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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion sobre “Actualizacion del Manual de Funciones y
Descripcion de puestos de trabajo por Competencias, del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Chambo, Provincia de Chimborazo, Periodo 20167, tiene
como objetivo mejorar la gestion operativa de los servidores GAD y ha sido
desarrollado para superar problemas como la duplicidad de funciones, la incorrecta
descripcion de cada puesto de trabajo en base a sus competencias. Respecto a la
modalidad de investigacion sé aplico el enfoque cuantitativo — cualitativo. Para el
desarrollo del presente Manual de Funciones se utiliz6 métodos analitico-descriptivo,
inductivo —deductivo y bibliografica-documental, como también informacion sobre la
normativa del Cddigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD). La propuesta se encamina a desarrollar una adecuada
descripcion de puestos de trabajo por competencias para la institucion, constituyéndose
en un aporte para mejorar la gestion operativa de sus servidores, ademas de conseguir
un apropiado proceso de seleccion , para conocer sus capacidades y actitudes dentro del
puesto de trabajo designado. Se concluye que no existe un adecuado diagnostico de los
diferentes puestos de trabajo dentro de la institucion para identificar funciones y
verificar responsabilidades de los colaboradores. Se recomienda acoger la actualizacién
del manual de funciones pues esta permitira una mejor captacion de las tareas y

responsabilidades que deben cumplir.

Palabras Clave: MANUAL DE FUNCIONES, DESCRIPCION, PUESTOS,
COMPETENCIAS, GESTION, PROCESO, SELECCION.

Ing. Juan Carlos Castillo Moya

DIRECTOR DEL TRIBUNAL
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ABSTRACT

The present investigation poses a “Competence-based job description and responsibility
handbook update of Decentralized Autonomous Government (DAG) of Chambo in
Chimborazo Province in 2016”. It aims to improve its staff’s operating management and
to avoid doing a task twice and describing competence-based job incorrectly. The
quantitative - qualitative investigation was used. The analytical - descriptive, inductive -
deductive and bibliography methods were used. Information of Organic Code for
Territorial Organization, Autonomy and Decentralization (COOTAD) regulation was
used as well. It poses to describe accurately competence-based job. In doing so, not only
will its staff’s operating management be improved, but also the recruting process so as
to identify the staff’s skills. It is concluded that there is no an appropriate job diagnosis
in the institution to identify and verify employeesroles and responsibilities. It is
recommended to apply the responsibility handbook update since it will improve the

tasks and responsibilities.

Key words: RESPONSIBILITY, HANDBOOK, DESCRIPTION, JOB,
COMPETENCES PROCESS, MANAGEMENT, RECRUITING.
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INTRODUCCION

En el desarrollo del presente trabajo de investigacion se plantea la actualizacion del
manual de funciones y la descripcion de puestos de trabajo por competencias del GAD
Municipal de Chambo, que nos permitira obtener una mejora en las gestiones operativas
de sus colaboradores, mediante un proceso investigativo que nos permita analizar
detenidamente las tareas para replantear soluciones 6ptimas en el funcionamiento que se

emplean en cada una de las areas.

El capitulo I, se basa en la presentacion del PROBLEMA, la ubicacién y la situacion
que se presenta en la institucion, en este punto se hace énfasis a las causas y
consecuencias del problema que se generan, ademas de las limitantes del estudio.

El capitulo 11, presenta el MARCO TEORICO, se detalla la fundamentacion tetrica y
legal que ampara el estudio del problema, las definiciones conceptuales del uso de
términos que han sido empleados en el tema de desarrollo y la hipotesis a defender del

proyecto.

El capitulo 11, se trata sobre el MARCO METODOLOGICO, se describe sobre la
modalidad de la investigacion ya sea esta cuantitativa o cualitativa de igual manera de
los tipos de investigacion, los métodos existentes para la realizacion del presente trabajo

asi como también la poblacion y la muestra para la realizacion de las encuestas.

El capitulo IV, se habla sobre el MARCO PROPOSITIVO, en el mismo que se
describe el titulo de la propuesta, el contenido de la misma y los pasos a seguir para
darle el formato adecuado y conciso, asi como también se le da sus respectivas

conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El administrar el Recurso Humano es muy importante en todas las organizaciones de la
actualidad, mediante él se alcanzan las metas y objetivos que se plantean las mismas ya
sean publicas o privadas, por lo cual se debe reclutar y seleccionar a los mejores
postulantes y asignarse a los puestos de trabajo adecuados para ellos. Este es el objetivo
de las descripciones de puestos, ya que a partir de ella permite a la organizacion conocer
de mejor forma cada puesto y area de trabajo que la conforma y tener un éptimo

desempefio de las personas en cada cargo asignado.

Cada empresa u organizacion es diferente y tiene caracteristicas propias, por ello la
descripcion de puestos no puede ser estandarizada, a partir de esta observacion se
necesita de propios instrumentos de seleccion formulados que resulten a la medida,

evitando asi tener requerimientos que no se necesiten.

El Gobierno Autdnomo Descentralizado municipal del canton Chambo cuenta con un
manual de funciones desde el afio 2013, puesto que en sesidn ordinaria efectuada el dia
27 de noviembre del 2013, el Consejo Municipal lo conocid, para ponerlo en vigencia y
su Ultima actualizacion se efectud el 9 de junio del 2014.

Razén por la que se necesita una mejoria en el mismo y la aplicacion segin los puestos
de trabajo necesario y existente en la actualidad dentro de la entidad, el presente
proyecto de investigacion se realizara en un periodo de 6 meses, correspondiente al afio
2016, en el GAD municipal de Chambo.

Dentro del GAD de Chambo la Estructura Organica y sus funciones actuales no se
encuentran apegadas a la ley, éste aspecto hace que la gestion dentro de la institucién
sea lenta y poco competitiva en la realizacion de sus funciones, afectando en la

generacion de obras y servicios que el municipio presta a la colectividad.

En cuanto a la especificacion de actividades de cada puesto de trabajo no es clara, en

ciertos casos existe duplicidad de las mismas ocasionando pérdidas de tiempo y de



recursos, en otros, hay ausencia de especificaciones necesarias que ningun puesto puede
cubrir, consecuentemente ocasionando desmotivacién en el personal y falta de

articulacion y coordinacion entre las diferentes dependencias.

1.1.1 Formulacion del Problema

¢En qué medida la actualizacion del Manual de Funciones y Descripcion de Puestos de
trabajo ayudard a la Gestion administrativa y operativa del Gobierno Auténomo

Descentralizado municipal de Chambo?

Preguntas directrices

» ¢Se deberia analizar las funciones y responsabilidades laborales actuales de los
servidores del GAD Municipal de Chambo?

» ¢Es necesario realizar un analisis laboral y/o ocupacional del puesto de trabajo de

los servidores del GAD Municipal de Chambo y su eficiencia productiva?

» ¢Es necesario actualizar el manual de funciones y descripcion de puestos de trabajo
por competencias de los servidores del GAD Municipal de Chambo?

1.1.2 Delimitacién del Problema

Delimitacion del Objeto.

El objeto principal de la investigacion es la elaboracion, actualizacion de funciones y
descripcion de puestos de trabajo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

de Chambo con el fin de mejorar la Gestion Administrativa.

Delimitacion del Sujeto.

Para efectos de este estudio se ha tomado como unidad de observacion al personal que
labora actualmente en el Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal de Chambo.



Delimitacion Espacial.

La presente investigacion se realizara en el Gobierno Autonomo Descentralizado de la
Provincia de Chimborazo, Canton Chambo ubicada en las calles 18 de Marzo y Sor

Margarita Guerrero, Diagonal a la Iglesia del Canton Chambo.

Delimitacion Temporal.

El tiempo que se utilizara para la realizacion de esta investigacion serd de 6 meses
comprendidos entre Noviembre del 2015 y Abril del afio 2016

1.2 JUSTIFICACION

El presente proyecto surge con el enfoque investigativo en las diversas necesidades que
tiene el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Chambo, el tema que se ha
elegido se considera muy importante puesto que con la actualizacion del Manual de
Funciones cada empleado podra desempefiar de mejor manera las actividades a ellos

encomendadas

La Actualizacion del Manual de Funciones y descripcién de puestos de trabajo por
Competencias, del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Chambo,
Provincia de Chimborazo, especificara con mayor claridad las tareas inherentes a cada
uno de los puestos de trabajo en las diferentes unidades administrativas que forman
parte de la estructura organica, ayudara al recurso humano a cumplir sus objetivos y

metas, ademas de realizar sus funciones de manera competitiva.

Por lo que indica la Constitucion de la Republica, el Cddigo Organico de
Organizaciéon Territorial, Autonomia y Descentralizacion, en sus articulos y entre
otros, el GAD Municipal de Chambo, necesita actualizar el Manual de funciones y
descripcion de puestos de trabajo, con la finalidad de tener una fuente permanente
de informacion para los servidores municipales a fin de que conozcan de manera clara
y precisa la responsabilidad de cada puesto y la relacion con otros puestos de la

institucion, para su desempefio eficiente.



Al actualizar el manual de funciones se especifica las responsabilidades que tiene cada
funcionario en su respectivo cargo esto hace que su trabajo sea manejado con mayor
responsabilidad y de mejor manera porque muchos de los colaboradores no saben todo

lo que deben realizar o si no lo hacen empiricamente.

Para la investigacion se cuenta con el apoyo de autoridades, funcionarios y servidores
municipales; este instrumento mejorara la gestion institucional, orientado a la mejora de
prestacion de obras y servicios del GAD Municipal de Chambo en funcion de las
demandas de sus usuarios internos y externos, alcanzar las metas y objetivos del
municipio, mejoramiento de los servicios a la ciudadania, y llegar a ser competitivos

ante el colectivo social.

1.3 OBJETIVOS

1.3.2 Objetivo General:

» Actualizar el manual de funciones y la descripcion de puestos de Trabajo por
competencias del GAD Municipal de Chambo para mejorar la gestion operativa de

sus servidores.

1.3.3 Objetivos Especificos:

» Implementar el diagnostico laboral con los servidores del GAD Municipal de
Chambo, para identificar las actuales funciones y responsabilidades del puesto de

trabajo.

» Realizar un analisis laboral y/o ocupacional con los servidores del GAD Municipal
de Chambo, para identificar las funciones y responsabilidades requeridas para cada
puesto de trabajo y su respectiva competencia.

» Actualizar el manual de funciones y la descripcién de los puestos de trabajo
(descriptivo de funciones) en base a las competencias municipales en el Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacién (COOTAD)

para optimizar los procesos operativos.



CAPITULO Il: MARCO TEORICO

Gréfico 1: Hilo conductor marco teérico

CORPORATIVOS

FUNCIONALES

= OBJETIVOS kg
ol PERSONALES

-REGULA A LA DIRECCION Y A LA GERENCIA.

- ES UNA FUNCION PROFESIONAL

md |MPORTANCIA Bl - ES UN PUENTE ENTRE LA PRODUCTIVIDAD Y EFECTIVIDAD
- APOYA PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCION
- EVALUACION DE RESULTADOS

SISTEMA ARTESANAL

ADMINISTRACION CIENTIFICA

gl EVOLUCION kgl ENFOQUE DE LAS RELACIONES

HUMANAS

)
08
w2
X <
=S
OS5
W
o4

LA CORRIENTE ACTUAL DEL
ENFOQUE DEL RECURSO
CIENIFICO

PARA AUMENTAR LA EXPERIENCIA DEL
EMPLEADO

Il ROTACION DE
PUESTOS

TRABAJOS DE
md LOS RECURSOS
HUMANOS

I MANUAL DE
FUNCIONES

IMPLICAN LO RELACIONADO A
SALARIOS, CAPACITACIONES,
VACACIONES, CONTROL DE
ASISTENCIA

DOCUMENTO INTERNO DONDE
SE DESCRIBEN TODOS LOS

PUESTOS DE LA ORGANIZACION

Elaborado por: Luis Cargua



2.1 EMPRESA

“Las empresas U instituciones con actividades de investigacion propias tienen
usualmente mas capacidad para reconocer y adoptar nuevas tecnologias en su area de

servicios que aquellas del mismo sector sin investigacion propia” (Pasola, 2003)

Segun la revista (Los desafios de la innvocaion en Chile, 1997) “la empresa innovadora
es la que cambia, evoluciona, hace cosas nuevas, servicios y adopta, 0 pone a punto,
NUEevoS procesos: innovacion es atreverse e innovacion es nacer cada dia son buenos

lemas.”

En el libro organizacion de empresas segin (Rivera, 2010), la empresa“es entendidad
como disciplina de conocimiento. En concreto, la organizacion constituye aquella
disciplina o teoria centrada en el estudio de las organizaciones humanas, ademas es un
conjunto de proposiciones teoricas que estudian la naturaleza, estructura y
funcionamiento de las organizaciones (sistemas y grupos humanos) y que intenta
precisar las series de principios, rutinas, reglas y métodos por los que se desarrollan”

2.2 QUE SON LOS RECURSOS HUMANOS:

Los recursos humanos son la fuente de trabajo procedente de las personas y que son
necesarias para llevar a cabo un proyecto o actividad. (Anonimo., 2013). Se puede
entender que los Recursos Humanos de una Empresa es la parte mas esencial del

funcionamiento operativo y representa una funcion vital dentro de una Organizacion.

La mayor parte de los recursos humanos de una empresa estad destinada a las tareas
operativas y de servicios. Sin un recurso humano vital en el area laboral operativa, la
funcion administrativa de una organizacion no podria generar gananciales que es el

objetivo primordial de las empresas.

En Gestidon y Administracion de Empresas, 10s recursos humanos es el trabajo realizado
por los trabajadores y con el que cuenta una organizacion para desarrollar su actividad.
También es el nombre que recibe el departamento encargado de estos temas. En

ocasiones aparece abreviado de la siguiente forma: 'RRHH".



Se debe tener que los recursos humanos son importantes para cualquier institucion
puesto que gracias a ellos se pueden cumplir con los objetivos, metas proyectos o

actividades.

2.2.1 Recursos Humanos de una Institucion

Los recursos humanos de una Institucion son todas aquellas personas con las que cuenta
una organizacion. Puede ser personal de la Institucion o colaboradores externos. Los
recursos humanos en una Institucion estdn compuestos por las capacidades,
conocimientos y destrezas que puede aportar cada trabajador y que pueden desarrollarse

de modo individual o como parte de un equipo de trabajo.

Este tipo de recursos son los que dan una identidad a la organizacién, ya que son los que
forman la cultura de la empresa a través de factores como el tipo de comunicacion y la

motivacion existentes.

Hay que considerar que los recursos humanos son parte importante con la que cuenta
una organizacion pueden ser internos asi como también externos, estos deben tener

conocimientos y destrezas que aporten a la empresa.

2.2.2 Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos es el nombre de un Departamento existente en
las grandes empresas y organizaciones dedicado a la gestion del personal. Entre sus
tareas principales, destaca el proceso de seleccion y contratacion del personal, el
seguimiento y la formacion permanente. En ocasiones también se encargan de la gestion

de las néminas y la relacién con los representantes sindicales.

En el desarrollo de su tarea, el Departamento de Recursos Humanos debe tener en
cuenta aspectos organizativos de la Institucién y desarrollar un ambiente de trabajo en
equipo. El Departamento de Recursos Humanos puede estar formado por uno o varios

trabajadores, en funcion de las necesidades de cada Institucion.



Uno de los entes importantes de toda institucion es el Departamento de Recursos
Humanos es muy importante para las instituciones ya que por medio del mismo se

puede hacer seleccion de personal y contratar a los mejores colaboradores.

2.2.3 Administracion de Recursos Humanos

“La administracion de los recursos humanos es la tarea que consiste en medir la relacion
de causa y efecto de diversos programas y politicas de RH en el resultado final de
analisis financiero de la empresa, la administracion intenta obtener productividad
adicional de los trabajadores, es en esta area donde los RH desempefian verdaderamente
una funcion significativa.” (Noe R. W., 2005)

La administracion de recursos humanos es la gestion que se realiza para mejorar y
aprovechar las capacidades y habilidades de los trabajadores de una empresa u
Institucion para aumentar el rendimiento, la calidad y la produccién. Se relaciona con
las funciones y tareas que se deben realizar y las relaciones existentes entre trabajadores

y equipos de trabajo.

De un modo genérico, los objetivos de la administracion y gestién de los recursos
humanos se centran en aspectos sociales (relacionados, por ejemplo, con las relaciones
que se establecen entre los trabajadores y la igualdad de oportunidades), aspectos
corporativos (que afectan al rendimiento global de la organizacién con el propdsito de
ser eficaces), aspectos funcionales (relacionados con la eficiencia) y aspectos de

caracter personal.

Se debe entender que al administrar de manera correcta los recursos humanos permitira

medir las habilidades y capacidades, puede mejorar el rendimiento de los mismos.

2.2.4 Planeacion de los Recursos Humanos

“La planeacion de recursos humanos (RPH) es el proceso que consiste en revisar
sistematicamente las necesidades de recursos humanos para garantizar que el numero
requerido de empleados, con las habilidades requeridas, este disponible cuando y donde
se necesite. Las decisiones eficaces del proceso empleo comienza con la planeacion de
recursos humanos interna y externa de personal con los puestos vacantes pronosticados
en la organizacion en un periodo especifico” (Noe R. W., 2005)



La planeacion de recursos humanos es el proceso en el que se analiza y determina la
prevision de las necesidades relacionadas con los recursos humanos de una empresa u
institucion, en este tipo de necesidades se incluye la prevision de demanda de personal,

en funcion de las necesidades de la organizacion a nivel global.

La planeacion puede dar lugar, entre otros, a procesos de seleccion de nuevo personal y
actividades formativas de reciclaje de los trabajadores.

Hay que considerar que hacer una planeacion de los recursos humanos es necesario para

poder saber cuando se necesita contratar personal nuevo para la institucion.

2.2.5 Definicion de Recursos Humanos.

La definicion de recurso es la accion y la consecuencia de recurrir. Entendiendo por
recurrir, refugiarse en alguien debido a alguna necesidad o utilizar medios no comunes
para conseguir un objeto; con respecto a una cosa es volver al lugar de donde salio;
también es ir a un juez o autoridad con una determinada peticion o demanda. Ademas es
el conjunto de elementos que estan disponibles para la resolucion de una determinada

necesidad o llevar adelante una institucion.

En cuanto a la definicion de humano es lo que pertenece al hombre. Por tanto esa
locucidn se puede definir como el conjunto del personal dentro de una institucion que
esta disponible para un fin concreto. También se aplica a los colaboradores o empleados
en una organizacion y a quien realiza la funcion de desarrollar, emplear, adquirir y

retener a quienes colaboran con una organizacion.

Recursos Humanos es la forma de recurrir a una persona para que cumpla un rol
especifico dentro de una institucion, como se manifesté con anterioridad, es la parte
fundamental de una institucion o empresa ya que de él depende el crecimiento de la
misma y sobre todo si es una entidad publica ya que en nuestro pais se entiende que

debe haber mayor eficiencia y eficacia en el desenvolvimiento institucional pablico.

Recursos Humanos se denomina recursos humanos a las personas con las que una

organizacion (con o sin fines de lucro, y de cualquier tipo de asociacién) cuenta para
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desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, labores y tareas que
deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas personas.

Las personas son la parte fundamental de una organizacion, y junto con los recursos
materiales y econdmicos conforman el “todo” que dicha organizacion necesita. Es por
esto que, en la mayoria de las empresas por ejemplo, se realizan exhaustivos analisis y
evaluaciones a los candidatos que desean ocupar un puesto de trabajo en la institucion u
empresa convocante. Incluso, existen areas dentro de la empresa destinadas a la gestion
de los recursos humanos y profesionales especializados en esta disciplina, que abarca
desde conocimiento legal de contrataciones hasta principios de psicologia y desempefio
actitudinal.

En sintesis, podemos decir que estas areas se encargan de elegir al recurso humano mas
apropiado para la empresa, de acuerdo no s6lo con sus habilidades y destrezas para
desempefiar el trabajo requerido, si no también evaluando otras condiciones y actitudes
personales que impacten o puedan impactar- de manera positiva en la organizacion:
responsabilidad, emprendimiento, comparfierismo, respeto, honestidad, transparencia,

etc.

Claro que para esto, también la empresa u organizacion debe ofrecer buenas
condiciones laborales: en principio, un correcto ambiente de trabajo que permita el
desarrollo normal y comodo de las actividades, y algunas otras condiciones que los
futuros trabajadores siempre consideraran: posibilidades de progreso dentro de la
organizacion, capacitacién permanente, premios por logros, incentivos, entre otras

cosas.

En este sentido, quienes estan a cargo de gestionar el area de recursos humanos, en
contacto permanente con las personas que trabajan en la organizacidn, deben ser
capaces de vincular las inquietudes de los trabajadores y los intereses de la empresa a

fin de lograr un beneficio y equilibrio laboral hacia ambas partes.

Hay que tener en cuenta la importancia de las personas como motores impulsores dentro
de la empresa en cuanto crecimiento y desarrollo, desde hace algunos afios, diferentes

universidades o centros de ensefianza superior han incorporado a su oferta académica
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cursos, diplomados, o licenciaturas enteras destinadas al estudio del area de recursos
humano (su sigla es RRHH) y la formacion de profesionales idoneos para desenvolverse
en dichas areas dentro de organizaciones. Junto con el management, merchandising,
marketing, comunicacion corporativa y responsabilidad social empresarial, conforma el

conjunto de las denominadas “ciencias empresariales”

2.2.6 Administracion de Recursos Humanos

Definicion de (Bayo & Merino, 2002) las personas que laboran en una empresa son uno
de los activos mas importantes de ésta, asi como uno de los factores determinantes en su
progreso. Por otro lado también menciona que las cualidades, actitudes y
comportamiento de los empleados, en conjunto con otros factores, desempefian un rol

muy importante en la determinacidn del éxito de ésta.

La Administracion de los Recursos Humanos son los activos méas importantes con los

gue cuenta una empresa.

(DESSLER, 2000), define a la Administracion de Recursos Humanos como “las
politicas y las practicas que se requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las

personas o al personal del puesto administrativo que se ocupa”.

De lo expuesto anteriormente los Recursos Humanos son el eje fundamental y
determinante para el éxito o el fracaso de una determinada empresa Ya que dentro de
una empresa el talento humano es el mejor aliado del éxito econémico, y la solidez

financiera.

(Rodriguez Valencia, 2002), por su parte dice que “actualmente la ARH es considerada
una funcién completa que cuenta con herramientas propias y que en la mayor parte de
los casos se encuentra integrada y depende de la direccién general” Sefiala que “su
mision es contribuir a la modernizacién y desarrollo de la organizacion a través de un
proceso de participacion de los empleados en la busqueda de compatibilidad de
intereses generalmente divergentes: los de los propietarios y accionistas de la empresa
por un lado, y los de los directores y empleados por el otro”.

Politicas de relaciones profesionales (definicion del campo y términos de negociacion y
de la concentracién, asi como la relacion con los sindicatos); politicas de actividades

sociales y culturales (maneja entre otros aspectos las relaciones con las familias de los
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empleados, a fin de lograr la integracion y la lealtad de éstas hacia la empresa.
Asimismo, ofrecen al empleado opciones de crecimiento y desarrollo fuera del espacio
y tiempo laboral); politicas de manejo del tiempo y desarrollo de la adaptabilidad (su
propdsito es estimular la reaccion constante de la empresa y sus empleados hacia el

entorno)

La administracion de recursos humanos ofrece al empleado opciones de crecimiento y
desarrollo fuera del espacio y tiempo laboral asi como también a estimular la reaccién

constante de la empresa.

2.3 LOS OBJETIVOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Los objetivos son los que guian la funcién de la administracion de los recursos humanos

a.  Objetivos corporativos: (Cumplir las obligaciones legales, proporcionar
prestaciones, relaciones entre el sindicato y la empresa) La funcion del
departamento consiste en contribuir al éxito de los supervisores y gerentes

mediante el apoyo y la asesoria que brinda.

b.  Objetivos Funcionales: (evaluacion, planeacién, ubicacion seleccion). Cuando la
administracion del personal no se adecla a las necesidades de la organizacion se

desperdician recursos de todo tipo.

c.  Objetivos sociales Reducir al méximo las tensiones o demandas negativas que la

sociedad pueda ejercer sobre la organizacion.

d. Objetivos personales (evaluacion, ubicacién retroalimentacién) Ademas de
contribuir al objetivo comdn de alcanzar las metas de la organizacion, el

Departamento de RRHH debe apoyar las aspiraciones empresariales.

2.4 IMPORTANCIA DE LOS RR.HH

La importancia de los recursos humanos en las empresas actuales se desglosa de la

siguiente manera:
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» Debe regular a la direccién y a la gerencia en relacion con los aspectos humanos de
la misma.

» Es una funcion profesional, integrada por personas dedicadas al desarrollo de los
empleados de forma tal que sea satisfactorio para ellos y benéfico para la
organizacion.

» El area de Recursos Humanos es un puente entre las necesidades de productividad de
la organizacion y las necesidades de satisfaccion de los empleados.

» Es un puente entre las necesidades de productividad y efectividad de la organizacion
y las necesidades de satisfaccion, desarrollo personal y de trabajo de los empleados.

» Esun &rea de apoyo para el logro de los objetivos de toda la organizacion.

» Evalla en términos de resultados cuantificables al igual que todas las demas areas.

2.5 LA EVOLUCION HISTORICA DE LOS RRHH.

Se divide en cuatro fases:

1. El sistema artesanal

2. Laadministracion cientifica

3. El enfoque de relaciones humanas

4. La corriente actual del enfoque del recurso humano cientifico

2.6 ROTACION DE PUESTOS

“Es una forma de capacitacion en el trabajo en la que los empleados cambian de un
puesto a otros para aumentar su experiencia. Las tareas de nivel superior requieren con
frecuencia esta amplitud de conocimientos. Los programas de capacitacion rotatorios
ayudan a los nuevos empleados a entender diversos puestos y sus interrelaciones. (Noe
R. W., 2005)

“Las organizaciones emplean programas de capacitacion rotatorios de primer ingreso.

Las empresas consientes deben capacitar al personal para que este pueda trabajar de
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forma rotatoria obteniendo beneficios potencias en las areas de trabajo” (Noe R. W.,

2005)

2.7 EL SISTEMA ARTESANAL

Desde los tiempos de Egipto y babilonia, el entrenamiento de las habilidades manuales

fueron organizados para mantener suficiente cantidad de trabajadores artesanales.

Las escuelas de artesania supervisaban la calidad en los métodos de produccion y
regulaban las condiciones de empleo de cada ocupacién. Estaba regulado por un

maestro y las personas entraban después de un periodo de aprendizaje.

El sistema artesanal se ajusta mejor a las necesidades de la industria doméstica (civil),

ya que el maestro operaba bajo sus propias premisas.

2.8 LA ADMINISTRACION CIENTIFICA

La revolucion industrial y la produccién en masa emergieron en el siglo XIX vy
comienzos del XX. Las tareas estaban subdivididas en pequefias partes que podian ser

realizadas por trabajadores no calificados.

Se volvio6 necesario para manejar todo el personal en la fabrica, tener una larga jerarquia
de supervisores y gerentes. De alli surgié el enfoque cientifico quienes se preocupaban
por las condiciones y el funcionamiento del trabajo. También crearon programas

médicos de asistencia a los empleados y facilidades recreacionales.

2.9 EL ENFOQUE DE LAS RELACIONES HUMANAS

Debido a los experimentos de Elton Mayo se descubrieron otros factores relacionados

con el trabajo, lo que resulto en el movimiento de las relaciones humanas.

Se enfatizd el hecho que los empleados necesitan ser entendidos para que puedan
sentirse satisfechos y productivos. Sin embargo esta idea de que sélo las relaciones

humanas aumentarian la productividad.
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2.10 CORRIENTE ACTUAL CIENCIA ORGANIZACIONAL

Investigadores de varias disciplinas de comportamiento como psicologia, ciencias
politicas, economia, sociologia, comenzaron a estudiar las organizaciones. El enfoque
de ciencia organizacional, estudia la organizacion total y no solo el individuo. Este
movimiento combina algunos aspectos de las corrientes anteriores por los de ciencias

conductuales.

2.11 EL TRABAJO DE RECURSOS HUMANOS

Las distintas actividades sobre las que se apoyan los recursos humanos implican lo
relacionado a salarios, capacitaciones, vacaciones, control de asistenciay demas, asi
como también comprende a la cuestion sobre el ambiente laboral y las relaciones
sociales laborales que se mantienen en este. La jurisdiccion propia de los RRHH es el
personal durante el tiempo de estos en la empresa, y las reglas e instrucciones a seguir
para su administracion estan hechas en base a los principios de la administracion

empresarial.

Todo lo concerniente al trabajo tiene que ver con la Legislacion Laboral y se lo puede
encontrar en El Cadigo del Trabajo, el cual nos da a conocer los derechos que tiene el
trabajador frente al empleador, jornadas de trabajo, derecho a los décimos, derecho a las
utilidades, seguridad social, y las formas como puede activar las acciones legales en

contra del empleador o de los trabajadores segun el caso pertinente.

El sector derecursos humanos es el Unico con la capacidad de comprender las
necesidades de personal de la organizacion;y exige un determinado objetivo y la
estrategia adecuada para alcanzarlo. La capacidad de comprender la meta empresarial y
el recorrido necesario, de cual es el mejor modo para lograrlo, para planificar y
administrar una estructura la cual conecte a los recursos humanos con los que
dispone una empresa. Esto implica a su vez gestionar teniendo en cuenta las
habilidades, inteligencia, destrezas individuales, para alcanzar la meta organizacional y

un desempefio sin conflictos o improductivo.
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La capacidad de liderazgo es cuestion clave para los recursos humanos, ya que ésta se
encuentra en el &mbito de la decisién que implica al personal humano. Asi mismo es
importante la capacidad comunicacional para mantener la organizacion y que buenas
relaciones se establezcan entre el personal. Este punto es de suma importancia tanto
para la relacion entre el sector de recursos humanos y los demas sectores, como también
para los empleadores y el resto de los empleados. De la capacidad de comunicacién de
los RRHH parte el buen trabajo en equipo, no hay posibilidad de buena coordinacién en
el trabajo sin relaciones estables y sin armonia laboral. Existen aportes que pueden
realizarse desde el sector de recursos humanos que ayudan al clima laboral y a mantener
un buen nivel de satisfaccion personal de las personas que componen el grupo de

trabajo.

Por ejemplo comunicarles a los empleados los resultados obtenidos y el aporte que ha
realizado cada uno en particular destacando los aspectos positivos que posibilitaron la
calidad del resultado del trabajo, crear condiciones donde cada uno de los empleados
desarrolle al maximo su potencial, gratificar el esfuerzo personal con premios, reforzar
el compromiso individual, plantear problemas intermedios para que sean solucionados
como paso previo que establezca cierta base de unién, etc. Remarcar que los objetivos
son alcanzados en grupo, que las relaciones e inconvenientes surgen y que hay un grupo

especializado dedicado a otorgar apoyo Yy soluciones.

2.12 MANUAL DE FUNCIONES

Es un documento interno donde se describen todos los puestos de la organizacion,
estableciendo los requisitos y funciones. En el que se recopilan los descriptivos de

puestos de todas las posiciones. (Alles, 2012).

Analizar puestos, para luego describirlos, comprende una serie de procedimientos para
reunir y analizar la informacién sobre sus contenidos, las tareas a realizar, los
requerimientos especificos, el contexto en el que las tareas son efectuadas y que tipos de
personas deben contratarse para esa posicion. Cuando las compafias definen
correctamente los puestos se facilitan otras tareas en relacion con el area de Recursos
Humanos, entre ellas las de reclutamiento y seleccion de nuevos empleados. (Alles,
2012)
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El manual de funciones indica que hacer y cdmo hacer el trabajo en funcién de cumplir
con la planeacion, aplicable al Recurso Humano, es decir mision, vision, objetivos,
procedimientos para que éstos se cumplan con eficiencia y eficacia, después la
organizacion, ejecucion y control que dispone el proceso administrativo aplicada a la
administracion de personal. Para su desarrollo se tendra en cuenta los manuales de
procedimientos, reglamento de trabajo, manuales de operaciones y mantenimiento,

analisis de cargos, valuacion de cargos, analisis de carga laboral.

El manual de funciones es muy importante para todas las instituciones puesto que en el

mismo se encuentra detallado todas las funciones que debe cumplir cada colaborador.

Gréfico 2: Manual de funciones
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2.13 ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

Los términos “Anadlisis de puestos de trabajo”, “Descripcion de puestos de trabajo” y
“Especificaciones o requisitos del puesto de trabajo” son habitualmente utilizados
indistintamente; por lo que conviene establecer, al menos de forma teorica, una

diferenciacion conceptual:

» Andlisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencion de informacion acerca
de los puestos: su contenido y los aspectos y condiciones que los rodean.

» Descripcion de puestos de trabajo: documento que recoge la informacion obtenida
por medio del andlisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del puesto asi
como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

Gréfico 3: Descripcién de puestos de trabajo

" ™)
PUESTO
L. J
s ] "||
ANALISIS
‘: | .
DESCRIPCION

: | .
ESPECIFICACION

: | .
PROFESIOGRAMA

" A

Elaborado por: Luis Cargua
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Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos

comunmente utilizados en el Analisis y descripcion de puestos de trabajo:

» Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

» Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

» Funcién: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un éarea
definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de proximidad fisica o
técnica.

» Obligacion: se le denomina asi a los diversos compromisos que puede desarrollar
una persona en una organizacion.

» Puesto: Se trata de una 0 mas funciones que se organizan constituyendo una nueva
unidad de orden superior y adoptan una posicion jerarquica en la organizacion.
También puede definirse como "una unidad de organizacion que conlleva un grupo
de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los otros".

» Ocupacion: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes organizaciones
y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta relacionado con la
calificacion profesional de los individuos, que le capacita para el desempefio de

determinados puestos de trabajo.

Por las caracteristicas del tema objeto de estudio se hace necesario adentrarnos un poco
en los aspectos relacionados con puesto de trabajo a partir del anélisis e interpretacion

de las definiciones encontradas en la literatura consultada.

Segln (Pereda, 1993), “El analisis de puestos de trabajo se puede definir como el
proceso mediante el cual se obtiene toda la informacion relevante a un trabajo
determinado que pueda ser Gtil para un éptimo desempefio del mismo, tanto en lo que se
refiere a la consecucion de los objetivos y metas de la organizaciébn como a la

seguridad, satisfaccion y comodidad de los operarios”.

La administracion de recursos humanos se refiere a toda la informacién relevante a un

trabajo determinado para la consecucion de los objetivos y metas.

Segun (Louart, 1994), puesto de trabajo no es mas que: "punto de encuentro entre una

posicién, que es a la vez geografica, jerarquica y funcional, y un nivel profesional, que
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se refiere a competencia, formacion y remuneracion. Comporta un conjunto de
actividades relacionadas con ciertos objetivos y supone en su titular ciertas aptitudes
generales, ciertas capacidades concretas y ciertos conocimientos practicos relacionados

con las maneras internas de funcionar y con los modos externos de relacionarse™.

El anélisis que se realizo lleva a pensar que un puesto de trabajo es una posicion en la
que se necesita ciertas capacidades y ciertos conocimientos practicos relacionados con

las maneras internas de funcionar.

Insistiendo un poco mas en el puesto de trabajo, sefialaremos que (Noe, Hollenbeck,
Gerhart, & Wright, 1994)) presentan esta figura desde una perspectiva de proceso; es

decir, inputs concurren en un puesto de trabajo para dar lugar a una serie de output.

Gréfico 4: Desarrollo del puesto de trabajo

Actividades
Desarrolladas
en el puesto

l

INPUTS HUMANOS
MATERIALES Y | | PRODUCTOS
AMBIENTALES Y SERVICIOS

Elaborado por: Luis Cargua

(CARREL, ELBERT, & HATFIELD, 1995) Sefialan que es el "proceso por el cual la
direccion investiga sistematicamente las tareas, obligaciones y responsabilidades de los
puestos dentro de una organizacion. El proceso incluye la investigacion del nivel de
toma de decisiones de los empleados pertenecientes a una determinada categoria
profesional, las habilidades que los empleados necesitan para ejercer su puesto
adecuadamente, la autonomia del trabajo en cuestion y los esfuerzos mentales

requeridos para desempefiar el puesto”.
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La identificacion del puesto: Denominacion exacta, lugar de trabajo, nimero de
personas que ejercen el mismo cargo.

El objetivo del puesto: La situacion dentro del organigrama. Las responsabilidades
del puesto.

Las relaciones: relaciones en el seno de un equipo, animacion, contactos,
influencias sobre el trabajo de otros que no tienen relacion de supervision con el
puesto que se describe y que es ejercida a través del intercambio de informacion o

de opiniodn.

Las condiciones fisicas de trabajo: descripcion del lugar de trabajo, naturaleza del

esfuerzo fisico, riesgos posibles, asi como las exigencias mentales inherentes al mismo.

En cuanto a las exigencias mentales se consideran la concentracion, reflexion,

coordinacion, juicio, discernimiento, etc., que el puesto requiera para el desarrollo de

sus funciones, teniendo en cuenta tanto la frecuencia con que se los requiere cuanto la

complejidad del razonamiento requerido.

2.14 REQUERIMIENTOS PARA OCUPAR EL PUESTO:

Deberan indicarse las condiciones minimas que deberia reunir el ocupante ideal del

puesto que se describe los cuales no coincidirdn necesariamente con los que posee el

ocupante real del puesto, incluye:

>

Estudios: Nivel minimo y la especialidad de los estudios formales requeridos, se
refieren a aquellos que se adquieren fuera de la empresa, con sus propésitos general
y no necesariamente para un puesto especifico.

Cursos de especializaciéon: Se especificaran aquellos cursos o actividades
complementarias que proveen conocimientos particulares especializados y que se
consideran necesarios para el cumplimiento de las tareas del puesto.

Experiencia previa y entrenamiento: Se indicara el tiempo minimo de trabajo
como para una persona de caracteristicas medias y con el nivel de estudios ya
descrito, esté en condiciones de ejercer satisfactoriamente todas las funciones y
salarios, pensiones de jubilacion, primas, beneficios, posibilidades de promocion,
cambios, desarrollo de carreras, En el profesiograma se deben reflejar los siguientes

aspectos:

22



= Nombre del cargo u ocupacion

= Direccion de trabajo.

= Objetivos

= Responsabilidades

= Relaciones con otros puestos

= Calificacion técnica

= Nivel de escolaridad requerido

= Habilidades y conocimientos requeridos
= Cualidades Fisicas

= Sexo

Gréfico 5: Profesiograma
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Elaborado por: Luis Cargua

2.15 DISENO DE PUESTOS DE TRABAJO

Es la estructuracion de las competencias con el objetivo de mejorar la eficiencia de la

organizacion y la satisfaccion laboral de los empleados.
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Gréfico 6: Puestos de trabajo

*Consideraciones Ergonomicas, para el disefio de puestos de
trabajo, equipos que abarcan las capacidades y limitaciones.

*QObjetivos Organizacionales para el puesto de trabajo, incluye
tareas, obligaciones y responsabilidades que se deben desempefiar

*Comportamiento que se reflejan en los diferentes talentos,
habilidades y experiencias de los empleados

*Aspectos de ingenieria industrial que se centran en los procesos
eficientes de produccion y las mejoras a los metodos de trabajo.

Elaborado por: Luis Cargua

2.16 QUE SON COMPETENCIAS.

Una competencia laboral se podria definir como la capacidad, real y demostrada, para

realizar con éxito una actividad de trabajo especifica.

La competencia laboral es la capacidad de desempefiar efectivamente una
actividad de trabajo movilizando los conocimientos, habilidades, destrezas y
comprension necesarios para lograr los objetivos que tal actividad supone. El
trabajo competente incluye la movilizacion de atributos del trabajador como
base para facilitar su capacidad para solucionar situaciones contingentes y
problemas que surjan durante el ejercicio del trabajo. (GestioPolis, 2002)

La competencia laboral como el conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber
hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) que, aplicados en el desempefio de una
determinada responsabilidad o aportacion profesional, aseguran su buen logro.
(GestioPolis, 2002)

El concepto de competencia hace referencia a la capacidad real del individuo
para dominar el conjunto de tareas que configuran la funcién en concreto. Los
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cambios tecnoldgicos y organizativos, asi como la modernizacién de las
condiciones de vida en el trabajo, nos obligan a centrarnos méas en las
posibilidades del individuo, en su capacidad para movilizar y desarrollar esas
posibilidades en situaciones de trabajo concretas y evolutivas, lo que nos aleja de
las descripciones clasicas de puestos de trabajo. (Mertens, 2009)

2.17 RECOLECCION DE INFORMACION

La descripcion del puesto representan las obligaciones que tienen el trabajador con la
empresa y para las organizaciones, ya que desde el punto de vista de los empleados se
puede conocer mediante la capacitacion constante, y el reporte continuo mediante
escrito ya que esto puede reducir los malos entendidos entre jefes y subordinados

respectos a los requerimientos del puesto.

Las descripciones de puestos contiene tres partes: el nombre del puesto, la parte de
identificacion y una seccion de obligaciones o funciones esenciales del puesto, al
redactar estas descripciones es esencial utilizar enunciados concisos, directos y

sencillos, se deben eliminar las palabras y frases innecesarias.

2.18 TIPOS DE COMPETENCIA LABORALES

2.18.1 Competencias laborales generales

Las competencias laborales generales se caracterizan por no estar ligadas a una
ocupacion en particular, ni a ningun sector econémico, cargo o tipo de actividad
productiva, pero habilitan a las personas para ingresar al trabajo, mantenerse en él y
aprender. Junto con las competencias basicas y ciudadanas, facilitan la empleabilidad de
las personas. La empleabilidad es la capacidad de una persona para conseguir un
trabajo, mantenerse en él y aprender posteriormente los elementos especificos propios

de la actividad.

Estas competencias son transferibles, es decir, se aplican en cualquier ambiente donde
existe una organizacion productiva: la familia, la comunidad, la empresa; generan el
desarrollo continuo de nuevas capacidades y son observables y medibles, lo cual

significa que es posible evaluarlas y certificar que una persona cuenta con ellas. En el
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siguiente cuadro se presentan las principales caracteristicas de las competencias

laborales generales.

2.18.2 Competencias Laborales Especificas

Las competencias laborales especificas estdn relacionadas con las funciones
productivas, es decir, con el “conjunto de actividades laborales necesarias para lograr
resultados especificos de trabajo, en relacion con el propoésito clave de un area objeto de
analisis”. Estas competencias habilitan a las personas para desempefiar una ocupacion o

un grupo de ocupaciones.

2.18.3 Gestidén

“Gestion es un proceso mediante el cual la entidad asegura la obtencion de recursos y
su empleo eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos. Esto busca
fundamentalmente la supervivencia y crecimiento de la entidad, se desarrolla dentro del
marco determinado por los objetivos y politicas establecidos por el plan de desarrollo
estratégico e involucra a todos los niveles de responsabilidad de la entidad” (Manual de

auditoria de gestion , 2001)

Segln (Pany., 2005) en el libro de Auditoria Un Enfoque Integral, resaltan la gestion
como un procedimiento el cual se adquiere, extiende 0 maneja una variedad de recursos

fundamentales para el apoyo de los objetivos de la organizacion.

La gestion contribuye al alcance de objetivos, planeando actividades dentro de cada uno
de los departamentos, de forma eficaz, ordenada, aprovechando los recursos
racionalmente, con el objetivo que la organizacion pueda desarrollarse a los estatutos

legales.
2.18.4 Control de Gestion

Segun (Gorocica, 2014) estipula el control de gestién como la evaluacion del grado que
la empresa ha cumplido sus objetivos previstos en un periodo de tiempo,

periddicamente y sistematica el cual debera actuar de acuerdo a lo programado.
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2.19 INSTRUMENTOS PARA EL CONTROL DE GESTION

La Contraloria General del Estado Ecuatoriano, en su (Manual de auditoria de gestion ,
2001) establece las siguientes pautas sobre los instrumentos para el entendimiento,

manejo y evaluacion del control de gestion:

a) Indices: Permiten detectar variaciones con relacién a metas o normas.

b) Indicadores: Son los cocientes que permiten analizar rendimientos.

c) Cuadros de Mandos: Permiten la direccion y enfoque hacia los objetivos.

d) Graficas: Representacion de informacidn (variaciones y tendencias).

e) Analisis comparativo: Compararse con el mejor, para lograr una mayor superacion.

f) Control Integral: Participacién sistemética de cada area organizacional en el logro
de los objetivos.

Es necesario el uso de indicadores de eficiencia, eficacia, calidad, economia e impacto

para el desarrollo de un buen control de los sistemas.

2.20 GESTION DEL CONOCIMIENTO

“La gestion del conocimiento tiene en el aprendizaje organizacional su principal
herramienta. Se puede concluir que la gestion del conocimiento es un conjunto de
procesos aplicados que permiten que el capital intelectual de una empresa aumente de
forma significativa, mediante la gestion de sus capacidades, con el objetivo final de

generar ventajas competitivas y mejora continua” (Luis, 2006)

Esta teoria motiva a la decisién de administrar o gerencia a los operarios bajo un
modelo que permita potenciarlos de manera integral. Una excelente alternativa es en
base a la gestion por competencia incorporada en la empresa para el funcionamiento de

las labores.
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2.21 GESTION POR COMPETENCIAS

“Este tipo de gestion crea una estrategia para administrar los recursos humanos de una
organizacion y alinearlos con la estrategia del negocio. Cuando esta modelizacion se
hace correctamente, conforma un sistema de ganar — ganar, ya que es beneficioso tanto

para la empresa como para sus colaboradores. (Martha, 2006)

La gestion por competencias es un disefio de gerenciamiento que permite evaluar las
competencias, Las cuales son una herramienta que permite la introduccion de
principales procesos de cambio de la empresa y finalmente permite a la contribucién de

crear ventajas competitivas dentro de la organizacion.

2.22 CAPITAL HUMANO

En el libro Investment in man, segun (SCHULTZ, 1963), hace referencia el concepto de
la inversion en capital humano para explicar las diferencias de productividad y de
salarios existente entre los individuos, asi como algunos otros fenémenos
macroecondmicos que no se explicaban convenientemente sin la consideracion del

capital humano. Es decir se recalca la vital importancia del capital humano.

Segun (Sevilla, 2004) resumen, en definitiva, la aplicaciébn mas importante que se hace
el capital humano tiene que ver con factores intimamente vinculados con la tasa de
crecimiento de la renta, el capital humano nacié como una teoria explicativa de los
diferenciales de productividad y de ingresos, en su version microeconémica y del

crecimiento econémico.

2.23 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Segun “ (Chiavenato, 2002) la seccion es “el proceso mediante el cual una organizacién
elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos

para ocupar el cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado”
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En general, el proceso de seleccion segun a la cita posterior hace referencia a los
siguientes puntos enfocados antes de elegir un aspirante que se encuentre apto para ser

contratado:

- Establecer el perfil y necesidades.
- Reclutamiento

- Entrevista Inicial

- Pruebas técnicas y psicoldgicas

- Comprobacion y antecedentes

- Entrevista en profundidad

- Examen fisico

- Contratacion

Una vez realizada la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el cargo y las
caracteristicas ofrecidas por los candidatos, las personas encargadas de la seleccion no
pueden imponer al érgano solicitante la aceptacion de los candidatos aprobados en el
proceso de comparacion; solo deben prestar el servicio especializado, aplicar las

técnicas de seleccidn, y recomendar aquellos candidatos mas adecuados al cargo.

2.24 TECNICAS DE SELECCION

Segun (Rodriguez, 2006) en el libro establece técnicas de seleccion de personal para la
efectividad de una basqueda y reclutamiento del candidato adecuado, las cuales se

dividen en tres:

Tabla 1: Técnicas de seleccion

Pruebas profesionales Permite a través de examenes, cuestionarios o ejercicios practicos
de simulacidn los conocimientos caracteristicos de una profesion.
Pruebas psicotécnicas Se calculan generalmente a través de test, el potencial del
candidato en cuanto a aptitud, rasgos de personalidad o capacidad.
Algunos test son: de Aptitud y de Personalidad

Técnicas grupales Se realizan a través de dindmicas en grupo, para evaluar el
comportamiento del candidato dentro de un grupo, el cual se
puede medir su grado de timidez, capacitacion de liderazgo,
negociacion del candidato.

Elaborado por: Luis Cargua
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EL MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

Mediante resolucion No.mrl-2012-0021 expide la nueva escala de 20 grados.2.25

determinacion de variables

GRUPD OCUPACIONAL GRADO
SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 1
SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2 2
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1 3
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2 4
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 5
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4 &
SERVIDOR PUBLICO 1 Fi
SERVIDOR PUBLICO 2 8
SERVIDOR PUBLICO 3 9
SERVIDOR PUBLICO 4 10
SERVIDOR PUBLICO 5 11
SERVIDOR PUBLICO & 12
SERVIDOR PUBLICO 7 13
SERVIDOR PUBLICO 8 14
SERVIDOR PUBLICO 9 15
SERVIDOR PUBLICO 10 16
SERVIDOR PUBLICDO 11 17
SERVIDOR PUBLICO 12 18
SERVIDOR PUBLICDO 13 19
SERVIDOR PUBLICD 14 20

Fuente: El ministerio de relaciones laborales

2.25 DETERMINACION DE VARIABLES

e Variable independiente

Manual de funciones y descripcién de puestos de trabajo

e Variable dependiente

Gestion operativa de los servidores
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2.26. OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Variable Independiente: Manual de funciones y descripcion de puestos de trabajo

Conceptualizacion

Dimensiones

Indicadores

Manual de funciones y descripcion de puestos de trabajo:
Permite llevar un control sobre las funciones que tiene el
personal. Determina y delimita los campos de actuacion de cada
area de trabajo, asi como de cada puesto de trabajo. Engloba el
disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo
estableciendo normas de coordinacion entre ellos. Es un
documento que especifica requisitos para el cargo, e interaccién

con otros procesos, responsabilidades y funciones.

Control de las funciones del personal

Rendimiento
Procedimientos

Delimitacion de campos de actuacion y

puestos de trabajo

Procesos
Limites
Campos

Disefio, descripcion y cordinacion de puestos

de trabajo

Necesidades
Relaciones

Coordinacion y relacion entre puestos de

trabajo  sus  requisitos, interaciones,

responsabilidades y funciones.

Relaciones
Requisitos
Responsabilidad
es

Funciones
CheckList

Tabla 2: Variable Independiente

Elaborado por: Luis Cargua
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Variable Dependiente: Gestion operativa de los servidores

Conceptualizacion

Dimensiones

Indicadores

Gestion operativa de los servidores: Es un modelo de
gestion compuesto por un conjunto de tareas y procesos
enfocados a la mejora de las organizaciones internas,
con el fin de aumentar su capacidad para conseguir

los propositos y objetivos operativos.

Anélisis de procesos y tareas

e Rendimiento
e Eficiencia
e FEficacia

e Procedimientos

Mejora continua interna de

organizaciones

Circulo PDCA

Sistemas de mejora

procesos ineficientes

Aumentar su capacidad productiva

y/0 operativa

Funcionamiento
Capacidad operativa
Frecuencia reclamos

Gravedad problemas

Propositos y Objetivos operativos

Cumplimiento

Tabla 3: Variable Dependiente

Elaborado por: Luis Cargua
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2.3 HIPOTESIS

2.3.1 Hipotesis

Ho: La actualizacion del manual de funciones y descripcion de puestos de trabajo no
permitira mejorar la gestion operativa y optimizar la carga ocupacional de los servidores
del GAD Municipal de Chambo.

H1: La actualizacion del manual de funciones y descripcion de puestos de trabajo
permitira mejorar la gestion operativa de los servidores del GAD Municipal de Chambo.

2.3.2 Hipotesis Especificas

» La Implementacion de diagnostico laboral con los servidores del GAD Municipal de
Chambo, permitira identificar claramente las actuales funciones y responsabilidades

del puesto de trabajo que desempefia cada servidor.

» La Realizacion un andlisis laboral y/o ocupacional con los servidores del GAD
Municipal de Chambo, de acuerdo a las necesidades de los ciudadanos permitira
identificar las funciones y responsabilidades de los trabajadores de acuerdo a cada

puesto de trabajo y su competencia.

» La actualizacion del manual de funciones y la descripcion de los puestos de trabajo
(descriptivo de funciones) en base a las competencias de los GADs Municipales en
el Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion
(COOTAD) permitira perfeccionar los procesos operativos de los mismos y ayudara
a mejor desempefio de los servidores y la realizacion de sus funciones al optimizar

su carga ocupacional.
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

Gréfico 7: Hilo conductor marco metodolégico
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Elaborado por: Luis Cargua
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3.1 MODALIDAD DE INVESTIGACION

Investigacion Cuantitativa

Las técnicas de la investigacion cualitativa consisten en entrevistas de profundidad,
grupos de enfoque (focus groups), analisis de metéforas, investigacion de montajes y
técnicas proyectivas. Dichas técnicas son administradas por un entrevistador analista
altamente capacitado que analiza también los resultados, por lo cual éstos tienden a ser
subjetivos. (Kanuk, 2005)

Se recurrié a la investigacion cualitativa porque permitié obtener informacion mas

profunda y pormenoriza, mediante la entrevista efectuada, al jefe de personal.

La investigacion cuantitativa es de indole descriptiva y la usan los investigadores para
comprender los efectos de diversos insumos promocionales en el consumidor, dandoles
asi a los mercaddlogos la oportunidad de “predecir” el comportamiento del consumidor.
Este enfoque de investigacion se conoce el positivismo, en tanto los investigadores del
consumidor cuyo principal interés consiste en predecir el comportamiento de los

consumidores se designan con el nombre de positivistas. (Kanuk, 2005)

Se manejo la investigacion cuantitativa puesto que permitio predecir el comportamiento
de los colaboradores del GAD, de continuar sin una informacién exacta en cuanto a la

descripcidn de puestos y sus respectivas funciones.

Investigacion Cualitativa

El disefio de la investigacion es la estrategia que adopta el investigador para responder
al problema planteado, la presente investigacion tendra el enfoque cualitativo las misma
que responde a las entrevistas realizadas, ayuda a la compresion de fendmeno de
estudio y sus caracteristicas, también se enfoca cuantitativamente por que se realiza

estadisticas de las encuestas realizadas a los involucrados.

Se utilizé la investigacion cualitativa porque permitié obtener informacion profunda y
detalla, puesto que nos asinti0 mediante la entrevista efectuada, misma que brindo

informacion adicional y mayores datos de esta investigacion.
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3.2 TIPO DE INVESTIGACION

La investigacion sera de los siguientes tipos:

Investigacion Descriptiva

Esta investigacion nos permitio determinar las caracteristicas, cualidades que
describieron el problema en estudio, en un periodo temporal — espacial, es decir; nos
ayudé a detallar de una manera clara de como fue y cdmo se esta presentando.

Investigacion Exploratoria

Este nivel de investigacion se caracteriza una metodologia méas flexible que puede
lograr una mayor amplitud y dispersion y requiere de un estudio poco estructurado. Este

conjunto de caracteristicas encaminan a lograr desarrollar nuevos métodos.

Este tipo de investigacion permitié generar hipdtesis, reconocer las variables
investigadas y resaltar el reconocimiento del problema investigado en un contexto

particular.

Bibliografica-Documental.- Pues sera necesaria la recoleccion de informacion de

diferentes libros, publicaciones, documentales, leyes y reglamentos.

La investigacion bibliografica sirvié para indagar informacion a través de documentos
que permitid, apoyar a la investigacion que se realizd, ademas de evitar emprender

investigaciones ya realizadas y seleccionar un marco tedrico.

Meétodos, técnicas e instrumentos

Para obtener un criterio general para la elaboracion del presente trabajo se utilizaran
métodos Yy técnicas cientificas para de este modo alcanzar los objetivos propuestos, asi

se tienen los siguientes métodos.
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Método Analitico-Descriptivo

Este método permitié comprender la esencia de un todo, en base al andlisis de las
causas Y los efectos de las variables que intervienen en la investigacion para lograr el

alcance de los objetivos.

Método Deductivo.

El método deductivo es el procedimiento o camino que sigue el investigador para hacer
de su actividad una préctica cientifica. EI método deductivo tiene varios pasos
esenciales: observacion del fenémeno a estudiar, creacion de una hipdtesis para explicar
dicho fendbmeno, deduccion de consecuencias 0 proposiciones mas elementales que la
propia hipotesis, y verificacion o comprobacion de la verdad de los enunciados

deducidos comparandolos con la experiencia.

Este método nos ayudd a llegar a conclusiones particulares. A partir leyes de aplicacion
universal de referencia, ademas de combinar la reflexién racional o momento racional

(la formacion de hipotesis y la deduccidn) con la observacion de la realidad.

Método Inductivo.

Es un método cientifico del que se obtuvo conclusiones generales, a partir de premisas
particulares. EI Método inductivo fue empleado como instrumento de trabajo, que al

partir por los datos, se acabd llegando a la teoria.

Es por ello que el método inductivo, se asciende de lo particular a lo general y la

secuencia metodoldgica propuesta es la siguiente:

Observacion y registro de los hechos.

Anélisis de lo observado.

Establecimiento de definiciones claras de cada concepto obtenido.
Clasificacion de la informacion obtenida.

o bk w0 D

Formulacion de los enunciados universales inferidos del proceso de investigacion

que se ha realizado.
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Fuentes de Informacién

Para realizar el andlisis de los capitulos se consideraron dos fuentes de informacion

como son.

» Fuentes Primarias (o directas)

Son los datos obtenidos de primera mano por el investigador a través de una encuesta
personal a la poblacion, en este caso fue dirigido al personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Chambo.

> Fuentes Secundarias

Es informacion ya procesada, en este caso se buscd datos de la paginas Web del
Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo para determinar la poblacion, los
ingresos y en libros, resimenes, colecciones o listados de referencias, preparados en

base a fuentes primarias.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

El tamafio del universo esta definido por dos variables que son las demograficas que es
el estudio de las caracteristicas sociales de la poblacion y de su desarrollo a través del
tiempo vy el nivel socio — econdémico (ingresos) de la Provincia de Chimborazo. Para el
calculo de la muestra se tomara en cuenta la poblacion del GAD Municipal de
Chambo, que es de 135 personas, estos datos nos servira como referencia para el

calculo del tamafio de la muestra.

Disefio y célculo estadistico de la muestra

Muestra

El tamafio de la muestra debe estimarse siguiendo los criterios que ofrece la estadistica,
y por ello es necesario conocer algunas técnicas o métodos de muestreo. El método de
muestreo utilizado para estimar el tamafio de una muestra depende del tipo de
investigacion que desea realizarse y, por lo tanto, de las hipdtesis y del disefio de

investigacion que se hayan definido para desarrollar el estudio.
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Estimacion de parametros

La estimacion de los parametros se trata del célculo aproximado del valor de un
parametro en la poblacion, utilizando la inferencia estadistica, a partir de los valores
observados en la muestra estudiada. Para el calculo del tamafio de la muestra en una
estimacion de pardmetros son necesarios conocer el intervalo de confianza,
variabilidad del parametro, error, nivel de confianza, valor critico y valor a.Estimacion

de una proporcion.

Los datos obtenidos para la realizacion de esta investigacion dan como poblacién 130
empleados del GAD de Chambo de la cuales se tom6 una muestra de 100 personas,
porque al no contar con una poblacion extensa no es necesario la realizacion de una

formula.

3.4 TECNICAS DE INVESTIGACION

Para la elaboracién del proyecto de actualizacion de funciones y descripcion de puestos
de trabajo por competencias del GAD Municipal de Chambo se consideraron algunas

técnicas de investigacion para recolectar la informacion correcta y oportuna.

> Encuesta

La encuesta que se aplico al personal que laboran en el GAD Municipal de Chambo

debe fue cuidadosamente planeada.

Es muy importante que los datos que se conocieron respecto a las funciones y puestos
de trabajo se traduzcan a preguntas claras, concretas, breves y arrojen la informacion
que busca para tal motivo, es conveniente evaluar el mercado a través de la encuesta

para obtener informacion. (Rafael Alcaraz Rodriguez; 2006).

> Entrevistas

Contacto con una persona 0 grupo de personas con el objeto de obtener mas

informacién sobre un producto, material promocional o concepto. Este instrumento nos
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permitio tener una vision mas amplia de las oportunidades de mejora que actualmente

necesita el GAD Municipal de Chambo.
3.5 RESULTADOS

Luego del proceso de recoleccion de informacion a través del método de encuesta y
posteriormente con la utilizacion de la herramienta estadistica Chi-Cuadrado, con el

objetivo de mejorar la gestion operativa de sus servidores.

En resumen se representan los Numeros de la poblacion encuestada de acuerdo a

género, edad y area de trabajo, asi:

Tabla 4: Género

Género NUumero Total
Masculino 67

100
Femenino 33

Elaborado por: Luis Cargua

Tabla 5: Edad
Edad NUmero Total
Menos de 20 3
21-30 42
31-40 36 100
Mas de 40 19

Elaborado por: Luis Cargua
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Tabla 6: Area de trabajo

Elaborado por: Luis Cargua

A continuacion se presentan los resultados obtenidos por medio de tablas y
representaciones graficas, los cuales para un mejor entendimiento se encuentran
conformadas pregunta por pregunta con cada uno de sus resultados alcanzados de la

aplicacion realizada.
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1.- ¢El Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Chambo tiene una

descripcion de puestos?

Tabla 7: Descripcidn de puestos

Opcion Total Porcentaje
Sl 97 97
NO 3 3

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Gréfico 8: Descripcion de puestos

Descripcion de Puestos

HSi EHNo

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Anélisis
De acuerdo a la encuesta realizada el 97% de la poblacion expresa que el GAD de
Chambo posee una descripcion de puestos, mientras que el 3% de los encuestados

manifiesta que desconoce que exista una descripcion de puestos en el interior de dicha
entidad.

Interpretacion

Casi el total de los empleados encuestados manifiesta que conoce de la descripcion de
puestos en el interior del GAD de Chambo, dejando constancia que ha habido una

excelente informacion en el interior de la institucion.
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2.- ¢ Considera que se debe realizar una actualizacion al manual de funciones?

Tabla 8: Actualizacion del Manual de Funciones

Opcion Total Porcentaje
Si 80 80%
NO 20 20%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Actualizacion del Manual de Funciones

ES| ENO

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Anélisis

En base a la encuesta realizada el 80% de los consultados manifest6 que se debe realizar

la actualizacién del Manual de Funciones, por el contrario un 20% de las personas

encuestadas no lo considera de la misma forma.

Interpretacion

Un por porcentaje significativo de trabajadores y/o empleados en el interior del GAD de
Chambo manifiesta que se debe cumplir un proceso de actualizacion del manual de

funciones, para de acuerdo a esto conocer las competencias que le corresponden en su

puesto de trabajo.
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3.- ¢Ud. considera que cumple a cabalidad con las funciones designadas a su

cargo?

Tabla 9: Funciones designadas a su cargo

Opcion Total Porcentaje
Si 80 80%
NO 20 20%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Gréfico 9: Funciones designadas a su cargo

Funciones designadas a su Cargo

ESi HNo H

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Andlisis

Del total de las 100 personas encuestadas el 80% de los empleados manifestaron que
cumplen a cabalidad con las funciones designadas a su cargo, mientras que el 20%

manifestd que no cumple cabalmente sus funciones.

Interpretacion

La gran mayoria de los trabajadores cumple a cabalidad con las funciones a su cargo, es
decir que existe un empoderamiento y compromiso en lo referente a sus
responsabilidades en sus respectivas areas de trabajo, por otro lado existe un minimo de
personas con la falta de seriedad y competencia en sus deberes para con la institucion,

cosa que debera ser corregida en el menor tiempo posible.
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4.- ¢Considera Ud. que las funciones que esta realizando, estd de acuerdo a su
puesto de trabajo para el cual fue contratado?

Tabla 10: Funciones de acuerdo a su puesto de trabajo

Opcion Total Porcentaje
Sl 54 54%
NO 46 46%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Grafico 10: Funciones de acuerdo a su puesto de trabajo

Funciones de acuerdo a su Puesto de Trabajo

mSi mNo

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Andlisis

Del total de las 100 personas encuestadas el 54% de los empleados manifestaron que se
encuentran realizando las funciones de acuerdo a su puesto de trabajo para el cual fue
contratado, mientras que el 46% de los encuestados manifestd que no esta realizando las
funciones respectivas de su puesto de trabajo.

Interpretacion

La inadecuada asignacion de funciones o asignacion del trabajo ha llevado a confundir
tareas, metas y labores que se deban desarrollar en el GAD de Chambo, generando
posiblemente malestar y conflictos internos entre los colaboradores incidiendo de

manera negativa en el correcto desenvolvimiento de la institucion.
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5.- ¢Se considera parte importante del Gobierno Auténomo Descentralizado del

Canton Chambo?

Tabla 11: Parte importante del GAD de Chambo

Opcion Total Porcentaje
Si 51 51%
NO 49 49%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Gréfico 11: Parte importante del GAD de Chambo

Parte importante del GAD de Chambo

ESi mNo

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Andlisis

Del total de las encuestas el 51% de los empleados manifestaron que se consideran parte
importante del GAD de Chambo, mientras que el 49% de los encuestados manifestd
todo lo contrario al referirse que no se siente parte integral ni importante en dicha

organizacion.

Interpretacion

La desidia por parte del GAD de Chambo con la mitad de los encuestados marca un
punto de inflexién que deteriora el clima organizacional generando un ambiente de
malestar y conflictos dejando entrever el desinterés de la alta directiva para con sus

colaboradores.
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6.- ¢El esfuerzo que Ud. realiza en el Gobierno Auténomo Descentralizado del

Canton Chambo le ayuda al desarrollo de la Carrera Profesional?

Tabla 12: Desarrollo de la carrera profesional

Opcion Total Porcentaje
Sl 37 37%
NO 63 63%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Gréfico 12: Desarrollo de la carrera profesional

Desarrollo de la Carrera Profesional

HSi BHNo

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Andlisis

A partir de las encuestas realizadas el 63% de los empleados manifestaron que su
esfuerzo realizado en el Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Chambo no le
ayudara al desarrollo de su carrera profesional, mientras que el 37% de los encuestados
manifestd todo lo contrario al referirse sentirse en proceso de desarrollo tanto

profesional como personal.

Interpretacion

Al encontrase inconformidad en la mayoria de empleados que no perciben su trabajo
como un avance sino como un obstaculo profesional, se insiste en lo anterior acotado, el
ambiente y el clima laboral fomentan el desaliento y la desmotivacion laboral y personal

en cualquier empresa.
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7.- ¢Las labores que Ud. realiza son individuales o grupales?

Tabla 13: Labores individuales o grupales

Opcidn Total Porcentaje
Individuales 79 79%
Grupales 21 21%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Graéfico 13: Labores individuales o grupales

Labores Individuales o Grupales

m Individuales ®m Grupales

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Anélisis
A partir de las encuestas realizadas el 79% de los empleados manifestaron que las

labores que realizan se las ejecuta de manera individual, mientras que el 21% de los

encuestados reconocid que realiza las actividades de manera grupal.

Interpretacion

Un porcentaje considerado de empleados supieron manifestar que su trabajo realizado
es de manera individual ya que estas son disposiciones por parte del GAD vy que las

laborales grupales son realizadas por un cierto namero de empleados.

48



8.- ¢ Como calificaria el ambiente laboral en la Institucion?

Tabla 14: Ambiente laboral en la institucion

Opcién Total Porcentaje
Muy bueno 30 30%
Bueno 43 43%
Regular 27 27%
100 100%
Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua
Grafico 14: Ambiente laboral en la institucion
Ambiente laboral en la Institucion
Regular Muy bueno
27% 30%

Bueno
43%

® Muy bueno ®Bueno ® Regular

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Andlisis

Del 100% personas encuestadas un 43% supo manifestar que el ambiente de trabajo es
bueno, mientras que un 30% de los encuestados reconoci6 que el ambiente de trabajo es
muy bueno, finalmente el 27% de las personas encuestadas dijo que su ambiente de

trabajo es regular.

Interpretacion

Una gran parte de empleados se sienten conformes con su ambiente de trabajo, pero no
hay que dejar de un lado a los empleados que demuestran su inconformidad en su
trabajo porque tanto empleado como empleadores deberian tener una buena relacion

laboral para fomentar un buen ambiente de trabajo.
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9.- ¢ Se realiza una evaluacion de desempefio dentro de su trabajo?

Tabla 15: Evaluacion de desempefio

Opcion Total Porcentaje
Si 61 61%
NO 39 39%
100 100%

Fuente: A partir de encuestas realizadas

Investigador: Luis Cargua

Grafico 15: Evaluacion de desempefio

Evaluacion de Desempefio

uSi mNo

Fuente: A partir de encuestas realizadas

Investigador: Luis Cargua

Andlisis

Del total de las personas encuestadas un 61% manifesto que si se realizan evaluaciones

de desempefio dentro de su trabajo, mientras que un 39% reconoci6 que no se realizan

evaluaciones.

Interpretacion

Un alto porcentaje de empleados encuestados reconoci6 que si se realizan evaluaciones

dentro de su puesto de trabajo las mismas que sirven para medir el indice de su empefio

dentro de su lugar de trabajo asignado, un namero inferior de empleados sienten

inconformidad por no ser evaluados para medir su capacidad dentro de su trabajo.
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10.- ¢ Cuando se produce algun cambio en el sistema de trabajo se capacita?

Tabla 16: Capacitacién dentro del sistema de trabajo

Opcidn Total Porcentaje
Semestral 19 19%
Trimestral 25 25%
Mensual 10 10%
Semanal 2 2%
Ninguno 44 44%

100 100%

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Graéfico 16: Capacitacién dentro del sistema de trabajo

Capacitacion dentro del Sistema de Trabajo

Semestral

Ninguno

Trimestral

Semanal Mensual

B Semestral M Trimestral @ Mensual B Semanal B Ninguno

Fuente: A partir de encuestas realizadas
Investigador: Luis Cargua

Andlisis

A partir de las encuestas realizadas el 44% de los encuestados manifestd que no se
capacitan cuando existe un cambio en el sistema de trabajo, un 25% que se capacitan
trimestralmente, mientras que un 19% se capacitan semestralmente, un 10%

mensualmente y un indice muy bajo el 2% se capacita cada semana.

Interpretacion

Si se dan cambios en el sistema laboral deberian existir capacitaciones para los
empleados para informarles sobre y como van hacer estos cambios para que se sientan
capaces de afrontar a lo que se viene dentro de dichos cambios y que no exista

inconformidad por parte de los empleados.
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3.6 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS
Sistema de Hipotesis

Hipdtesis Nula Ho: La actualizacion del manual de funciones y descripcidn de puestos
de trabajo no permitira mejorar la gestion operativa y optimizar la carga ocupacional de

los servidores del GAD Municipal de Chambo.

Hipotesis Alternativa H1: La actualizacion del manual de funciones y descripcion de
puestos de trabajo permitird mejorar la gestion operativa de los servidores del GAD
Municipal de Chambo.

Nivel de significancia: La presente investigacion se realiza con el 0.95 de nivel de
confianza y un error del 0.05; los mismos que serdn usados para los ejercicios

estadisticos a efectuarse.

Grado de libertad: Para el célculo del grado de libertad se la siguiente formula, en

funcién del nimero de columnas vy filas:

gl=(nf-1)xMnc—-1)

Dénde:

e gl = Grado de libertad
e nc = Numero de columnas

e nf = Numero de filas

Remplazando: gl=2-1D)x2-1)=1)x 1) =1
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Tabla 17: Distribucién del Chi Cuadrado

Tabla de Distribucién del Chi Cuadrado

No [0.5 0.25 [0.10 |0.05 ]0.025 [0.01 |0.0005 |0.001

045 |132 |2.71 |3.84 |5.02 6.63 |7.88 10.83

139 277 |461 |599 |7.38 9.21 |10.60 13.82

237 |4.11 |6.25 |7.81 |9.35 11.34 |12.84 [16.27

AIWIN (-

336 [539 |7.78 ]9.49 |11.14 |13.28 |14.85 1847

Célculo de Chi Cuadrado (X2 c)

Tabla 18: Frecuencia observada

Frecuencias observadas
PREGUNTAS Si | No | Total

Pregunta 1. ;El Gobierno Autébnomo
Descentralizado del Cantén Chambo tiene una 97 3 100
descripcion de puestos?

Pregunta 2. ;Considera que se debe realizar una

actualizacion al manual de funciones? 80| 20 100
Total 177 23 200
Elaborado por: Luis Cargua
Tabla 19: Frecuencia Esperada
Frecuencia esperada

PREGUNTAS Si | No | Total

Pregunta 1. (El Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Chambo tiene una 88,5(11,5 100
descripcion de puestos?

Pregunta 2. ;Considera que se debe realizar una

actualizacién al manual de funciones? 88,5115 100

Total 177 23 200

Elaborado por: Luis Cargua
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Tabla 20: Calculo de Chi Cuadrado

Fo Fe fo-fe (fo-fe)* | (fo-fe)*/fe

97 88,5 8,5 72,25 0,82

3 11,5 -8,5 72,25 6,28

80 88,5 -8,5 72,25 0,82

20 11,5 8,5 72,25 6,28
Chi cuadrado 14,20

Como XZ(Ca|CU|ad0) = 14,2 > (Mayor que) Xz(Tama) = 3,84, se rechaza Ho y se acepta la
hipdtesis de investigacion H1: La actualizacion del manual de funciones y descripcion
de puestos de trabajo permitird mejorar la gestion operativa de los servidores del GAD
Municipal de Chambo.

1,2

0,8

0,6

0,4

0,2

0

X2 critico= 3,84

Elaborado por: Luis Cargua

Gréfico 17: Chi Cuadrado

VERIFICACION HIPOTESIS

X2 calculado= 14,2

Elaborado por: Luis Cargua
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41TITULO

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
PUESTOS DE TRABAJO POR COMPETENCIAS, DEL GAD MUNICIPAL DE
CHAMBO, PROVINCIA DE CHIMBORAZO, PERIODO 2016

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Manual de Funciones

Un manual de funciones es la descripcion de las funciones generales que corresponden a

cada empleo y a la determinacion de los requisitos de trabajo.

4.2.2 Modelos de Manual de Funciones

Segun (Chiavenato, 2002) los principales modelos son:

Modelo Clasico o tradicional: este modelo hacia una division rigida entre la parte
operativa (obrero) y la parte de planificacion (gerencia). La maxima premisa era la
eficacia y se definian los cargos a partir de la division del trabajo y la maxima
fragmentacion de la tarea, otro aspecto importante era la idea del trabajador motivado
unicamente por el aspecto salarial. Sus principales precursores fueron Taylor, Gantt y
Gilbreth a principios del siglo XX. Sus principales caracteristicas son: resaltar la
tecnologia, la racionalidad es técnica, el disefio de cargos sirve exclusivamente a los
procesos de produccidn. Entre sus principales ventajas se puede mencionar que reducian
costos, sin embargo su mayor desventaja era que la méaxima division de trabajo producia
la ejecucion de trabajos monoétonos que ademas eran aislados lo que producia

desmotivacién por la falta de participacion que limita las expectativas del desempefio.

Modelo Humanistico: este modelo surgié en la década de 1930 como respuesta al
modelo imperante intentando que el sujeto no se motive solo por el salario sino por las
recompensas sociales. Se desarrollo a partir de un experimento en Hawthorne. Aqui

surgen los primeros conceptos de liderazgo, motivacion y comunicaciéon. EI modelo
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humanista se enfocd con mayor énfasis en los aspectos que afectan al trabajo mas que
en el trabajo en si por lo que el disefio del cargo no cambia en su esencia con el modelo

clasico sin embargo trata de incrementar la interaccion de las personas.

Modelo Situacional o Contingente: este modelo a diferencia de los anteriores se
enfoca en el caracter variable del cargo debido a los avances sea de la persona o de la
tecnologia por lo que es responsabilidad gerencial revisarlos constantemente. Este
modelo supone la autodireccion y autocontrol de los ocupantes y objetivos elaborados
en conjunto lo que supone la mayor participacion de los trabajadores. Es decir, es un
enfoque que abarca mas aspectos y es mas complejo porque considera tres variables: la

persona, la tarea y la estructura de la organizacion.

4.2.3 ;Como elaborar un Manual de Funciones por competencias?

Para elaborar un manual de funciones por competencias es importante primero

considerar los Métodos de Recoleccion de Datos:

e Encuesta

Es muy importante que los datos que se requiere conocer respecto a las funciones y
puestos de trabajo se traduzcan a preguntas claras, concretas, breves y arrojen la
informacion que busca para tal motivo, es conveniente evaluar el mercado a través de la

encuesta para obtener informacion. (Rodriguez, 2002).

e Entrevistas

Contacto con una persona o0 grupo de personas con el objeto de obtener mas
informacion sobre un producto, material promocional o concepto. Este instrumento nos
permitira tener una vision mas amplia de las oportunidades de mejora que actualmente

necesita el GAD Municipal de Chambo.
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4.2.4 Pasos para realizar un Manual de Funciones

Lo primero que se debe hacer es identificar el uso que se dard con la informacion
obtenida mediante la encuesta para determinar la técnica a utilizar para la actualizacion

de funciones del manual.

El segundo paso consiste en revisar la informacion previa disponible como
organigramas, los mismos que muestran la forma en que le puesto se relaciona con otras

dependencias y cual es su lugar en la organizacion.

El tercer paso es realizar el levantamiento de perfiles, es decir, la recoleccion de la

informacidn necesaria para la actualizacion del manual de funciones.

Se debe elaborar una especificacion y descripcion de cada puesto constituyendo una
relacion por escrito de las actividades a realizar junto con las responsabilidades del

cargo.

4.2.5 Matriz de competencias

Al realizar un manual de funciones por competencias se debe tomar en cuenta en los
pasos a seguir, las competencias a considerarse asi que una vez que se tiene claro los
cargos se debe establecer competencias que se las pueda utilizar en cada uno de los
perfiles, para lo que se debe realizar una clasificacién de los cargos existentes en la

institucion.

4.2.6 Utilidad del Manual de Funciones por competencias

El manual de funciones por competencias implica ventajas en varios subsistemas como:

Reclutamiento y seleccion: Es la base de los requisitos que se maneja en la busqueda

de un cargo.

Compensaciones: Estas permiten ayudar a motivar a los empleados y ademas da

parametros acordados sobre los sistemas de compensacidn existentes.
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Evaluacion de desempefio: Consiste en comparar el desempefio de cada empleado con
el rendimiento deseado.

Capacitacion: El andlisis y las descripciones del puesto resultantes muestran el tipo de

habilidades y por tanto de capacitacion que se requieren.

4.2.7 Determinar las competencias para la seleccién y para la capacitacion

El perfil de competencias es necesario para determinar que competencias se va a evaluar

y cuales se adquirirdn en la capacitacion.

Se debe resaltar que las competencias se pueden clasificar respecto a su grado de

modificabilidad.

Existen ciertas competencias, como los conocimientos, que se pueden adquirir en
cualquier momento de la vida. En cambio, hay otras competencias que tienen una base
hereditaria, por lo que su nivel de cambio mediante capacitacion, es mas dificil (Pueyo,
1996). La siguiente tabla indica en qué medida la capacitacion y el entrenamiento

modifican a diversos tipos de competencias.

Tabla 21: Tabla de competencias

Conocimientos Fécilmente modificables
Destrezas o habilidades Facilmente modificables
Aptitudes o capacidades Poco modificables

Rasgos de personalidad Poco modificables
Motivaciones Poco modificables
Actitudes Medianamente modificables
Intereses Medianamente modificables
Creencias Poco modificables

Valores Poco modificables

Fuente: (Moreno, 2001)
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Ejemplo:

El siguiente ejemplo aclara ain mas esta nocion sobre la modificabilidad de las
competencias. En el fatbol profesional los entrenadores no “entrenan” la estatura ni
mucho menos la contextura de los jugadores. La estatura y la contextura es un rasgo
fisico que no se puede modificar. Lo Unico que se puede hacer es seleccionar a los
jugadores por ese rasgo. En cambio, los tiros de la bola al arco si pueden ser mejorados
con entrenamiento y tienen estandares de rendimiento bien aceptados. Por ejemplo, en
un juego de fatbol el jugador tiene que anotar al menos el 50% de todos los tiros que
efectda. Los tiros son una destreza, porque las destrezas se las adquieren y desarrolla
con la préctica y la experiencia. La conclusion es que en una situacion de seleccion es
preferible seleccionar por aquellas caracteristicas que no pueden ser modificadas y
entrenar o capacitar en aquellas que si lo pueden ser (Cuesta, 1997). Segun este ejemplo
no se deberia seleccionar por conocimientos o por destrezas, sino por aquellas

competencias poco modificables: aptitudes, rasgos de personalidad, motivaciones, etc.

Partiendo de lo citado anterior mente y para seguir con esta investigacion se debe tener
conocimiento sobre lo que son los GADs, para lo cual se tomo en cuenta al COOTAD

organismo encargado de la participacion ciudadana para los GADs.

Gobiernos Autonomos Descentralizados (GADSs)

“Los gobiernos autonomos descentralizados son personas juridicas de derecho publico,
con autonomia politica, administrativa y financiera. Estaran integrados por los érganos
previstos en este Codigo para el ejercicio de las competencias que les corresponden. La
sede del gobierno auténomo descentralizado parroquial rural sera la cabecera parroquial

prevista en la ordenanza cantonal de creacion de la parroquia rural” (Portero, 2012).

Los gobiernos autobnomos descentralizados realizaran tres funciones integradas:

e De legislacion, normatividad y fiscalizacion;
e Ejecutivas y de administracion;

e De participacion ciudadana y control social;
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Facultades de los GADs: De la facultad ejecutiva: Como facultad ejecutiva se define
de acuerdo al Art. 9 del COOTAD- al ejercicio de las potestades publicas privativas de
naturaleza administrativa que tiene el titular de los gobiernos autonomos regionales,

provinciales, municipales y parroquiales.

De la facultad normativa: Para el pleno ejercicio de las competencias y facultades de los
diferentes gobiernos autdnomos descentralizados se reconoce a los consejos regionales
y provinciales, concejos metropolitanos y municipales la capacidad para dictar normas
de caracter general aplicables dentro de su circunscripcion. El ejercicio de esta facultad
normativa se circunscribira al &mbito territorial y a las competencias de cada nivel de

gobierno (para ordenanzas, acuerdos y resoluciones).

Cddigo Orgénico De Organizacion Territorial, Autonomias Y Descentralizacion
(COOTAD). (Solis, 2011)

Seccion Primera Naturaleza Juridica, Sede y Funciones

e Articulo 53.- Naturaleza juridica.- Los gobiernos auténomos descentralizados
municipales son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica,
administrativa y financiera. Estaran integrados por las funciones de participacion
ciudadana; legislacion y fiscalizacion; y, ejecutiva previstas en este Codigo, para el
ejercicio de las funciones y competencias que le corresponden. La sede del gobierno
autonomo descentralizado municipal sera la cabecera cantonal prevista en la ley de
creacion del canton.

e Articulo 54.- Funciones.- Son funciones del gobierno auténomo descentralizado
municipal las siguientes:

a) Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizar la realizacion del buen vivir a través de la implementacion de politicas
publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

b) Disefiar e implementar politicas de promocion y construccion de equidad e inclusion
en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;

c) Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara las
condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion, divisién o cualquier otra forma
de fraccionamiento de conformidad con la planificacion cantonal, asegurando

porcentajes para zonas verdes y areas comunales;
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d)

f)

9)

h)

)

k)

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los derechos
y la gestion democratica de la accion municipal;

Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y las
politicas publicas en el ambito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional, provincial
y parroquial, y realizar en forma permanente, el seguimiento y rendicion de cuentas
sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la Constitucion
y la ley y en dicho marco, prestar los servicios publicos y construir la obra publica
cantonal correspondiente, con criterios de calidad, eficacia y eficiencia, observando
los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad, solidaridad,
interculturalidad, subsidiariedad, participacion y equidad,;

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal, en
coordinacion con los demés gobiernos autonomos descentralizados, promoviendo
especialmente la creacién y funcionamiento de organizaciones asociativas y
empresas comunitarias de turismo;

Promover los procesos de desarrollo econémico local en su jurisdiccion, poniendo
una atencion especial en el sector de la economia social y solidaria, para lo cual
coordinara con los otros niveles de gobierno;

Implementar el derecho al habitat y a la vivienda y desarrollar planes y programas
de vivienda de interés social en el territorio cantonal;

Implementar los sistemas de proteccion integral del cantdn que aseguren el ejercicio,
garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucién y en los
instrumentos internacionales, lo cual incluira la conformacion de los consejos
cantonales, juntas cantonales y redes de proteccion de derechos de los grupos de
atencion prioritaria. Para la atencion en las zonas rurales coordinard con los
gobiernos autbnomos parroquiales y provinciales;

Regular, prevenir y controlar la contaminacién ambiental en el territorio cantonal de
manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no exista
una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como la
elaboracidon, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas de

mercado y cementerios;
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m) Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular, el

p)

a)

)

ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en él, la colocacion de
publicidad, redes o sefializacion;

Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos relacionados
con la materia de seguridad, los cuales formularan y ejecutaran politicas locales,
planes y evaluacion de resultados sobre prevencion, proteccion, seguridad y
convivencia ciudadana;

Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con especial
atencion a las normas de control y prevencién de riesgos y desastres;

Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades econdmicas,
empresariales o profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de la
colectividad,;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas en
beneficio de la colectividad del canton;

Crear las condiciones materiales para la aplicacion de politicas integrales y
participativas en torno a la regulacion del manejo responsable de la fauna urbana; vy,

Las demas establecidas en la ley.

Misién

Fomentar el desarrollo integral y sostenible del Cantén Chambo, mediante la promocion

del uso adecuado del territorio en los aspectos: ambientales, sociales, econémicos y

culturales; en el marco de la constitucion y las leyes, que permita mejorar de forma

continua las condiciones de todos los/as habitantes urbanos y rurales, en lo relacionado

a: servicios basicos, vialidad, infraestructura de salud, educacion cultural y deportiva, de

tal manera que la calidad de vida, el orden, el respeto y el embellecimiento de la ciudad,

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

Vision

Ser un Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal en desarrollo permanente y

sostenible, atreves de un trabajo conjunto y mejora continua para proporcionar bienes y

servicios de calidad, comprometidos a impulsar el desarrollo local a niveles
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competitivos, consientes del cumplimiento de nuestras actividades, con conciencia

ambiental orientada al fortalecimiento del turismo para dinamizar la economia local,

conservando una buena imagen de la ciudad, su ornato y cultura que promuevan la

identidad y la unidad cantonal a través de la toma de decisiones concertadas y

equitativas para su mejora permanente.

Fines del GAD Municipal de Chambo:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

K)

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

Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;

Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento ambiental y
aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el transito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal,

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de salud
y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social, cultural
y deportivo, de acuerdo con la ley;

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitectonico, cultural y natural del
canton y construir los espacios publicos requeridos;

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas, lechos de rios y
lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la ley;

Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las riberas de rios,
y lagunas;

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

encuentren en los lechos de los rios, y canteras;
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m) Gestionar los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios;
n) Gestionar la cooperacion internacional para el cumplimiento de sus competencias; v,

0) Las demas determinadas en la Ley.

Objetivos Estratégicos

Se establecen los siguientes objetivos estratégicos:

e Procurar el bienestar de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion de los
intereses locales.

e Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Canton y de sus areas urbanas y rurales.

e Acrecentar el espiritu de integracion de todos los actores sociales y econémicos, el
civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el creciente progreso del
Canton.

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

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

e Mejorar y ampliar la cobertura de los servicios basicos.
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Gréfico 18: Organigrama Estructural del GAD Municipal del Canton Chambo

COMISIONES

CONCEJO

ALCALDE

CUERPO DE BOMBEROS

REGISTRO DE LA PROPIEDAD

COMITE DE CALIDAD DE SERVICIO Y

CONSEJOS CANTONALES

DESARROLLO
AUDITORIA INTERNA ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA GENERAL
JUNTA CANTONAL DE LA NINEZ
| |
RELACIONES PUBLICAS DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DIRECCION DE GESTION

DIRECCION DE GESTION

DIRECCION DE OOPP,

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

ADMINISTRATIVA FINANCIERA INFRAESTRUCTURA FISICA, ORDENAMIENTO TERRITORIAL
EOUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO.
TALENTO HUMANO CONTABILIDAD
— VIALIDAD URBANA AVALUOS Y CATASTROS
SERVICIOS GENERALES. TESORERIA. COMISARIA
INFRAESTRUCTURA -
| | SISTEMAS.
BODEGA Y ACTIVOS FISCALIZACION TURISMO, DEPORTE, Y
FIJOS CULTURA —
1 COMPRAS PUBLICAS.
RENTAS
ASISTENCIA SOCIAL- ORDENAMIENTO TERRITORIAL
ALBERGUE HIGIENE AMBIENTAL Y
RESIDUOS SOLIDOS
|| ?)EC%JPE:CD%?\IZLSALUD TRANSITO, TRANSPORTE
g TERRESTRE Y SEGURIDAD —
AGUA POTABLE Y A
|| uNIDAD DE ALCANTARILLADO
DESARROLLO Y ACCION GESTION AMBIENTAL, Y
COACTAT GESTION DE RIESGOS
Técnicos, Asistente
Administrativo
NIVEL DIRECTIVO O
E E NIVEL ASESOR NIVEL DE APOYO D NIVEL DE APOYO Y OPERATIVO

SUPERIOR

Fuente: (Chambo, 2014)
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4.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS CARGOS GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CHAMBO

Cuadro 1: Denominacion del puesto Alcalde

1. DATOS DE 3. RELACIONES )
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Bachiller, Tercer o Cuarto Nivel
Denominacién
del Puesto: Alcalde
Nivel: Gobernante o
Institucional y Externo
Ingenieria
Unidad . Area de Arquitectura
Administrativa: Alcaldia Conocimiento: Cllenc_las
: ’ Técnico
Otras
. Direccion
al: Organizacional
(ELal]s10 Servidor EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 19 :
14 Escala de
Grado: Remuneracioén .
- Tiempo de ~
Propia Experiencia: 5 afios
Ambito: Local
2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion

Dirigir, coordinar y supervisar todas las
acciones y procesos de trabajo institucional, . . B o
asegurando eficiencia y eficacia en los 40 horas Capacidad de Administracion Institucional
diferentes procesos en beneficio de los
clientes internos y externos, asi como
asegurar la gestion organizacional y su
orientacion hacia enfoques modernos,
garantizando el cumplimiento de los
objetivos  estratégicos,  satisfaciendo,
de_mqndas_c_iydadanas y consolidando su 20 horas
mision y vision.

40 horas Motivacion y Desarrollo Organizacional

Atencidn al cliente

20 horas Nivel cultural

8. )
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES Se—
ESENCIALES RELACIONADOS A [BEaeiiey
LAS ACTIVIDADES dela
ESENCIALES Competencia

Comportamiento Observable

Ejercer la representacion legal del
GAD vy la representacion
juridicial conjuntamente con el
procurador sindico

Controlar  todas las - Desarrolla mecanismos de monitoreo y
. L Monitoreo y L .
funciones y actividades Alto | control de la eficiencia, eficacia y

. Control i L
del Municipio. productividad organizacional.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

ESENCIALES EUIIARIES RELACIONADOS A de la Nivel | Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Leyes de la Republica, Habilidad
A - Ordenanzas, P
Dirigir Ejecutar y Supervisar el . Analitica
. o Resoluciones y - . .
cumplimiento de las politicas, (andlisis de Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Reglamentos emanados A L L
programas, y - prioridad, Alto | control de la eficiencia, eficacia y
. . por el Concejo | .0 = L A
planes de trabajo determinados . criterio ldgico, productividad organizacional.
- Municipal y representar h
por el Concejo. sentido
legalmente a la .
AT comun)
institucion.
Suscribir los contratos, convenios
y programas con los dlf_e,rentes - . Expresion . | Escribir  documentos de  mediana
Ministerios como también ante Redaccion y ortografia - Medio . - .- .
. - Escrita complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
organismos Nacionales e
Internacionales.
Administrar los recursos Codigo Organico de Organizacion
financieros de la municipalidad de | Planificacién y gde la Alto Define niveles de informacion para la
conformidad con las normas de Finanzas Publicas y . gestion de una unidad o proceso.
h . Informacion
control interno. mas.
. - Presentar al Gobierno
Supervisar el cumplimiento de las -
o p Nacional los proyectos . . .
obligaciones que tienen las e sean necesarios Comunica informacién relevante.
diferentes a Expresion Oral | Medio | Organiza la informacién para que sea
- L para  atender los :
Unidades  administrativas  del L comprensible a los receptores
- requerimientos de la
GAD Municipal de Chambo. -
comunidad.
Distribuir los asuntos que deban | Presentar al Gobierno
pasar a las comisiones del | Nacional los proyectos .
. . P : Organizacion ] : : L
gobierno auténomo municipal y [ que sean necesarios de la Alto Define niveles de informacion para la
sefialar el plazo en que deben ser | para  atender los L gestion de una unidad o proceso.
. o Informacion
presentados los informes | requerimientos de la
correspondientes; comunidad.
Designar a sus representantes
institucionales en  entidades,
empresas u organismos
colegiados donde tenga
participacion el gobierno | Atender los Desarrolla mecanismos de monitoreo y
municipal; asi como delegar | requerimientos de la| Organizacion | Alto |control de la eficiencia, eficacia y
atribuciones 'y  deberes  al | colectividad. productividad organizacional
vicealcalde o  vicealcaldesa,
concejalas, concejales y
funcionarios, dentro del &mbito de
sus competencias
Suscribir contratos, convenios € | ~. .. - .

: Codigo Orgénico de | Pensamiento . .
instrumentos que comprometan al Planificacit i Desarrolla mecanismos de monitoreo y
. . anificacion y Critico, . L L
gobierno auténomo | . . g, Medio | control de la eficiencia, eficacia y

. - Finanzas Publicas vy Expresion i L
descentralizado municipal, de mas Escrita productividad organizacional

acuerdo con la ley.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

ESENCIALES EUIIARIES RELACIONADOS A de la Nivel | Comportamiento Observable

LAS ACTIVIDADES | Competencia

ESENCIALES
La  aprobacion, bajo  su
responsabilidad civil, penal y
administrativa, de los traspasos de
partidas presupuestarias, | Cédigo Organico de | Pensamiento . .

- A P Desarrolla mecanismos de monitoreo y

suplementos y reducciones de | Planificacion y Critico, Lo S

P . . . g Alto | control de la eficiencia, eficacia y
crédito, en casos especiales | Finanzas Publicas vy Expresion . L

. . . A - productividad organizacional
originados ~ en  asignaciones | mas. Escrita
extraordinarias o para financiar
casos de emergencia legalmente
declarada
Dictar, en caso de emergencia
grave, bajo su responsabilidad, | ~. .. - .
medidas de caracter urgente y Codl_g_o Qrgamco de Pensa}mlento Desarrolla mecanismos de monitoreo y

L Planificacion y Critico, NN L
transitorio y dar cuenta de ellas al | _. . g, Alto | control de la eficiencia, eficacia y
- . R Finanzas Publicas y Expresion - o
concejo cuando se retna, si a éste més Escrita productividad organizacional
hubiere correspondido adoptarlas, '
para su ratificacion
Leyes de la Republica,
Organizacion y empleo de la | Ordenanzas, . . .

2 . oo . Comunica informacion relevante.
policfa municipal en los ambitos | Resoluciones Y| Organizacién | Alto | Organiza la informacién para que sea
de su competencia dentro de | Reglamentos emanados 9 g . p q

L - comprensible a los receptores
marco de la Constitucion y la ley. | por el Concejo

Municipal
Coordinar la accion municipal | Atender los L Comunica informacién relevante.
. . P - Coordinacion - . -
con las demés entidades publicas | requerimientos de la N Alto | Organiza la informacion para que sea
. | L Organizacion .

y privadas; colectividad. comprensible a los receptores

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
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 puedan p ; quip ) que € ! !
de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto - - . -
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto - esarlas p piIr. as propuestas. - y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno - 4 . P ; grup
L Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
organizacional
de poder que los afectan.
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Cuadro 2: Denominacién del puesto Procurador Sindico

1. DATOS I?E 3. RELACIONES 5
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
. L Tercer o Cuarto Nivel: Doctor y/o
Nivel de Instruccion: Abogado
Denominacion Procurador
del Puesto: Sindico
Nivel: Directivo
Unidad Di,&es(:e(;ic?r?ade In;té;utglr?‘r;al Area de Conocimiento: Jurisprudencia
Administrativa: P : Derecho Administrativo
Juridica -
Derecho Laboral y afines
Direccion de
Rol: Unidad
Organizacional

Grupo Servidor
Ocupacional: Plblico 8 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
14 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia

Tiempo de
Experiencia:

2 a 3 afos

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - L
Requerido Tematica de la Capacitacion
50 horas Litigios legales
Dirigir, ejecutar y controlar las labores de
asesoria juridica y actuar junto con el
Alcalde en la representacion judicial y 50 horas Sumarios Administrativos
extrajudicial del GAD Municipal de
Chambo.

80 horas Leyes y normas de la Republica.
80 horas Ordenanzas y Resoluciones

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L,
ESENCIALES = WXei[o|/:\oleX¥ W Denominacion | .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

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

Vigilar  todas las - Desarrolla mecanismos de monitoreo y
. o Monitoreo y L .
funciones y actividades Alto | control de la eficiencia, eficacia y

i Control L R
del Municipio. productividad organizacional.

69



7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
S =S LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
. . . . Toma decisiones de complejidad alta
Patrocinar ante los jueces y Realizar cualquier s
. L L . sobre la base de la mision y objetivos
tribunales competentes, la defensa | diligencia judicial y | Pensamiento AR - L
e e I L Alto | de la institucion, y de la satisfaccion del
judicial del GAD Municipal de | extrajudicial de interés | Conceptual ! ]
i problema del cliente. Idea soluciones a
Chambo. Institucional. - S
probleméticas futuras de la institucion..
Elaborar proyectos de contratos, .
- Asesorar al Concejo, a
convenios, comodatos, que deba . .
i S la Alcaldia y demas P
suscribir el GAD Municipal de - Organizacion . . . -
dependencias de la Define niveles de informacion para la
Chambo con personas naturales o L dela Alto - -
I . municipalidad en L gestion de una unidad o proceso.
juridicas, asi como los proyectos . Informacion
: asuntos de caracter
de ordenanzas que requiera la|." " .
s juridico.
municipalidad.
Estudiar y emitir dictdmenes de
e o iy |Gl Ongric o
: i ROT | planificacién y | Pensamiento Define niveles de informacion para la
el Concejo, Alcaldia y las| .. . Alto - -
. S Finanzas Publicas y | Conceptual gestion de una unidad o proceso.
Unidades Administrativas  que mas
conforman el GAD Municipal de '
Chambo.
Recopilar la edicion de boletines | Mantener actualizada la Analiza, determina y cuestiona la
que contenga la legislacion | legislacion  de las | Pensamiento Alto viabilidad de aplicacién de leyes,
municipal, provincial y otros de | materias que competen Critico reglamentos, normas, sistemas y otros,
interés institucional. a la corporacion. aplicando la légica.
Revisar las actas de entrega-
recepcion o de liquidacion final de | Cédigo Orgéanico de . Analiza, determina y cuestiona la
. e Pensamiento S S
los contratos y convenios Y | Planificacién y Critico Alto viabilidad de aplicacion de leyes,
recomendar las correcciones que | Finanzas Publicas vy Y reglamentos, normas, sistemas y otros,
P . Conceptual . o
sean del caso, en coordinacién | més. aplicando la l6gica

con las Unidades respectivas

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
: Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUesEP P . quip - d .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacidn de servicios Alto f - . )
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e esartas p plir c S propuestas. De y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno . : .
R Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
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Cuadro 3: Denominacion del puesto Asistente de Abogacia

1. DATOS DE 3. RELACIONES
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ:
. L Tercer o Cuarto Nivel: Doctor y/o
Nivel de Instruccion: Abogado
Denominacion Asistente de
del Puesto: Abogacia
Nivel: Profesional Director de asesoria
juridica, personal y
unidades de la
Unidad Direccionde | institucion, juzgados, | - ) ) )
S . Asesoria tribunales, otras Area de Conocimiento: Jurisprudencia/ Abogacia
Administrativa: P '
Juridica personas naturales y
_ ~ juridicas
Ejecucion de
Rol: Procesos de
Apoyo

Grupo Servidor
Ocupacional: Plblico 1 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
7 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia Tiempo de
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
20 horas Litigios legales

Ejecutar actividades de apoyo en la
preparacion de trdmites administrativos y 20 horas Sumarios Administrativos
procesos juridicos institucionales.

20 horas Leyes y normas de la Republica.

20 horas Ordenanzas y Resoluciones

8. A
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L
ESENCIALES = WXei[o]\/:\ole}:y W Denominacion _ .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

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

Ayudar a controlar
todas las funciones y | Monitoreoy
actividades del Control

Municipio.

Desarrolla mecanismos de monitoreo y
Alto | control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LS LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Analiza 'y ordena tramites
administrativos, notificaciones | Realizar diligencias de . Desarrolla mecanismos de monitoreo y
e - Pensamiento S .
judiciales y documentos de los | orden judicial y Alto | control de la eficiencia, eficacia y
] I R Conceptual - A
diferentes procesos y juicios | extrajudicial. productividad organizacional.
institucionales.
Concurre a las  diferentes
instituciones y J_u_zgados, en trega Revisar el estado de los Organizacion Define niveles de informacion para la
documentos, agilita y revisa el |,/ . dela Alto - -
tramites. L gestion de una unidad o proceso.
estado en que se encuentran los Informacion
procesos.
Recopila y analiza informacion o
- - - i Organizacion - - - Iy
para los diferentes procesos | Analizar informacion dela Alto Define niveles de informacion para la
administrativos 'y juridicos que | de las diferentes areas. L gestion de una unidad o proceso.
- S Informacién
requiere la institucion.
Analiza, determina y cuestiona la
Actualiza el archivo de procesos | Mantener al dia el | Pensamiento Alto viabilidad de aplicacién de leyes,
administrativos y judiciales. archivo. Critico reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la légica.
Realiza los procesos coactivos A
S . Organizacion . . . L
para la recuperacion de cartera | Revisar el estado de los de la Alto Define niveles de informacion para la
;;esr(\)cr:::?a conjuntamente  con | tramites. Informacion gestion de una unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
o Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |ueseP P . quip . o .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e esartas p plirc S propuestas. Lt y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno . - .
L Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
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Cuadro 4: Denominacion del puesto Director de Planificacién

1. DATOS DE 3. RELACIONES 5
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ:
. L Tercer Nivel: Ingenieria, Doctorado,
Nivel de Instruccion: Economista
Denominacion Director de
del Puesto: planificacion
Alcalde, Cuerpos
Nivel: Directivo colegiados, maximas
autoridades,
Direccion responsables de
planificacion unidades internas, )
Unidad adscritas y Area de Empresas, Economia, Administracion,

Administrativa:

dependientes Conocimiento: Productivas y afines sectoriales

y
ordenamiento . L
organismos publicos y

territorial

. privados.
Ejecuciony

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

2. MISION

Tiempo - L

Requerido Tematica de la Capacitacion
20 horas Planificacion Estratégica

Ejecutar procesos de elaboracion de
planes, programas y proyectos
institucionales

20 horas Elaboracion de Planes, Programas y Proyectos
20 horas Desarrollo local e Institucional.

Realiza el diagndstico estratégico
y direccional.

Rol: coordinacién
de procesos
cules Sl 5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 8 :
14 Escala de
Grado: Remuneracioén
Propia -
Tiempo de ~
Experiencia: 2 a3afios
Ambito: Local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. A
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A

Denominacion

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia

Anticipa los puntos criticos de una
Actividades de situacion o problema, desarrollando
Arquitectura, . estrategias a largo plazo, acciones de
planificacion y Monitoreoy | .0 | control, mecanismos de coordinacién y
Restauracion de bienes Control verificando  informacién para la
patrimoniales. aprobacion de diferentes proyectos,

programas y otros.
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LS LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Realiza investigaciones y analisis EStUdIO.S . de . .
o 2 mantenimiento y . Desarrolla mecanismos de monitoreo y
estadistico sobre areas de - . Pensamiento R A
. . restauracion de éreas de Alto |control de la eficiencia, eficacia y
desarrollo  econdmico, social, L Conceptual L s
cultural y técnico Pgtn,m_onlo Cultural e productividad organizacional.
' Histarico.
Concurre a las diferentes Erlgbggi\(():;on 0 ram?ii
instituciones y juzgados, entrega proyectos y prog Organizacion . . . o
- - especificos a ejecutarse Define niveles de informacion para la
documentos, agilita y revisa el dela Alto i )
en bhase a las L gestion de una unidad o proceso.
estado en que se encuentran los . Informacion
10CES0S necesidades del
P ’ Canton.
Anélisis de estudios de
Analiza encuestas relacionadas proyectos de | Organizacion Define niveles de informacién para la
con aspectos socioeconémicos urbamz_acmnes Y p_Ianes de la - Alto gestion de una unidad o proceso
' de vivienda previo su | Informacion '
aprobacion.
Elabora planes, programas y ggr'is;gn de lineas a(i:\ Analiza, determina y cuestiona la
proyectos, aplicando la construccion P de Pensamiento Alto viabilidad de aplicacién de leyes,
metodologia y procedimientos de edificaciones y Critico reglamentos, normas, sistemas Yy otros,
planificacion. viviendas. aplicando la l6gica.
Coordinar con las comunidades y L
demas organismos del Estado, la Elaboracion de . . -

e S proyectos y programas . Analiza, determina y cuestiona la
planificacion,  presupuesto y especificos a ejecutarse Organizacion viabilidad de aplicacion de leyes
gjecucion de politicas, programas en base a las de Ia_, Alto reglamentos, normas, sistemas y otros,
y proyectos de desarrollo idad del Informacion licando lIa 16qi
cantonal necesidades e aplicando la ldogica.

' Canton.
Anélisis de estudios de
Establecer politicas de desarrollo | proyectos de . . . . L
sustentable y  preservacion | urbanizaciones y planes Pensamiento Alto Define niveles de informacion para la

ecolégica y ambiental.

de vivienda previo su
aprobacion

Critico

gestion de una unidad o proceso.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUeseP P . quip . d .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacidn de servicios Alto . - . .
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. - Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto o esartas p plIr c S propuestas. LX y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno . 4 - p grup
L Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
organizacional
fuerzas de poder que los afectan.
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Cuadro 5: Denominacion del puesto Secretario General

1. DATOS l?E 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO EXTERNAS

Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Doctor y/o Abogado.

Denominacion Secretario
del Puesto: General
Nivel: Profesional

Consejo e Institucional Jurisprudencia

Secretaria de certificacion
Secretariado, ofimatica

Unidad

Administrativa: Secretaria Area de Conocimiento:

Rol: Ejecucion de

procesos
Grupo Servidor Puablico
Ocupacional: 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
9 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia

Tiempo de
Experiencia:

2 a 3 afios

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
80 horas Planificacion estratégica
Ejecutar procesos de elaboracion de planes,
programas y proyectos institucionales.
80 horas Elaboracion de planes
80 horas Desarrollo Institucional.

8. z
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A RRERCINTHET

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades
Convocatorias y actas | Pensamiento de su organizacion / unidad o

. - - Alto
de sesiones del Concejo Estratégico proceso/ proyecto y establece
directrices  estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y
otros.

Elabora anteproyectos de decretos
ejecutivos, reglamentos, acuerdos y
resoluciones.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Notifica a los miembros del cuerpo %%?Sgrozr?ss' ac;’;izzg Organizacion de Alto Define niveles de informacion para
colegiado a las sesiones. aprobadas y ’archivadas’ la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
Certifica actas, acuerdos, | Copias certificadas de S . . . -
. . . h Recopilacion de Define niveles de informacion para
resoluciones 'y providencias de | los actos del Concejo, < Alto L -
o S . F Informacién la gestion de una unidad o proceso.
reconocimiento judicial. Comisiones y Alcaldia.
Certifica documentos E_stablemmlento del R . . . L
administrativos y técnicos cuando sistema de Orgamzacmr),de Alto Deflne. ,nlveles de |_nformaC|0n para
solicita un Juez documentacion y | la Informacién la gestion de una unidad o proceso.
' archivo institucional.
Tramita y prepara documentos para | Registro de ingreso y . Anal_lga, determlr_wa ){,cuestlona la
S - Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
conocimiento de los miembros del | egreso de Critico Alto reglamentos, normas, sistemas  y
cuerpo colegiado. correspondencia. otros, aplicando la lgica.
Responsable del archivo y la | Establecimiento del
confidencialidad de Ia informacion sistema de | Organizacion de Alto Define niveles de informacion para
" | documentacién y | la Informacién la gestion de una unidad o proceso
archivo institucional
Redactar oficios, certificaciones, | Establecimiento  del o o ) -
memorandos. actas e informes de las | Sistema de | Recopilacién de Alto Define niveles de informacion para
' documentacién y | Informacion la gestion de una unidad o proceso

actividades realizadas.

archivo institucional

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
- : ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dueseP p . quip ) que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez
Orientacidn de servicios Alto - - - : '
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p P . prop R
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
_— Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . - :
L 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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1. DATOS DE
IDENTIFICACION DEL

Cuadro 6: Denominacién del puesto Comunicador Institucional

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO

Cadigo:

INTERFAZ:

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Licenciatura.

Denominacion

Comunicador

del Puesto: Institucional
Nivel: Profesional
Institucional y con
medios locales de
Unidad Relaciones comunicacion . - . . -
- . - Area de Conocimiento: | Comunicacion Social, Periodismo.
Administrativa: Publicas

Ejecucion de

Ambito:

Rol: procesos de

apoyo
CItlied Ml 5 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 1 :

7 Escala de

Grado: Remuneracion

Propia Tiempo de

Experiencia:

Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
20 horas Manipulacion de equipos técnicos de sonido
Ejecucion y supervision de procesos de
difusion de boletines informativos 20 horas Escenografos, fotografos, visualizadores, fotomecénicos
relacionados con la actividad institucional.

20 horas Inspeccién y seleccion de material a publicarse, verifica
20 horas Confirmar las noticias

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

informativa,

libros,
publicaciones.

Aprueba los boletines de prensa,
comunicados, avisos de naturaleza

reportajes y comentarios que seran
editados en manuales, boletines,
revistas y

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES

Denominacion
de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES

Comprende rapidamente los cambios

Periodismo, -
S C Comunicacién  social del entorno, las oport_unldades,
adicional los Marketing, Disefio | Pensamiento amenazas, fo_rt,alezas y debilidades de
. . L Alto | su organizacion / unidad o proceso/
grafico, manejo de Estratégico

proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

diferentes medios de

I P,
otras comunicacion.
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion
de la

ESENCIALES RELACIONADOS A Competencia Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES
Planificacion
Planifica y gestiona la elaboracion | estratégica, Disefio
del ~manual de imagen, la] qqipqriq) Imagen | Generacion de Desarrolla planes, ~programas o
realizacion de piezas ti Ideas Alto proyectos alternativos para solucionar
comunicacionales, la sefialética y CorPO“?‘ va, problemas estratégicos
directorio de todas las unidades | Periodismo, organizacionales.
bajo su gestién. Mercadotecnia,
Fotografia y Video
Anticipa los puntos criticos de una
Planificacion situacion o problema, desarrollando
Administra los proyectos, planes y | estratégica, Manejo de estrategias a largo plazo, acciones de
programas d(_a ce}da unidad bajo su | los sistemas GPR y Planificacion y control, mecanismos de coordinacion
gestion _ alineandolos a los | SIGOB y las Gestion Alto verificando informacién para la
compromisos y metas emitidas por | estadisticas que se y ., . P
las maximas autoridades. emiten y la aprobacion de diferentes proyectos,
interpretacion. programas y otros.
Preside y aprueba todos los
informes internos y los informes | Administracion,
de coyuntura politica, mediatica y | Politica,  Periodismo, | Percepcién de L . L
. o . Define niveles de informacién para la
demds que sean presentados a las | Técnicas de Sistemas y Alto L .
- ; o . gestion de una unidad o proceso.
méximas autoridades de la | Comunicacion social y Entorno
institucion asi como a los medios | Publicidad.
de comunicacion.
D 0 0% el 2 s a0 gt
IR Y y video, Manejo de Hace que las situaciones o ideas
institucion, asf como  las . - . : ) .
L . medios, Manejo de| Pensamiento complejas estén claras, sean simples
coberturas periodisticas radiales y | . . Alto - -
- e - imagen  corporativa, Conceptual y comprensibles. Integra ideas, datos
televisivas, - fotograficas, -videos, Técnicas de publicidad clave y observaciones
programas, pagina web y su gep y '
ot y Marketing.
produccion..
Técnicas de fotografia
. .|y video, Manejo de
Desarrollar acciones protocolarias - - R, S . L
- L medios, Manejo de | Planificaciony Define niveles de informacion para la
en relacion a la institucion y sus | . . L Alto L .
imagen  corporativa, Gestion gestion de una unidad o proceso

autoridades

Técnicas de publicidad
y Marketing.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUeseP P . quip p d! .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto . - - )
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arlas p p . prop >
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
- Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . . -
R 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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Cuadro 7: Denominacion del puesto Director Administrativo y de Talento Humano

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES
INTERNAS Y

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Administrativa:

DEL PUESTO EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ:
. L Tercer Nivel: Ingenieria y/o
Director Nivel de Instruccion: Doctorado
Denominacion | Administrativo y
del Puesto: de Talento
Humano
. o Autoridades de la
Nivel: Directivo institucion, personal de
la Institucién, procesos
Institucionales, Recursos Humanos, Administracion
Unidad Direccion entidades y organismos '

Publica, Gestion en Gobiernos
Seccionales, Psicologia Industrial.

Area de Conocimiento:

Administrativa publicos y privados

Ejecuciony

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Elabora

2. MISION

Tlemp_o Tematica de la Capacitacion
Requerido
80 horas Disefio de procesos y de estructuras organizacionales
Ejecutar actividades técnicas de
administracion del talento humano
80 horas Aplicacién de instrumentos técnicos legales de administracion
del talento humano
80 horas Auditorias administrativas.

planes,
proyectos y otros, referentes a la
administracion del Sistema Integrado
de Desarrollo del Talento Humano.

Rol: coordinacién de
procesos
Grupo Servidor Puablico
Ocupacional: 8 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
14 Escala de
Grado: Remuneracioén
Propia :

Tlempo d.e' 2 a3 afios

Experiencia:
Ambito: Local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. p
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES

Denominacién
de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacion / unidad o
proceso/ proyecto y establece
directrices  estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y
otros.

Analiza  informacion
para la administracion
del Sistema Integrado
de  Desarrollo  del
Talento Humano.

programas,
Pensamiento

Estratégico Alto
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Realiza diagnésticos del talento | Aplica  instrumentos
humano, funcionamiento de la | técnicos del Sistema | Organizacion de Alto Define niveles de informacion para
estructura organizacional y de la | Integrado de Desarrollo | la Informacién la gestion de una unidad o proceso.
planificacién estratégica interna. del Talento Humano.
Asesorar a los
diferentes niveles
Realiza  estudios  técnicos de dlrec_tlvos_ ylo S " . . -
L - funcionarios, Recopilacion de Define niveles de informacion para
aplicacion del Sistema Integrado de - Alto . -
empleados Informacién la gestion de una unidad o proceso.
Desarrollo del Talento Humano. :
trabajadores, sobre las
normas que rigen las
relaciones Obrero-
Patronales.
. . .| Coordina  con la
Realiza estudios técnicos para disefio . h o " . . L
o redisefio de procesos Inspectoria de 'trabajo Orgamzacmp/de Alto Defme_ ,nlveles de |.nforma<:|on para
RS asuntos  relacionados | la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
institucionales. .
con los trabajadores.
Analiza, determina y cuestiona la
. o Absuelve consultas que . o L2
Elabora informes técnicos legales bre | ia d Pensamiento | viabilidad de aplicacion de leyes,
para movimientos de personal sobre Ia :’naterla ¢ Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y
personal se le presente. otros, aplicando la légica.
Asesorar al I. Concejo y al Sr. Analiza, determina y cuestiona la
. Absuelve consultas que . S L
Alcalde en aspectos relacionados con sobre la materia de Pensamiento Alto viabilidad de aplicacion de leyes,
la  Administracion del Talento Critico reglamentos, normas, sistemas vy
personal se le presente. . e
Humano. otros, aplicando la logica.
Coordinar ~ sus  acciones  con | Coordina  con la
Directores, Jefes Departamentales, | Inspectoria de trabajo | Organizaciony Alto Define niveles de informacion para

de unidad y oficina en la ejecucion
de programas  administrativos
necesarios

asuntos  relacionados
con los trabajadores

Coordinacion

la gestion de una unidad o proceso

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. - ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dueseP p . quip : que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. . . Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacidn de servicios Alto - - - : p
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p P - prop o
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Conocimiento del entorno Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
L 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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1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

Cuadro 8: Denominacién del puesto Bibliotecaria

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo:

INTERFAZ:

Denominacion

Nivel de Instruccion: Bachiller

del Puesto: Bibliotecaria
Nivel: No profesional
Institucional y Externa
Unidad Unidad de 5
P documen?aaon y Area de Conocimiento: Bibliotecologia
archivo
Rol: Servicios
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia

Tiempo de

Ambito:

Experiencia:
Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
VIEiPD Tematica de la Capacitacion
Requerido p
Ejecutar procesos de administracion de 80 horas Conacimientos de computacion
bibliotecologia en instituciones y
establecimientos de mediana demanda de
usuarios. 80 horas Clasificacion de textos

80 horas Codificacion de documentacion bibliogréfica

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

en el

titulos.

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende  rapidamente  los
Actualiza la informacion de libros, ::)ar:rli:fr)lsi da de(iel entorgrc:]'enazis
folletos, revistas y demas documentos | Realiza el inventario de Pensamiento fc?rtalezas ’debilidades de su’
de biblioteca | la documentacion Alto Y

sistema
organizandolos por autor, materia y

8. -
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A

Denominacion

Estratégico organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de

planes, programas y otros.

bibliografica.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Actualiza los registros de préstamos | Elabora informes sobre . " . . -
- - o Organizacion de Define niveles de informacién para
de libros, revistas, folletos y |el movimiento de la i Alto L -
S - la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
documentos bibliogréficos. biblioteca.
Realiza la entrega y recepcion de Administra Ia
libros, revistas, folletos y documentos informacion de Recopilacion de Alto Define niveles de informacién para
en general a los clientes internos y | . . . Informacién la gestion de una unidad o proceso.
bibliotecas virtuales.
externos.
Clasifica, cataloga y codifica los | Coordina la . - . . -
libros, revistas, folletos y documentos | informacién de la Organlzacmp,de Alto Defme_ n iveles de |n_f0rmaC|on para
i la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
en general. biblioteca.
Elabora listados de libros para la | Conocimientos de | Pensamiento Analiza, determina y cuestiona la
adquisicion respectiva. compras. Critico Alto V'al?'“dad de apllcgcmn de normas
y sistemas de archivos, otros
Certifica bajo su responsabilidad la Admmlst_rg la Pensamiento Define niveles de informacién para
S o informacion de " Alto i -
documentacion que le soliciten - Critico la gestion de una unidad o proceso
bibliotecas
Atencion al puablico con el servicio de Admmlst_rg la Atencion al Define niveles de informacién para
e : informacién de . Alto L -
biblioteca e infocentro bibliotecas cliente la gestion de una unidad o proceso

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
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
Trabajo en Equipo Alto 4 Pue proat €l equip raq .
referente en el manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo
con otras areas de la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicios Alto f - - .
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los
Conocimiento del entorno : -
L Alto | grupos de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos,
organizacional .
oportunidades o fuerzas de poder que los afectan.

82




9: Denominacidn del puesto Médico general

1. DATOS DE 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Médico General
Denominacion Médico
del Puesto: Ocupacional
Nivel: Profesional
Institucional
. Seguridad y
xgﬁia:istrativa' Salud Area de Conocimiento: Medicina General
* | Ocupacional
5 Ejecucion de
alk procesos
Grupo Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 3 :
9 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia

Tiempo de

Ambito:

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

2. MISION

Diagnostico, asistencia y tratamiento
médico en dispensarios, centros de salud,
hospitales y establecimientos similares.

Realizar las historias clinicas de
los pacientes.

Experiencia:
Local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
60 horas Atencion médica a los usuarios del servicio asi como por la
realizacion de su trabajo en el area de
80 horas Medicina general
80 horas Codificacion de documentacion bibliografica
80 horas Personal auxiliar y paramédico

8. -
. COMPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.Co CIAS TECNICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A

Denominacién

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los cambios
Datos de los pacientes. Pensamiento | . del entorno, las  oportunidades,

Estratégico amenazas, fortalezas y debilidades de su

organizacion en cuanto a salud.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién
e é&“g:iﬁggs RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Solicitar e interpretar exdmenes de . . Organizacion Define niveles de informacion para la
- : Pedidos la laboratorio. de la Alto - .
laboratorio y complementarios. i gestion de una unidad o proceso.
Informacion
Prescribir los Recopilacién de Concreta niveles de blsqueda de
Diagnosticar enfermedades tratamientos | P i Alto | solucién para la gestion de una unidad
- nformacion
respectivos. 0 proceso en cuanto a salud.
Prestar atencion de medicina | Realizar labores de Orga:jn(;zlgcmn Alto Define niveles de informacion para la
general. cirugia menor. L gestion de una unidad.
Informacion
Relacionadas con el | Pensamiento Analiza, determina y la viabilidad de
Colaborar en campafias. . o Alto | aplicacion de normas de salud aplicando
area Critico la légica

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que
Trabaio en Equino Alto | 58 puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
J quip de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Orientacién a Resultados Alto e S h ; o
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
i Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno . . .
oraanizacional Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
g de poder que los afectan.
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Cuadro 10: Denominacion del puesto Técnico en Seguridad y Salud Ocupacional

1. DATOS DE 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ:
Técnico en Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Ingenieria Industrial
Denominacion Seguridad y
del Puesto: Salud
Ocupacional
Nivel: Profesional

Institucional y Externo

. Seguridad y . . . - .
Xg:g;distrativa- Salud Area de Conocimiento: Psicologia |r:j(iulsztrrrzalrés/:\gm|n|straC|on
* | Ocupacional P
Ejecucion
Rol: Procesos de
Apoyo
ST Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 3 :
5 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia

Tiempo de
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tlemp_o Tematica de la Capacitacion
Requerido
80 horas Elaboracion de planes de contingencia y emergencia
Diagnosticar, prevenir y eliminar riesgos
laborales y profesionales
80 horas Distribucion de personal en planta
80 horas Codificacion de documentacion bibliogréfica

8. z
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES i .,
ESENCIALES RELACIONADOS A Denominacion . .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

Comprende rapidamente los cambios

Coordina la elaboracién y PIamfnpa_mcnon ) del entorno, las opo_rt'umdades,
. - Estratégica, Normativa . amenazas, fortalezas y debilidades de
ejecucion del Plan Integral de . Pensamiento e /
Sequridad Ocupacional aplicable, Procesos Estratéaico Alto | su organizacién / unidad o proceso/
guricac )cup y IESS, Seguridad y 9 proyecto y establece directrices
Prevencion de Riesgos. - i .
salud ocupacional estratégicas para la aprobacion de

planes, programas y otros.
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8.CONOCIMIENTOS

7 ACTIVIDADES ADICIONALES Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
22 ElaLES LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Desarrolla politicas y estrategias
para la aplicaciéon del Plan | Planificacion Organizacion
Integral de Seguridad Ocupacional | Estratégica, Normativa de la Define niveles de informacion para la
y Prevencion de  Riesgos, | aplicable, Procesos | Informacion, Alto tion de una unidad o rocesop
generando un modelo para los | IESS, Seguridad y| Pensamiento 9es P '
Gobiernos Auténomos | salud ocupacional critico

Descentralizados Municipales.

Coordina proyectos, planes y
programas de induccién y | Manejo y desarrollo de | Organizacion,
entrenamiento para prevencion de | proyectos y manuales | Recopilacion de | Alto
accidentes en el trabajo, para la | sobre gestion de riesgos |  Informacion
Asociacion y sus Asociados

Define niveles de informacién para la
gestion de una unidad o proceso.

Organiza auditorias, analiza y
valora el estado de la maquinaria

; Elaboracion de | Organizacion . . . L
y equipos, generando - g Define niveles de informacién para la
. . matrices y mapa de de la Alto - -
metodologias e  instrumentos | . L gestion de una unidad o proceso.
Lo riesgos laborales Informacion
modelo para la Asociacién y sus
Asociados.
Evalla informacion referente a
accidentes laborales,
enfermedades, calamidad Analiza, determina y cuestiona la

doméstica entre otros, para generar | Cédigo de  Trabajo,
mecanismos  de  prevencion, | Derecho Laboral, Ley

viabilidad de aplicaciéon de normas,

Pensamiento | 50 | gistemas y otros, aplicados al

metodologias e instrumentos | de Seguridad Social. Critico desarrollo de la Seguridad y salud
modelo para los  Gobiernos ocupacional

Auténomo Descentralizados

Municipales

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto ) . . . . A
) quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L " Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicios Alto . - . -
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto P P prop y

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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Cuadro 11: Denominacién del puesto Técnico en Sistemas

1. DATOS DE
IDENTIFICACION DEL
PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ:

Técnico en
Sistemas

Denominacion
del Puesto:

Nivel: Profesional

Unidad

Administrativa: Sistemas

Ejecucion de
procesos de

Rol: apoyo y
tecnolégico
Grupo Servidor
Ocupacional: Publico 1
7 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia

Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

Desarrolla e implementa sistemas
de informacion y tecnolégicos.

Ejecutar actividades de soporte técnico y de
mantenimiento de equipos informaticos,
tecnologias de la informacion y

comunicaciones.

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel: Ingeniero en Sistemas

Institucional y Externo

Area de Conocimiento:

Informatica, Sistemas,
Telecomunicaciones

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

2 a 3 afios.

8.
CONOCIMIENTOS
ADICIONALES o
RELACIONADOS A EEidulliEidy

Tlemp_o Tematica de la Capacitacion
Requerido
80 horas Sistemas operativos, antivirus, software de automatizacion de
oficinas, administracion de redes, sitios Web.
80 horas Desarrollo y manejo de sistemas informéticos
80 horas Arquitectura de computadores
80 horas Servidores y bases de datos, comunicaciones y tecnoldgicos

9. COMPETENCIAS TECNICAS

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los cambios
Elabora informes de del  entorno, las  oportunidades,
ejecucion del plan de| Pensamiento amenazas, fortalezas y debilidades de su
gestion tecnologica Estratégico Alto | organizacion / unidad o proceso/

anual de la unidad.

proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.
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7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Realiza el mantenimiento vy

Colabora  con la
ejecucion de programas

Lo Organizacion
de capacitacion de los g

Define niveles de informacion para la

actualizaciones del sitio Web | _. - Lo de la Alto - -
S sistemas informaticos a L, gestion de una unidad o proceso.
institucional. . Informacion

los servidores de la

institucion.

. Administracion de las
Realiza el soporte de las bases de . . . . .
P bases de datos de los | Pensamiento Define niveles de informacion para la

datos, correo electronico e | _. P Alto - .

sistemas del GAD Estratégico gestion de una unidad o proceso.

Internet.

municipal.

Realiza el mantenimiento
preventivo y correctivo de los
equipos y sistemas informaticos de
la institucion.

Plan de mantenimiento
de hardware y software
del parque informético.

Pensamiento
Estratégico

Define niveles de informacion para la

Alto gestion la institucion.

Realiza el mantenimiento de la
infraestructura fisica de las redes.

Analiza, determina la aplicacion de,
Alto | normas, para el sistema informético de
la institucion, aplicando la légica.

Administracién de la| Pensamiento
pagina web. Critico

Velar por las debidas protecciones
de los archivos automatizados que
contenga Informacién de
Recaudacion

Administracién de las
bases de datos de los | Pensamiento
sistemas del GAD Estratégico
municipal.

Analiza, determina la aplicacion de,
Alto | normas, para el sistema informético de
la institucion, aplicando la I6gica.

Elabora informes de ejecucion del
plan de gestion tecnolégica anual
de la unidad

Plan de mantenimiento
de hardware y software
del parque informético.

Pensamiento
Estratégico

Define niveles de informacién para la

Alto gestion la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la
Competencia

Nivel Comportamiento Observable

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 - - ) - .
) quip de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto P P prop y

modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.

Conocimiento del entorno
organizacional

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
de poder que los afectan.
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Cuadro 12: Denominacion del puesto Comisario Municipal

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

PUESTO EXTERNAS

Codigo: INTERFAZ:
. . Tercer Nivel: Abogado y/o Ciencias
Nivel de Instruccion: Sociales.

Denominacion Comisario
del Puesto: Municipal
Nivel: Profesional

Institucional y Externo

Unidad P < . . Jurisprudencia, Ciencias Sociales,
Administrativa: Comisaria A S Ciencias de la Educacion.

5 Ejecucion de
alk procesos
SIuilsl) Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 3 :

9 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia :
Tiempo de N
Experiencia: 2a3afos.

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
Coordina la direccién de Obras Publicas, Higiene y demas temas
60 horas

sobre la ejecucion de las resoluciones

Ejecucion de labores de control y
juzgamiento a infractores de ordenanzas en 60 horas Verificacion y Activacion de Patentes
municipios de mediana magnitud.

60 horas Construcciones y urbanidad

60 horas Leyes y Ordenanzas

8. -
. COMPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS Cco CIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L
ESENCIALES = WXei[o]\/:\oleX:¥ W Denominacion _ .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las  oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de su
Alto | organizacion / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Recibe denuncias y
demandas por | Pensamiento
infracciones cometidas Estratégico
contra las ordenanzas.

Juzga y sanciona infracciones
cometidas en mercados, viviendas,
espectaculos y via publica.
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LS LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Participa como miembro del
comit¢ en la formulacién de | Controla la salida de s
. L p - Organizacion - - - -
regulaciones  sobre higiene, | articulos de primera Define niveles de informacion para la
- . - dela Alto o -
salubridad, servidumbre 0 | necesidad a  otros i gestion de una unidad o proceso.
. P Informacion
espectaculos puablicos para la | lugares.
correspondiente sancion
Vela por el
Realiza los derrocamientos vy | cumplimiento de las . . . . .
: . - Pensamiento Define niveles de informacion para la
desalojos en base a la normativa | normas de higiene, . Alto - .
. - Critico gestion de una unidad o proceso.
legal vigente. salubridad y wuso de
vias y lugares publicos.
Coordina con la_direccion de Autoriza los permisos | Organizacion
Obras Publicas, Higiene y demas pert g Define niveles de informacion para la
. : i para espectaculos de la Alto - -
unidades sobre la ejecucion de las | | . . L gestion de una unidad o proceso.
. publicos. Informacién
resoluciones
A . . Cumpl_e y  hacer Analiza, determina y cuestiona la
Distribuye y supervisa el trabajo | cumplir las Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes
de .IO_S inspectores 0 policias | Ordenanzas, Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y otros,
municipales. Reglamentos y . L
; aplicando la légica.
Resoluciones.
- Cumpl_e y hacer Analiza, determina y cuestiona la
Programa las actividades de | cumplir las . iabilidad d licacion de |
Control Médico veterinario de los | Ordenanzas, Pensa,mlento Alto V|a|| da € aplicacion de leyes,
animales a ser sacrificados Reglamentos y Critico reglamentos, normas, sistemas y otros,

Resoluciones.

aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominaci6n de la : 8
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos que
Trabajo en Equipo Alto | S8 puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
J de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez
Orientacion de servicios Alto ] - - - '
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
Orientacion a Resultados Alto e N . . L
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
Conocimiento del entorno Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
oraanizacional Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
9 de poder que los afectan.
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Cuadro 13: Denominacion del puesto Policia Municipal

1. DATOS DE 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Bachiller: Ciencias de la Educacion
Denominacion Policia
del Puesto: Municipal
Nivel: No Profesional
Institucional
Unidad Comisaria < . . Seguridad Urbana
Administrativa: Municipal Al B Gl sl e: Vigilancia y Control
Rol: Servicios
SIREC Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 1 :
4 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia :
JlElgs d_e. Ninguna
Experiencia:

Ambito:

2. MISION

Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
Ejecucion de labores de vigilancia y control
de aseo, higiene, salubridad y ornato de la 80 horas Manejo de armas
Via Publica.
80 horas Defensa personal

Local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. -
CONOCIMIENTOS . COMPETENCIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L
ESENCIALES =W Nol[o)\/\oJo W Denominacion | .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Controla el ornato de la ciudad en Cumpl_e Y hacer -

P cumplir las Comprende rapidamente el
lo que respecta al aseo, limpieza . . | |
de calles, parques, mercados Ordenanzas, Pensar’qle_nto Alto comportamiento del entorno, las
servicios h’i iénicos iavan derias " | Reglamentos y Estratégico oportunidades, amenazas, fortalezas y
mas servici(?s I.'JbliC’OS Y | Resoluciones que debilidades hacia la institucién

P ' corresponda.
Vigila que el expendio de articulos | Controla la salida de 0 s
. . P . - rganizacion " . . .
alimenticios en lugares publicos | articulos de primera dela Alto Define niveles de informacion para la
relinan las condiciones higiénicas | necesidad a  otros Informacion gestion de una unidad o proceso.
establecidas. lugares.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién
e é&“g:iﬁggs RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Controla que los expendedores y | Vela por el
lugares de venta cumplan con las | cumplimiento de las S " . . -
. -, . L Recopilacion de Define niveles de informacion para la
disposiciones establecidas en las | normas de higiene, i Alto - .
L - Informacion gestion de una unidad o proceso.
ordenanzas municipales | salubridad y uso de
respectivas. vias y lugares publicos.
EfectGa el control de las ventas Cumpl_e y hacer | - Organizacion Define niveles de informacion para la
cumplir las dela Alto - .
ambulantes. L gestion de una unidad o proceso.
Ordenanzas, Informacion
Controla el estado higiénico de ccuurrr1n|flli$ Y ha?:; Analiza, — determina y cuestiona la
salas de juego y espectaculos | Ordenanzas, Pensqmlento Alto V|ab|I|dad_ de aplicacion, regl_amentos,
o Critico normas, sistemas y otros, aplicando la
publicos Reglamentos y logica
Resoluciones. gica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que
Trabaio en Equino Alto | S8 puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
J quip de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Orientaci6n a Resultados Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla y
modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
i Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
Conocimiento del entorno . . .
oraanizacional Alto | trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
g de poder que los afectan.
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Cuadro 14: Denominacion del puesto Director Financiero

1. DATOS DE 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ: Tercer Nivel: Licenciado en
Nivel de Instruccion: Contabilidad y Auditoria,
L Director de ° | Economista, Ingeniero, Doctor, Post
Denominacion Gestion Grado y/o Especializacién
del Puesto: - -
Financiera
Nivel: Directivo
Institucional y Externo Sistemas Financieros y Bancarios,
Unidad Direccion de ) Contratacion Pablica, Leyes y
Administrativa: Gestion Area de Conocimiento: Normas financieras, contables y
: Financiera presupuestarias. Finanzas Publicas,
. LOAFYC, LOSEP.
Direccion de
Rol: Unidad
Organizacional
Ellize Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 8 ‘
14 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia :
Tlem_po d_e. De 3 a 4 afios 0 mas.
Experiencia:

Ambito:

Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
80 horas Economia
Dirigir, supervisar y evaluar la gestion
financiera de una institucion de mediana y 80 horas Administracion
gran magnitud.
80 horas Finanzas
80 horas Contabilidad y Auditoria

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L
ESENCIALES = WXei[e|\V:\olelF W Denominacion | .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los cambios
Planificar,  organizar, dirigir, | Procurar la gr?r:enaezrgsorpc?r’talelza;s %zgﬁ?;;ggg?é
coordinar y  controlar  las | capacitacion del | Pensamiento Alto | su or ani%acién / un)ilda d 0 proceso/
actividades ~ Presupuestarias y | personal ~ del  éarea Estratégico proyegcto y establece difectrices
Financieras de la institucion financiera. estratégicas para la_aprobacion de

planes, programas y otros.

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
22 ElaLES LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Supe_rwsar y  coordinar —las Administrar y controlar | Organizacién ] . - -
actividades que desarrollan las Define niveles de informacion para la
- - : los recursos de la Alto - .
diferentes secciones bajo su| . . i gestion de una unidad o proceso.
L financieros. Informacion
direccion
Someter a consideracion del | Recomendar y
Alcalde, los planes y programas de | gestionar la| Recopilacién Define niveles de informacion para la
. . " L - i Alto L -
las actividades financieras, para su | contratacion de créditos | de Informacion gestion de una unidad o proceso.
aprobacion internos o externos
Asesorar a los diferentes niveles | Administrar y controlar . . . . -
directivos de la institucién en | los recursos Pensa'n_nento Alto Defl_rle niveles de_mformacmn para la
e . - . Critico gestion de una unidad o proceso.
materia financiera financieros.
. Analiza, determina y cuestiona la
Implantar ~ procedimientos  de . o L
. . Elaborar y Entregar en | Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
control interno  previo y . Alto .
concurrente forma oportuna Critico reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.
Elaborar 'y Entregar en forma Analiza, determina y cuestiona la
oportuna, el anteproyecto de la . o L
. Elaborar y Entregar en | Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
ordenanza_presupuestaria para la forma oportuna Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y
aprobacion  respectiva, asi como otros, aplicando la légica.
las de reformas al presupuesto
Velar por el cumplimiento de los
sistemas de contabilidad 'y .
- Administrar y controlar . S . L
presupuestos, de conformidad con los reCUTSOS Pensamiento Alto Define niveles de informacion para la
los manuales y normas emitidas financieros Estratégico gestion de una unidad o proceso

por los organos rectores del
sistema de gestion financiera.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
: : ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |AueseP p . quip - que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto . arlas p P - prop o
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . . :
R 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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Cuadro 15: Denominacion del puesto Asistente Administrativo B

1. DATOS l?E 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Bachillerato en Contabilidad
Denominacion Asistente
del Puesto: Administrativo
Nivel: No profesional
Institucional
i Direccion de la Manejo de programas bésicos de
Xg:lc:?fistrativa' Gestion Area de Conocimiento: 10 €6 prog -
2 Financiera computacion.

Ambito:

Rol: Administrativo
Grupo Servidor
Ocupacional' Publico de 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

P : Apoyo 2

4 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia Tiempo de
Experiencia:

Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
20 horas Economia
Ejecutar actividades de apoyo
administrativo y de asistencia inherentes al 20 horas Administracion
area financiera.
20 horas Finanzas
20 horas Contabilidad y Auditoria

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L

ESENCIALES = WNei[e] V- \oloX) Wl Denominacion ) .

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia

Recibir  trdmites de Comprende rapidamente los cambios
pago, oficios, | Pensamiento Alto del entorno, las oportunidades,
suministros y Estratégico amenazas, fortalezas y debilidades de
materiales y otros. su organizacion.

Registrar el ingreso y egreso de
correspondencia de la unidad.

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

automatizado vigente

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
22 ElaLES LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Registrar los
compromisos en Organizacién
Redactar oficios, certificaciones y | Auxiliares de la Alto Define niveles de informacion para la
memorandos. Presupuestarios 'y en . gestion de una unidad o proceso.
Informacién
saldos (programa
Excel).
Transcribir
Distribuir correspondencia | certificaciones en el R . . . -
- . Recopilacion Define niveles de informacion para la
sumillada por el responsable de la | médulo de presupuesto - Alto L .
- de Informacion gestion de una unidad o proceso.
Unidad. en el programa
automatizado vigente.
Colaborar en la organizacién del | Realizar arqueos de Orge:jnelzlgaon Alto Define niveles de informacion para la
archivo. caja. . gestion de una unidad o proceso.
Informacion
Atender realizar  llamadas Colaborar e | pbensamiento Analiza, determina la organizacion
der ¥ actividades designadas o Alto |de la informacion, aplicando la
telefonicas. - Critico P
por la Unidad. logica.
Transcribir
e . - certificaciones en el . Analiza, determina la organizacion
Certifica bajo su responsabilidad modulo de presupuesto Pensamiento Alto | de la informacion, aplicando la
la documentacion que le soliciten. en el programa Critico l6gica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUeseP p : quip ; que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacidn de servicios Alto ; - - :
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arlas p P . prop e
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . 4 . p 5 grup
L 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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Cuadro 16: Denominacion del puesto Jefe de Contabilidad

1. DATOS DE 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Tercer Nivel: Ingeniero, Doctor,
Nivel de Instruccion: Economista, Licenciado en
Deneminaeion Jefe de Contabilidad y Auditoria.
del Puesto: Contabilidad
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad Jefatura de Contabilidad y Auditoria,

Administrativa:

Area de Conocimiento:

Contabilidad Administracion, Economia

Rol:

Ejecucion de

Ambito:

Procesos
ClLes Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 3 ‘
9 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tlem_po d_e. 3 a4 afos.
Experiencia:

Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - L
Requerido Tematica de la Capacitacion
80 horas Contabilidad general y gubernamental
Supervisar, verificar y coordinar las
actividades contables, financieras 80 horas Andlisis de los estados financieros
observando los procedimientos legales.
60 horas Anélisis de conciliaciones bancarias
50 horas Control Interno

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
P(ogramar, Organizar, Dirigir, Analizar Estados | Pensamiento amenazas, fo_rt,alezasydebllldades de
Ejecutar ~y  controlar las | . - L Alto | su organizacion / unidad o proceso/
Financieros. Estratégico

actividades contables.

8 CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS
ADICIONALES

RELACIONADOS A

Denominacion

proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

seccion, principalmente en la
aplicacién de procesos
automatizados.

conocimientos

Critico

reglamentos, normas, sistemas
otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Velar por la
Asesorar a los diversos niveles, perma}nen_t'e Organizacion Define niveles de informacion para la
capacitacion y dela Alto - .
sobre aspectos contables R . gestion de una unidad o proceso.
actualizacion de | Informacion
conocimientos
Transcribir
Implantar y mantener actualizado | certificaciones en el R . . . -
. L - . Recopilacion de Define niveles de informacion para la
el sistema de contabilidad, descrito | médulo de presupuesto A Alto L .
- Informacion gestion de una unidad o proceso.
en el manual especializado en el programa
automatizado vigente.
Verificar la documentacion fuente, | Suscribir estados Orge:jnelzlzaon Alto Define niveles de informacion para la
de origen interno y externo financieros - gestion de una unidad o proceso.
Informacion
. L Analiza, determina y cuestiona la
Participar en la elaboracién del . I andlisi . iabili licacis |
Presupuesto de la entidad y sus Cogrqmare andlisis de Pensa’n)lento Alto viabilidad de ap icacion de leyes,
antigliedad de saldos Critico reglamentos, normas, sistemas y
reformas . -
otros, aplicando la légica.
Velar por la  permanente
capacitacion y actualizacion de S Analiza, determina y cuestiona la
P capacitacion y . i L
conocimientos del personal de la R Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
actualizacion de Alto

y

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Altp |dUeseP p : quip . que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. . - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacidn de servicios Alto ; - . :
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p P . prop > =
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
o Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno ; 4 . P > grup
L 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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Cuadro 17: Denominacion del puesto Contador/a

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

PUESTO EXTERNAS

Cadigo: INTERFAZ:

Tercer Nivel: Licenciatura en

Nivel de Instruccion: Contabilidad y Auditoria.

Denominacion

del Puesto: Contador/a
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad Unidad de Conocimiento de procedimientos

Area de Conocimiento:

Administrativa: | Contabilidad contables.

Rol: Ejecucion de

procesos
Grupo Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 3 ‘
9 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia Tiempo de
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - L
Requerido Tematica de la Capacitacion
40 horas Contabilidad general y gubernamental
Colaborar en la ejecucion de actividades
contables para la emision de Estados 40 horas Anélisis de los estados financieros
Financieros
40 horas Anélisis de conciliaciones bancarias
40 horas Control Interno

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L,
ESENCIALES = WXei[o|\/:\oleXy W Denominacion ) .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de
Alto | su organizacién / unidad o proceso/
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Administrar el sistema contable | Contabilizar los roles | Pensamiento
automatizado vigente. de pago Estratégico
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion
0 ggEmg:EﬁEDg . RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Ingreso de presupuesto inicial en .
. - Procesar estados | Organizacion . - - -
el sistema automatizado en financieros en forma de la Alto Define niveles de informacion para la
coordinacién con la direccion | f . gestion de una unidad o proceso.
financiera. mensua Informacion
Realizar la asociacion contable | Subir la informacion R . . . -

. . - Recopilacion de Define niveles de informacion para la
presupuestaria en el sistema de | mensual a la pégina Informacion Alto estion de una unidad o proceso
acuerdo con la normativa vigente. | web del ministerio 9 P '
Realizar los comprobantes de | Elaborar anexos para| Organizacion . . . -
egreso con la documentacion de | analisis de antigiiedad de la Alto Deift'ig?]rz;:ilr?; 3,?&;::;?1‘32;5”3 la
sustento en el sistema. de saldos Informacion 9 P '
Interpretar y Contabilizar las Colaborar en el control Analiza, determina y cuestiona la
diversas transacciones, utilizando revio v concurrente al Pensamiento Alto viabilidad de  aplicacion  de
los registros contemplados en el P y Critico reglamentos, normas, sistemas 'y

devengado
manual. otros,

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |AuEseP p - quip - que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacién.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicios Alto . - . : p
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto i arias p P . prop S
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
L Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . - ;
L 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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Cuadro 18: Denominacion del puesto Auxiliar de Contabilidad

1. DATOS l?E 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Tercer afio/sexto
: semestre.
Denominacion Aucxiliar de
del Puesto: Contabilidad
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad Unidad de “ . . Conocimiento de procedimientos
Administrativa: | Contabilidad Area de Conocimienta: contables.
Ejecucion de
Rol: procesos de
apoyo

Grupo Servidor
RO ) Publico de 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional:
apoyo 1
3 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia Tiempo de
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - L
Requerido Tematica de la Capacitacion
20 horas Contabilidad general y gubernamental
Colaboracion en la ejecucion de labores P ] .
auxiliares de Contabilidad. 20 horas Analisis de los estados financieros
20 horas Andlisis de conciliaciones bancarias
20 horas Control Interno

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L,
ESENCIALES = WXei[o|\/:\oleXy W Denominacion ) .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

Realizar los anexos de

Establece directrices estratégicas para
Alto | la elaboracién de planes contables
,programas y otros.

Registrar el ingreso y egreso de | detalle de especies, | Pensamiento
correspondencia de la unidad. titulos de  crédito Estratégico
emitidos y recaudados.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion
0 ggERg:EﬁEDE . RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Redactar oficios, certificaciones y | Archivar los reportes Orgz:jr:zlgcmn Alto Define niveles de informacion para la
memorandos. de tesoreria. . gestion de una unidad o proceso.
Informacion
Distribuir correspondencia | .Realizar las R . . . -
- A Recopilacion de Define niveles de informacion para la
sumillada por el responsable de la | conciliaciones A Alto L .
- - Informacion gestion de una unidad o proceso.
Unidad. bancarias
Revisar partes diarios de ingresos Realizar el anexo de | Organizacion Define niveles de informacion para la
. aporte al IESS por de la Alto L .
entregados por tesoreria. - gestion de una unidad o proceso.
programas. Informacion
Revisar emisiones diarias gtlz:siona dasaCt::\g:ad?Z Pensamiento Alto Analiza, determina la actividad
entregadas por rentas. contabilidad Critico diaria contable aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
- - ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUeseP p - quip - que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p P - prop >
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
o Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . 4 . P S grup
L 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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Cuadro 19: Denominacion del puesto Analista de Tributacién

1. DATOS DE 3. RELACIONES

IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS

Cédigo: INTERFAZ: Tercer Nivel: Ingeniero
Nivel de Instruccion: Administracion de Empresas,
: Contabilidad y Auditoria,
Denominacion Analista de Economista.
del Puesto: tributacion
Nivel: Profesional

Institucional y Externo

Unidad Conocimiento de Tributacion y/o

Administrativa: Rentas Area de Conocimiento: afines.

5 Ejecucion de
al: procesos
Grupo Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 2 ‘

8 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia

Tiempo de
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - Y
Requerido Temética de la Capacitacion
20 horas Contabilidad y Auditoria
Ejecutar actividades de analisis tributario de
conformidad a las disposiciones legales
vigentes.
20 horas Administracion
20 horas Tributacion

8. z
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES

7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A [RERCIlEET]

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
Realizar las oportunidades, amenazas, fortalezas
Revisar y Verificar la validez de | declaraciones del | Pensamiento Alto | Y debilidades de su organizacion /
facturas en el Sistema del SRI. Anexo  Transaccional Estratégico unidad o proceso/ proyecto y
mensual. establece directrices estratégicas
para la aprobacién de planes,
programas y otros.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Registro de Facturas de compras y . . " . . L
Archivar los reportes | Organizacion de Define niveles de informacion para
ventas tanto de IVA y Renta en . i Alto i .
- de tesoreria. la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
forma cronoldgica.
Ingreso de factu_ras de compras, | Velar porgue € Recopilacién de Define niveles de informacién para
ventas y retenciones en forma | recupere el 100% del A Alto i .
L2 Informacion la gestion de una unidad o proceso.
cronoldgica en el programa DIM IVA.
Registrar anexo de
Conciliar la informacién con la | némina en  forma | Organizacion de Define niveles de informacién para
. L i Alto L .
unidad de contabilidad. mensual de las | la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
remuneraciones
. - Conciliar la Analiza, determina y cuestiona la
Realizar las declaraciones Informacién del anexo | Pensamiento viabilidad de aplicacién de leyes
mensuales de IVA y RENTA en los iy P Alto P . YEs,
. de relacion de Critico reglamentos, normas, sistemas y
plazos establecidos. - . .
dependencia otros, aplicando la logica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUesEP P : quip - que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto . - - ]
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
- Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . . :
e 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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1. DATOS DE
IDENTIFICACION DEL

Cuadro 20: Denominacion del puesto Tesorero

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO

Cadigo:

INTERFAZ: Tercer Nivel: Economista, Ingeniero

Nivel de Instruccion: | " Administracion de Empresas, Ing.

Denominacion

en finanzas Publicas, Contador
Publico Autorizado.

del Puesto: Tesorero
Nivel: Profesional
Institucional y Externo
Unidad Tesoreria Area de Conocimiento: Economia, Contabilidad, Auditoria,

Administrativa:

Administracion

Rol:

Ejecucion de

Ambito:

2. MISION

Ejecutar actividades de custodia,

Procesos
ClLes Servidor 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ocupacional: Publico 3 ‘
9 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tlem_po d_e. 3 a4 afos
Experiencia:

Local

supervisién y control de los recursos
financieros y especies valoradas, y la
administracion de caja de la institucion.

7. ACTIVIDADES
ESENCIALES

leyes,

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los cambios
Programar, organizar, dirigir y del entorno, las oportunidades,
g:ontrolar la recaudacn_on de los Entregar Estados de | Pensamiento amenazas, fo_rt,alezasydebllldades de
ingresos, de conformidad a las L Alto | su organizacion / unidad o proceso/
Cuenta. Estratégico

ordenanzas,
contratos y convenios

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Rl-(iq(ilngﬁ?j & Tematica de la Capacitacion
40 horas Contabilidad General y Gubernamental.
40 horas Tributacion,
40 horas ley de Contratacion Publica
40 horas Cadigo Civil

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

ADICIONALES
RELACIONADOS A

Denominacion

reglamentos, proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de

planes, programas y otros.
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
22 ElaLES LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Recaudar los fondos que le
corresponden a la municipalidad, | Supervisar las | Organizacion . . . -
P - Define niveles de informacion para la
asi como aquellos que pertenecen | actividades de la dela Alto - .
= - i . gestion de una unidad o proceso.
a terceros, conforme a lo sefialado | unidad de recaudacion Informacion
a las disposiciones vigentes;
Depositar  oportunamente. _ los Realizar arqueos de | Recopilacion de Define niveles de informacion para la
valores recaudados en forma| - A Alto L .
. . - caja. Informacion gestion de una unidad o proceso.
intacta e inmediata.
Revisar y Legalizar los partes
diarios de recaudacion a la seccion Realiza la transferencia | Organizacion
de Contabilidad, adjuntando los | : g Define niveles de informacion para la
. interbancaria de dela Alto L .
respectivos documentos de| . . - gestion de una unidad o proceso.
- némina Informacion
respaldo y las notas de deposito,
para su registro
Realizar transferencia de pagos
directamente  al  beneficiario, | Administrar las claves Analiza, determina y cuestiona la
previo la verificacion de la | electrénicas de las| Pensamiento Alto viabilidad de aplicacion de leyes,
documentacién sustentadora y del | cuentas de la Critico reglamentos, normas, sistemas y
cumplimiento de las disposiciones | Institucion otros, aplicando la légica.

legales

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Altp |dUeseP p : quip - que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez
Orientacion de servicios Alto - - - : '
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p P . prop >
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
- Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . . ;
R 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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Cuadro 21: Denominacion del puesto de Rentas, Avallos y Catastros

1. DATOS l?E 3. RELACIONES ’
IDENTIFICACION DEL INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Ing. en Administracion
: de Empresas, Finanzas Publicas.
Denominacion Técnico de
del Puesto: Rentas
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad Rentas, .
Administrativa: Avallos y Area de Conocimiento: Administracion de Empresas.
: Catastros
. Ejecucion de
il Procesos
Grupo Servidor
Ocupacional' Publico de 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
P : Apoyo 4
6 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia :
Tlem_po d_e. 3 a4 afos
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo " o
Requerido Tematica de la Capacitacion
20 horas Contabilidad General y Gubernamental.

Calcular y emitir impuestos, tasas y
contribuciones en atencion a las
disposiciones legales vigentes, y actualizar 20 horas Tributacion,
los catastros prediales urbanos, prediales
rurales, agua potable y patentes.

20 horas ley de Contratacion Publica

20 horas Cadigo Civil

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

7. ACTIVIDADES ADICIONALES L,
ESENCIALES = WXei[o|\/:\oleXy W Denominacion ) .
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

Comprende rapidamente los cambios
Coordinar las funciones del entorno, las oportunidades,
Emitir, conforme a los requisitos | y actividades de la amenazas, fortalezas y debilidades de
establecidos en la Ley, los titulos | seccion, con las demas Alto | su organizacién / unidad o proceso/
de crédito, especies valoradas de la Direccion proyecto y establece directrices
Financiera. estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Pensamiento
Estratégico
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7. ACTIVIDADES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

Denominacion

RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
22 ElaLES LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Emitir los boletines o partes de Ingresos y €gresos al Organizacion ] . - -
s, p o catastro predial urbano, Define niveles de informacion para la
emision de los titulos de crédito, de la Alto - .
- rural, agua potable, . gestion de una unidad o proceso.
especies valoradas - Informacion
patentes comerciales
Realizar
levantamientos
EJeC”‘%' y_Yerlflcar los actos de topo_gra,ﬂgos Ly Recopilacién de Define niveles de informacion para la
determinacion para el cobro de los | planimétricos del area A Alto L .
e - Informacion gestion de una unidad o proceso.
distintos impuestos urbana y rural, tanto de
terrenos como
edificaciones.
Ejecutar y supervisar el
programa de avallos y
Dar  trdmite  oportuno  de catastros de la |~ Organizacion Define niveles de informacion para la
. municipalidad, y dela Alto L .
conformidad con la ley . - gestion de una unidad o proceso.
coordinar con otras | Informacion
unidades del GAD
Municipal.
Presentar, dentro de los términos y Pra?pcazj N Irectlflcadr_ el Analiza, determina y cuestiona la
lazos establecidos por la ley avaluo ge 10s Predios | - poncamiento viabilidad de aplicacion de leyes
P ' | urbanos, con ajuste a la Alto !

informes sobre los actos de
determinacion tributaria

ley, a solicitud de sus
propietarios.

Critico

reglamentos, normas, sistemas vy
otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominaci6n de la . .
. Nivel Comportamiento Observable
Competencia P
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alp |duesep p : quip : qu .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacién.
Orientacion de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. L Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p P . prop >
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
_— Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . . :
R 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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Cuadro 22: Denominacion del puesto Recaudacion

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ:

. L Tercer Nivel: Nivel Técnico
Nivel de Instruccion:

Denominacion

Superior

del Puesto: Recaudador
Nivel: Profesional
Unidad

Administrativa: Recaudacion.

Institucional y Externo

Contador, Fisico Matematico,

AIEdl0CICanoCITIENo: Comercio y Administracion.

Rol: Ejecucion de

2. MISION

Recaudar los ingresos Tributarios y no
Tributarios para la Institucién en forma
oportuna.

Procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
6 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tlem_po d_e. 3 a4 afios
Experiencia:
Ambito: Local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo - L
Requerido Tematica de la Capacitacion

20 horas Atencion al cliente,

20 horas observacion de las normas de control interno

8.
CONOCIMIENTOS

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES o
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | of ) 1 C1oNADOS A I N _
LAS ACTIVIDADES dela Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los
Recaudar y custodiar - Impuestos, ga?rtt)lljcr)\sidadegegmenzgtegm%rtalezlg:
Tasas, Contribuciones, Derechos, | Manejar los sistemas Pensamiento ypdebilidades‘de su orgénizacic’)n/
Arren(_iamlentos, Rentas de mformatn_cps de Estratégico Alto unidad o proceso/ proyecto y
Inversiones, Multas, Especies vy | recaudacion : : o
otros establece directrices estratégicas
' para la aprobacion de planes,
programas y otros.
Mantener un estricto control de | Preparar informes . . . . .
valores recaudados y documentos en | técnicos de Orgamzamor_],de Alto Defme_p Iveles de |r_1formaC|on para
custodia recaudacion la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

. Identificar cartera S . . . .
Llevar un registro del proceso de los - Recopilacion de Define niveles de informacion para
A s vencida de los i Alto L .
tramites de recaudacion - Informacion la gestion de una unidad o proceso.
contribuyentes.
Velar por las debidas
Entregar en tesoreria la recaudacion | protecciones de los
con el reporte diario | archivos automatizados | Organizacion de Alto Define niveles de informacién para
documentadamente en forma | que contenga | la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
oportuna. Informacién de
Recaudacion
Disefiar y aplicar mecanismos de | Y otras actividades Analiza, determina y cuestiona la
A p h Pensamiento viabilidad de aplicacion de
recaudacion directa al contribuyente | relacionadas con la Alto p

Critico reglamentos, normas, sistemas y

en coordinacioén con tesoreria materia. . .
otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto - : . - - .
J quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicios Alto - - : -
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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Cuadro 23: Denominacion del puesto Proveedor

3. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION

INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Tercer Nivel: Nivel Técnico
Nivel de Instruccion: Superior: CPA/CBA / Post
S Bachillerato
Denommaf:lon Proveedor.
del Puesto:
Nivel: Profesional
Institucional y Externo
Unidad . < . . Contabilidad, Mercadotecnia,
Administrativa: Proveeduria Area de Conocimienta: Comercializacién, Administracion
5 Ejecucion de
sl Procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
6 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tlem_po d_e. 3 a4 afos
Experiencia:
Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tiempo - s
Requerido Tematica de la Capacitacion
20 horas Ley de Contratacion Publica
Ejecutar actividades de proveeduria de
enseres, productos, materiales, Utiles y equipos .
de oficina de buena calidad a costos favorables 20 horas Ley de la Contraloria General del Estado
para la Institucion.

20 horas Mercadotecnia
20 horas Compras a través de Internet/Proformas

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

ADICIONALES L
= WNei (o] \oleky W Denominacion | :
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Comprende rapidamente los

. .. .| Evaluar rir a | mbi | ntorn |
Programar, Organizar, Dirigir, valuar y sugerir a fos . ca bOSf de ento 0, _gs
. directivos para la| Pensamiento oportunidades para la organizacion
Controlar y Coordinar las ) A, . Alto .
. eleccion de cotizacion Estratégico / unidad o proceso/ proyecto y
adquisiciones de bienes. . . . - -
mas conveniente. establece directrices estratégicas

para las adquisiciones.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Participar en el Plan Anual de Reall_zz_ir_ las Organizacion de Define niveles de informacion para
L adquisiciones en forma - Alto L .
Adquisiciones. la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
oportuna
Verificar que los bienes
Obtener  cotizaciones para la ggre] Ingresa cumpllzr; Recopilacion de Alto Define niveles de informacién para
adquisicion de bienes y servicios e Informacién la gestion de una unidad o proceso.
especificaciones
contractuales.
Organizacion de
Analizar y Legalizar los cuadros | Realizar tramites de | la Informacion Alto Define niveles de informacion para
comparativos. Importacién. Pensamiento la gestion de una unidad o proceso.
Critico
Analiza, determina y cuestiona la
. _— Administrar la clave | Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
Ejecutar planes de adquisiciones. del INCOP. Critico Alto reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
. . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUeseP p - quip - qu .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto ; - : .
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
i Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . - )
A 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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Cuadro 24: Denominacion del puesto Guardalmacén

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel: Nivel Técnico
Superior: CPA/CBA / Post
Bachillerato

INTERNAS Y
DEL PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion .
del Puesto: Guardalmacén
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad Bodega

Administrativa:

Ejecucion de

Rol: procesos de
apoyo
Grupo Servidor Pablico
Ocupacional: de Apoyo 4
6 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia
Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Efectuar la recepciéon de bienes,
materiales, muebles y equipos que
deban estar bajo su responsabilidad;

Ejecutar actividades de recepcion, custodia y
entrega de bienes materiales adquiridos por la
institucion.

Tiempo de

Experiencia:

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Contabilidad, Administracion.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8

CONOCIMIENTOS
ADICIONALES

RELACIONAD

OS A

LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Intervenir
recepcion

en
de

adquiridos y verificar

con los contratos.

Denominacién

Rl-(iq(ilngﬁ?j " Tematica de la Capacitacion

20 horas Administracion de bodegas

20 horas Inventarios

20 horas Manejo de Kardex

20 horas Reglamentos y normas de adquisicion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

de la Nivel Comportamiento Observable
Competencia
la -
bienes | Pensamiento Comprende rapidamente los
Alto | cambios en los procesos y

Estratégico

establece directrices estratégicas
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Recibir, almacenar, custodiar y SoI|C|ta_r y coordinar el Organizacion de Define niveles de informacion para
- . mantenimiento de los - Alto L h
controlar los bienes fungibles. bienes la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
Efectuar . la recepcion, Yelar porque € Recopilacion de Define niveles de informacion para
almacenamiento temporal, custodia y | informe sobre hurtos, < Alto L .
. . Informacién la gestion de una unidad o proceso.
control de activos fijos. robos, etc.
Intervenir en la Recepcién de los Mantener cpntrol sobre Organizacion de Define niveles de informacién para
: traslado interno  de A Alto L .
bienes. bienes la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
Analiza, determina y cuestiona la
Mantener actualizado el kardex para | Realizar entrega de| Pensamiento Alto viabilidad de aplicacion de leyes,
control de existencias en cantidades | bienes con oportunidad. Critico reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
- . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |IUESEP p . quip : qu .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto ; - : .
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
i Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno B - :
L 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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Cuadro 25: Denominacion del puesto Director de Obras Publicas

3. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION

INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Ingenieria Civil.
Denominacion Director de
del Puesto: Obras Publicas
Nivel: Directivo
Institucional y externo

Unidad Direccion de < . : L
Administrativa: | Obras Pablicas Area de Conocimiento: Ingenieria Civil.

Direccion de la
Rol: unidad

organizacional

Grupo Servidor Pudblico

Ocupacional: 8 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

14 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia .
Tiempo de ~
Experiencia: 2 a 3 afos.

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo
Requerido

Tematica de la Capacitacion
Direccion, control y evaluacién de las obras
publicas en un municipio de mediana
magnitud.

Normas técnicas en la ejecucion de obra de ingenieria que

50 horas ejecuta el GAD municipal de Chambo.

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

ADICIONALES L
= WXei[e)\/\olek:¥ W Denominacion | :
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planifica, dirige, coordina 'y
supervisa la elaboracion y ejecucién
de proyectos de obras publicas para | Informe de avance de | Pensamiento

Comprende rapidamente el entorno,
y los proceso, proyecto y establece
Alto | directrices estratégicas para la

el desarrollo  cantonal por | obra. Estratégico A

- L . aprobacion de planes, programas y
administracién directa, contrato o otros
concesion. '

Planifica, dirige, coordina vy
supervisa la administracion de los | Informe de liquidacion | Organizacion de
servicios basicos y la actualizacion | de obras. la Informacion
de la informacion catastral

Define niveles de informacién para

Alto la gestion de una unidad o proceso.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Presenta informes respecto de los

proyectos de obras publicas para el | Informe de revisién de

Recopilacion de Define niveles de informacion para

desarrollo cantonal por | ofertas en licitaciones y - Alto L .

- L - - Informacion la gestion de una unidad o proceso.
administracion directa, contrato o | concursos publicos
concesion.
Fiscaliza y supervisa las obras N
P Informe de supervision . . . . o
publicas para el desarrollo cantonal de  actividades  de Organizacion de Alto Define niveles de informacion para
que se realizan por administracion | ..~ . la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
: L fiscalizadores externos
directa, contrato o concesion.
Presta asistencia y asesoramiento Informe de liquidacion Analiza, determina y cuestiona la
L . de obras or | Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
técnico  en  materia  de  su L P o Alto P . y

AT terminacion anticipada Critico reglamentos, normas, sistemas vy
especializacion. : -

de contrato. otros, aplicando la légica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto - : . - - .
J quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto . - - ;
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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Cuadro 26: Denominacion del puesto Topdgrafo

3. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION

INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: Técnico, Topografo.
Denominacion .
del Puesto: Topografo
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad < . . Conocimientos de Topografia,
Administrativa: Infraestructura Area de Conocimiento: Fotograffa
5 Ejecucion de
alk procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tiempo de -
Experiencia: 2 a 3 afios.
Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo

Requerido Tematica de la Capacitacion

Ejecucion de labores técnicas de topografia.

Normas técnicas en la ejecucion de obra de ingenieria que
ejecuta el GAD municipal de Chambo.

50 horas

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

ADICIONALES L
= WXei[e)\/\olek:¥ W Denominacion | :
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Comprende rapidamente el entorno,
Alto | los proyecto y establece directrices
estratégicas.

Efectia levantamiento y dibujos de | Informe de avance de| Pensamiento
planos topograficos. obra. Estratégico

Traza vias que incluyen nivelacion | Informe de liquidacion | Organizacion de
de ejes de las mismas. de obras. la Informacion

Define niveles de informacién para

Alto la gestion de una unidad o proceso.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Ejecuta y controla replanteo de .
. - Informe de revision de
curvas, calculos de libretas de campo

Recopilacion de Define niveles de informacion para

o ofertas en licitaciones - Alto - -
y datos para recepcion de obras y - Y| Informacién la gestion de una unidad o proceso.
- concursos publicos
colocacion de laterales.
Coloca referencias en las lineas,
localizacion de tangentes en los | Realiza trabajos de | Organizacion de Alto Define niveles de informacién para

proyectos, utilizando implementos y | dibujo técnico la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
materiales topograficos.

Analiza, determina y cuestiona la
Distribuye y controla trabajos de | Levantamientos Pensamiento viabilidad de aplicacion de
A . P Alto " -
topografia. Topograficos Critico topografia y otros, aplicando la

logica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto - : . - - A
J quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
Orientacién de servicios Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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Cuadro 27: Denominacion del puesto Dibujante

3. RELACIONES ’
INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

DEL PUESTO

Cadigo: INTERFAZ: Tercer Nivel: Arquitectura,

Opciones Précticas y Educacion

Nivel de Instruccién: Técnica, Conocimiento Absoluto de

Denominacion - Autocad.
del Puesto: Dibujante
Nivel: Profesional
Institucional
Uik Direccion de Area de Conocimiento: Dibujo y Disefio

Administrativa: | Obras Publicas

Ejecucion de

Rol: procesos de
apoyo
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 4 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
6 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia -
Tiempo de =
Experiencia: 2 a3afos.

Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
flickEe Tematica de la Capacitacion
Requerido p
Ejecucion de labores de dibujo computarizado 20 horas Normas técnicas en la ejecucion de obra de ingenieria que
. ejecuta el GAD municipal de Chambo.
30 horas Habilidad, creatividad, precision y conocimientos en dibujo
computarizado para la ejecucion de sus trabajos.

8. -
. MPETENCIAS TECNICA
CONOCIMIENTOS 9.CO CIAS TECNICAS

ADICIONALES L
=W e [o)\/\sJoky: W Denominacion | :
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable

ESENCIALES Competencia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Comprende el entorno, de la
organizacion / unidad o proceso/
Alto | proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Informe de avance de| Pensamiento
obra. Estratégico

Realiza trabajos arquitectonicos.

Traza vias que incluyen nivelacion | Informe de liquidacion | Organizacion de Alto Define niveles de informacién para
de ejes de las mismas. de obras. la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién
7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES
Dibujar conjuntos arquitectonicos, e Informe de_ revision de Recopilacion de Define niveles de informacion para
- - ofertas en licitaciones y i Alto L .
instalaciones P Informacion la gestion de una unidad o proceso.
concursos publicos
Calcular espacios y graficos en los | Realiza trabajos de | Pensamiento Define niveles de informacién para
o . Lo P Alto - -
disefios de diagramas. dibujo técnico Critico la gestion de una unidad o proceso.
Analiza, determina y cuestiona la
Realizar trabajos de dibujo Técnico | Levantamientos Pensamiento Alto viabilidad de aplicacion de normas,
en apoyo al planificador. Topograficos Critico sistemas y otros, aplicando la
logica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
: : ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |IUESEP p . quip : qu .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto . - - ;
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno B - .
o 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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Cuadro 28: Denominacion del puesto Fiscalizador

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ:

Denominacion

del Puesto: Fiscalizador
Nivel: Profesional
Unidad Fiscalizacion

Administrativa:

Rol: Ejecucion de

procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: 3
9 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia

Ambito: Local

2. MISION

Control y Fiscalizacién de obras.

Institucional y externo

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel: Titulo profesional en
Ingenieria Civil.

Area de Conocimiento:

Ingenieria Civil.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de
Experiencia:

2 a 3 afios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tiempo
Requerido

Tematica de la Capacitacion

20 horas

8.
CONOCIMIENTOS

Organizacion, supervision y evaluacién de los trabajos técnicos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES L,
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A WREnTTEtINy) _ _
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Fiscaliza la -

. N i Comprende rapidamente el entorno,
Supervisa y fiscaliza las Obras | construccion de obras las  oportunidades amenazas
contre}tgdas_ de acuer@o a planos, | civiles, ej],ecutadas POT | pensamiento fortalezas y debilidades de un
especificaciones técnicas y | contratacion, e Alto . .

T e L Lo Estratégico proyecto y establece directrices
condiciones  especificas de los | administracion directa, estratéqicas bpara la  aprobacion
contratos. convenios ylo otros 9 P P

concesiones. '
Absuelve consultas técnicas y | Verifica y aprueba . . . . L
administrativas, inherentes a su | planillas  presentadas Orgamzacnor),de Alto Deflne_p iveles de |r]formaC|on para

- . . . la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
funcidn en el momento de requerirse. | por ejecucion de obras
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Elabora informes de
fiscalizacion sobre el
proceso de ejecucion de

Disefia e implementa politicas que le | obras, solicita | Recopilacion de Alto Define niveles de informacion para
permita optimizar el trabajo informacién ~ técnica| Informacion la gestion de una unidad o proceso.
complementaria y
propone rectificaciones
en el proceso.
Representa al
Municipio en el
Revisa y aprueba planillas de avance | proceso de recepcién | Organizacion de Alto Define niveles de informacién para
de obra. de obras en las| laInformacion la gestion de una unidad o proceso.
diferentes formas de
ejecucion.
Elabora informes sobre - - -
) ) incumplimiento de ) Anal_l;a, determlpa y(cuestlona la
Elabora planillas de reajuste de contratos, tanto para el Pensamiento Alto viabilidad de aplicacion de leyes,

Critico reglamentos, normas, sistemas y

otros, aplicando la légica.

precios. -
Concejo como para la

Contraloria.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto - : - - - .
J quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicios Alto - - : -
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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Cuadro 29: Denominacion del puesto Promotor Social

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

3. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ:

. L Tercer Nivel: : Economista,
Nivel de Instruccion:

SR Promotor Social

Licenciado y/o Ingeniero

Institucional y externo

del Puesto:
Nivel: Profesional
. Desarrollo
Xg ﬁ?r?istrativa' Economico
: Local

Trabajo Social, Ing. En Agronomia,

Ar nocimiento:
EalEiCanocimIchIc Desarrollo Rural Integral.

Rol: Ejecucion de

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Planificar,

dirigir y coordinar la
aplicacion de los lineamientos y
politicas impartidas por el Concejo

Cantonal en la elaboracion,
implementacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de los

proyectos sociales y productivos.

Ejecucion en labores de investigacion,
asistencia técnica y promocion social de la
poblacién vulnerable del Cantén en éareas

urbanas y rurales.

procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tlem_po d_e. 2 a 3 afios.
Experiencia:

Ambito: Local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Rl-(iq(ilngﬁ?j & Tematica de la Capacitacion
20 horas Sociologia

20 horas Agronomia

20 horas Ciencias de la educacion
20 horas Servicio social

8.
CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién

LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
Comprende rapidamente los
cambios del entorno, las
— oportunidades, amenazas, fortalezas
Ir)fprme técnicos de las Pensamiento y debilidades de su organizacion /
visitas a las Alto

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

programas y otros.

comunidades.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable

LAS ACTIVIDADES | Competencia

ESENCIALES
Gestionar convenios de cooperacion | Informe  sobre  la
interinstitucional, nacional e | socializacion de los | Organizacion de Alto Define niveles de informacion para
internacional para la ejecucion de | proyectos de desarrollo | la Informacién la gestion de una unidad o proceso.
planes, programas y proyectos. comunitario
Planificar vy monitorear el | Reporte de las
cumplimiento de los compromisos, | observaciones Recopilacion de Alto Define niveles de informacién para
ayudas memorias y las observaciones | culturales  de las| Informacion la gestion de una unidad o proceso.
de las evaluaciones y auditorias. comunidades
Gestion y ejecucion de Proyectos del | Representa al | Organizacion de Alto Define niveles de informacién para
Presupuesto Participativo. Municipio la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
Informe de los estudios de aplicacion Info_rme - de la Analiza, determina y cuestiona la
: participacion de la . - LT
y avance de los proyectos sociales, - Pensamiento viabilidad de aplicacion de leyes,
. - - comunidad en los P Alto b
productivos de las asignaciones del Critico reglamentos, normas, sistemas 'y
S planes, programas y - .

presupuesto participativo. otros, aplicando la légica.

proyectos emergentes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
- . ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |IUESEP p . quip : qu .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez
Orientacion de servicios Alto ; - : . '
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia.
i Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno B - :
L 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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Cuadro 30: Denominacion del puesto Registrador de la Propiedad

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES

4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel: : Abogado y/o Dr.

Area de Conocimiento:

Jurisprudencia, Derecho.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

INTERNAS Y
DEL PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion Registrador de la
del Puesto: Propiedad
Nivel: Directivo
Institucional
Unidad Registro de la
Administrativa: Propiedad
Ejecuciony
Rol: coordinacion de
procesos
Grupo Servidor Pablico
Ocupacional: 8
14 Escala de
Grado: Remuneracién
Propia Tiempo de
Experiencia:

Ambito: Local

2. MISION

Propender a la modernizacién y aceleracion de
los procesos registrales para que estos sean mas
eficientes, mediante un adecuado servicio a los
usuarios, para satisfacer en su totalidad los
requerimientos y mantener el actualizado el
archivo documental a fin de que el servicio que

se brinda sea rapido y oportuno.

2 a 3 afos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8.
CONOCIMIENTOS

Tiempo 2 L
Requerido Temética de la Capacitacion
20 horas Responsabilidad en la regulacion de los titulos de tradicion del
dominio de bienes inmuebles y demas derechos reales.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A RS MEE _ _
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia

Comprende rapidamente los

Inscribir en el registro gar:rt::l?fi da dec;el entorg%enazis

correspondiente los documentos cuya | Informe técnicos de las Pensamiento fcr)thaIezas y ’debilidades de su’

ansc_npcnon exige o permite la ley, visitas a las Estratégico Alto organizacién / unidad o proceso/

ebiendo negarme a hacerlo en los | comunidades. bl directri

casos que exige la Ley. proyegtq y establece direc rices
estratégicas para la aprobacion de
planes, programas y otros.

Llevar un inventario de los registros,

libros 'y deméds  documentos

pertenecientes a la oficina, debiendo | Informe  sobre  la

enviar una copia de dicho inventario a | socializacion de los | Organizacion de Alto Define niveles de informacion para

la Direccion Nacional de Registro de | proyectos de desarrollo | la Informacion la gestion de una unidad o proceso.

Datos Publicos, dentro de los | comunitario

primeros quince dias del mes de enero

de cada afio
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Llevar, con sujecion a las
disposiciones de la ley de Registro, | Dar  los  informes
los libros denominados Registro de | oficiales que le pidan

Propiedad, Registro de Gravamenes, | los funcionarios | Recopilacion de Define niveles de informacion para

Registro Mercantil, Registro de | publicos acerca de lo| Informacién Alto la gestion de una unidad o proceso.
Interdicciones y Prohibiciones de | que conste en los libros
Enajenar y los deméas que determine | de la oficina
la ley
Anotar en el libro denominado
Repertorio los titulos o documentos
gque se le  presenten Para su Representa al | Organizacion de Define niveles de informacion para
inscripcion 'y cerrarlo diariamente, Municipi i Alto L .
haciendo constar el namero  de | Municipio la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
inscripciones efectuadas en el dia y
firmada la diligencia

Analiza, determina y cuestiona la
Conferir certificados y copias con | Los demas que la ley le | Pensamiento Alto viabilidad de aplicacién de leyes,

arreglo a la Ley de Registro imponga. Critico reglamentos, normas, sistemas vy
otros, aplicando la logica.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto - : . - - .
J quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez
Orientacion de servicios Alto ] - - A '
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacion a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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Cuadro 31: Denominacion del puesto Inscriptor del registro de la propiedad

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel: : Abogado

Area de Conocimiento:

Jurisprudencia, Derecho.

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

INTERNAS Y
DEL PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Denominacion Inscriptor del
del Puesto: Registro de la
: Propiedad
Nivel: Profesional
Institucional
Unidad Registro de la
Administrativa: Propiedad
Rol: Ejecucion de
procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: 3
9 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia Tiempo de
Experiencia:
Ambito: Local

2. MISION

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Realizar revisiéon juridica de los
documentos  habilitantes de los

Propender a la modernizacion y aceleracion de
los procesos registrales para que estos sean
mas eficientes, mediante un adecuado servicio
a los usuarios, para satisfacer en su totalidad
los requerimientos y mantener el actualizado
el archivo documental a fin de que el servicio
que se brinda sea rapido y oportuno.

2 a 3 afios.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8.
CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS A
LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Desarrolla el
de marginaciéon tanto

proceso

Denominacion
de la
Competencia

Nivel

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Tiempo - L
Requerido Tematica de la Capacitacion
20 horas Revision juridica de documentos habilitantes que se maneja en el
Registro de la Propiedad.

Comportamiento Observable

Pensamiento

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades
de su organizacion / unidad o

procedimientos de certificacion e
inscripcion

proyectos de desarrollo
comunitario

la Informacion

distintos trdmites que maneja el | digital como fisica de Estratégico Alto proceso/ proyecto 'y establece

Registro de la Propiedad los libros de registro directrices  estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y
otros.

General observac[ongs legales Informe  sobre  la

sustentadas al trdmite 'y sus T . . . . L

- . socializacion de los | Organizacion de Define niveles de informacion para
documentos habilitantes, asi como a Alto

la gestion de una unidad o proceso.
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacién

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable

LAS ACTIVIDADES | Competencia

ESENCIALES

Dar los  informes

oficiales que le pidan
Mantener el prolijo uso del libro de | los funcionarios | Recopilacion de Alto Define niveles de informacién para
repertorio y de indices publicos acerca de lo| Informacion la gestion de una unidad o proceso.

que conste en los libros

de la oficina
Mantener actualizado desde su | Representa al | Organizacion de Define niveles de informacién para

N - Alto - -
trabajo el indice. Municipio la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
Desarrollar el proceso de busqueda li d . - |
de informacion en libro de registro | Y las demés que se P . A_nz_llgg, d determllpa y’cuedstlolna a
para el desarrollo de inscripcién, | asigne de acuerdo a su ensa,n)lento Alto | V1abilidad de aplicacion de leyes,
A L it Critico reglamentos, normas, sistemas vy
concesiones, gravamenes, | funcion . .
o otros, aplicando la logica.

prohibiciones, etc.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
- : ue se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
Trabajo en Equipo Alto |dUesep p . quip . que .
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L " Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacién de servicios Alto . - - -
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. . Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
Orientacion a Resultados Alto e arias p p . prop > =
y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
. Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Conocimiento del entorno . . .
o 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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Cuadro 32: Denominacion del puesto Certificacion y archivo del registro de la propiedad

1. DATOS DE IDENTIFICACION

3. RELACIONES

INTERNAS Y 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ:
Certificador de Nivel de Instruccion: Tercer Nivel: : Abogado
Denominacién Archivo del
del Puesto: Registro de la
Propiedad
Nivel: Profesional
Certificacion y Institucional
Un'df"‘d. . ar<_:h|v0 del Area de Conocimiento: Jurisprudencia, Derecho.
Administrativa: registro de la
propiedad
Ejecucion de
Rol: procesos de
apoyo
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: de Apoyo 3 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 Escala de
Grado: Remuneracion
Propia :
Tlempo d.e' 2 a 3 afios.
Experiencia:
Ambito: Local

2. MISION 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Propender a la modernizacion y aceleracion de Tiempo L. L
los procesos registrales para que estos sean | Requerido Tematica de la Capacitacion
mas eficientes, mediante un adecuado servicio
a los usuarios, para satisfacer en su totalidad
los requerimientos y mantener el actuahz_ac!o Revisién juridica de documentos habilitantes que se maneja en
el archivo documental a fin de que el servicio 20 horas el Registro de la Propiedad
que se brinda sea rapido y oportuno. '

8. z
CONOCIMIENTOS 9. COMPETENCIAS TECNICAS

ADICIONALES L
7. ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A BREMlEE . '
LAS ACTIVIDADES de la Nivel Comportamiento Observable
ESENCIALES Competencia
. Comprende el entorno y de su
- Mantener los libros - AN ;
Buscar antecedentes registrales en - Pensamiento organizacion, unidad o proceso y
- - : actualizados y L Alto . - o
libros, indices y repertorios empastados Estratégico establece directrices estratégicas
P para la certificacion y otros.
Informe  sobre la
Emitir certificados con el debido | socializacion de los | Organizacion de Define niveles de informacién para
PP . - Alto - -
texto de certificacion registral proyectos de desarrollo | la Informacion la gestion de una unidad o proceso.
comunitario
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8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES Denominacion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES | RELACIONADOS A de la Nivel Comportamiento Observable
LAS ACTIVIDADES | Competencia
ESENCIALES

Dar los informes
oficiales que le pidan

Responder a pedidos judiciales los funcionarios | Recopilacion de

Define niveles de informacion para

relacionados con certificaciones de | . . - Alto L -
] . publicos acerca de lo| Informacion la gestion de una unidad o proceso.

propiedades y demas -

que conste en los libros

de la oficina
Mantener los libros registrales de . . . . o

; Representa al | Organizacion de Define niveles de informacion para

acuerdo a lo que dispone la ley de S i Alto L .

Municipio la Informacion la gestion de una unidad o proceso.

registros

Analiza, determina y cuestiona la
Pensamiento Alto viabilidad de aplicacion de leyes,

Critico reglamentos, normas, sistemas y
otros, aplicando la légica.

Cuidar que la ubicacion sea|Y demas disposiciones
accesibles para los usuarios de|que se asigne de
inscripcion y certificacion acuerdo a su funcién

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable

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

Trabajo en Equipo Alto - : . - . .
J quip manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
. L - Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
Orientacion de servicios Alto - - : -
diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas.
Orientacién a Resultados Alto | Desarrolla y modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la

eficiencia.

Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos
Alto | de trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o
fuerzas de poder que los afectan.

Conocimiento del entorno
organizacional
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CONCLUSIONES

No hay un adecuado diagnostico de los diferentes puestos laborales dentro del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Chambo para identificar las
funciones actuales de los colaboradores asi como también para verificar sus

responsabilidades dentro de los puestos de trabajo.

Al efectuar el analisis de investigacion, se concluye que en el GAD Municipal de
Chambo, no se realiza un proceso adecuado de reclutamiento, seleccion e induccion
al personal, ademés de no contar con un modelo de competencias técnicas y
conductuales lo cual dificulta el cumplimiento de las funciones y las

responsabilidades fundamentales dentro de cada uno de sus puestos de trabajo.

La necesidad de actualizar el manual de funciones del GAD Municipal de Chambo,
por un manual de funciones y descripcién de puestos de trabajo por Competencias
va a permitir consolidar la efectividad en los procesos a cargo de sus funcionarios y

el fortalecimiento de la imagen institucional.

RECOMENDACIONES

Se debe realizar un adecuado diagndstico de los puestos de trabajo dentro del GAD
Municipal de Chambo para que exista una correcta identificacion de las funciones

que deben realizar cada uno de los diferentes colaboradores del GAD municipal.

Se debe realizar un correcto proceso de reclutamiento, seleccion e induccion al
personal, es decir una mejora en la gestion del talento humano la cual permitira el
cumplimiento de las funciones y las responsabilidades fundamentales dentro de cada

uno de los puestos de trabajo.

La actualizacion del manual de funciones permitird una mejor captacion de las
funciones y responsabilidades que deben cumplir, y de esta desempefiarse con
efectividad dentro de sus puestos de trabajo, cabe recalcar que esta actualizacion
debe ser en base a las competencias municipales en el Cddigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion (COOTAD).
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ANEXOS

Anexo 1

Encuesta realizada a los servidores publicos del GAD Municipal de Chambo.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ESCUELA DE INGENIERIA EN EMPRESAS

Objetivo: Conocer como se encuentran divididas las actividades, cargo y tareas con el

fin de actualizar el manual de funciones para el mejoramiento de la institucion.

Instructivo: Sirvase contestar cada una de las preguntas con la mayor sinceridad

posible ya que estoy datos seran con fines de investigacion estudiantil.

Informacion general

Género Masculino.......... Femenino..........

1.- ¢El Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Chambo tiene una descripcion

de puestos?

4.- ;Considera Ud. que las funciones que esta realizando, esta de acuerdo a su puesto de
trabajo para el cual fue contratado?

5.- ¢Se considera parte importante del Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton
Chambo?
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6.- ¢El esfuerzo que Ud. realiza en el Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén

Chambo le ayuda al desarrollo de la Carrera Profesional?

7.- ¢ Las labores que Ud. realiza son individuales o grupales?
Individuales.......... Grupales..........

8.- ¢Como calificaria el ambiente laboral en la institucion?
Muy bueno.......... Bueno........... Regular..........

9.- ¢ Se realiza una evaluacion de desempefio dentro de su trabajo?

10.- ¢Cuando se produce algin cambio en el sistema de trabajo se capacita?

Semestral..... Trimestral..... Mensual..... Semanal..... Ninguno.....
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Anexo 2

MATRIZ DE CONSISTENCIA

Planteamiento del Objetivos Hipdtesis Variables e Muestra Disefio Técnicas e Conclusiones Recomendaciones
problema Indicadores Instrumentos
Pregunta general Objetivo General: Hipdtesis general Variable Poblacién Método Técnica: No hay un Se debe realizar un
independiente 135 personas, Encuesta adecuado adecuado diagnostico de
¢En qué medida la Actualizar el manual La actualizacion del datos que se Analitico- La encuesta que se | diagnostico de los | los puestos de trabajo
actualizacion del de funciones y la manual de funciones y Manual de funciones y obtuvo del GAD Descriptivo pretende aplicar al | diferentes puestos | dentro del GAD
Manual de descripcién de descripcion de puestos de descripcién de puestos Municipal de Deductivo personal que laborales dentro Municipal de Chambo
Funciones y puestos de Trabajo trabajo permitird mejorar la | de trabajo. Chambo Inductivo laboran en el GAD | del Gobierno para que exista una
Descripcion de por competencias del | gestion operativa de los Municipal de Auténomo correcta identificacion
Puestos de trabajo GAD Municipal de servidores del GAD Rendimiento Muestra Chambo Descentralizado de las funciones que
ayudara a la Gestion | Chambo para mejorar | Municipal de Chambo. Procedimientos Municipal del deben realizar cada uno
Administrativa del la gestion operativa Procesos 100 Personas Instrumento: Canton Chambo de los diferentes
Gobierno Auténomo | de sus servidores. Limites Cuestionario para identificar las | empleados del GAD
Descentralizado Campos funciones actuales | municipal.
municipal de Necesidades Debe ser de los trabajadores
Chambo? Relaciones cuidadosamente asf como también El correcto andlisis de
Relaciones planteado. verificar sus los diferentes puestos de
Requisitos responsabilidades trabajo dentro de los
Responsabilidades dentro de los empleados del GAD
Funciones puestos de trabajo | permitira un correcto
CheckList designados a los desempefio de las
mismos. responsabilidades y
Preguntas Objetivos Hipdtesis especificas Variable funciones que deben
especificas Especificos: independiente A los servidores cumplir dentro del cargo
- La Implementacion de del GAD asignado para que de
- ¢Se deberia - Implementar el diagnéstico laboral con los | Gestion operativa de los Municipal de esta manera no existan
analizar las diagnéstico laboral servidores del GAD servidores Chambo no se les falencias y puedan
funciones y con los servidores del | Municipal de Chambo, Rendimiento brinda un proceso brindar una mejor
responsabilidades GAD Municipal de permitira identificar Eficiencia de induccion atencion a los usuarios.
laborales actuales Chambo, para claramente las actuales Eficacia adecuado
de los servidores del | identificar las funciones y Procedimientos dificultando el La actualizacion
GAD Municipal de actuales funciones y responsabilidades del Circulo PDCA cumplimiento de correcta del manual de

Chambo?

- ¢ES necesario
realizar un analisis
laboral y/o
ocupacional del
puesto de trabajo de
los servidores del
GAD Municipal de
Chambo y su
eficiencia
productiva?

- ¢Es necesario
actualizar el manual
de funciones y
descripcion de
puestos de trabajo

responsabilidades del
puesto de trabajo.

- Realizar un anélisis
laboral y/o
ocupacional con los
servidores del GAD
Municipal de
Chambo, para
identificar las
funciones y
responsabilidades
requeridas para cada
puesto de trabajo y su
respectiva
competencia.

puesto de trabajo que
desempefia cada servidor.

- La Realizacion un
analisis laboral y/o
ocupacional con los
servidores del GAD
Municipal de Chambo, de
acuerdo a las necesidades
de los ciudadanos permitira
identificar las funciones y
responsabilidades de los
trabajadores de acuerdo a
cada puesto de trabajo y su
competencia.

- La actualizacion del

Sistemas de mejora
procesos ineficientes
Funcionamiento
Capacidad operativa
Frecuencia reclamos
Gravedad problemas
Cumplimiento
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sus funciones y las
responsabilidades.

La actualizacion
por un manual por
competencias va a
permitir consolidar
la efectividad en
los procesos a
cargo de sus
funcionarios y el
fortalecimiento de
la imagen
institucional.

funciones permitird una
mejor captacion de las
funciones y
responsabilidades que
deben cumplir, y de
esta desempefiarse con
efectividad dentro de
sus puestos de trabajo,
cabe recalcar que esta
actualizacion debe ser
en base a las
competencias
municipales en el
Codigo Organico de
Organizacion
Territorial, Autonomias
y Descentralizacion




por competencias de
los servidores del
GAD Municipal de
Chambo?

- Actualizar el
manual de funciones
y la descripcién de
los puestos de trabajo
(descriptivo de
funciones) en base a
las competencias
municipales en el
Cddigo Organico de
Organizacion
Territorial,
Autonomias y
Descentralizacion
(COOTAD) para
optimizar los
procesos operativos.

manual de funciones y la
descripcion de los puestos
de trabajo (descriptivo de
funciones) en base a las
competencias de los GADs
Municipales en el Cédigo
Organico de Organizacion
Territorial, Autonomias y
Descentralizacion
(COOTAD) permitira
perfeccionar los procesos
operativos de los mismos y
ayudaré a mejor
desempefio de los
servidores y la realizacion
de sus funciones al
optimizar su carga
ocupacional.

Cuadro 33: Matriz de Consistencias
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CATALOGO DE COMPETENCIAS TECNICAS Y CONDUCTUALES

No. | Destreza Habilidad Definicion Nivel Comportamientos observables
Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos
Alto considerando distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en
Es la capacidad para dirigir, analizar y la definicion de las politicas en funcion del andlisis estratégico.
evaluar el desempefio actual y potencial de
Desarrollo los colaboradores y definir e implementar - . . N
1 estratégico de los | acciones de desarrollo para las personas y _ Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el
e e equipos en el marco de las estrategias de la Medio desarr.ollo”de los colabora_dores en funcion de las estrategias de la
organizacion, adoptando un rol de organizacion. Promueve acciones de desarrollo.
facilitador y guia - : - - - .
Aplica las herramientas de desarrollo disponibles. Define acciones para el
Bajo desarrollo de las competencias criticas. Esporadicamente hace un
seguimiento de las mismas.
Alto Asesora a las gl_Jtoridades de _Ia institucién_ en materia dg su competencia,
generando politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
5 Orientacion /| Ofrecer guias / sugerencias a los demas _ . .
asesoramiento para que tomen decisiones. Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas
y otros.
Bajo Orienta__a un c_ompaﬁero en la forma de realizar ciertas actividades de
complejidad baja.
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades,
. amenazas, fortalezas y debilidades de su organizacion / unidad o proceso/
Es la habilidad ~para ~ comprender Alto proyecto y establece directrices estratégicas para la aprobacion de planes,
_ rapldameptg los camplos t_de_l entorno., con programas y otros.
3 Pensamiento el proposito de identificar _ acciones - - :
estratégico estratégicas. Incluye la capacidad para Medio Comprende los cambios d_el ent_orno y es.ta en la capacidad de proponer
saber cuando hay que mejorar planes, planes Yy programas de mejoramiento continuo.
programas y proyectos. Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y

programas de mejoramiento continuo.
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Anticipa los puntos criticos de una situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de control,  mecanismos de

Alto coordinacion y verificando informacion para la aprobacion de diferentes
proyectos, programas y otros.
Es la capacidad de determinar eficazmente
las metas y prioridades de sus planes o
e proyectos, estipulando la accion, los
Planificacion y - . . , .
gestion plazos y los recursos requeridos. Incluye la _ Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos de
instrumentacion de  mecanismos  de | Medio complejidad media, estableciendo estrategias de corto y mediano plazo,
seguimiento y  verificacion de |la mecanismos de coordinacién y control de la informacién.
informacion.
Establece objetivos y plazos para la realizacién de las tareas o actividades,
Bajo Qefine pr_ipridades, controlando la calidad del tra_lbajo y verificantjo la
informacién para asegurarse de que se han ejecutado las acciones
previstas.
Alto Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar
problemas estratégicos organizacionales.
Generar varias formas o alternativas para | pedio Desar_rolla estratqgia}s para la optimizacion de los recursos humanos,
Generacion de ideas | desarrollar planes, programas, proyectos y materiales y economicos.
solucionar problemas.
Bajo Encontrar proce_di_mientos qlternativos paraapoyar en la entrega de
productos o servicios a los clientes usuarios.
Alto Desarro]lg mecanismos gje monitoreo y control de la eficiencia, eficacia y
productividad organizacional.
Monitoreo y control Evaluar cuan bien esta algo o alguien Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad
aprendiendo o haciendo algo. administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
Bajo Analiza y corrige documentos.
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Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el
desarrollo de proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que las

Alto situaciones o ideas complejas estén claras, sean simples y comprensibles.
Aplicar o crear nuevos conceptos para la Integra ideas, datos clave y observaciones, presentandolos en forma clara
solucién de problemas complejos, asi y til.
Pensamiento como para el desarrollo de proyectos,
conceptual pﬁr_les Qfgan|5a0|onales y(_)tr(:s. IncIU);_e la Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o
u :jlza;glon € rtazolnamlen 0 Creativo, Medio adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios
Inductivo o conceptual. adquiridos para solucionar problemas en la ejecucién de programas,
proyectos y otros.
Utiliza conceptos basicos, sentido comln y las experiencias vividas en la
Bajo solucién de problemas inherentes al desarrollo de las actividades del
puesto.
Es la capacidad ~de reconocer la Realiza anélisis l16gicos para identificar los problemas fundamentales de la
informacién  significativa, buscar y|Alto organizacion g P P
coordinar los datos relevantes. Se puede g :
Habilidad analitica | incluir aqui la habilidad para analizar y
presentar datos financieros y estadisticos y
para establecer conexiones relevantes entre ] L ]
datos numeéricos. Medio Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos
relevantes para el desarrollo de programas y proyectos.
Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
Organizacion de la|Encontrar formas de estructurar o | Alto Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o proceso.
informacion clasificar distintos niveles de informacion.
Medio Clasifica y captura informacion técnica para consolidarlos.
Bajo Clasifica documentos para su registro.
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Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger

Alto informacién esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales
periddicas). Analiza la informacién recopilada.
Recopilacion de | Conocer cémo localizar e identificar - — — - -
informacion informacion esencial. Realiza un trabajo sisteméatico en un determinado lapso de tiempo para
10 . obtener la méxima y mejor informacidn posible de todas las fuentes
Medio . . o - - .
disponibles. (Obtiene informacién en periddicos, bases de datos, estudios
técnicos etc.)
Baio Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas
I rutinarias.
Alto Evalla los contratos de provision de recursos materiales para la
8 Obtener y cuidar el uso apropiado de institucion.
Manejo de recursos ) ) .
: equipos, locales, accesorios y materiales
11 OEEETElEE necesarios para realizar ciertas actividades
P : Medio Determina las necesidades de recursos materiales de la institucion y
controla el uso de los mismos.
Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como para determinados eventos.
Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes,
Utilizar la légica y el andlisis para reglamentos, normas, sistemas Y otros, aplicando la ldgica.
Pensamiento critico | identificar la fortaleza o debilidad de . . . . )
12 enfoques o proposiciones. Medio EIabqra_ reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el analisis
y la l6gica.
Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la l6gica.
Pensamiento Analizar o descomponer informacién y Realiza analisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando
13 analitico detectar tendencias, patrones, relaciones, Alto un problema o situacion, estableciendo causas de hecho, o varias

causas, efectos, etc.

consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes
pasos.
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Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o

Medio situaciones en partes. Identifica los pros y los contras de las decisiones.
Analiza informacién sencilla.
. Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad
Bajo . L L .
determinados. Establece prioridades en las actividades que realiza.
Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y
Alto metas planteados en el plan operativo institucional y redefine las
estrategias.
Identificacion de L
Identificar la naturaleza de un problema. - .
14 problemas Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que
genera la unidad o proceso; determina posibles soluciones.
Bajo Compara informacién sencilla para identificar problemas.
Alto Identifica la manera en cdmo un cambio de leyes o de situaciones distintas
) ) ) afectara a la organizacion.
Percencion de Determinar cuando han ocurrido cambios dentifi ituaci q It L d Iimient L d
15 ercep importantes en un sistema organizacional entifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de
sistemas y entorno o cuando ocurriran Medio los colaboradores de una unidad o proceso organizacional.
Implica la habilidad de observar y aprovechar los comportamientos de los
colaboradores y comparieros.
Alto Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las
Organizacion de | Disefiar o redisefiar tareas, estructuras y atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo.
16 | Sistemas flujos de trabajo. Medio Disefia o redisefia los procesos de elaboracion de los productos o servicios
que generan las unidades organizacionales.
Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las

actividades laborales.
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Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo.
Determina el tipo de mantenimiento  que requieren los equipos

. . - Alto ; o g .
. Ejecutar rutinas de mantenimiento y informéticos, maquinarias y otros de las unidades o0 procesos
Mantenimiento  de - . P R
eqUinos determinar cuando y qué tipo de organizacionales.
17 | AU mantenimiento es requerido. Depura y actualiza el software de los equipos informaticos. Incluye
Medio despejar las partes méviles de los equipos informaticos, maquinarias y
otros.
Baio Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros
) equipos.
Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucién
L Ensefiar a otros cdmo realizar alguna imi acni ini i
18 | Instruccion i g Medio Instruy~e sobre procgdlmlentos técnicos, legales o administrativos a los
actividad. compafieros de la unidad o proceso .
Baio Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de
J computacion.
Alto Controla la operacion de los sistemas informéaticos implementados en la
Operar y controlar el funcionamiento y institucién. Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
Operacion y control | manejo de equipos, sistemas, redes y
19 otros. Medio Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes
para solucionar fallas en la operacién de los mismos.
Baio Ajusta los controles de una méquina copiadora para lograr fotocopias de
! menor tamafio.
Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion para
cumplir con los planes, programas y proyectos.
y : Determinar el ~ tipo de  equipos, di Escoge un nuevo programa informético para la automatizacion de ciertas
20 |[Seleccion de equipos | herramientas e instrumentos necesarios | Medio i
! " actividades.
para realizar un trabajo. _ _ i _ _
Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Bajo
21 Inspeccion de | Inspeccionar y evaluar la calidad de los Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o
productos 0 | productos o servicios. servicios que genera la institucion.
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servicios

Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o

Medio L . -
administrativos para detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Baio Chequea el borrador de un documento para detectar errores
! mecanograficos.
Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucion o de un
proyecto a largo plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
. Determinar como debe gastarse el dinero
Manejo de recursos - X o
22 fi . para realizar el trabajo y contabilizar los ] .
Inancieros gastos. Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo.
Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un
J registro de los gastos.
. _ | Alto Crea nueva tecnologia.
Generar o adaptar equipos y tecnologia
Disefio de tecnologia | para atender las necesidades del cliente
23 Interno y externo. Medio Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que
permiten mejorar la gestion de la organizacién.
Baio Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para mejorar el
! acceso a la informacion.
Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad
organizacional.
- ) o Medio Sugerir cambios en un programa de computacién para que su uso resulte
24 Anélisis de | Analizar demandas y requerimientos de mas facil al usuario.
operaciones producto o servicio para crear un disefio.
Bajo . . -
Seleccionar un equipo para la oficina
Destreza matematica | Utilizar las matematicas para ejecutar . .
25 P ) Alto Desarrolla un modelo matemético para simular y resolver problemas.

actividades y solucionar problemas.
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Utiliza las matematicas para realizar calculos de complejidad media.

Medio . L A .
(Ejemplo liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo
. y desarrolla propuestas en base a los requerimientos.
., Es la capacidad de escuchar y comprender
Comprensidn oral - N . . .
26 informacion o ideas presentadas. Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos vy
externos y elabora informes.
Baio Escucha y comprende la informacién o disposiciones que se le provee y
J realiza las acciones pertinentes para el cumplimiento.
Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de
Es la capacidad de comunicar informacién otras instituciones.
Expresion oral 0 ideas en forma hablada de manera clara . ~ - ] -~
27 y comprensible. Medio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea
comprensible a los receptores.
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan
Alto pardmetros que tengan impacto directo sobre el funcionamiento de una
Es la capacidad de comunicar informacion organizacion, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de procesos legales,
Expresion escrita | o ideas por escrito de modo que otros técnicos, administrativos)
28 entiendan. Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)
Baio Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo
J (memorandum)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la misién y
Alto objetivos de la institucidn, y de la satisfaccion del problema del cliente.
29 Juicio y toma de |Es la capacidad de valorar las ventajas y Idea soluciones a problematicas futuras de la institucion.
decisiones desventajas de una accion potencial. Toma decisiones de complejidad media sobre la base de sus
Medio conocimientos, de los productos o servicios de la unidad o proceso

organizacional, y de la experiencia previa.
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Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan

Bajo . . S
! permiten comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion
j , u odi un nuevo si
Alto como por ejemplo, depurar el cddigo de control de un nuevo sistema
- .| Determinar qué causa un error de operativo.
Deteccion de averias i6n v decidir aué h | . . . i
30 operacion y decidir que hacer al respecto. Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o
sistemas de operacion compleja.
Baio u u u i i6 Aquinas,
Busca la fuente que ocasiona errores en la operacién de maquinas
! automaviles y otros equipos de operacion sencilla.
Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una
] ) inspeccion previa.
Inspeccionar las fuentes que ocasionan - - — -
31 | Reparacion dafios en maquinaria, equipos y otros para | Medio Reemplaza las piezas de_terloragas_ de maquinarias, equipos y otros;
repararlos. observando las especificaciones técnicas.
Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Instalar equipos, maquinaria, cableado o |Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Instalacion programas que cumplan con las
32 especificaciones requeridas. Medio Instala cableados y equipos sencillos.
Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un
Alto nuevo sistema, equipo o procedimiento técnico - administrativo,
Conducir pruebas y ensayos para funcionara correctamente. Identifica claramente los errores y propone
: - . los correctivos
determinar si los equipos, programas de - —— - - —
33 administrativos estan funcionando funcionamiento. Constata la calidad de los productos.
correctamente.
Bajo Verifica el funcionamiento de maquinas o equipos, frecuentemente.
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34

Comprension escrita

La capacidad de leer y entender

informacion e ideas presentadas de manera

escrita.

Alto

Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de
solucién o mejoramiento sobre la base del nivel de comprensién

Medio

Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente

presenta informes.

Lee y comprende la informacidn sencilla que se le presenta en forma
escrita y realiza las acciones pertinentes que indican el nivel de
comprension.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

# | Destreza Definicion Nivel Comportamientos observables
Habilidad
1 Trabajo Es el interés de cooperar y | Alto Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacidn. Resuelve los conflictos que
enequipo | trabajar de manera coordinada se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el manejo
con los demas. de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras &reas de la
organizacion.

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

Bajo Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la parte
del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene informados a
los demas. Comparte informacion.

2 | Orientaci6 | Implica un deseo de ayudar o | Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
n de | de servir a los demaés diagnéstica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
servicio satisfaciendo sus necesidades.
Significa focalizar los - — - - - - —
stezos n o e | M99 o e e . s 8 S
y la satisfaccion de las P q :
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necesidades de los clientes, | Bajo Actla a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
tanto internos como externos. estandarizadas a sus demandas.
Orientacié | Es el esfuerzo por trabajar | Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla o
n a los | adecuadamente tendiendo al modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
resultados | logro de estandares de | Medio
excelencia. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actla para lograr y superar
niveles de desempefio y plazos establecidos.
Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.
Es la capacidad para adaptarse | Alto Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de prioridad.
Flexibilida | y trabajar en distintas vy Propone mejoras para la organizacion.
d V::Is%?; oSIEL&a(ggg?\iers):)s €N "Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas. Decide
P grup ' qué hacer en funcion de la situacion.
Bajo Aplica normas que dependen de cada situacion o procedimientos para cumplir con
sus responsabilidades.
Destreza Definicion Nivel Comportamientos observables
Habilidad
Construcci | Es la habilidad de construir y | Alto Construye relaciones beneficiosas para el cliente y la institucién, que le permiten
6n de | mantener relaciones cordiales alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
relaciones | con aquellas personas internas beneficio de la institucion.
0 externas a la organizacion | Medio Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién que le proveen
gue son o pueden ser algun dia informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas, desde el
valiosos para conseguir los primer encuentro.
objetivos organizacionales.
Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
compafieros, clientes y proveedores.
Conocimie | Es la  capacidad  para | Alto Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos,
nto del | comprender e interpretar las instituciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder que los
entrono relaciones de poder en la afectan.
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organizaci
onal

institucion o en  otras
instituciones, clientes,
proveedores, etc. Incluye la
capacidad de prever la forma
en que los nuevos
acontecimientos o situaciones
afectaran a las personas y
grupos de la institucion.

Medio

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia exisentes dentro de
la institucion con un sentido clarode lo que es influir en la institucion.

Bajo

Utiliza las normas, la cadena de mando y los procedimeitnos establecidos para
cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.

Iniciativa

Es la predisposicion para
actuar proactivamente. Los
niveles de actuacion van desde
concretar decisiones tomadas
en el pasado hasta la busqueda
de nuevas oportunidades o
soluciones a problemas.

Alto

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

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.

Bajo

Reconoce las oportunidades o problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.

Aprendizaj
e continuo

Es la habilidad para buscar y
compartir informacion  til,
comprometiéndose con el
aprendizaje. Incluye la
capacidad de aprovechar la
experiencia de otros y la
propia.

Alto

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.

Medio

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

Bajo

Busca informacién solo cuando la necesita, lee manuales, libros y otros, para
aumentar sus conocimientos basicos.
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Anexo 1

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

Foto 1

GAD Municipal Chambo

Foto 2

Proceso de encuestas
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Explicacion de encuestas

Foto 4

Funcionarios de atencion al cliente GAD M. Chambo
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Anexo 2

ENTREVISTA A RESPONSABLE DEL AREA DE TALENTO HUMANO

1.

o B~ w0 N

© © N o

¢Conoce de las competencias que le corresponden en su puesto de trabajo? ¢Y
de otros puestos de trabajo?

¢ Cuales son sus funciones dentro de la institucion?

¢ Cudl es el proceso de reclutamiento y seleccidn que se lleva en la institucion?

¢ Que tipo de pruebas se toma para la seleccion de personal?

¢Se lleva a cabo el proceso de induccién para todos los nuevos funcionarios que
ingresan a la institucion? ;Qué debe contener? ¢ Tiempo de duracién?

¢ Qué sabe acerca de un Manual de funciones?

¢ Qué debe contener dicho Manual?

¢ Qué conoce por un Manual por competencias?

¢Qué considera acerca de una verificacion de resultados alcanzados por medio

de la evaluacién de desempefio?
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