION: Es hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un deseo

cualquiera.

IDONEIDAD: Significa adecuado y apropiado para una cosa.

ORGANIZACION: Es la funcién que consiste en buscar los medios que son necesarios
poner en practica para determinar el grado de eficiencia del érgano administrativo, su
rentabilidad, asi como su facultad de adaptarse al medio ambiente. (Quiroga, 1999,
pag.11)

NVQ:(National Vocational Qualifications -NVQ-) establecen los niveles estandar de
rendimiento para las diferentes profesiones especificas. Dado que estdn basadas en la
observacién sobre lo que ocurre realmente en el trabajo, las NVQ estan disefiadas para
proporcionar un acceso abierto a la evaluacion y para facilitar al personal el aprendizaje

a lo largo de la vida laboral.
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RESULTADOS DEL TRABAJO: Son los productos concretos que se esperan del
trabajo.

RIESGOS: Condiciones, situaciones, caracteristicas del trabajo o factores inherentes al

mismo, que son elementos agresivos a la salud o la integridad fisica o mental.

TAREAS: Conjunto de acciones y operaciones que constituyen una unidad compleja y

son las principales actividades concretas que se desarrollan en un cargo.

Es una actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la

actividad asignada a cargos simples y rutinarios

2.2 HIPOTESIS 0 IDEA ADEFENDER

Un Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias para el Gobierno
Auténomo Descentralizado del Canton Guano, permitird potenciar las capacidades,

destrezas, conocimientos, aptitudes representativas

2.3 Hipdtesis Principal

Una vez que se ha realizado la investigacion necesaria ¢, Sera factible disefiar un Modelo
de Gestion por Competencias para el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton
Guano que sirva como un instrumento técnico que mejore los procesos relacionados

con el manejo y direccién de sus trabajadores y empleados?

2.4 VARIABLES

2.4.1 Variable Independiente
Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias

2.4.2 Variable Dependiente
Normativas

Talento Humano
Evaluacion
Técnicas

Herramientas
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO
3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion requiere de un arduo trabajo de campo, utilizando como
herramienta fundamental las fuentes primarias para la recoleccion de la informacion,
teniendo como base una amplia investigacion bibliografica para la construccion de los

antecedentes investigativos.

3.2 TIPOS DE IMVESTIGACION

o De campo: Se realizara en el lugar de los hechos, es decir, en las instalaciones
del GADM- Cantdn Guano. (Sierra, 2012, pag. 6)*2

o Bibliogréfica-Documental: La presente investigacion sera sustentada en fuentes

bibliogréaficas las cuales seran recolectadas mediante consultas, analisis y critica de
documentos. (AMADOR, 2011)

3.3 POBLACIONY MUESTRA

El GADM-CG esta compuesto por autoridades, empleados y trabajadores. Sin embargo
el diagnostico se realiza a autoridades y empleados debido a que el tercer segmento
cumple con actividades netamente operativas.

Muestra = 10% del personal

12

Phttp://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:qBtBekNzZ6UJ:www.uaeh.edu.mx/docencia
/P_Presentaciones/prepa3/tipos_investigacion.pdf+&cd=3&hl=es&ct=clnk&gl=ec
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3.4 CARGO ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO DEL GADM-CG

No. Cargo

1 Secretario de Concejo

2 Procurador Sindico

3 Secretaria Ejecutiva

4 Asistente de Abogacia

5 Responsable de Convenios y Contratos

6 Técnico en Archivo

7 Secretario

8 Asistente de secretaria

9 Prosecretario

10 Auditor Interno

11 Director Administrativo

12 Asistente administrativa (secretaria)

13 Jefe de Compras Publicas

14 Técnico de Compras Publicas

15 Asistente de Compras Publicas

16 Conserje

17 Auxiliar de Servicios Municipales

18 Mensajero

19 Chofer

20 Soldador

21 Técnico de Mantenimiento

- Jefe de Parques, Areas Verdes, Jardines y
Monumentos

23 Comisario Municipal

24 Policia Municipal
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25 Jornalero
26 Albafiil
27 Comunicador social
28 Asistente de Comunicacion Social
29 Disefiador Gréafico
30 Jefe de Talento Humano
31 Técnico de Talento Humano
32 Analista de Talento Humano
33 Asistente de Talento Humano
34 Técnico de TIC's / Sistemas
35 Asistente de TIC's
36 Guardalmacén General
37 Asistente de Guardalmacén
38 Jefe de Bienes
39 Director Financiero
40 Analista Financiero
41 Contador General
42 Analista de Contabilidad
43 Auxiliar de Contabilidad
44 Asistente de Contabilidad
45 Tesorero
46 Recaudador
47 Asistente de Tesoreria
48 Jefe de Rentas
49 Asistente de Rentas
50 Tecnico de Coactivas
Jefe de Movilidad, Transporte Terrestre,
>t Transito y Seguridad Vial
- Técnico de Movilidad, Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial
53 Secretario
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54 Director de Planificacion

55 Secretario

56 Auxiliar de Planificacion Urbana

57 Jefe de Proyectos y Cooperacion

58 Analista de proyectos

59 Técnico de Proyectos y Cooperacion

60 Jefe de Avallos y Catastros

61 Auxiliar de Avaluos y Catastros

6 Comisario de Control y Desarrollo Urbano y
Rural (Comisario de Construcciones)

63 Topografo

64 Director de Obras y Servicios Publicos

65 Asistente de Obras Publicas

66 Técnico A

67 Dibujante

68 Secretaria

69 Director de Agua Potable y Alcantarillado

70 Jefe de Agua Potable

71 Auxiliar de agua potable

72 Laboratorista

73 Inspectores de agua Potable

74 Jefe de Transporte y Maquinaria

75 Auxiliar de Transporte y Maquinaria

76 Técnico de Vehiculos Livianos

77 Mecanico de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipos

78 Operador de Maquinaria Pesada

79 Ayudante de Maquinaria Pesada

80 Jefe de Fiscalizacion

81 Técnico de Fiscalizacion

82 Técnico de Fiscalizacion de Obras Civiles
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83 Director de Desarrollo Econdmico Local vy
Social

84 Asistente Administrativa

85 Jefe de Desarrollo Econdémico y Social

86 Técnico

87 Jefe de Gestion Ambiental

- Técnico de Recursos Naturales y Cuencas
Hidrograficas

89 Técnico de Desechos Sélidos y Aguas
Residuales

90 Jefe de Turismo Y Patrimonio

91 Técnico de Turismo y Patrimonio

92 Técnico en Educacidn, Cultura y Recreacion

93 Bibliotecario

94 Responsable de Banda de Musicos

95 Musico

96 Jefe de Gestion de Riesgos

97 Técnico de Gestion de Riesgos

98 Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

99 Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo

100 Médico Ocupacional

101 Enfermeria

102 Fisioterapista

Grafico Nro: 02
Elaborado por: Andrés Yambay
Fuente: GADM-CG

35 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS
Para el desarrollo de este proyecto los principales métodos de investigacion que se

utilizaran son: descriptivo, deductivo y de observacion.
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3.5.1 Método Descriptivo:
El objetivo principal de este método es caracterizar un fendmeno o situacion e indicar

sus rasgos mas notorios y diferenciadores.

3.5.2 Método Deductivo:
Con este método se adaptara correctamente modelos propuestos, por varios autores, a

las caracteristicas de la Institucion.

3.6 RESULTADOS

Una vez recolectada la informacion recabada en las investigaciones, es clasificada y
documentada por medio de un informe del anélisis de la situacién actual, misma que

servira como marco referencial en el manual de procesos elaborado.

3.7 VERIFICACION DE HIPOTESIS O IDEAS A DEFENDER

Un Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias para el Gobierno
Autonomo Descentralizado del Cantén Guano, permitira potenciar las capacidades,

destrezas, conocimientos, aptitudes representativas
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41 TITULO

DISENO DE UN MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS PARA EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
DEL CANTON GUANO

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.3 BASE LEGAL

Que la Constitucién de la Republica, establece en el Art. 225 numeral 2 que el sector

publico comprende: Las actividades del régimen autonomo descentralizado.

Que en el Art. 226 de la Constitucion de la Republica establece que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actlen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion
y la ley. Tendran el deber de organizar acciones para el cumplimiento de sus fines
y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Que la Constitucion de la Republica del Ecuador en su Art. 227 establece que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, Direccién, participacion, planificacion, transparencia vy

evaluacion.

Que el Art. 240 determina que “Los gobiernos autonomos descentralizados de las
regiones, distritos metropolitanos, provincias y cantones tendran facultades

legislativas en el dmbito de sus competencias y jurisdicciones territoriales. Las
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juntas parroquiales rurales tendran facultades reglamentarias. “Todos los
gobiernos autonomos descentralizados ejerceran facultades ejecutivas en el ambito

de sus competencias y jurisdicciones territoriales”.

Que es necesario implementar una organizacion flexible, agil y dinamica que
permita al gobierno local, responder a los objetivos ciudadanos enmarcados en el
plan cantonal de desarrollo, y cumplir con lo sefialado en el Art. 4 del Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion, COOTAD,
referido a los fines de los GAD’s. y especificamente a las funciones del gobierno
autonomo descentralizado municipal, Art. 54 y 55, en correspondencia con las
competencias exclusivas sefialadas en el Art. 264 de la Constitucion de la

Republica.

Que los articulos 5 y 6 del COOTAD, establecen que los gobiernos autobnomos
descentralizados municipales gozan de autonomia politica, administrativa y
financiera; y que ninguna funcion del Estado ni autoridad extrafia podra interferir
en la autonomia politica, administrativa y financiera propia de los gobiernos
autonomos descentralizados, salvo lo prescrito por la Constitucion y las leyes de la

Republica.

Que en el COOTAD, establece en su Art.9 que la facultad ejecutiva comprende el
gjercicio de potestades publicas privativas de naturaleza administrativa bajo
responsabilidad de gobernadores o gobernadoras regionales, prefectos o prefectas,
alcaldes o alcaldesas cantonales 0 metropolitanos y presidentes o presidentas de

juntas parroquiales rurales.

Que el Art. 60, literal h) del COOTAD en cuanto a las atribuciones del alcalde o

alcaldesa dice: “Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual
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deben ejecutarse el plan cantonal de desarrollo y el de ordenamiento territorial, los

planes de urbanismo y las correspondientes obras publicas”.

Que el Art. 60, literal 1) dice: “Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo; expedir, previo conocimiento del concejo, la

estructura organico - funcional del gobierno autonomo descentralizado

municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion, procurador sindico
y demas servidores publicos de libre nombramiento y remocion del gobierno

auténomo descentralizado municipal”.

Que el Art. 338 del COOTAD, en cuanto a la estructura administrativa de los
GAD'’s, sefiala que cada uno de ellos “tendrd la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y
funcionard de manera desconcentrada” y que ésta “sera la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de
gobierno”. “Cada gobierno auténomo descentralizado elaborard la normativa
pertinente segln las condiciones especificas de su circunscripcion territorial, en el

marco de la Constitucion y la ley”

Que el Art. 354 del COOTAD, en relacion al régimen aplicable, indica que “Los
servidores publicos de cada gobierno autbnomo descentralizado se regiran por el
marco general que establezca la ley que regule el servicio publico y su propia

normativa”.

Que el Art. 3 numeral 4 de la LOSEP, en cuanto a su ambito de aplicacion
establece que “Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen
autonomo descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad

econdmica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional
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establecidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, en ningun caso el piso sera

inferior a un salario basico unificado del trabajador privado en general”.

Que el marco legal complementario para la buena marcha de la gestion y
administracion municipal esta estipulado en la Ley Orgénica de la Contraloria
General del Estado; el Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas; la Ley
Orgénica del Servicio Pablico; y, el Cddigo del Trabajo.

Que el GADM del canton Guano, tiene en vigencia el reglamento organico de
gestion organizacional por procesos, aprobado mediante ordenanza en las sesiones

ordinarias del ...y ...; publicada y ejecutada el ...

Que el GADM del canton Guano, tiene en vigencia el organico de la gestion

organizacional por procesos, dictado mediante resolucion de concejo No. ....

Que el Organico de la Estructura Organizacional por Procesos determina la
estructura administrativa de la municipalidad, la cual se conforma teniendo en
cuenta que las distintas dependencias, constituyen un organismo racionalmente

integrado desde el punto de vista de la division del trabajo.
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441 PROCESO

Conjunto de actividades relacionadas entre si que transforman insumos agregando valor,
a fin de entregar un bien o servicio a un cliente externo o interno, optimizando los

recursos de la organizacion.

PROCESOS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ORGANIZACIONA

GOBERNANTES Directorios y / o Despacho de la primera y segunda
autoridad de las instituciones publicas.
HABILITANTES Auditoria Interna
Asesoria Juridica
ASESOR pyanificacion
Comunicacion social
Administracion de Talento humano
Gestion administrativa y Contratacion Publica
APOYO Gestion Financiera
Gestion  de tecnologias de la informacion
y Comunicacion
Secretaria General

AGREGADORES DE VALOR Se identifican en relacion a las competencias, misiony

objetivos institucionales.

o Gobernante. Conjunto de actividades relacionadas con el direccionamiento
estratégico que orienta la gestion de la organizacién mediante el establecimiento de
politicas, directrices y normas.

o Agregado de Valor. Conjunto de actividades que aseguran la entrega de bienes o
servicios conforme los requerimientos del cliente ciudadano, relacionados con la mision

organizacional.



o Habilitante. Es el conjunto de actividades requeridas para la gestion de los
recursos humanos, financieros tecnologicos, y bienes necesarios para la entrega de

productos demandado por el cliente ciudadano de acuerdo con la mision organizacional.

45 NIVEL FUNCIONAL

Es el margen jerarquico de la organizacion dentro del cual se ubican un conjunto de
procesos analogos.

o Directivo. Constituyen los puestos cuyo rol es de direccion, coordinacion y
control, en la permanencia, rentabilidad y crecimiento integral de la organizacion, y
forma parte de los procesos gobernantes.

o Productivo. Constituyen los puestos cuyo rol es de ejecucion de acciones, en la
generacion y entrega de productos y servicios al cliente externo, mediante el uso
eficiente de los recursos organizacionales, y que forma parte de los procesos
agregadores de valor.

o Apoyo. Constituyen los puestos que ejecutan los procesos correspondientes a la

gestién de los recursos organizacionales y que forman parte de los procesos habilitantes.

46 SERIE
Es el conjunto de clases de puestos dentro de la estructura ocupacional organizacional.

47 CLASE
Es el conjunto de puestos que ejecutan similares actividades.

48 PUESTO
Es el nivel funcional que requiere el empleo de uan persona durante la jornada legal de

trabajo o parte de ella.
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4.9 INDICE DE PUESTOS DE TRABAJO POR NIVELES JERARQUICOS

SERIES PROCESOS

06.07.1 PROCESOS GOBERNANTES
06.07.1.01 Concejo Municipal

06.07.1.01.01 Alcalde

06.07.1.01.02 Concejal

06.07.1.01.03 Concejal

06.07.1.01.04 Concejal

06.07.1.01.05 Concejal

06.07.1.01.06 Concejal

06.07.1.01.07 Secretaria del concejo municipal
06.07.1.02 Alcaldia

06.07.1.02.01 Alcalde

06.07.1.03 Vice alcaldia

06.07.1.03.01 Vice alcalde

06.07.2. PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
06.07.2.01 Sindicatura

06.07.2.01.01 Procurador sindico

06.07.2.01.02 /Asistente de abogacia

06.07.2.01.03 Secretaria ejecutiva

06.07.2.01.04 Responsable de convenios y contratos
06.07.2.02 Auditoria Interna

06.07.2.02.01 Auditor interno

06.07.3.03 Direccion de Gestion de la Planificacion
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06.07.3.03.01 Director de gestion de la planificacion

06.07.3.03.02 Analista

06.07.3.03.03 Auxiliar de planificacién urbana

06.07.3.03.1 Unidad de Gestion de Proyectos y Cooperacion

06.07.3.03.1.1 Jefe de gestidn de proyectos y cooperacion

06.07.3.03.1.2 Analista de proyectos

06.07.3.03.1.3 Técnico de gestion de proyectos y cooperacion

06.07.3.03.2 Unidad de Avallos Catastros y Estadisticas

06.07.3.03.2.1 Jefe de avallos, catastros y estadisticas

06.07.3.03.2.2 Auxiliar de avallos, catastros y estadistica

06.07.3.03.3 Unidad de Control y Desarrollo Urbano y Rural

06.07.3.03.3.1 Comisario de control y desarrollo urbano y rural
(comicarin de conetriiccinnac)

06.07.3.03.3.2 Topdgrafo

06.07.3.04 Area de Comunicacion Social

06.07.3.04.01 Comunicador social

06.07.3.04.02 Asistente de comunicacion social

06.07.3.04.03 Disefiador grafico

06.07.3. PROCESOS HABILITANTES DE APOYO:

06.07.3.01 Direccion de Gestion Administrativa

06.07.3.01.01 Director de gestion administrativa

06.07.3.01.02 Asistente Administrativa (Secretaria)

06.07.3.01.1 Unidad de Compras Publicas

06.07.3.01.1.1 Jefe de compras publicas

06.07.3.01.1.2 Técnico de compras publicas
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06.07.3.01.1.3 Asistente de Compras Publicas (Secretaria)

06.07.3.01.2 Area de Servicios en General

06.07.3.01.2.1 Conserje

06.07.3.01.2.2 Auxiliar de servicios municipales

06.07.3.01.2.4 Chofer

06.07.3.01.2.5 Soldador

06.07.3.01.2.6 Técnico de mantenimiento

06.07.3.01.3 Unidad de Comisaria Municipal

06.07.3.01.3.1 Comisario municipal

06.07.3.01.3.2 Policia Municipal

06.07.3.01.3.3 Jornalero

06.07.3.01.4 Unidad de Parques, Areas Verdes, Jardines y
Monumentos

06.07.3.01.4.1 Jefe de parques, areas verdes, jardines y
monumentos

06.07.3.01.4.2 Policia Municipal

06.07.3.01.4.3 Jornalero

06.07.3.01.4.4 Albafiil

06.07.3.01.5 Unidad de Talento Humano

06.07.3.01.5.1 Jefe de talento humano

06.07.3.01.5.2 Técnico de talento humano

06.07.3.01.5.3 Analista de talento humano

06.07.3.01.5.3 Asistente de talento humano (secretaria)

06.07.3.01.6 Area de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
TIC’S

06.07.3.01.6.1 Técnico de tecnologias de informacion y

amunicacidn TIC’S / Sictamac
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Asistente de tecnologias de informacion y

06.07.3.01.6.2

amunnicacidn TIC’S / Sietamac
06.07.3.01.7 Jefatura de Bienes
06.07.3.01.7.1 Jefe de Bienes
06.07.3.02 Direccion de Gestion Financiera
06.07.3.02.01 Director de gestion financiera
06.07.3.02.02 Analista Financiero
06.07.3.02.1 Unidad de Contabilidad
06.07.3.02.1.1 Contador general
06.07.3.02.1.2 Analista de contabilidad
06.07.3.02.1.3 Auxiliar de contabilidad
06.07.3.02.1.3 Asistente de contabilidad ( Secretaria)
06.07.3.02.2 Unidad de Tesoreria
06.07.3.02.2.1 Tesorero municipal
06.07.3.02.2.2 Recaudador
06.07.3.02.2.3 Asistente de tesoreria (Secretaria)
06.07.3.02.2.4 Técnico de coactivas
06.07.3.02.3 Unidad de Bodega en General
06.07.3.02.3.1 Guardalmacén general
06.07.3.02.3.2 Asistente de bodega (Secretaria)
06.07.3.02.4 Unidad de Rentas
06.07.3.02.4.1 Jefe de rentas
06.07.3.02.4.2 Asistente de rentas
06.07.3.02.5 Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo
06.07.3.02.5.1 Jefe de seguridad y salud en el trabajo
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06.07.3.02.5.2 Meédico ocupacional

06.07.3.02.5.3 Técnico de seguridad y salud en el trabajo

06.07.3.02.5.3 Enfermera

06.07.3.02.5.3 Fisioterapista

06.07.3.04 Area de Secretaria General

06.07.3.04.01 Prosecretaria

06.07.3.04.02 Técnico de archivo

06.07.3.04.03 Secretaria

06.07.3.04.04 Asistente de secretaria

06.07.4. PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

06.07.4.01 Unidad de Movilidad, Transporte Terrestre, Transito
£ \/ialidad

06.07.4.01.01 Jefe de movilidad, transporte, terrestre, transitoy
sialidad

06.07.4.01.02 Técnico de movilidad, transporte, terrestre, transito y
sialidad

06.07.4.01.03 Secretaria

06.07.4.01.04 Policia municipal

06.07.4.02 Direccion de Gestion de Obras y Servicios Publicos

06.07.4.02.01 Director de gestion de obras y servicios publicos

06.07.4.02.02 Asistente de obras publicas

06.07.4.02.03 Dibujante

06.07.4.02.04 Técnico A

06.07.4.02.05 Secretaria

06.07.4.02.1 Unidad de Agua Potable y Alcantarillado

06.07.4.02.1.1 Jefe de agua potable

06.07.4.02.1.2 Auxiliar de agua potable

54




06.07.4.02.1.3 Inspector de Agua Potable

06.07.4.02.1.4 Laboratorista

06.07.4.02.1.5 Jornalero

06.07.4.02.2 Unidad de Transporte y Maquinaria

06.07.4.02.2.1 Jefe de Transporte y Maquinaria

06.07.4.02.2.2 Auxiliar de transporte y Maquinaria

06.07.4.02.2.3 Técnico de vehiculos livianos

06.07.4.02.2.4 Mecénico de mantenimiento de maquinariay
Auinne

06.07.4.02.2.5 Operadores de maquinaria pesada

06.07.4.02.2.6 Ayudante de maquinaria pesada

06.07.4.03 Direccion de Gestion de Desarrollo Local y Social

06.07.4.03.01 Director de gestion de desarrollo local y social

06.07.4.03.02 Asistente Administrativa (Secretario)

06.07.4.03.2 Unidad de Gestion Ambiental

06.07.4.03.2.1 Jefe de gestién ambiental

06.07.4.03.2.2 Técnico en recursos naturales y cuencas hidrograficas

06.07.4.03.2.3 Técnico de desechos solidos y aguas residuales

06.07.4.03.3 Unidad de Turismo y Patrimonio

06.07.4.03.3.1 Jefe de turismo y patrimonio

06.07.4.03.3.2 Técnico de turismo y patrimonio

06.07.4.03.4 Area de Educacion, Cultura y Recreacion

06.07.4.03.4.1 Técnico de educacion, cultura y recreacion

06.07.4.03.4.2 Bibliotecario
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06.07.4.03.4.3 Responsable de la banda de musicos
06.07.4.03.4.4 Musico

06.07.4.03.6 Jefatura de Gestion de Riesgos
06.07.4.03.6.1 Técnico de gestion de riesgos
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410 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL POR PROCESOS
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4.11 MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS
4.11.1 Secretaria del Concejo Municipal

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

’ 3.RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION

INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO
EXTERNAS
Caodigo: 06.07.1.01.07 INTERFAZ
L SECRETARIA Nivel de
Denominacion
DE Instruccion: Tercer Nivel
del puesto:
L CONCEJO
Nivel: PROFESIONAL C. 1. Alcaldia, Vice Titulo requerido:  |Abogado
alcaldia, Concejo
. . CONCEJO .
Unidad o Area: Municipal,
MUNICIPAL . .
ERVIDOR Direcciones
Grupo S
. PUBLICO 5 A i i
Ocupacional: C E. Ciudadania Area de Jurisprudencia
. EJECUCION Conocimiento:
' DE PROCESOS
Tiempo de
; . Especificidad de la experiencia
Ambito: LOCAL experiencia
2 Afios Procedimientos protocolarios
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar actividades de secretaria, Capacitacion

o - Normas legales y procedimientos protocolarios.
Gestidn institucional y el desarrollo de  |especifica

tareas tipicas del Concejo Municipal. Tiempo requerido 40 Horas

8. CONOCIMIENTOS [9. COMPETENCIAS TECNICAS
RELACIONADOS A [Denominacion
LAS ACTIVIDADES (dela Nivel  [Comportamiento observable
ESENCIALES competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Escribir documentos de complejidad alta,

donde se establezcan parametros que

Redaccion, tengan impacto directo sobre el
Redacta y suscribe las actas de las protocolo, Expresion IAlto funcionamiento de una organizacion,
sesiones de Concejo jurisprudencia. escrita proyectos u otros. Ejemplo (Informes de

procesos legales, técnicos,

administrativos)
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Da fe de los actos de Concejo, las

Procedimiento

protocolario, aspectos

Juicioy toma de

'Toma decisiones de complejidad alta

sobre la base de la mision y objetivos de

analitico

IAlto T . .
Comisiones y la Alcaldia. legales [decisiones la institucion, y de la satisfaccion  del
CONEXo0s. problema  del cliente. Idea soluciones
Estructura
Certifica las actas, acuerdos, resoluciones |organizacional de la Organizacion de
y Ordenanzas solicitadas. institucion, procesos la Alto Define niveles de informacion para la
internos, protocolo |informacion gestion de una unidad o proceso.
aspectos legales.
. . . L . Escribir documentos de mediana
Realiza las convocatorias oficiales alas  |Procedimiento Expresion ) - ) o )
. . . . Medio |complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
sesiones de Concejo protocolario. escrita
Estructura . . .
) o )Analiza, determina y cuestiona la
Redacta y da trdmite a las Ordenanzas organizacional de la N L,
o ) R ) Vviabilidad de aplicacion de leyes,
Municipales hasta su promulgacion. institucion, procesos Pensamiento Alto .
i N reglamentos, normas, sistemas y otros,
internos, aspectos (critico . .
aplicando la logica.
leaales conexos _ _
Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y secuenciando un
problema o situacion, estableciendo
. . . . . Pensamiento causas de hecho, o varias consecuencias
Presta asistencia y apoyo a Alcaldia Administracion. Alto

de accion. Anticipa los obstaculos y

planifica los siguientes pasos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la . .
) Nivel Comportamiento observable
competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
Trabajo en Equipo Alto producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de trabajo.
Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus compafieros. Comparte sus
/Aprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de nuevas ideas y
tecnologias.
Construccion de Alt Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le permiten alcanzar
0
relaciones los objetivos organizacionales.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actlia para crear oportunidades o
Iniciativa Alto evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideasinnovadoras.
Orientacion de Alt Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
0
servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
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411.2

Procurador Sindico

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES INTERNAS Y

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO EXTERNAS
Caddigo: 06.07.2.01.01 INTERFAZ )
Nivel de .
Denominacio n [PROCURADOR C.1. : Alcalde, Vicealcaldia, Tercer Nivel
: . . |Instruccioén:
del puesto: SINDICO Comisiones Consejo
ici i . Abogado, Doctor en
Nivel: DIRECTIVO Municipal, Directores Titulo requerido: ogace.
C.E. : Procuraduria General del Jurisprudencia

Unidad 0 iscali
- SINDICATURA Estado, Fiscalia General del
Area: Estado,
Rl EJECUCION Y ljuzgados y Tribunales de Justicia, {Area de Derecho, ~ Leyes,  Ordenanzas,

DIRECCION DE  (Corte Constitucional, Cortes Conocimiento: Reglamentos

PROCESOS Nacional y Provincial
Grupo SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: ~ |PUBLICO 9
. Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
I/Ambito: LOCAL = -

5-6 Afios Leyes y Normas de la Republica del Ecuador

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Gestionar los procesos de la Direccién
Juridica, con el proposito de

precautelar los intereses Institucionales

Capacitacion
especifica:

Derecho Laboral

[Tiempo requerido
40 Horas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A [Denominacion de |Nivel Comportamiento observable

LAS ACTIVIDADES la

ESENCIALES competencia
Elabora la Planificacién Operativa y Utiliza herramientas existentes o nuevas
Estratégica de la Direccion Juridica, Planificacion ) en la organizacion para el desarrollo de
con la finalidad de coadyuvar al Estratégica y Pensar,m-ento Medio los colaboradores en funcion de las
cumplimiento de la Misién Operativa. Estrategico estrategias de la organizacion.
Institucional.
IAsesora Juridicamente al Consejo
Municipal, Alcalde, Directores de Constitucion de la lAsesora a las autoridades de la
Procesos en la aplicacion de Leyes, Republica del (Orientacion/ Institucién en materia de su
Reglamentos y demas Normas Ecuador. Derecho asesoramiento Alto competencia, generando politicas y

Juridicas. Facilitando la toma de

decisiones.

IAdministrativo.

Derecho Laboral.

estrategias, que permitan tomar

decisiones acertadas.
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Ejecuta el patrocinio y de defensa

judicial y extrajudicial de las causas

Constitucion de la
Republica del

Desarrolla conceptos nuevos para

solucionar conflictos o para el desarrollo

desarrollo del mismo.

Republica y Normativa

interna

critico

Institucionales, |[Ecuador. Derecho Pensamiento Alto L
de proyectos, planes organizacionales.

precautelando los intereses del IAdministrativo. conceptual
GADCG Derecho Laboral
Se instruye y formula informes
Juridicos relacionados con la Constitucion de la
aplicacion de normas en general, antes [Replblica del Reconoce la informacion
de la formulacion consulta a los Ecuador, Derecho |Pensamiento Medi significativa, busca y coordina los datos
diferentes organismos estatales por IAdministrativo, analitico edie relevantes para el desarrollo de
parte de la méxima autoridad Derecho Laboral. programas y proyectos.
Institucional.
Participa como secretario asesor en los |Constitucién de la
procesos seleccionarios a nivel Republica del Elabora reportes juridicos, técnicos o
Institucional. Garantizando el Ecuador. Normas de la [Pensamiento Medio administrativos aplicando el anlisis y la

l6gica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la Nivel Comportamiento observable
competencia
Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus comparieros. Comparte sus
IAprendizaje continuo conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de
Alto nuevas ideas y tecnologias.
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que
se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
Trabajo en equipo Alto de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras &reas de la
organizacion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o
Orientacion a los resultados IAlto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicio IAlto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Flexibilidad Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
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4.11.3 Auditor Interno

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION 3. RELACIONES INTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO Y EXTERNAS
Caodigo: 06.07.2.02.01 INTERFAZ .
— Nivel de
Denominacion del IAUDITOR D Tercer Nivel
puesto: INTERNO . . '
C.1: Personal de Auditoria Economia, Ingeniero/a: Finanzas,
Nivel: PROFESIONAL  [Interna, Personal involucrado  iylo Auditoria, Administracién, CPA,
en las acciones de control. requerido: Contabilidad y Auditoria y titulos afines.
p IAUDITORI

Unidad o Area: . . Contabilidad, Auditoria,

A INTERNA C.E: Contraloria General del Area de - 3

EJECUCION Estado administracion de empresas
Rol: ' Conocimiento

DE PROCESOS

: SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Grupo Ocupacional: : — — —

PUBLICO 2 [Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
IAmbito: LOCAL 3- 4 Afos Sistemas, métodos, control interno
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO

Ejecuta auditorias de gestion y examenes
especiales en concordancia con la
normativa legal vigente y los objetivos de la
institucion, conforme al plan anual de

Capacitacion especifica:

/Auditorias de gestion financiera y administrativa

Tiempo requerido

40 Horas

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion .
de la Nivel b bi
IACTIVIDADES . observabie
competencia
ESENCIALES
. L, Politicas para la programacion, Desarrolla lanes,
Participa en la elaboracion del plan anual de P prog P
- . lejecucion y evaluacion del plan rogramas o proyectos
control, con la finalidad de priorizar ) y P prog proy
. . i .. fanual de control. Generacion de IAlto alternativos para
examenes especiales y auditorias de gestion
. L Estructuraorganizativa ideas solucionar problemas
a ejecutarse en el ejercicio fiscal.
institucional. estratégicos organizacionales.
Normativa legal vigente, Plan .
g g Habilidad
Ejecuta examenes especiales y auditorias de janual de control, Planificacion . e Realiza andlisis l6gicos para
analitica (anlisis
i6 i reliminar y especifica. . identifi
gestion previstos en el Plan anual de P y esp de prioridad, identificar los problemas
control, a fin de evaluar el control interno y [Estructura organizativa . IAlto Fundamentales de la
criterio 16gico,
emitir recomendaciones. institucional. Técnicas de . , organizacion.
sentido comun)
recopilacion de informacion.
Efect(a verificaciones preliminares de Directrices del Contralor Identificacion Medio Identifica los problemas en
conformidad a las disposiciones (General del Estado. |de problemas la entrega de los
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emitidas por el Contralor General del
Estado, a fin de determinar si amerita o no

una accion de control.

Técnicas de recopilacién de
informacion.

productos o servicios que
genera la unidad o proceso;

determina posibles soluciones

Ejecuta acciones imprevistas que no han

sido consideradas en el Plan Anual de

Normativa legal vigente,
Politicas y evaluacion del
plan anual de control.

Pensamiento

Realiza andlisis
extremadamente complejos,
organizando y secuenciando

un problema o  situacion,

evaluar la aplicacion de los procedimientos
establecidos.

Control, a fin de determinar si amerita o0 no ) Alto )
. - Técnicas de recopilacion de analitico estableciendo causas de

un examen especial o auditoria. ] )

informacion. hecho, ovarias consecuencias
de accion.

Participa en calidad de observador en toma |R€glamento general sustitutivo Comunica informacion

fisica, baja de bienes y otros; con el fin de  [Para &l manejo y administracion relevante. Organiza la
de bienes del sector publico. Expresion oral Medio

informacion para que sea

comprensible

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la . .
Nivel Comportamiento observable
competencia
. . Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que
Trabajo en equipo IAlto
se puedan producir dentro del equipo.
. . Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
IAprendizaje continuo IAlto P yexp g y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
. ., . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a
Orientacion de servicio Medio
ellas aportando soluciones a la medida de susrequerimientos.
- Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno
. Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
organizacional
de poder que losafectan.
Capacidad para desempefiar las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con
. los plazos como con la calidad requerida y aspirando alcanzar el mejor resultado
Responsabilidad IAlto ) N ) ) ) L
posible. Su responsabilidad estd por encima de lo esperado para su nivel o posicion.
Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su trabajo, el cual se
. caracteriza por cumplir con elevados estandares de calidad, llegando a superar las
Compromiso Alto ) ) ] )
expectativas de los clientes. Cumple responsablemente con realizar su trabajo dentro
de los plazos establecidos.
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4.11.4 Director de Planificacion.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO o MEAEIORIZS TSRS 7 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Caodigo: 06.07.3.03.01 INTERFAZ
Denominacion del  |DIRECTOR DE Nivel de [Tercer Nivel
Duesto: PLANIFICACION Instruccion:

Ingeniero/a civil,
. IArquitecto, Gestion

C.1. :Consejo Municipal, Tltulo a

Nivel: DIRECTIVO Empresarial Internacional,

IAlcaldia, Vice alcaldia  [requerido:
Economista, y afines.

] Comisiones P _
Unidad o Area: DIRECCION DI’E Planificacion Estratégica,
PLANIFICACION. L . Supervision de Proyectos,
C.E. : Ministerio de Finanzas, ) )
i Area de |Inversiones,Presupuestos
SENPLADES, Entidades o o ]
DIRECCION DE UNIDAD  |pdblicas y Privadas Conocimiento: Investigacion operativa,
Rol: ORGANIZACIONAL Gestion de indicadores.
Formato SENPLADES
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grupo SERVIDOR PUBLICO 9
S Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Ocupacional:
Ambito: LOCAL 5 - 6 Afios Elaboracion, ejecucion y evaluacion de proyectos
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Realizar la planificacion, direccion ejecucion y L o Modelos de gestion o Planificacion
y L . [Capacitacion especifica:
evaluacion de los procesos de planificacion operativa estratégica
y estratégica del GADMCG, mediante la creacion de
planes programas y proyectos con la finalidad de Tiempo requerido 40 Horas

cumplir con la mision y objetivos institucional

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de

8.CONOCIMIENTOS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS
IACTIVIDADES ESENCIALES

la competencia  [Nivel  ([Comportamiento observable

Modelos de gestion, Comprende rapidamente los cambios del
Formula propuestas de modelos

. -, planificacion operativa y entorno, las oportunidades, amenazas,
de gestion (Politicas, procesos y

estratégica, normastécnicas de fortalezas y debilidades de su organizacion

procedimientos) para la IAlto
e . planificacion formuladas y Pensamiento unidad o proceso/ proyecto y establece
planificacion operativa y
o emitidas por las entidades estratégico directrices estratégicas para la aprobacion
estratégica institucional
correspondientes de planes, programas y otros.
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Guia y evalla los procesos de
planificacion, con el propdsito

Procesos de planificacién, toma

Planificacion y

Es capaz de administrar simultaneamente
diversos proyectos de complejidad media,

estableciendo estrategias de corto y

de comprobar si lo ejecutado de decisiones, mejora continua Medio
- gestion mediano plazo, mecanismos de Direccién y
cumple con lo planificado
control de la informacion.
Crea estrategias que facilitan
oportunamente la informacion Sistemas integrados de : :
Integra ideas, datos clave y observaciones,
especifica para la toma de informacion, mejora [Pensamiento . L.
Alto presentandolos en forma clara y (til.
decisiones y el mejoramiento continua conceptual
continuo de la administracion
institucional
IAsesora las Autoridades del e - IAsesora a las autoridades de la institucion
Planificacion estratégica y
GADMCG en el campo de . Orientacion y len materia de su competencia, generando
operativa. Proyectos de
planificacion estratégica, que A . . asesoramiento  |Alto politicas y estrategias que permitan tomar
inversion. Normativa legal
permite la articulacion la . decisiones acertadas.
vigente
planificacion y ejecucion,
Revisa y aprueba los Planificacion estratégica y
requerimientos elaborados en la  |operativa, Estructura Desarrolla planes, programas o proyectos
planificacion operativa de los organizacional institucional, Generacion de Alto alternativos para
macro procesos municipal, parael jnormas de control interno. Ideas solucionar problemas estratégicos
cumplimiento del POA Norma legal vigente organizacionales.
Elabora y presenta los informes
de avances solicitados por las Plan Anual y Plurianual de la
maximas autoridades del Politica Publica, POA,; Organizacion de Define niveles de informacion para la
Cumplimiento en la planificaciéon |Normativas para la elaboracion la |Alto gestion de una unidad o proceso.

operativa y estratégica

de Plan Plurianual.

informacion

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la| . .
Nivel Comportamiento observable
competencia
- Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los
Desarrollo estratégico de
Medio colaboradores en funcion de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de
Talentos Humanos
desarrollo.
Trabajo en equipo IAlto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
- . Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
IAprendizaje continuo Alto P yexp g y
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellas
rientacion rvici Medi . . .
Orientacion de servicio edio aportando soluciones a la medida de susrequerimientos.
. . . \Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud
Trabajo en equipo Medio
abierta para aprender de los demas.

65




4.11.5 Jefe de Gestidon de Proyectos y Cooperacion.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. . RELACIONE .
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 8 CIONES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 06.07.3.03.1.1 INTERFAZ
s JEFE DE GESTION Nivel de _
Denominacion del ., Tercer Nivel
DE PROYECTOS Y Instruccion:
puesto: ]
Ingeniero/a: Administracion de
CI: Alcalde. Vicealcalde Empresas, Gerencia y Liderazgo, de
Consejo municipal, Empresas y Negocios;
Personal municipal Titulo IAgroindustrial, Licenciado/a Gestion
Nivel: PROFESIONAL Director de planificacién. requerido: para el Desarrollo Local Sostenible,
Género y Desarrollo, Administrador
CE: Ministerio de Finanzas Publico. Economista y afines al titulo
GESTION DE| ’
. ) Ministerio de Relaciones
Unidad o Area: PROYECTOS »
Laborales, SENPLADES, A i Proyectos, Gestion,
. Conocimiento: .
Rol: DIRECCIONDE  privados, GAD's, ONG's, m Finanzas
PROCESOS Ciudadania
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grupo Ocupacional: SERVIDOR — —
PUBLICO 6 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Ambito: LOCAL -4 Afios Programas y Proyectos de Investigacion y cooperacion
externa
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Planificar, supervisar y controlar la formulacion L ) Formulacion de Proyectos de Investigacion y
. Capacitacion especifica
de los planes, programas y proyectos especificos Desarrollo
en areas de inversion, productivas, econdmicas-
sociales y de desarrollo institucional. [Tiempo requerido 40 Horas
8. 9. COMPETENCIAS TECNICAS
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

CONOCIMIENTO

Denominacion de

Comportamiento

S RELACIONADOS A la [Nivel
observable

LAS ACTIVIDADES competencia

ESENCIALES

Planificacion estratégica y Demuestra interés en atender a

operativa, Plan los clientes internos o externos
\Asesora a las autoridades y servidores en temas  [Operativo Anual, |Orientacion / con rapidez, diagnostica
relacionados con la elaboracion de planes Presupuesto institucional, @asesoramiento IAlto correctamente la

operativos para la toma decisiones.

Estatutos internos

necesidad y plantea soluciones

decuadas

Propone politicas para la elaboracion de planes,

Politicas puablicas,

Desarrolla planes,programas y

programas y convenios orientados en atender las  [Procedimientos de Generacion de id Alto proyectos alternativos para
necesidades del Cantdn y el fortale Cimientoy  [convenios, metodologias, [eas Solucionar problemas
desarrollo institucional. métodos y técnicas estratégicos organizacionales.
Coordina con la Direccion de Gestion de - . .
Identifica el equipo necesario
Desarrollo Local y Social, en actividades L.
que debe adquirir una
encaminadas al desarrollo comunitario a través de |Gestion de redes de Seleccion de R .
institucion para cumplir con
Planes, Programas y Proyectos cooperacion interna equipos Alto
los planes, programas y
interinstitucionales y mancomunados, con énfasis
proyectos.
en la participacion ciudadana y equidad de
Anarn
Realiza la gestion para vincular organismos - . .
g P 9 Estatuto, Reglamentos, Habilidad Reconoce la informacion
Internacionales o entidades pubicas, privados, o i S .
Programas de [analitica (andlisis significativa, busca y coordina
GADS, ONG’s, empresas de laregiony . L
vinculacién externa. de los datos relevantes para el
ciudadania. Externos al Municipio, en los Medio

procesos de formulacion de programas y

proyectos.

Gestion de redes de

cooperacion externa

prioridad, criterio
I6gico, sentido

comun)

desarrollo de programas y

proyectos.
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'Toma decisiones de

. L complejidad alta sobre la base
Prepara informes de avance de gestion y

- . Herramientas técnicasde | . . de la mision y objetivos de la
cumplimiento de convenios, planes, y proyectos. Juicio y toma de

gestion de proyectos .. Alto institucion, y de la satisfaccion
decisiones

del problema del cliente

externo.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la| . .
Nivel Comportamiento observable

competencia

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o

Orientacion a los resultados Alto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

\Valora sinceramente las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud

Trabajo en equipo Alto . i
abierta para aprender de los demas.
IAprendizaje continuo IAlto Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros
Trabajo en equipo IAlto Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Construccion de relaciones IAlto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. ldentifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de lainstitucion.
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4.11.6 Jefe de Avaluos y Catastros

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO i 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
RELACION

Caodigo: 06.07.3.03.2.1 INTERFAZ

Denominacion del JEFE DE AVALUOS Y Nivel de Instruccion: Tercer nivel

puesto: CATASTROS

C. I Direccién de Obras IArquitectura, Ingeniero/a:

Nivel: PROFESIONAL L e Titulo requerido: civil, cartografo, sistemas,
Plblicas; Planificacion
avallos y catastros y afines

Urbana, Personal
Unidad o Area: AVALUOS Y Municipal.
Rol: EJECUCION DE Area de Edificaciones, calculos,
. PROCESOS C.E: Ciudadania. [Conocimiento: \valoracion ingenieria
Grupo Ocupacional SERVIDOR PUBLICO 6  [contribuyentes. arquitectura
Ti e . .
) 1empo de Especificidad de la experiencia
I/Ambito: LOCAL experiencia
3 — 4 Afios /Avallios y catastros
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Planificar, ejecutar, direccionar y controlar labores de |Capacitacion . |
Sistema de avallos y catastros

medicidon y valoracion de bienes inmuebles lespecifica:
localizados en el Canton y sus Parroquias para el Tiempo
levantamiento del sistema de Avaltios y Catastros con ['équerido 40 Horas

fines de tributacion.

8. 9. COMPETENCIAS TECNICAS
N IMIENT Denominacion de
7. ACTIVIDADES ESENCIALES CONoC 0 . .
S RELACIONADOS A la Nivel  (Comportamiento observable
LAS ACTIVIDADES  [competencia
ESENCIALES
Realiza andlisis extremadamente
. S complejos, organizando
Realiza la valoracion técnica de Prel 9 y
. . , , . Pensamiento secuenciando un problema o situacion,
edificaciones de acuerdo a su tipologfa. |Célculo, dibujo técnico IAlto P
analitico estableciendo causas de hecho, o varias
consecuencias de accion.
Mantiene actualizada la cartografia L - . S
Organizacion de la Clasifica y captura informacidn técnica
tematica de servicios bésico y otros IAdministracion . - Medio .
informacion para consolidarlos.

69



Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y
Elabora fichas catastrales. urbanasy [Dibujo técnico y calculo  [Pensamiento IAlto secuenciando un problema o situacion,
rurales analitico estableciendo causas de hecho, o varias
consecuencias de accion.
. . - Escribir documentos de complejidad
Realiza Informes técnicos para emision
- alta, donde se establezcan parametros
anual del catastro y para el cobro de Conocimientos de
. e A Expresion escrita  |Alto que tengan impacto directo sobre el
contribuyentes con énfasis en procesos |impuestos
. funcionamiento de una organizacion,
de mejoras.
proyectos u otros.
\Verifica la calidad de la informacion . . . .
Pensamiento IAnticipa los obstaculos y planifica los
gréfica y alfanumérica. Catastros . IAlto -
analitico siguientes pasos.
Monitorea el progreso de los planes y
Controla el Sistema  Catastral , Monitoreo y . proyectos de la unidad administrativa y
) Avallos y catastros Medio o i
Informatico control asegura el cumplimiento de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable
Trabajo en equipo IAlto Se considera que es un referente en el manejo de equipos detrabajo.
IAprendizaje continuo. Al Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
ly propagador de nuevas ideas y tecnologias.
., . Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que
Construccion de relaciones IAlto y P y q
le permiten alcanzar los objetivosorganizacionales.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacion de servicio Medio anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actGa para crear
Iniciativa IAlto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los resultados IAlto Desarrolla o0 modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia
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4.11.7 Comisario de Control y Desarrollo Urbano y Rural (Comisario de Construcciones)

DESCRIPCION Y PERFIL DEPUESTOS

3.
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACIONES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y
Cadigo: 06.07.3.03.3.1 INTERFAZ
COMISARIO DE
CONTROL Y
Denominacion del DESARROLLO Nivel de Instruccion: Tercer nivel
puesto: URBANO Y RURAL
(COMISARIO DE
CONSTRUCCIONES C.lI: Planificacion,
Nivel: PROFESIONAL Obras publicas Titulo requerido: fArquitectura, Ingeniero/a: civil
y afines.
; i CONTROL Y C.E: Usuarios,
Unidad o Area: DESARROLLO Comunidad. ’
URBANO Y Area de Lectura de planos, leyes,
EJECUCION Y Conocimiento: ordenanzas municipales.
Rol: SUPERVISION
DE PROCESOS

Grupo Ocupacional:

SERVIDOR PUBLICO 5

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia:

Ambito: LOCAL 2 Afos Leyes y ordenanzas municipales.
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO
Controlar,  Juzgar y  sancionar las Capacitacion especifica:

Leyes y Ordenanzas.

contravenciones a las leyes y ordenanzas municipales

vigentes. Tiempo requerido 40 Horas

8. 9. COMPETENCIAS TECNICAS

CONOCIMIENTO [Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES S RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento observable

LAS ACTIVIDADES competencia

. . Desarrolla mecanismos de
Realiza juzgamiento de las )
. . Leyes y ordenanzas Monitoreo y monitoreo y control de la eficiencia,
contravenciones realizadas por los o o o
) . municipales control IAlto eficacia y productividad
ciudadanos dentro del &rearural. o
organizacional.
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Identifica los problemas que
Determina resoluciones a las diferentes impiden el cumplimiento de los
denuncias presentadas en esta Leyes y ordenanzas [ldentificacion de objetivos y metas planteados en el
dependencia y verifica que estén dentro  |municipales problemas. IAlto plan operativo institucional y
de las normas. redefine las estrategias.
Inspecciona y controla; construcciones,  [Construcciones, ordenanzas [Expresion At Escribir documentos de
0
modificaciones, ampliaciones y lineas de  |municipales sobre escrita complejidad alta, donde se
fabrica con el fin de verificar su regulacion urbana establezcan parametros que tengan
cumplimiento y elabora el informe impacto directo sobre el
respectivo. funcionamiento de una
organizacion, proyectos u otros.
Escribir documentos de complejidad
) ) ) alta, donde se establezcan
Elabora informes de las inspecciones » , .
. ) ) Expresion parametros que tengan impacto
realizadas poniendo a los infractores las o . . . .
) Ordenanzas municipales escrita IAlto directo sobre el funcionamiento de
multas correspondientes N
una organizacién, proyectos u otros.
Realiza citaciones a los propietarios de o .
) Escribir documentos de mediana
construcciones cuando no cuentan con los o Expresion . . . .
. _ Ordenanzas municipales . Medio  [complejidad, ejemplo informes y
permisos respectivos. escrita
reportes.
Identifica los problemas en la
Realizar inspecciones a las construcciones o entrega de los productos o servicios
. ., Leyes y ordenanzas |ldentificacion . .
que se hallan en ejecucion o Medio  [que genera la unidad o proceso;
municipales de problemas . . .
determina posibles soluciones.
Notifica y entregar notificaciones a los . . L
i Comunica informacion
infractores de las leyes y ordenanzas ) . . .,
o ) Leyes y ordenanzas [Expresion oral y ) relevante. Organiza la informacion
municipales, con multas y sanciones. Medio .
municipales escrita para que sea comprensible a los
receptores.

10. Competencias conductuales requeridas para el puesto

Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
Trabajo en Equipo IAlto Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacion de servicio Medio  [anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Aprendizaje continuo. Alto Comparte sus conocimientos y experiencias
Flexibilidad Medio  |Decide qué hacer en funcion de lasituacion.
» . ) Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el primer
Construccion de relaciones Medio
encuentro.
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4.11.8

Topdégrafo Municipal

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES

4. INSTRUCCION

FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO INTERNAS Y
Cadigo: 06.07.3.03.3.2 INTERFAZ .
Nivel de . .
Denominacion  [TOPOGRAFO . Tecnologfa, Técnico Superior
Instruccion:
del puesto: MUNICIPAL
C. 1. Personal municipal Fitulo Tecnologo, segundo afio/cuarto semestre
L , U
Nivel: PROFESIONAL Direccion de planificacion e, de arquitectura, Ingenieria civil
Jefe de Planificacion
Unidad o
) OBRAS PUBLICAS Urbana y rural.
IArea: . .
C.E. Ciudadaniaen ;
general Area de Bases elementales de topografia,
Rol: EJECUCION DE APOYO Conocimiento: interpretacion de informacion base.
Y TECNOLOGICO
Grupo REGIMEN DEL
3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: CODIGO DE TRABAJO
) Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
IAmbito: LOCAL
1 Afo Interpretacion de informes topogréaficos.
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Realizar el levantamiento topografico de las

Capacitacion especifica:

Planos topogréficos

Tiempo requerido

40 Horas

obras a cargo municipal.

7. ACTIVIDADES

8. CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion
de la

Nivel

Comportamiento observable

relacionadas con los predios

urbanos v rurales.

del problema

ESENCIALES ESENCIALES competencia
Estudios

Efectla tareas de topograficos, Organizacion de la o ) » »

. . I By Define niveles de informacion para la gestion de
levantamiento catastral levantamientos, informacion Alto )
. } o, una unidad o proceso.
topografico y planimetro. graficacion,
i _ interpretacion _
/Atiende al pablico acerca de » . Identifica los problemas en la entrega de los
o /Atencion al cliente, o )

reclamos o solicitudes I y Identificacion productos o servicios que genera la unidad o

informacion catastral. Medio

proceso; determina posibles soluciones.
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Escribir documentos de complejidad alta, donde
Elabora fichas catastrales con el se establezcan pardmetros que tengan impacto
detalle de datos del predioy la  |Interpretacion de la Expresion directo sobre el funcionamiento de una
identidad de su propietario. informacion basica. lescrita IAlto organizacion, proyectos u otros. Ejemplo
(Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)
Prepara informes referentes a las . .
o ) ) ) Establece relaciones causales sencillas para
mediciones e inspecciones Pensamiento L
) descomponer los problemas o situaciones en
efectuadas. Elementales de fanalitico .
) ) o ~ |partes. Identifica los pros y los contras de las
Maneja técnicamente programas topografia. Organizacion Medio o L y .
i » ) ) decisiones. Analiza informacion sencilla
informaticos correspondientes al (Informética aplicada de sistemas
Arpa __
Identifica los problemas en la entrega de los
Participar en las actualizaciones |Interpretaciones de Identificacion de productos o servicios que genera la unidad o
catastrales. informacion base. problemas. Medio |proceso; determina posibles soluciones.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia

Nivel

Comportamiento observable

IAprendizaje continuo.

IAlto

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias

Orientacion de servicio

IAlto

adecuadas.

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con

rapidez, diagndstica correctamente la necesidad y plantea soluciones

Construccidn de relaciones

Medio

Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le
proveen informacion. Establece un ambiente cordial con personas

desconocidas, desde el primer encuentro.

Orientacion a los resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para

lograr y superar

Iniciativa

Bajo

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las

formas convencionales de trabajar.
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4.11.9 Comunicador Social

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO [3. RELACIONES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS

Caodigo: 06.07.3.04.01 INTERFAZ Nivel de

Denominacion del COMUNICADOR Instruccién: Tercer Nivel

puesto: SOCIAL

, . Licenciado en Ciencias de la
C.l. : Alcaldia, Concejo

- . Comunicacion Social;
Municipal, Directores y

Nivel: PROFESIONAL N Titulo requerido: Ciencias de la Comunicacion
personal de la Institucion

Social en Comunicacion

Organizacional y Relaciones

Unidad o Area: COMUNICACION C.E. : Medios de
SOCIAL comunicacion; Escritos, Area .

Rol: EJECUCIONDE Hablados y Televisivos o Comunicacion Social
Conocimiento:

PROCESOS

SERVIDOR PUBLICO 1

Grupo Ocupacional: 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:

I/Ambito: LOCAL b Afios Técnicas de entrevista, realizacion de guionesy

§ , difusion de productos v servicios Institucionales.
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO

Ejecutar los procesos de comunicacion social IComunicacién social o relaciones publicas,

Capacitacion especifica:

y relaciones publicas, con la finalidad de Procesos Protocolarios
difundir informacion coyuntural de la Tiempo requerido: 40 Horas cada capacitacion
7. ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS [9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A [Denominacion de [Nivel  [Comportamiento observable

LAS ACTIVIDADES [la competencia
ESENCIALES

. . N Utiliza y adapta los conceptos o
/Aplica entrevistas Institucionales, con el yacap P

Métodos y técnicas principios adquiridos para solucionar

Pensamiento

para aplicacion de Medio |problemas en la ejecucion de
conceptual

entrevistas. programas, proyectos y otros.

propdsito de procesar la informacion oficial

hacia los publicos internos y externos.

Escribir documentos de complejidad

. - . . alta, donde se establezcan parametros
Elabora guiones, con el proposito de difundir P

- S . . Marketin Expresion Alto ue tengan impacto directo sobre el
publicidad de la Institucion hacia el medio g Y =xP k g P
publicidad escrita funcionamiento de una organizacion,
externo
proyectos u otros.
Capta imagenes oficiales de los eventos Escucha y comprende los
oficiales Institucionales, con el fin de Técnicas de [Comprension Medio requerimientos de los clientes
socializar entre los medios de comunicacion. ffotografia y video oral internos y externos y elabora
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IAdministra la realizacion de eventos Desarrolla estrategias para la

corporativos y ceremoniales, con el propdsito [Ceremonial y [Generacion de Medio optimizacion de los recursos

de estandarizar el desarrollo de eventos protocolo ideas humanos, materiales y econémicos.

Gestiona los medios de comunicacién Manejo de |Habilidad Medio Es capaz de administrar

digitales, con el fin de difundir las aplicaciones y janalitica simultaneamente diversos

actividades Institucionales herramientas digitales proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto y
mediano plazo, mecanismos de
Provee y maneja recursos materiales

IActualiza la bitacora fotogréfica Institucional L. Manejo de para las distintas unidades oprocesos

Fotografia digital y
y el archivo de material audiovisual Video recursos Bajo organizacionales, asi como para
materiales determinados eventos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que
Trabajo en equipo Alto se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de
equipos detrabajo.
Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus compafieros. Comparte sus
IAprendizaje continuo Alto conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de
nuevas ideas y tecnologias.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Construccion de relaciones Medio informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
primer encuentro.
. L . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograry superar
Orientacion a los resultados Medio 0P g ) P grary sup
niveles de desempefio y plazos establecidos.
., Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades ersonal de otras
Expresion oral Alto P prog proy y yp
instituciones.
. ., .. . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellas
Orientacion de servicio Medio

aportando soluciones a la medida de susrequerimientos.
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4.11.10 Disefiador Gréfico

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

C.E. : Medios de comunicacion;

titulo

DEL PUESTO Y EXTERNAS
Cadigo: 06.07.3.04.03 INTERFAZ .
- Nivel de | .
Denominacion del DISENADO . ., Técnico
i instruccion:
puesto: R GRAFICO
Disefio grafico publicitario, licenciado
C.1I. : Alcaldia, Consejo en gestion gréfica publicitaria,
Municipal, Direcciones y Titulo marketing y publicidad; licenciatura
Nivel: TECNICO Personal de la Institucion ) en disefio grafico, disefio web y
requerido:

aplicaciones multimedia, y afines al

Unidad o Area; COMUNICACION

Escritos, Hablados y Televisivos |Area de

SOCIAL . Disefio publicitario
Rol: TECN|CO conocimiento:
Grupo SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: PUBLIC
Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
Ambito: LOCAL 1 Affo Campafias promocionales aplicadas en la
administracion publica
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO

Construir transmitir, adaptar y aplicar técnicas
de arte, para contribuir al desarrollo socio

econdmico y cultural del canton

Capacitacion especifica

Disefio corporativo

[Tiempo requerido 40 Horas

8.CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A Denominacion de
7. ACTIVIDADES ESENCIALES . . .
LAS ACTIVIDADES la competencia  [Nivel [Comportamiento observable
ESENCIALES
Desarrolla e implementa campafias Desarrolla planes, programas o
promocionales y persuasivas para contribuir en [Planes de |Generacion de  |Alto  |proyectos alternativos para
el desarrollo: econémicoy de conciencia social. icomunicacion ideas solucionar problemas
IAsesora en areas de disefio grafico a la .
g Establece procedimientos de
comision de cultura'y demas del Concejo L .
Inspeccion de control de calidad para los
Cantonal de Guano, en temas relativos a la Camparias publicitarias IAlto .
productos productos o servicios que genera la
difusion de camparias sociales. AR
institucion.
Crea y apoya en el desarrollo de productos Expone programas, proyectos y
artesanales, con altos niveles de sintaxis, Técnicas y métodos de Expresionoral ~ |Alto  [otros ante las autoridades y
semantica cultural y funcionalidad disefio grafico personal de otras
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Dirige proyectos creativos en los ambitos:
social, comercial, cultural; inherentes al disefio
de soportes graficos aplicables a diversos

medios de comunicacion.

Comprende rapidamente los

Elaboracion de planes, Pensamiento cambios del entorno, las
metodologia investigativa, |estratégico IAlto  [oportunidades, amenazas,
formatos fortalezas y debilidades de su

organizacién / unidad o
proceso/ proyecto y establece
directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y

otros.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel

Comportamiento observable

Trabajo en Equipo Medio

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene una actitud abierta para

aprender de los demas.

Orientacion al servicio Alto

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica

correctamente la necesidad v plantea soluciones adecuadas.

Iniciativa Medio

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas
formas de trabajo con una vision de mediano plazo.

IAprendizaje continuo Medio

Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas

habilidades y conocimientos.

Responsabilidad Medio

Capacidad para cumplir con los plazos preestablecidos y la calidad requerida,

preocupandose por lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.

Compromiso Medio

Su desempefio alcanza los estandares de calidad requeridos. En ciertas ocasiones
podria demorar en entregar su trabajo dentro del plazo que se le ha indicado, aunque

ello no es algo usual.
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4.11.11 Director Administrativo

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION 3. RELACIONES INTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO Y EXTERNAS
Caodigo: 06.07.3.01.01 INTERFAZ
Denominacion del DIRECTOR NITEIGE Tercer Nivel
Duesto: ADMINISTRATIV ITSfimes iy
C.1. Direcciones, servidores de la Titulo requerido: Ingeniero/a: Contabilidad,
Nivel: DIRECTIVO Institucion. Fconomiz, Administracion de
empresas, Comercial, y a fines.
Unidad o Area: DIRECCION DE C.E. Ministerio de Finanzas, /Area de Ley Organica de Planificacion y
GESTION Ministerio de Relaciones IConocimiento: Finanzas Publicas, Procesos de
IADMINISTRATIVA Laborales, SENPLADES, Contratacion Publica, Leyes y
Rol: EJECUCION Y Contraloria General del Estado. Normasadministrativas -
SUPERVISOR SERCOP financieras, contables y
DE SERVICIOS presupuestarias
SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
clbstelie i PUBLICO 9 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Planificacion Estratégica, manejo de POAS, Administracion
ly aplicacion de Normas y disposiciones legales en el marco
Ambito: LOCAL 5- 6 Afos de la gestion pablica Manejo de recursos materiales, recurso
humano y sistemas de informacion.
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Organizar, coordinar y controlar los procesos de la
Direccion Administrativa, servicios institucionales Capacitacion especifica: Planificacion Estrategica
de la institucidn, con el propdsito de brindar con
eficiencia y eficacia productos y servicios de apoyo
logistico en la entrega oportuna de equipos, [Tiempo requerido: 40 Horas
materiales, suministros y otros servicios.

8. CONOCIMIENTOS (9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A Denominacion de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES . .
LAS ACTIVIDADES la Nivel  [Comportamiento observable

ESENCIALES competencia

79



Coordina la elaboracion de la proforma

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos

proyectos de complejidad media,

actuaciones, actividades, establecidos en los

o IAdministracion Planificacion y ~ |Medio estableciendo
presupuestaria institucional de acuerdo con los
o presupuestaria gestion estrategias de corto y mediano
objetivos institucionales.
plazo, mecanismos de Direccion y
- - nnmtueal Ao 1o tnfavmnnnilAn
Constitucion de la
Republica, Ley de
Presupuestos, General
Propone y emite normas internas de del Estado, Cddigo Generacion de Desarrolla planes, programas o
IAdministracion Financiera Interna conforme a  [Organico de Ideas. IAlto proyectos alternativos para
disposiciones legales. Planificacion y Pensamiento solucionar problemas
Finanzas Publicas, |Analitico estratégicos organizacionales
Normas de Control
. L . L Leyes y e L
Dirige la programacién y ejecucion Planificacion Promueve la colaboracion de los
S . . regulaciones, . IAlto - . .
administrativa y financiera anual para el g Trabajo en distintos integrantes del equipo.
- - Planificacion .
cumplimiento de objetivos. equipo
Ley Orgénica de la .
yore 'Toma decisiones de
Contraloria General del .
complejidad alta sobre la base de la
Participa en la elaboracion del POA Estado, Codigo Planificacion y ., L s
mision y objetivos de la institucion,
institucional y dirige los procesos de ejecucién [Organico de Gestion . .
yding P g g ly de la satisfaccién del problema
resupuestaria institucional y formula planes  [Planificacion Juicioy Tomade |Alto . .
presup y P y y del cliente. Idea soluciones a
para la optimizacion de recursos Finanzas Publicas, [decisiones "
problematicas futuras de la
Normas de Control TR
institucion.
Supervisa y evalla la observancia y fiel -
P y y Leyesy Planifica y aprueba el presupuesto
cumplimiento de las normas legales, . . TR
P g regulaciones, Normas  [Manejo de anual de una institucion o de un
reglamentarias, acuerdos, resoluciones e
g de Control Interno del |recursos IAlto proyecto a largo plazo. Incluye
instrucciones sobre las recaudaciones por las . ] . . . I
Sector Publico. financieros gestionar el financiamiento

necesario.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia

Nivel

Comportamiento observable

Responsabilidad

Alto

esperado para su nivel o posicion.

Capacidad para desempefiar las tareas con dedicacion, cuidando cumplir
tanto con los plazos como con la calidad requerida y aspirando alcanzar el
mejor resultado posible. Su responsabilidad esta por encima de lo

IAprendizaje continuo

IAlto

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus comparieros.
Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de

cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias
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Conocimiento del entorno en general

IAlto

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,

oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

Trabajo en equipo

Alto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo
en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacion de servicio

Alto

Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene una actitud
abierta para aprender de los demas.

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla o modifica procesos organizacionales que contribuyan a

mejorar la eficiencia.
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4.11.12 Jefe de Compras Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO i 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
RELACION
Cadigo: 06.07.3.01.1.1 INTERFAZ .
Nivel de .
Denominacion del JEFE DE COMPRAS o » Tercer Nivel
3 C.lI: Procurador Sindico Instruccion:
nuesto: PURBI ICAS . . . _
Municipal; Direccién IAbogado, Ingeniero/a:
Financiera; Direccion de 1 ini i ia, Fi
Nivel: PROFESIONAL " - Titulo IAdministracion, Economia, Finanzas,
Obras y servicios pablicos; |requerido: Contabilidad y Auditoria y afines al
Director de Desarrollo titulo
Unidad o Area: COMPRAS PUBLICAS |£¢onémico y Social,
) Talento Humano fren d IAdministracion, Contabilidad y
. rea de
EJECUCION Y Personal Municipal. i’ \Auditoria, Finanzas, Economia,
: o onocimiento:
Rt DIRECCION DE CE. SERCOP, Derecho comerecial,
PROCESOS Proveedores.
Grupo Ocupacional: SFRVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PUBLICO 5
. Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
/Ambito: LOCAL PORT
3 — 4 afios Compras Publicas
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Coordinar, Supervisar y ejecutar los planes anuales de Capacitacion

Compras Publicas o Procesos de contratacion

contratacidn, a fin de atender oportunamente los especifica:

requerimientos de bienes y servicios, obras, y consultorias

solicitados por las Direcciones; de conformidad con la

Tiempo requerido 40 Horas

programacion institucional y en estricto cumplimiento de

la normativa aue riae sobre la materia. ]
9. COMPETENCIAS TECNICAS

8.
Denominacion de
7. ACTIVIDADES ESENCIALES CONOCIMIENTO . .
la [Nivel [Comportamiento observable
S RELACIONADOS A LAS S
I/Asesora a las autoridades y demas  [Le Organica de |Orientacion / .
y y g I/Asesora a las autoridades de la
funcionarios de la institucion, Contratacion Plblica, [asesoramiento L, .
institucion en materia de su
respecto a la aplicacion de los Reglamento de Ley Orgénica .
competencia, generando
procesos de contratacion publica. de Alto . . .
politicas y estrategias que permitan
Contratacion Publica, .
tomar decisiones acertadas.
Resolucion (SERCQOP). v
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Realiza el Plan Anual de

Elaboracion de Planes de

Generacion de

Contratacion en Direccion conlas  [Contratacion, Ley de ideas Desarrolla planes, programas o
Direcciones a fin de presentarala  |Contratacion Plblica, proyectos alternativos para solucionar
autoridad correspondiente para su  [Normas Técnicas IAlto problemas
aprobacion. Resoluciones del SERCOP, estratégicos organizacionales.
Estructura organizativa
institucional.
\Valida la informacion publicadaen (Sistema de Compras Pablicas, [Habilidad
el PAC institucional; asi como sus Ley de [analitica . P
y o Realiza analisis ldgicos para
reformas en el Contratacion Publica, Alto  fidentificar los problemas
Portal del SERCOP. Normas fundamentales de la organizacion
Técnicas Resoluciones del
Efectla la  Direccion y el |Plan de Contratacion, Leyde  [Monitoreo
monitoreo de los procesos de Contratacién Publica, Normas [control
contratacion publica Precontractuales [Técnicas Resoluciones del Desarrolla mecanismos de monitoreo
ly contractuales, para atender los SERCOP, Procesos de Alto |y control de la eficiencia,
requerimientos de bienes y ladquisicion de bienes y eficacia y
servicios, obras, y consultoria de las [servicios, obras y consultorias. productividad organizacional.
unidades y Direcciones.
Elabora informes de ejecucion y Elaboracion de Informes Expresion Escribir documentos de complejidad
avances del Plan anual de gestion de contratacion, escrita alta, donde se establezcan pardmetros
contratacion (PAC) requeridos por  [Resoluciones del SERCOP, Alto  |que tengan impacto directo sobre el
las maximas autoridades para la Procesos de adquisicion de funcionamiento de una organizacion,
toma de decisiones. bienes. proyectos u otros.
IAdministra los contratos de bienes 'y [Procesos de adquisicion de Juicio y toma de 'Toma decisiones de complejidad alta
servicios, obras, y consultoria, con la |bienes y servicios, obras y decisiones sobre la base de la misiény objetivos
finalidad de cumplir y hacer cumplir |consultorias. Alto  |de la institucidn, y de la satisfaccion

las disposiciones legales.

del problema del cliente.
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la| . .
Nivel Comportamiento observable
competencia
. . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagndstica
Orientacion de servicio Alto
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. . Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
IAprendizaje continuo Alto P yexp g y
propagador de nuevas ideas y tecnologias
Trabajo en equipo IAlto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
Capacidad para desempefiar las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los
- lazos como con la calidad requerida y aspirando alcanzar el mejor resultado
Responsabilidad Alto P q y ap J
posible. Su responsabilidad esta por encima de lo esperado para su nivel o posicion.
Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su trabajo, el cual se caracteriza por
. cumplir con elevados estandares de calidad, llegando a superar las expectativas de los
Compromiso Alto
clientes. Cumple responsablemente con realizar su trabajo dentro de los plazos
establecidos.
- Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno
- Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de
organizacional
poder que los afectan.
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4.11.13 Técnico de Compras Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO i 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
RELACION
Cadigo: 06.07.3.01.1.2 INTERFAZ .
_ Nivel de .
Denominacion del [TECNICO DE ” Tercer Nivel
Instruccion:
puesto: COMPRAS ]
C.I: Analistas de Compras - - -
Derecho comercial, Ingeniero/a:
Publicas y personal de la a - L .
. A t , Marketing,
Nivel: PROEESIONAL itucion Tltulo dministracion, Marketing
' requerido: Economia, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria y afines
Unidad o Area: IADMINISTRATIVO C.E. Proveedores. Area de Administracion, Contabilidad y
) EJECUCION DE . Auditoria, Finanzas, Economia,
Rol: Conocimiento:
PROCESOS Derecho comercial
Grupo Ocupacional: SFRVI DOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PUBLICO 1
. Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
IAmbito: LOCAL - —
2 Afios Compras Publicas
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ej ivi | écni itacid . L
jecutar actividades en los procesos técnicos, Capacitacion Compras Pblicas o Procesos de contratacion
administrativos de compras publicas, en funcion  especifica:
de los requerimientos, planes de adquisiciones, Tiempo requerido
politicas y Plan Anual de Compras. 40 Horas
A 9. COMPETENCIAS TECNICAS
: Denomina
CONOCIMIENTO | _, de |
ion . .
P AGTII Dm0 S ERECLES S RELACIONADOS A CIon a1 Nivel Comportamiento observable
competen
LAS ACTIVIDADES
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Realiza un trabajo sistematico en un
determinado lapso de tiempo para

obtener la maxima y mejor

documentacion, con la finalidad de efectuar el

seguimiento correspondiente.

contratacion publica.

Recopilaci
Recopila informacion de necesidades de bienesy [Métodos y técnicas de on de informacion posible de todas las
servicios, de las Direcciones para ser utilizada en [recopilacion de nformaci Medio [fuentes disponibles. (Obtiene
la elaboracion del PAC. informacion. on informacion en periddicos, bases de
datos, estudios técnicos etc.)
Desarrollo de
- . rocedimientos pre - .
Elabora documentos administrativos, P P Escribir documentos de mediana
. L. contractuales, Normas Expresion  [Medio . . ..
procedimientos precontractuales, oficios y complejidad, ejemplo (oficios,
. Técnicas escrita .
memorandos de la unidad. circulares)
Resoluciones del
SERCOP.
Certifica los requerimientos en base al Plan Anual Utiliza las matematicas para realizar
Plan Anual de Destreza
de contratacion, a fin de verificar que la necesidad ., . Medio calculos de
Contratacion,Plan matemati
0 requerimiento este planificado. . complejidad media. (Ejemplo
a P Operativo Anual. ca Pl (Ejemp
liquidaciones, conciliaciones
bancarias, etc.)
Mantiene actualizado el archivo de Técnicas de archivo, .
Organizaci
procedimientos de contrataciéon  |procesos y procedimientos n de la Define niveles de informacion para
(precontractuales), bajo un sistema de féacil acceso |de contratacion informaci Alto la gestion de una unidad o
que permita la localizacion inmediata de institucional. an Direccion
documentos.
. - Monitorea el progreso de los planes
Realiza el control de los procesos de contratacion prog P
- . . I Monitore 0 royectos de la unidad
publica, asi como los requisitos de la Procedimientos de y Y proy
control Medio jadministrativa y asegura el

cumplimiento de los mismos.
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Publica mensualmente las contrataciones por
infima en el Portal del SERCOP, para cumplir con

las resoluciones emanadas por el SERCOP.

Resolucion del Lee y comprende documentos de
SERCOP, Manejo del Comprens Medio complejidad media, y

portal de compras ion escrita posteriormente presenta
publicas. informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicio Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
o . Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio
IAprendizaje continuo Alto P yexp g y
propagador de nuevas ideas y tecnologias
Trabajo en equipo Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion
Capacidad para desempefiar las tareas con dedicacién, cuidando cumplir tanto con
Responsabilidad Alto los plazos como con la calidad requerida y aspirando alcanzar el mejor resultado
posible. Su responsabilidad estd por encima de lo esperado para su nivel o posicion.
Demuestra un alto compromiso en el desarrollo de su trabajo, el cual se caracteriza
. por cumplir con elevados estandares de calidad, llegando a superar las expectativas
Compromiso Alto
de los clientes. Cumple responsablemente con realizar su trabajo dentro de los
plazos establecidos.
- Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno
- Alto de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
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4.11.14 Comisario Municipal

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO K 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
RELACIONE
Cadigo: 06.07.3.01.3.1 INTERFAZ .
Nivel de .
Denominacion del [COMISARIO L » Tercer Nivel
C.l.  Direccion de |Instruccion:
puesto: MUNICIPAL y L
Gestion Administrativa, Jefe
Nivel: PROFESIONAL de Talento |[Titulo Licenciado en Derecho
YT Humano, Personal requerido
Unidad o Area: Municipal. :
MUNICIPAL /Area de Leyes y ordenanzas municipales
- EJECUCIONDE . ) Conocimiento:
Ak C.E. Ciudadania
PROCESOS
Grupo Ocupacional: SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PUBLICO 5
Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
Ambito: LOCAL 1Af0 Control de areas, bienes publicos
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO
Realizar el control y juzgamiento de sancion a Capacitacion especifica: Ordenanzas Municipales
infractores de leyes y ordenanzas municipales - :
Tiempo requerido 40 horas
vigentes _
8. CONOCIMIENTOS [9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de
7. ACTIVIDADES ESENCIALES FIELAGIOINARIOE 2 . .
LAS ACTIVIDADES [la Nivel Comportamiento observable
Amnotancia
i I icipales |P i . . .
Juzga y sanciona a personas naturaleso  |Ordenanzas municipales [Pensamiento Analiza, determina y cuestiona la
juridi r las infraccion meti | vigen riti s S
juridicas, por las infracciones cometidas, |y leyes vigentes critico viabilidad de aplicacién de leyes,
de conformidad a las ordenanzas .

o IAlto reglamentos, normas, sistemas y
municipales y la ey otros, aplicando la logica.
Coordina actividades con entidades Gestion Pensamiento Comprende los cambios del entorno
pUblicas o privadas en acciones inherentes (interinstitucional, estratégico y estd en la capacidad de proponer
a sus competencias. competencias, leyesy Medio planes y programas de mejoramiento

ordenanzas continuo.
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Coordina sus labores con Sindicatura Organizacion interna, Pensamiento Analiza situaciones presentes
Municipal, Planificacién, Obras y competencias, leyesy  [conceptual utilizando los conocimientos
Servicios Publicos, Gestion Ambiental y ordenanzas tedricos o adquiridos con la
otras acorde a su campo municipales Medio experiencia. Utiliza y adapta los
conceptos o principios adquiridos
para solucionar problemas en la
nioniintAn Ao mencivnann oo + ae
Supervisa el cumplimiento de la ley en Ordenanzas municipales [Monitoreo Monitorea el progreso de los planes
locales y establecimientos del cantén. y leyes vigentes control Medio y proyectos de la unidad
administrativa y asegura el
Distribuye y supervisa el trabajo de Ordenanzas municipales [Monitoreo Desarrolla mecanismos de
jornaleros y la policia municipal, enlas |y leyes vigentes control monitoreo y control de la
actividades de vigilancia limpieza 'y eficiencia, eficacia y
control en lugares publicos, espectaculos, Alto productividad organizacional.
mercados, plazas, parques, entre otros.
10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO
Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable
Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actia para crear
. . oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demés. Elabora
Trabajo en Equipo Alto ) ) ] ]
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
- . . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
IAprendizaje continuo. Medio
habilidades y conocimientos.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Construccion de relaciones IAlto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. ldentifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de lainstitucion.
. . . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr
Orientacion a los resultados Medio jop g ) P grary
superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se
Orientacion de servicio Medio anticipa a ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
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4.11.15 Jefe de Parques, Areas Verdes, Jardines y Monumentos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

3.
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO RELACION [4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
ES INTERNAS
Cadigo: 06.07.3.01.4.1 INTERFAZ
JEFE DE PARQUES,
Denominacién del AREASVERDES, Nivel de Instruccion: TERCER NIVEL
puesto: JARDINES Y
MONUMENTOS
IAbogado, Ingeniero/a en
z IAdministracion de Empresas,
Cl Direccion  de Comercial, Ambiental,
Nivel: PROFESIONAL L ... [Titulo requerido Forestal;Biotecnologia; Ambiental
Gestion Administrativa
Iy Manejo de Riesgos Naturales;
] C E. Ciudadania IAgrénomo; y afines
PARQUES, AREAS I/Agronomia, Administracion,
Unidad o Area: VERDES, JARDINES Area de IAmbiente, Salubridad,
Y MONUMENTOS Conocimiento: conocimientos de
Rol: TECNICO adecuaciones ornamentales.
Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 5/5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
Ambito: LOCAL . /Agronomia ecoldgica
3 — 4 Afios
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Planificar, ejecutar y controlar los sistemas de L Leyes, ordenanzas, normativas y reglamentos para mantener el
o o Capacitacion o ) i
limpieza de parques, &reas verdes, jardines, plazas T orden y limpieza de los bienes publicos cantonales.
ifica:
ly mercados asi como programas de educacion a la | _
. ) ) [Tiempo requerido
comunidad a fin que el canton sea agradable a la
. . . 40 horas
vista de la ciudadania.

8.CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
RELACIONADOS A
7. ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Denominacion de
la [Nivel |Comportamiento observable

competencia
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Promover y ejecutar programas y
acciones necesarias a efecto de conservar
en buen estado las areas verdes naturales
0 inducidas que se encuentre en la via
publica tales como calles, avenidas,
parques, plazas, mercados, jardines,

areas recreativas etc.

Programas, Proyectos de
gestién ambiental
Leyes, normas

IAmbiente

\vigentes del Ministerio del

Planificacion y

gestion

IAlto

/Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de Direccién y
verificando informacion para la
aprobacion de diferentes proyectos,
de
IAdministrar simultdneamente diversos

programas y otros. Es capaz

proyectos complejos.
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Elabora y presenta informes sobre las

Escribir documentos de complejidad alta,

ampliacion si lo hiciera falta.

Critico

o o ) Manejo y uso de
actividades administrativas y técnicas de . donde se establezcan pardmetros que
i ) formatos Manejo de Expresion ) )
los trabajos realizados. . " Alto [tengan impacto directo sobre el
programas informéticos  |escrita ] ) o
funcionamiento de una organizacion,
Comprende rapidamente los cambios del
) entorno, las oportunidades, amenazas,
Propone la creacion de nuevas areas . L
Leyes, Ordenanzas fortalezas y debilidades de su organizacion
\verdes dentro de la cabecera cantonal, y . . i
municipales, reglamentos |Pensamiento unidad o proceso/ proyecto v establece
Organiza al personal a su cargo frentes L
) Organizacion de ] o
de trabajo en areas verdes, parques, drill Inspeccion de Establece procedimientos de control de
cuadrillas
jardines, plazas y mercados, avenidas y . productos y Alto |calidad para los productos o servicios que
i Normas de seguridad e o -
calles de la localidad. o servicios genera lainstitucion.
higiene
\Vigila que se cumpla con las ordenanzas . . .
] ) ] \Analiza, determina y cuestiona la
\vigentes para el funcionamiento que Aplica las leyes, - L
) ) o Pensamiento \viabilidad de aplicacion de leyes,
requiere el Cementerio Municipal y su  |ordenanzas municipales Alto

reglamentos, normas, sistemas Y otros,
aplicando la l6gica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacidon de la competencia

Nivel Comportamiento observable

Trabajo en equipo

IAlto

organizacion.

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la

Orientacion a los resultados

Alto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia

Iniciativa y creatividad

Alto

Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actda para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.

Construccidn de relaciones

Alto
necesidades de los clientes.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las cosas. Es recursivo,
innovador y préctico. Busca nuevas opciones a fin de satisfacer las expectativas y
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4.11.16 Jefe de Talento Humano

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
3.

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
RELACION
Caodigo: 06.07.3.01.5.1 INTERFAZ .
Nivel de .
L JEFE DE Tercer Nivel
Denominacion del puesto: Instruccion:
TALENTO C.I: Direccion
. . IAdministrador pablico.Ingeniero/a:
administrativa, procurador
, Talento humano, Psicologia
sindico |[Titulo 9
Nivel: PROFESIONAL . i ., . organizacional, Administracion de
municipal, Direccion [requerido:
empresas y negocios y afines
A TENTO Financiera y personal de la P y e y
Unidad o Area: institucion.
HUMANO L
EJECUCION Y C.E: Ministerio de
DIRECCION DE  [Relaciones Laborales, )
} . lArea de IAdministracion, Psicologia
PROCESOS Contraloria,IESS, Entidades
- . Conocimiento: Industrial, Recursos Humanos.
Rol: Publicas y Privadas
relacionadas con la AGTH.
Grupo Ocupacional: SFRVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PUBLICO 6 _ _
Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
IAdministracion y Gestion del Talento (AGTH) Humano
Ambito: LOCAL 3 - 4 Afios basado en competencias, Desarrollo y aplicacion de
herramientas de AGTH
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Efectuar la planificacién, Direccién y ejecucion en (Capacitacion

Gestion basada en competencias

forma eficiente y eficaz los procesos técnicos de  |especifica:

IAdministracion y Gestion de Talento Humano,
40 Horas

para coadyuvar a la consecucion los objetivos de la [Tiempo requerido

Linodid

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominacion de

8.CONOCIMIENTOS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

RELACIONADOS A LAS

Comportamiento

Relacionadas a la gestion de

Talento Humano.

la competencia Nivel
_ CTIVIDADESESENCIALES - observable :
Efectla la planificacion anual del o los  [Planificacién operativa anual, Planificacion y IAnticipa los puntos criticos de
procesos de Talento Humano que estén  [procesos de la gestion del Talento |gestion una situacion o problema,
bajo su responsabilidad, en concordancia Humano, Normas desarrollando estrategias a largo
con la planificacion operativa del macro [técnicas y  disposiciones plazo, acciones de control,
proceso. emitidas por el MRL, IAlto mecanismos de Direccion y

\verificando informacion para la

laprobacion de diferente

proyectos, programas y otros.
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Desarrolla Planes, Programas, Proyectos,

Estudios Técnicos (racionalizacion y

Desarrollo de Planes,

Programas, Estudios

Desarrollo

estratégico de los

Realiza una proyeccion de

posibles necesidades de

planificado.

optimizacion del talento humano) y técnicos, Herramientas de AGTH, recursos recursos humanos
Herramientas de Gestion de Talento Normas Técnicas humanos IAlto considerando distintos
Humano; para conocimiento  del lescenarios a largo plazo.
mAximn araanismao institiicional
IAsesora a funcionarios y servidores de la |Administracion y Gestion del l/Asesora a las autoridades de la
institucion, en las areas de desarrollo Talento Humano, Normativa institucion en materia de su
institucional y gestion del talento Legal Laboral, Normas Técnicas Orientacion / competencia, generando
humano; para proporcionar informacion |y disposiciones del MRL. . IAlto politicas y estrategias que
asesoramiento
que sera utilizada en la toma adecuada de permitan tomar decisiones
decisiones. acertadas
Participa en la elaboracion de planes Planificacion estratégica y Generacion de Desarrolla estrategias para la
estratégicos y operativos de Talento operativa, Objetivos |ideas optimizacion de los recursos
Humano, a fin de contribuir a la estratégicos institucionales. Medio humanos,
consecucion de la mision institucional. materiales y econémicos.
EvalUa la ejecucion de los procesos de  [Planificacion operativa de Desarrolla mecanismos de
Talento Humano, a fin de determinar si  [Talento Humano, Procesos de Monitoreo y monitoreo y control de la
lo realizado esta acorde con lo Talento Humano control IAlto eficiencia, eficacia y

productividad organizacional.

Emite propuestas de politicas y
metodologias, para la elaboracion
instrumentos y estudios técnicos de
aplicacion de los procesos del sistema

Integrado de Talento Humano.

Metodologia para el desarrollo de
Manuales de Politicas, Procesos

de la gestion de Talento Humano.

Pensamiento

conceptual

Desarrolla conceptos
nuevos para solucionar
conflictos o para el desarrollo
de proyectos, planes

organizacionales y otros.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la| . .
Nivel Comportamiento observable
competencia
Trabajo en equipo IAlto Promueve el trabajo en equipo con otras areas de laorganizacion.

Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y

Orientacidn alos resultados

IAprendizaje continuo IAlto
propagador de nuevas ideas y tecnologias.
. . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagndstica
Orientacion de servicio IAlto
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
IAlto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
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4.11.17 Director Financiero

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

3. RELACIONES INTERNAS Y
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 06.07.3.02.01 INTERFAZ
5 T Nivel de [Tercer Nivel
enominacion de
DIRECTOR Instruccion:
puesto: P .
FINANCIERO C.1: Alcaldia, Vice alcaldia,
Concejo Municipal, personal de Ingeniero /a en Administracion,
las Direcciones Contabilidad y Auditoria,
C.E: Ministerio de Finanzas, Economia, Finanzas, CPA; y
SENPLADES; Contraloria Empresarial; en Banca y
Nivel: DIRECTIVO General del Estado e Instituciones  Tjylo requerido: Finanzas, Comercial,
Pablicas y Privadas. IAdministracion de Empresas y
Negocios; CPA. Contador
Publico Auditor y afines
. . DIRECCION - -
Unidad o Area: Gestion Organizacional,
FINANCIERA < - . .
Area de |Contabilidad Financiera,
Conocimiento: IAndlisis de riesgos financieros
DIRECCION DE
Rol: UNIDAD
ORGANIZACIONAL
Gruno 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Especificidad de la experiencia:
experiencia
Finanzas Publicas, Formulacion y Ejecucion Presupuestaria,
Ambito: LOCAL 5 - 6 Afios Contabilidad Gubernamental, Gestion de Tesoreria, Manejo y
Control de Bienes, Compras Publicas, Gestion de Inventarios,
Gestion Tributaria.
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
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financieros.

IAplicar politicas, normas, instrumentos, procesos,
actividades, registros y operaciones con el objeto

de gestionar en forma programada los recursos

Capacitacion especifica

Codigo Organico de Finanzas Publicas

[Tiempo requerido

40 Horas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS A LAS
ACTIVIDADES
ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la

competencia

Nivel Comportamiento observable

Emite politicas, normas y
procedimientos con el objetivo de
regular, controlar y administrar
de manera eficiente de los
recursos econémicos y

financieros de la institucion.

Codigo organico de
Planificacion y Finanzas
Publicas, Normas de Control
Interno del Sector Publico,
Ley Orgénica de la
Contraloria General del
Estado.

Pensamiento

estratégico

Comprende rapidamente los cambios del
entorno, las oportunidades, amenazas,
fortalezas y debilidades de su

IAlto organizacion / unidad o proceso/ proyecto
ly establece directrices estratégicas para la

aprobacion de planes, programas y otros.
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Efectda la Direccion y
supervision de la formulacion y la

ejecucion presupuestaria

Codigo organico de
Planificacion y Finanzas

PUblicas, Normas de Control

Manejo

de

recursos financieros

Planifica el presupuesto anual de una

institucional, a fin de garantizar - IAlto institucion o de un proyecto a largo plazo.
9 Interno del Sector Publico, proy gop
el uso eficaz y eficiente de los . .
Instructivo de manejo
recursos financieros. .
presupuestario.
. e . Gestion or Procesos,
IAdministra (Planificar,Organizar, P
N IAdministracién Financiera, . Desarrolla conceptos nuevos para
Dirigir y Evaluar) los procesos, Pensamiento
. - Planificacion estratégica, IAlto solucionar conflictos o para el desarrollo
para garantizar el 6ptimo conceptual
. . o Desarrollo Organizacional de proyectos, planes organizacionales
uncionamiento de la Direccion g proy P g y
. . otros.
financiera
Gestiona ante los Organismos [Toma decisiones de complejidad alta
Gubernamentales (Ministerio de  [Habilidades Directivas, sobre la base de la mision y objetivos de
Finanzas, SENPLADES, etc) la  (Cédigo organico de Juicio y toma de la institucion, y de la satisfaccion del
oportuna asignacion de recursos  [Planificaciéon y Finanzas decisiones IAlto problema del cliente. Idea soluciones a
econémicos, para la ejecucion de |Publica problematicas futuras de la institucion.
los diferentes planes, programas,
proyectos y actividades nancieras
de la institucion.
IAsesora al Concejo Municipal, Codigo organico de
IAlcalde,Vicealcalde y Directores [Planificacion y Finanzas L
Demuestra interés en atender a los
en aspectos del &rea de su Publicas, Normas de Control |Orientacion / . . .
clientes internos o externos con rapidez,
competencia, para proporcionar  |Interno del Sector Publico, asesoramiento IAlto

informacion que sera utilizada en

la toma de decisiones.

Presupuesto Institucional,

Estados Financieros

diagndstica correctamente la necesidad y
plantea soluciones adecuadas.

97




Elabora planes del area de su
competencia para presentar a la
maxima autoridad, con el
propdsito de implementar

procesos de mejora.

Planificacion y Es capaz de administrar simultdneamente

Planificacion Estratégica, gestion Medio [diversos proyectos de complejidad
Formulacion y Evaluacion de media, estableciendo estrategias de corto
Proyectos. ly mediano plazo, mecanismos de

Direccion y control de la informacién.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la

organizacional

Nivel  ([Comportamiento observable
competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se puedan
. . roducir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos de
Trabajo en equipo Alto P qutp g J quip
trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnéstica
rientacion rvici Al . .
Orientacion de servicio to correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
IAprendizaje continuo Medio
conocimientos.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o modifica
Orientacion de resultados Alto procesos organizacionales que contribuyan a mejorar laeficiencia.
o Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de trabajo, los
Conocimiento del entorno
Alto problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas de poder que los

afectan.
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4.11.18

Analista Financiero

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

registros y operaciones con el objeto de
gestionar en forma programada los recursos

financieros

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 3. 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO RELACION
Codigo: 06.07.3.02.02 INTERFAZ e de
Instruccion: .
Denominacion del  |ANALISTA Tecnologia
puesto: FINANCIERO
 Direccién Financi Titulo Contabilidad I
Nivel: NO PROFESIONAL C.I: Direccion Financiera - ontabilidad Genera
) ) Personal Municipal. rfzquerldo.

Unidad o Area: DIRECCION Area de

FINANCIER CE: Ciudadania en Conocimiento
Rol: EJECUCION DE |general Gestion financiera, administrativa.

PROCESOS DE

APOYO Y

TECNOLOGICO
Grupo SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: PUBLICO 2
Ambito: LOCAL Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia

b Affos Manejo y Control de Bienes, Compras Publicas, Gestion de
Inventarios, Gestion Tributaria.

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO
Ejecutar procesos,  actividades,  |Capacitacion especifica Gestion financiera

[Tiempo requerido

Mas de 40 Horas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
RELACIONADOS A LAS

IACTIVIDADES ESENCIALES

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de

la competencia

Nivel

Comportamiento
observable
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Elabora certificaciones presupuestarias para

Codigo organico de Planificacion
ly Finanzas Publicas, Normas de

Control Interno del Sector

Escribir documentos de
complejidad alta, donde se
establezcanparametros que

tengan impacto directo sobre

comprometer fondos Publico, Ley Orgénica de la Expresion IAlto el funcionamiento de una
Contraloria General del Estado  |escrita organizacion, proyectos u
otros. Ejemplo (Informes de
procesos legales, técnicos,
Efectlia la recepcion, registro, clasificacion
despacho de documentos que ingresaa la . o Define niveles de
y desp g g Registro y control de Organizacion dela
Direccidn con la finalidad de continuar . i L informacion para la gestion
documentos, procedimientos informacion IAlto
con el trAmite, hacer un seguimiento y . de una unidad o proceso.
presupuestarios
control
) ) Reglamento interno de viaticos, -~ »
Realiza el informe para proceder al pago de . ] L Utilizar las matematicas para
. . ] o subsistencias, movilizacion, Destreza _ ) )
\vidticos, subsistencias, movilizacion, . » . . Medio [realizar calculos de
) 3 ] alimentacion y peajes matematica . .
alimentacion y peajes complejidad media.
Asiste en la informacion presupuestaria - . o -
Procedimientos presupuestarios, [Organizacion Clasifica y captura
con la finalidad de ser entregada a los A L . . . e
informacion presupuestaria de la Medio [informacion técnica para
diferentes organismos de control A L .
informacion consolidarlos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable

Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
Trabajo en equipo Bajo informados a los demés. Comparte informacion.

Mantiene su formacion técnica.
IAprendizaje continuo Medio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
Orientacion de servicio Alto correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientacion a los resultados Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Capacidad para cumplir con los plazos preestablecidos y la calidad requerida,
Responsabilidad Medio preocupandose por lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.
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4.11.19 Contador General

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL . RELACIONE .
oS CACIO 8 CIONES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS
Caodigo: 06.07.3.02.1.1 INTERFAZ
. » Tercer Nivel
Denominacion del [CONTADOR Nivel de Instruccion:
puesto: GENERAL
C.1: Personal de la Direccion
Financiera Licenciado/ Ingenieria:
Contabilidad y Auditoria,
Nivel: PROFESIONAL C.E. Ministerio de Finanzas, Titulo requerido: Contador pablico CPA,
ContraloriaGeneral y Ingeniero/a: Finanzas,Auditoria y
Procuraduria del Estado. afines.
Unidad o Area: DIRECCION
FINANCIERA 2 Contabilidad General y
/Area de
c imiento- gubernamental
EIECUCIONY onocimiento:
Rol: SUPERVISION DE
PROCESOS
. SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grupo Ocupacional: - — —— —
PUBLICO 6 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Ambito: LOCAL 3 4 Afios Contabilidad gubernamental, Elaboracion y
analisis de estados financieros
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Efectuar la planificacion, ejecucion, consolidacion y . » Contabilidad gubernamental y Control interno
. . . Capacitacion especifica
control de las actividades contables y financieras de
conformidad a las disposiciones técnicas y legales vigentes
ly a la normativa interna institucional, a fin de obtener
informacion confiable, razonable y oportuna para la toma [Tiempo requerido 40 Horas
de decisiones.
8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
Denominaci 6n
7. ACTIVIDADES ESENCIALES Raathantatalas . .
CTIVIDADES de la Nivel [Comportamiento observable
Anmnotancia
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IAprueba registros contables de las

Constitucion, Cédigo de

planificacion de finanzas
publicas, ley
Organica de la

Contralorfa General del

temas relacionados a la gestion contable, para

Contraloria General del

asesoramien

Manejo de Planifica el presupuesto anual de
operaciones financieras, a fin de consolidar la |[Estado, Normativa legal L,
recursos )Alto  |una institucion o de un proyecto a
informacion para la emisién de estados laboral . .
financieros largo plazo.
financieros.
Constitucion, Cadigo de
planificacion de finanzas o,
] ) Demuestra interés en atender a los
. . publicas, ley Orgéanica de la . y . .
/Asesora a las autoridades y servidores en Orientacion clientes internos o externos con

rapidez, diagndstica correctamente

. Estado, Normas de control Alto . .
la toma decisiones y el uso adecuado de los | . to la necesidad y plantea soluciones
o interno, Normas y politicas
recursos publicos. N adecuadas.
de contabilidad
Efectda el analisis e interpretacion de estados |Estados Financieros, Desarrolla planes, programas o
financieros, con la finalidad de conocer la Métodos y técnicas de Generacion Alt proyectos alternativos para
0
situacion financiera institucional. andlisis e interpretacion de  |de ideas solucionar problemas
IAnalisis de hechos
Realiza gestiones ante la subsecretaria general conémicos, Mddulos c L, Expone programas, proyectos y
Xpresion
gubernamental, para solicitar requerimientos  |catilogos del e-SIGEF, | IAlto  |otros ante las autoridades y
oral
contables especificos IAsientos tipos de personal de otras instituciones.
Coordina la elaboracion de ajustes contables, |[Normas contables y Realiza analisis logicos para
con la finalidad de que los estados financieros [tributarias, Reglamentos de [Habilidad Alt identificar los problemas
0
presentenrazonablemente los  |bienes, Normas de control  janalitica fundamentales de la

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable
. . . Realiza la parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo,
Trabajo en equipo Bajo P 104 P quip
mantiene informados a los deméas. Comparte informacion.
IAprendizaje continuo Medio Mantiene su formacion técnica.
Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicio Alto diagndstica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

102




4.11.20 Analista de Contabilidad

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 3. RELACIONES INTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO Y EXTERNAS

Cadigo: 06.07.3.02.1.2 INTERFAZ

Denominacion del [ANALISTA DE Nivel de [Tercer Nivel
puesto: CONTABILIDAD Instruccion:

C.1: Personal de la Direccién Financiera.

Titulo Ingeniero/a: Contabilidad y

Nivel: PROFESIONAL L . , . auditoria, contador CPA,
W C.E. Ministerio de Finanzas, Contraloria [requerido:

CONTABILIDAD |General y Procuraduria del Estado.
GENERAL

Cinanzac v afinac

Unidad o Area: Control y costos

EJECUCION DE Area de |presupuestarios,
Rol: APOYO Conocimiento: Ley de régimen tributario
. SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grupo Ocupacional: . . .. . L
PUBLICO 2 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Ambito: LOCAL b Affos Contabilidad gubernamental, Elaboracion y
analisis de estados financieros
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Ejecutar actividades contables y financieras de L o Contabilidad gubernamental y Control
. L . Capacitacion especifica
conformidad a las disposiciones legales vigentes y a interno

la normatividad interna institucional, a fin de obtener
informacion confiable, razonable y oportuna para la  [Tiempo requerido

toma de decisiones. 40 Horas

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
RELACIONADOS A Denominacion de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

LAS ACTIVIDADES la Nivel  [Comportamiento observable
ESENCIALES competencia
. . . . Directrices del .
IAplica la normativa contable, Directrices del Comprende las ideas presentadas
L . Ministerio de .
Ministerio de Finanzas, Plan de cuentas; v, el en forma oral en las reuniones de
Finanzas, Mddulos Comprension

clasificador de ingresos y gastos, para IAlto trabajo y desarrolla propuestas en

catalogos del e-SIGEF, |oral

registrar los hechos financieros. base a los requerimientos.

IAsientos tipos de

Realiza registros contables de gastos Normativa de

presupuestarios y no presupuestarios, para contabilidad, Mddulos Desarrolla estrategias para la
afectar a las partidas presupuestarias y catalogos del e-SIGEF, |Generacion de Medio |optimizacion del Talento Humano,
cuentas contables correspondientes segun el |Clasificador de |ideas material y econdmica.

objeto del hecho econémico. ingresos y gastos. Ley de
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Concilia los saldos de existencias reportados

Reportes de existencias de

Uso y consumo, de

Habilidad analitica

(andlisis de

Reconoce la informacion

significativa, busca y coordina los

por bodega, a fin de realizar los ajustes Medio
contables Materiales y suministros de [prioridad, criterio datos relevantes para el desarrollo

las bodegas. I6gico, sentido de programas Yy proyectos.

comun)
Utiliza las matematicas para
Realiza conciliaciones bancarias mensuales, a [Estados bancarios, Dest realizar calculos de complejidad
estreza
fin de verificar los saldos contables con el Conciliaciones bancarias. temti Medio |media. (Ejemplo liquidaciones,
matematica
estado bancario. conciliaciones bancarias, etc.)
, . . Monitorea el progreso de los planes
Efectla el control de especies valoradas, a  [Saldos de especies prog P
) - . - . royectos de launidad
traves de auxiliares que permitan conciliar la |valoradas, Reportesde  |Monitoreo y Y Proy
: L . . Medio [administrativa y asegura el
informacion de tesoreria con los saldos lespecies valoradas de control
. cumplimiento de los mismos.
contables. tesoreria.
Escribir documentos de
Desarrollo de Auxiliares complejidad alta, donde se
) . contables, Directrices establezcan parametros que tengan
Lleva el control a través de auxiliares - A .
. emitidas por el Contador ) impacto directo sobre el
contables determinados por el Contador . Expresion . .
) o . General, Normativa de ] Alto funcionamiento de una

General, a fin de verificar la razonabilidad de escrita

los saldos contables.

contabilidad, reportes

contables.

organizacion, proyectos u otros.
Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la| . .
Nivel  |Comportamiento observable
competencia
Promueve la colaboracidn de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas
Trabajo en Equipo Medio |y experiencias de los demdas; mantiene una actitud abierta para aprender de los demas.
o . . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
IAprendizaje continuo Medio
conocimientos.
. . Capacidad para cumplir con los plazos preestablecidos y la calidad requerida, preocupandose
Responsabilidad Medio P P P P P y g P P
por lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.
. ., .. . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellas
Orientacion de servicio Medio
aportando soluciones a la medida de susrequerimientos.
. L . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar niveles de
Orientacion de resultados Medio jop 9 ) P grar y sup
desempefio y plazos establecidos.
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411.21 Auxiliar de Contabilidad

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

3. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
AV4

Caodigo: 06.07.3.02.1.3 INTERFAZ
Denominacion del |AUXILIAR DE C.1: Director de la Nivel de [Tercer Nivel
puesto: CONTABILIDAD Gestion Financiera, Instruceion:

Contador, Analista de ritulo Ingeniero/a: Contabilidad y
Nivel: PROFESIONAL Contabilidad . auditorfa, contador CPA, Finanzas

requerido:
ly afines.

Unidad o Area: CONTABILIDAD C.E: Ministerio de

Finanzas, Contraloria Area de (Control y costospresupuestarios,

TECNICO Conocimiento:  ILev de régimen tributari

Rol: General y [Conocimiento: ey de régimen tributario

Procuraduria del Estado.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Grupo Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO DE
Tiempo de ifici | L
IAPOYO 4 - Especificidad de la experiencia:
experiencia
Registro contable y anlisis de estados financieros,
Ambito: LOCAL 2 Afios hojas electronicas, manejo de programas contables
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Capacitacion o
. L - P Contabilidad General y gubernamental
Colabora en la ejecucion de labores auxiliares de especifica

Contabilidad.

[Tiempo requerido 40 Horas

8. CONOCIMIENTOS (9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONAD Denominacion de .
7. ACTIVIDADES ESENCIALES Clo O |2 competencia Nivel Comportamiento
LAS ACTIVIDADES p ol
ESENCIALES
Organizacion de la Clasificay captura informacion

Elabora y consolida la documentacion para - . i - . i .
y P Contabilidad basica informacion Medio técnica para consolidarlos.

conciliaciones bancarias

Reconoce la informacion

Realiza informes diario 0 mensuales de las |Contabilidad basica y significativa, busca y coordina
diferentes cuentas y estados contables gubernamental, manejo  |Habilidad Medio los datos relevantes para el
del paquete de office IAnalitica desarrollo de programas y
proyectos.
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subsistencias

Procesa ndminas de liquidaciones

calculos matematicos de viaticos,

mensuales de remuneraciones y ejecuta

Utiliza las matematicas para

Normativa vigente, realizar célculos de
Programas informaticos  |Destreza Medio complejidad media.
contables Matematica (Ejemplo liquidaciones,

conciliaciones bancarias, etc.)

Elabora, revisa , verificay consolida que

las factura y comprobantes de retencion se Organizacion de la Clasificay captura informacion

encuentren debidamente realizadas y Normativa vigente informacion Medio técnica para consolidarlos.

legalizadas

IAsiste en la entrega de documentacion L, Organizacion de la Clasificay captura informacion
Documentacion y

solicitada por la Institucion archivo informacion Medio técnica para consolidarlos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de . .
Nivel Comportamiento observable
competencia
Promueve la colaboracidn de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demés; mantiene una actitud abierta para aprender de los
demas.
. . . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
IAprendizaje continuo Medio
habilidades y conocimientos.
Capacidad para cumplir con los plazos preestablecidos y la calidad requerida,
Responsabilidad Medio preocupandose por lograrlo sin necesidad de recordatorios 0 consignas especiales.
. ., . . Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellas
Orientacion de servicio Medio
aportando soluciones a la medida de susrequerimientos.
. L, . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar
Orientacion de resultados Medio jop g ) P grary sup

niveles de desempefio y plazos establecidos.
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4.11.22 Tesorero

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. 3. RELACIONES INTERNAS .
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
_______ Y EXTERNAS
Cddigo: 06.07.3.02.2.1 INTERFAZ
Denominacion del [TESORERO C.I: Director Financiero, Contabilidad [\IVel de [Tercer Nivel
buesto: MUNICIPAL Tesoreria. Ministerio de Finanzas, [Instruccion:
- | i :
Contraloria General, Servicio de ngeniero fa
. . . p . Contabilidad,
Nivel: PROFESIONAL Rentas Internas, Instituto Ecuatoriano [Tltulo requerido:
. Administracion de
de Seguridad, Banco Central del -
Unidad o Area: CONTABILIDA Ecuador, Bancos Corresponsales, ) Tributacion, Gestion de
D GENEF\iAL Proveedores y Beneficiarios Area de Tegoreria, Manejo cuentas
EJECUCION imiento: . -
Rol: (Conocimiento: bancarias Contabilidad
: D
aeneral
) SERVIDOR _ o - -
Grupo ocupacional 3 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
PUBLICO 6
Ambito: LOCAL 3 -4 Afios Contadora, tributacion, registros contables,
certificaciones. cobranza
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Efectuar la ejecucion y Direccion de los procesos de Actualizacion tributaria, y Gestibn de
Tesoreria a fin de que los ingresos institucionales se Capacitacion especifica Tesoreria
encuentran debidamente respaldados
documentadamente; asi como los pagos realizados se
encuentren debidamente ejecutados y con respaldos Tiempo requerido 40 Horas
documentadamente; todo esto con el objeto de apoyar a
la ejecucion presupuestaria institucional.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A LAS [Penominacion de
IACTIVIDADES la competencia  [Nivel  [Comportamiento observable

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

ESENCIALES

. . . . Planifica y aprueba el
Realiza pagos y transferencias para cubrir las [Normativa legal, Normas yap

presupuesto anual de una

obligaciones contraidas por la institucion, de  |de Control Interno dela Manejo de
. L . . IAlto institucion o de un proyecto a
conformidad a la programacion presupuestaria |Contraloria General del  |recursos proy
. . ., . . largo plazo. Incluye gestionar el
y al flujo de caja de la programacion Estado. financieros gop yeq
. . financiamiento necesario.
financiera.
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Efectda la supervision y control de los ingresos
institucionales por fuente, para de determinar

Normas de Control Interno
de la Contraloria General

Desarrolla un modelo matematico

Destreza
las disponibilidades y facilitar la elaboracion  |del Estado, Normativa atematica Alto para simular y resolver
del flujo de caja en la programacion tributaria problemas.
Supervisa el cumplimiento de las obligaciones Desarrolla mecanismos de
tributarias de la institucion; con la finalidad de N . Monitoreo y monitoreo y control de la
Normativa tributaria IAlto
mantener un estado tributario 6ptimo, control eficiencia, eficacia y
permaneciendo en lista blanca. productividad organizacional.
Normativa legal,
Reglamento que Regula el
IActlla como Juez de Coactivas; a fin de Procedimiento para la Realiza analisis 16gicos para
recuperar los valores adeudados a la institucién JAccion o Juicio de Habilidad Al identificar los problemas
. . to
y apoyar al control de las cuentas por cobrar.  |Coactivas para el cobro de [analitica fundamentales de la
Créditos Tributarios y no organizacion.
Tributarios que se
IAdeudan al GADMCG.
'Toma decisiones de complejidad
. L, . Normas de Control Interno media sobre la base de sus
Realiza la supervision, control del movimiento o
. . de la Contraloria General . conocimientos, de los productos o
y custodia de especies valoradas para ) Juicioy toma de . .
. . . del Estado, Normativa . Medio [servicios de la unidad o proceso
garantizar el registro contable de los mismos. ] ) decisiones L
tributaria organizacional, y de la
experiencia previa
Realiza analisis extremadamente
Realiza la Supervision y control; asi como la complejos, organizando y
vigencia y custodia de las garantias recibidas secuenciando un problema o
por la institucion, para asegurar el Normativa legal, Contratos situacion, estableciendo causas de
- Pensamiento . )
cumplimiento de contratos por compras de de compras de bienes y IAlto hecho, o varias consecuencias de

bienes y servicios.

servicios.

analitico

accion. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacién de la competencia Nivel Comportamiento observable
Promueve la colaboracidn de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas y experiencias de los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los
demas.
- . . Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
Aprendizaje continuo Medio
habilidades y conocimientos.
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4.11.23 Jefe de rentas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO FIELACIONES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y
EXTERNAS
Caodigo: 06.07.3.02.4.1 INTERFAZ
Denominacion del Nivel de [Tercer Nivel.
JEFE DE RENTAS DireccionFinanciera, | P
puesto: ] nstruccion:
Avallios y Catastros, il Ingeniero/ a: Finanzas,
. u
Nivel: PROFESIONAL Tesoreria. _ Comercial, Avallios vy
requerido: )
Catastros y afines
Unidad o Area: RENTAS Ministerio de Finanzas,
EJECUCION DE Ciudadania en general Area de [Ley de régimen Tributario,
Rol: PROCESOS DE APOYO Y Conocimiento:  [Tributacion, Avallos y Catastros
TECNOLOGICO
. SERVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grupo Ocupacional: 3 : . . .
PUBLICO 5 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Ambito: LOCAL b Afios Manejo de especies valoradas, Avallos y
Catastros, Tributacion
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

\Verificar la emision de titulos de crédito y otras L . . o ) )
L . ) . Capacitacion especifica Atencion y servicio al cliente, Coactivas
obligaciones tributarias de los contribuyentes, facturar el

servicio de agua potable y alcantarillado, determinar
impuestos al rodaje en matriculacion vehicular y Tiempo requerido 40 Horas

controlar la venta de especies valoradas.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
RELACIONADOS A LAS |Denominacion de la .
7. ACTIVIDADES ESENCIALES clo o 2 . . Comportamiento
IACTIVIDADES competencia Nivel bservable

ESENCIALES

Revisa los catastros tributarios de los predios Es capaz de administrar

Ordenanzas municipales,

urbanos y de aquellos que han de servir de base andlisis Planificacion y Alto simultaneamente diversos

para la emision de titulos de crédito. gestion proyectos complejos.

catastral
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'Toma decisiones de
complejidad media sobre la
. - base de sus conocimientos,
Conforma los titulos de crédito de acuerdo con |[LOAFYC, normas de
R . . Juicio y toma de IAlto de los productos o servicios
las sentencias judiciales y resoluciones del control interno, ordenanzas
. . - decisiones de la unidad o proceso
concejo municipal. municipales
organizacional, y de la
e . LOAFYC, normas de ., Establece procedimientos de
\Verifica los reclamos de los contribuyentes acerca de Inspeccion de
. . L ., fcontrol interno, control de calidad para los
impuestos, liquidaciones, actualizaciones y facturacion. productos o IAlto
ordenanzas - productos o servicios que
servicios
Desarrolla mecanismos
- . Ordenanzas . de monitoreo y control de la
\Verifica las especies valoradas y controla su venta. Monitoreo y
municipales, IAlto eficiencia, eficacia y
control
contabilidad productividad organizacional.
Habilidad
analitica (analisis Realiza analisis 16gicos para
Revisa la facturacion de consumo y servicios del agua |Ley organica de de identificar los
potable y alcantarillado. régimen tributario, prioridad, criterio |Alto problemas fundamentales de
facturacion I6gico, sentido la
com(n) araanizacion
Escucha y comprende los
. - . - . requerimientos de los clientes
Revisa la emision de titulos de crédito de acuerdo con Comprension q
. /Atencidn al cliente Medio |internos y externos y elabora
las normas legales vigentes. oral
informes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia

Nivel Comportamiento observable

IAprendizaje continuo.

Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de

corto plazo.

Alto
cambio y propagador de nuevas ideas y tecnologias.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucién,
Construccion de relaciones IAlto que le permiten alcanzar los objetivos organizacionales.
. ., Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a los resultados IAlto P P prop
L Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el
Iniciativa Alto y sepreparap que p

[Trabajo en Equipo

Medio Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo.

Orientacion de servicio

Medio

Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para
lograr y superar niveles de desempefio y plazos establecidos.
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4.11.24 Técnico de Coactivas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 3. RELACIONES INTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO Y EXTERNAS
Cadigo: 06.07.3.02.2.4 |INTERFAZ .
Nivel de .
Denominacion del [TECNICO . Tercer Nivel
Instruccion:
niestn: D _|C. I: Direccion Financiera
Tltulo
. Contador, Tesorero, Rentas . . .
Nivel: PROFESIONAL requerido: Licenciado en Derecho y afines.
Unidad o Area: TESORERIA . .
: _ C. E: Contraloria General del |Area de Derecho comercial,
EJECUCION - - . L .
Rol: Estado Conocimiento:  [Administracion, Auditoria y afines.
DE PROCESOS
Grupo Ocupacional: SFRVI DOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PUBLICO 4
. L Especificidad de la experiencia
Tiempo de experiencia
Ambito: LOCAL . IAdministracion, ejecucion y control coactiva
3 -4 Afios
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO

IAsistir administrativamente con los procesos . - . .
P Capacitacion especifica  [Procedimientos de cobro Coactivo

coactivos para hacer efectivo el pago de los

. . Tiempo requerido
valores adeudados por los clientes usuarios o

. _— 40 Horas
consumidores del Municipio.

8. CONOCIMIENTOS  [9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A Denominacion de

7. ACTIVIDADES ESENCIALES . .
LAS ACTIVIDADES la INivel |Comportamiento observable

ESENCIALES competencia

IAnticipa los puntos criticos de una

. . situacion o problema, desarrollando
Programa, coordina, ejecuta, controla y

. . e Leyes, reglamentos, estrategias a largo plazo, acciones
supervisa las acciones de coercion dirigidas

., Normas tributaria, e, Alto de control, mecanismos de
a la recuperacion del cobro de las multas Planificacion y
. . . rocedimientos . Direccion y verificando
administrativas, adeudos tributarios P gestion y
N administrativos de informacion para la aprobacion de
sefialadas en la Ley y su reglamento

coaccion diferentes proyectos, programas y
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Ejecuta las demoliciones, clausuras de

locales y otros actos de ejecucion forzosa

Realiza andlisis extremadamente
complejos, organizando y
Leyes, reglamentos, secuenciando un problema o

normas, procedimientos [Pensamiento situacion, estableciendo causas de

sefialadas en la Ley y su reglamento, administrativos de IAnalitico Alto hecho, o varias consecuencias de
previamente agotado el procedimiento en la  [coaccién accion. Anticipa los obstaculos y
\via administrativa. planifica los siguientes pasos.
Realiza andlisis extremadamente
. L . complejos, organizando
Resuelve y hace cumplir las obligaciones en |[Normativa legal, Normas de Pl g y
. . L . Pensamiento Alto  secuenciando un problema o
materia de ejecucion coactiva de acuerdo a la |Control Interno, leyes
. - - . analitico situacion, estableciendo causas de
Ley, y disposiciones legales coactivas, herramientas de
. hecho, o varias consecuencias de
complementarias control
i _ ccidn.
Lleva un registro y archivo de actas de
embargo y bienes embargados, seincluyelas |, . . o
Técnicas de archivo, Organizacion de
actas de ejecucion forzosa en aquellas . . . . L Alto Define niveles de informacion para
normativa tributaria, la informacion
obligaciones no tributarias de conformidad a . la gestion de una unidad o proceso.
Procedimientos
lo establecido en la ley.
. . . Alto  [Realiza anélisis l6gicos para
Dispone los embargos, tasacion, remate de  |[Normativa legal,
. . Habilidad identificar los problemas
bienes y otras medidas cautelares que normas de Control Interno, P
. - analitica fundamentales de la organizacion.
autorice la ley. leyes coactivas

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia Nivel

Comportamiento observable

Trabajo en Equipo IAlto

Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de

lequipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

IAprendizaje continuo. IAlto

Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus comparieros. Comparte sus
conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

Construccion de relaciones IAlto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
permiten alcanzar los objetivos organizacionales. ldentifica y crea nuevas

oportunidades en beneficio de la institucion.

Orientacion a los resultados IAlto

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
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4.11.25

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

Medico Ocupacional

3. RELACIONES INTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

del nuesto:

OCUPACIONA

Nivel:

PROFESIONAL

Unidad o Area:

UNIDAD DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

C.l: Personal de la Institucion.

CE: Ministerio de Salud Publica,
Ministerio de Relaciones Laborales,
IESS, Entidades Publicas y Privadas

PUESTO Y EXTERNAS
Codigo: 06.07.3.02.4.2 INTERFAZ .
_ Nivel de .
Denominacion MEDICO » Cuarto Nivel
Instruccion:

Tltulo requerido:

Maestria en disciplinas
afines a la gestion de
seguridad y salud en el

Area de

Medicina General, Gestion

de seguridad y salud

EJECUCION Y relacionadas con la SSO. Conocimiento:
) ’ ional
Rol: SUPERVISION DE pcupaciona
DDACECNC
Grupo SERVIDOR PUBLICO8 [5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional:
R Tiempo de experiencia |Especificidad de la experiencia
IAmbito: LOCAL - 5 . .
5 - 6 Afos ‘Gestlon de seguridad y salud ocupacional.
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Desarrollo y ejecucion el Sistema de
prevencion y fomento de la salud de sus

trabajadores acorde con la normativa legal

Capacitacion
especifica

Salud Ocupacional

Tiempo requerido

40 Horas

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A [Denominacién de .
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | it Comportamiento
a ive
LAS ACTIVIDADES observable
———— A —— nmnotancia
/Anticipa los puntos criticos de
. - . una situacion o problema,
/Analiza y clasifica los puestos de trabajo, para P
. L, desarrollando estrategias a largo
seleccionar el personal, en base a la valoracion
- P lazo, acciones de control,
de los requerimientos psicofisioldgicos de las P
~ . Higiene del Trabajo Planificacion y |Alto mecanismos de Direccion y
tareas a desempenarse, y en relacion con los
. . . ion. \verificando informacion para la
riesgos de accidentes del trabajo y gestion P
. aprobacion de diferentes
enfermedades profesionales.
proyectos, programas y otros.
, . Desarrolla lanes,
Evalua las condiciones de salud de los P
. . - . rogramas o proyectos
trabajadores, (examenes médicos pre Salud de los |Generacién de prog proy
. - - . . A Alto alternativos para solucionar
ocupacionales, de inicio, periodicos, especiales [trabajadores ideas
v de retiro) problemas estratégicos
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IAsesora a autoridades, Directores de macro-

Sistema de medicina

IAsesora a las autoridades de la

riesgos

proceso y personal de la institucion, a finde  |laboral-ocupacional y  |Orientacion / Alto institucion en materia de su
aplicar el sistema de medicina laboral-  |preventiva, Estructura  fasesoramiento competencia, generando
ocupacional y preventiva. Organizativa politicas y estrategias que
institucional. permitan tomar decisiones
acertadas
Organiza programas de educacién para la
salud en base a conferencias, charlas, Monitorea el progreso de los
concursos, recreaciones, y actividades Educacion higiénico Moni planes y proyectos de la unidad
deportivas destinadas a mantener la formacion [sanitaria de los onltcl)reo Y Medio  [administrativa y asegura el
preventiva de la salud y seguridad mediante trabajadores contro cumplimiento de los mismos
cualquier recurso educativo y publicitario.
Elabora las estadisticas de ausentismo al Leey compr.endedocumentos de
trabajo, por motivos de enfermedad comdn,  [Seguridad y Salud en B alta complejida. El-a,bora
profesional, accidentes u otros motivos y favor de la Corr.wprensmn IAlto pro-puestz?\s de solucion o
sugerir las medidas aconsejadas para evitar productividad escrita mejoramiento sobre la base del

nivel de comprension

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia . .
P Nivel Comportamiento observable
Capacidad para desempefiar las tareas con dedicacion, cuidando cumplir tanto con los
. plazos como con la calidad requerida y aspirando alcanzar el mejor resultado posible. Su
Responsabilidad Alto N ] ) o
responsabilidad esta por encima de lo esperado para su nivel o posicion.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o
Orientacion a los resultados IAlto modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. ., .. Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellas
Orientacion de servicio IAlto
aportando soluciones a la medida de susrequerimientos.
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las
Trabajo en equipo Medio ideas y experiencias de los demés; mantiene una actitud abierta para aprender de los
demas.

114




4.11.26 Director de Obras y Servicios Publicos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO P RELATIONES 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: 06.07.4.02.01 INTERFAZ
Nivel de .
Denominacion del DIRECTOR DE Tercer nivel
. L Instruccion:
puesto: OBRASY C.1: Director de Gestion et
IAdministrativa, Procurador Titulo IArquitecto, Ingeniero/a: Civil, y
Nivel: DIRECTIVO Sindico requerido afines
Unidad o Area: OBRASPUBLICAS  [Municipal; Director de
Rol: DIRECCION gestion Financiera, |Area de Calculo, disefio, Administracion,
D [Personal Municipal. Conocimiento:  |interpretacion de planos
E UNIDAD C.E: Ciudadania
Grupo Ocupacional: SFRVIDOR 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
PUBLICO 9
Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia
IAmbito: LOCAL 5 - 6 Afios Gestion de Obras y servicios plblicos
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir y supervisar Capacitacion . A
Ley orgénica de contratacion publica
programas de adquisicion y abastecimiento de especifica
. . - Tiempo requerido
materiales, bienes muebles, suministros y otros 40 Horas
8. CONOCIMIENTOS [9. COMPETENCIAS TECNICAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A Denominacion de la
LAS ACTIVIDADES competencia Nivel  |Comportamiento observable
ESENCIALES
Planifica el desarrollo de los proyectos de L ., Es capaz de administrar
Planificacion y gestion.
construccion de las obras para el cantén. [Planificacion Alto simultdneamente diversos
proyectos complejos.
Evaluacion y control, Identifica los problemas que
Monitorea y controla los procesos y indicadores de impiden el cumplimiento de los
ejecucion de obras. Calidad y Identificacion de Alto objetivos y metas planteados en el
Especificaciones problemas plan operativo institucional y
técnicas redefine las estrategias
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Dirige, coordina, controla y evalta las
actividades de la Direccién a su cargo y
consolida la informacion técnica para

presentar al Concejo y alcaldia.

Informes y contenidos,
planificacion y gestion  [Organizacion de
deobras planificacion, [sistemas

Direccion y gestion Inspeccion de

Establece procedimientos de
control de calidad para los

productos o servicios que genera la

comunitaria. Productos o servicios  Alto institucion

Organiza y coordina las actividades de Realiza analisis
ejecucion e implementacién de proyectos Planificacion y [Pensamiento Alto extremadamente complejos,
de construccion de obras civiles, agua ejecucion de obras analitico organizando y secuenciando un
potable ya alcantarillado problema o situacion
Supervisa y controla la compra de
articulos, equipos, maquinaria, materiales .

o ) ) Monitorea el progreso de los planes
ly suministros, entre otros, estableciendo  |Evaluacién y control, .

) o ) o y proyectos de la unidad
las mejores condiciones de calidad y indicadores de . .

Monitoreo y control Medio fadministrativa y asegura el

precio, segun las disposiciones

establecidas en las leyes y reglamentos

noon tac

Calidad y

especificaciones

cumplimiento de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la competencia

Nivel |Comportamiento observable

[Trabajo en Equipo

Alto Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

IAprendizaje continuo.

Alto

propagador de nuevas ideas y tecnologias.

Comparte sus conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y

Construccion de relaciones

Alto

Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le

permiten alcanzar los objetivos organizacionales.

Orientacion de servicio

Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,

Alto diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Orientacion a los resultados

Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
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4.11.27

Jefe de Transporte y Maquinaria

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 3. 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO RELACIONES
INTERNAS Y
Codigo: 06.07.4.02.2.1 INTERFAZ
Denominacion  PEFE DE TRANSPORTE Nivelide Tercer Nivel
del puesto: Y MAQUINARIA C.1. Direccion de g leelont
Obras y Servicios Titulo Ingeniero/a: Mecanico, Industrial,
Nivel: PROFESIONAL Plblicos, requerido: Mantenimiento, Automotriz,
IAdministrativa, Industrial en Procesos de Automatizacion y
Unidad o Area: TRANSPORTE lAlcalde y concejales Area de
Conocimiento: - .
Rol: EJECUCION ) Mecanica Automotriz y en general
C.E. Ciudadaniaen _—
D Maquinaria pesada.
general
C DDNCECNC NE ADAVNA
Grupo 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: SERVIDOR PUBLICO 5 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
IAmbito: LOCAL 34 Afios Mantenimiento de Infraestructuras,
) ] maguinaria v equipos
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA ELPUESTO

Garantizar el estado, mantenimiento y buen uso

L . Manteni
Capacitacion especifica

miento, preventivo y correctivo de

de la maquinaria, equipo caminero, vehiculos y
herramientas, con el objeto de satisfacer las

necesidades de uso en los servicios que brinda a

maquinaria y equipo

Tiempo requerido

40 horas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

RELACIONADOS A Denominacién de la  [Nivel Comportamiento observable

LAS ACTIVIDADES competencia

ESENCIALES
Programa y ejecuta el IAnticipa los puntos criticos de una
mantenimiento de la maquinaria, situacion o problema, desarrollando
equipo caminero, vehiculos y Metodologias para la estrategias a largo plazo, acciones de
herramientas, con el objeto de deteccion de fallas en control, mecanismos de Direccion y
satisfacer las necesidades de uso |maquinaria y equipos Planificacion ATt verificando informacion para la aprobacion
del Municipio. Mantenimiento gestion de diferentes proyectos, programas y otros.

preventivo Es capaz de administrar simultaneamente

diversos proyectos complejos.
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/Analiza costos de Realiza analisis extremadamente

adquisicion de maquinaria, complejos, organizando y

lequipo caminero y de repuestos, [Proformas Pensamiento Al secuenciando un problema o situacién,

ly coordinar con las secciones presupuestarias analitico estableciendo causas de hecho, o varias

respectivas. consecuencias de accion.
Pone en marcha personalmente sistemas o

Elabora el cronograma semanal practicas que permiten recoger

de actividades del equipo Manejo de programas Recopilacion de At informacion esencial de forma habitual

caminero. informaticos Office informacion ° (ejemplo reuniones informales periddicas).
lAnaliza la informacién recopilada.
Desarrolla conceptos nuevos para

lAnaliza y solicita la baja o solucionar conflictos o para el desarrollo

remate de equipo en linea muerta de proyectos, planes organizacionales y

 la chatarra de conformidad con |Normas y procedimientos . otros. Hace que las situaciones o ideas

las disposiciones legales internos Pensamiento IAlto complejas estén claras, sean simples y

. conceptual . ]

pertinentes. comprensibles. Integra ideas, datos clave y
observaciones, presentandolos en forma
claray til.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA ELPUESTO

Denominacion de la

competencia

Nivel

Comportamiento observable

Trabajo en Equipo IAlto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la organizacion.

Orientacion al servicio IAlto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

Iniciativa Medio Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una
\vision de mediano plazo.

IAprendizaje continuo Medio Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

Responsabilidad Medio Capacidad para cumplir con los plazos preestablecidos y la calidad requerida, preocupandose

por lograrlo sin necesidad de recordatorios o consignas especiales.
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4.11.28 Jefe de Agua Potable

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION 3. RELACIONES INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

DEL PUESTO EXTERNAS
Caodigo: 06.07.4.02.1.2 INTERFAZ
Denominacion del JEFE  DE AGUA Nivel de [Bachiller
puesto: POTABLE C.1. Concejo Municipal, Alcaldia, [ 1Strueeion:
. Titulo .
Nivel: PROFESIONAL Coordinacién de Obras y servicios Bachiller
PuUblicos y coordinaciones requerido:
Unidad o Area: AGUA POTABLE wye ones.
EJECUCIONY C.E. Usuarios, comunidad en Area de [Hidraulica, plantas de agua
eneral. imiento:
Rol: COORDINCION 9 Conocimiento:  |potable
DE PROCESOS
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Grupo Ocupacional: SERVIDOR
PUBLICO 6 Tiempo de experiencia Especificidad de la experiencia:
Ambito: LOCAL 5 — 6 Afios Uso de fuentes Hidricas, Relaciones humanas
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Planificar, controlar y garantizar la prestacion L o . )
Capacitacion especifica Captacion y tratamiento de aguas

eficiente del servicio de agua potable,

alcantarillado y aseo para el canton, que debe
caracterizarse por la cantidad, calidad y Tiempo requerido 40 horas

continuidad del servicio de agua potable.

8. CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES FEAACONAREE A Denominacion de la

LAS ACTIVIDADES

competencia Nivel  |Comportamiento observable

/Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones

Dirige nuevos sistemas de agua potable y |Ingeniera civil, Planificacion y gestion de control, mecanismos de

Alto
alcantarillado a la ciudad hidraulica coordinacion y verificando
informacion para la aprobacion de

i f, +, 1

Desarrolla mecanismos de monitoreo

Controla los sistemas de captacion, iy control de la eficiencia, eficacia y

Obras civiles Monitoreo y control Alto o o
conduccion, potabilizacion y distribucion productividad organizacional.

del agua potable del cantén.
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Elabora de manera conjunta con el
financiero sobre el establecimiento de un

Facturacién y plan

Pensamiento

Comprende los cambios del entorno
y esta en lacapacidad de proponer

del agua potable del canton.

potable y alcantarillado

comun)

sistema Optimo de facturacion por el tarifario estratégico Medio planes y programas de mejoramiento

servicio de agua potable. continuo.

Supervisa la ejecucion de analisis de Redes de Juicio y toma de Toma decisiones de complejidad alta

control de calidad del liquido vital. distribucion de Jecisiones Alto sobre la base de la mision y objetivos
agua potable y de la institucion, y de la
alcantarillado satisfaccion del problema del cliente.

Realiza el control de calidad de los

\Verifica las solicitudes para nuevas Fases del Inspeccion de informes técnicos, legaleso

acometidas de agua potable y procesamiento del Productos o servicios  [Medio  [administrativos para detectar errores.

alcantarillado. agua Incluye proponer ajustes.

Controla los sistemas de captacion, Conocimiento de la red Habilidad analitica Reconoce fa informacion

conduccion, potabilizacion vy distribucion |de distribucion de agua (andlisis de prioridad, significativa, buscay coordina los

criterio l6gico, sentido [Medio [datos relevantes para el desarrollo de

programas y proyectos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la competencia Nivel Comportamiento observable
[Trabajo en Equipo Alto Resuelve los conflictos que se puedan producir dentro del equipo.
IAprendizaje continlo Alto Realiza trabajos de investigacion que comparte con sus comparieros.

., . . Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
Construccion de relaciones Medio y g P

informacion.

Orientacion a los resultados Medio Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Iniciativa Medio Aplica distintas formas de trabajo con una vision de mediano plazo.
Orientacion de servicio Medio Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales.
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CONCLUSIONES

o El modelo de Competencias del Talento Humano es suceptible de ser aplicado en
el area administrativa y debido a la interelacion que ésta tiene con los difere tes
departamento del GADM-CG, los beneficios que reporta este modelo de gestion al ser
aplicado en los subsistemas de la administracion, se formula una especie de beneficios

entre ellos.

o Al aplicar el Modelo de Gestion por Competencias del TalentoHumano en el
GADM-CG es necesario analizar los requerimientos de los cargos y evaluar la fuerza
laboral, a fin de saber con que personal cuenta la Institucion y determinar cuales son los

posibles candidatos a futuros ascensos.

o Modelo de Gestion por Competencias del TalentoHumano integra y artucila los
procesos de seleccion, evaluacion del desempefio y capacitacion, lo que permite al
GADM.CG gestionar, potenciar y desarrollar el talento humano con que cuenta.

o Este modelo de gestion se basa en una serie de caracteristicas relacionadas con un
desempefio superior en un puesto de trabajo, es importante recalcar que asi como el
conocieminto, habilidades y experiencia son importantes existen también otras
caracteisticas, como el rango, aptitudes que si bien son dificiles de detectar son también
necesarios para lograr dicho desempefio y fue el utilizado para el presente trabajo de

investigacion.
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RECOMENDACIONES

o Se recomeinda al GADM-CG la implementacion de este modelo de
Competencias del Talento Humano por competencias propuesta para el area
pertinente de la Institucion, como un adelanto a las necesidades que exige el mundo
actual a las organizaciones de tal maneraque esto represente una mayor

productividad para el Entidad.

o Es importante mantenerse atentos a los cambios que se puede presentar en el
entorno y que adopten nuevos enfoques que sumen al éxito organizacional,
especialmente en la gestion del area de Talento Humano incorpoando este Modelo

como una transformacién organizacional.

o Articular los procesos de analisis y descripcion de cargos por comptencias

con la seleccién del personal, evaluacion del desepfio y capacitacion del mismo.
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