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RESUMEN DEL PROYECTO

El presente proyecto de Investigacion, que sustdritana: LA GESTION POR
COMPETENCIAS QUE REALIZA EL RECURSO HUMANO LABORAL

EN EL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA Y S U
INCIDENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO QUE PRESTA LA
INSTITUCION “,conlleva una importancia actual, ya que el maaustitucional
vigente en el Ecuador dispone que el servicio pabliebe regirse por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, erdtms; y, contempla un enfoque en

la gestion de las competencias laborales.

En el Primer capitulo de este trabajo se realizalaiteamiento del problema,
determinando el macro, meso y micro entorno en @ Ge encuentra
contextualizado, se plantean los objetivos genenalespecificos y se sustenta la

justificacion del problema.

En el segundo capitulo se realiza una investigad®rconceptos, principios y
fundamentos tedricos, filoséficos y legales queesirde Marco Conceptual y
Referencial de la Gestion por Competencias, cdimédidad de tener un criterio

sustentado acerca de la terminologia y concepiiosados.

En el Tercer Capitulo: utilizando una metodologgaird/estigacion cientifica, se
realiza un diagnéstico del problema planteado, amgdiun analisis situacional
del Gobierno Municipal del Canton Santa Ana y siisudtades para cumplir con

su rol frente a la demanda de la poblacion.



Cuarto capitulo: Se realiza un andlisis e Integmiéh de la encuesta aplicada a
los servidores municipales y de percepcién de gendplicada a los usuarios

externos, consolidando con una verificacion ddnlpétesis planteadas.

El quinto capitulo se plantean conclusiones al gctiy de investigacion vy
recomendaciones que el Gobierno Municipal del Gan8anta Ana debe
considerar para que esta propuesta tenga los adssltesperados y una
consideracion final con un ejemplo del cambio quev@ca la gestion por

competencias en la definicién del cargo.

Sustentada en los anteriores capitulos, se dise@éapropuesta de Modelo de
Gestion por Competencias para los puestos de l#usién, basado en la
optimizacién del recurso humano para lograr unisereportuno y de calidad, en

beneficio de la colectividad santanense.



PROJECT SUMMARY

This research project, which supports the theme OMEETENCY
MANAGEMENT PERFORMING WORK ON HUMAN RESOURCES CITY
GOVERNMENT OF CANTON SANTA ANA AND ITS IMPACT ON TH
QUALITY OF SERVICES PROVIDED BY THE INSTITUTION “carries a
current importance, and the constitutional framéwior Ecuador provides that
public service should be governed by the principegffectiveness, efficiency,

guality, among others, and includes a focus onnassi management skills.

In the first chapter of this work is carried oué oroblem, determining the macro,
meso and micro environment in which it is contekiaal, it raises the general

and specific objectives and rationale underlyirgghoblem.

In the second chapter is an investigation of cotscgpinciples and theoretical,
philosophical and legal serve Reference Frameworid aCompetency
Management, in order to have an opinion expresbedtahe terminology and

concepts used.

In the Third Chapter: Using a methodology of sdfentesearch, a diagnosis of
the problem posed by a situation analysis of thet@aMunicipal Government
Santa Ana and his difficulties in fulfilling themoles with the demand of the
population.

Chapter IV: An analysis and interpretation of thevey of municipal servants and
perception of service applied to external usersscldating with a verification of
the hypotheses.



The fifth chapter is posed to the research prdjadings and recommendations to
the Government of the Canton Municipal Santa Anaukh consider that this
proposal has the expected results and a final deraion with an example of

change that leads to competence management inrdgfire charge .

Supported in previous chapters, you design a peipdsr Competence
Management Model for the offices of the institutidased on the optimization of
human resources to achieve quality and timely seryor the benefit of the

Community santanense.
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CAPITULO |

1.1 TEMA DE LA INVESTIGACION:

LA GESTION POR COMPETENCIAS QUE REALIZA EL RECURSO
HUMANO LABORAL EN EL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTA ANA' Y SU INCIDENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO QUE
PRESTA LA INSTITUCION

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En los actuales momentos en que en nuestro pagpsgimenta nuevos modelos de
desarrollo en las Instituciones Publicas, de se&ocion, del enfoque que se les da como
prestadores de servicios publicos, y de las nuemampetencias que le impone el marco
normativo vigente a los Gobiernos Auténomos Desaérados, es imprescindible
contar con procesos técnicos de gestion del TalEotmano, conocer las funciones,
responsabilidades, competencias y complejidadeslgmandan los puestos, para que los
servidores publicos puedan manejarse eficientementelos mismos, mejorar su

desempefio laboral y por ende la prestacion deelogcios publicas

El Gobierno Municipal del Cantdén Santa Ana, sestituye en su entorno en la primera
entidad de desarrollo de su pueblo, lo que requigre tenga que brindar mejores
servicios a sus clientes internos y externos. Higttente el personal de la institucion ha
venido realizando sus funciones por costumbresjisguna orientacion documentada ni
técnica. La institucion no posee ni aplica nornégasitas de manejo de personal para su
funcién. Al no contar con herramientas basicadpgolos restantes subsistemas de
personal se afectan y producen un sinnimero déosfda seleccion y reclutamiento del
personal se hace sin tener un adecuado perfil Westp, y este nuevo personal que

ingresa, pasado un tiempo tampoco esta alineadovisibn mision institucional; no se



dirigen correctamente las capacitaciones; las avaloes no reflejan la real situacion, ni

existe la planificacion del desarrollo de carrara qotive al personal.

La falta de una estructura que permita conocecdaspetencias laborales de los puestos
del Gobierno Municipal del cantén Santa Ana, hase @l desempefio de los servidores
publicos sea limitado, lo que incide en la calidadservicio que la comunidad demanda.
Como orientar documentada y técnicamente las foasiy competencias de los puestos
para mejorar el desempefio en los mismos, la catidhadervicio al cliente y por ende la

consecucion de los objetivos institucionales?

1.3. CONTEXTUALIZACION

« Contexto Macro

Un “municipio” es una entidad administrativa que puede agrupar sota
localidad o varias; pudiendo hacer referencia acimdad, pueblo o aldea, o a una

agrupacion de los mismos.

El municipio esta compuesto por un territorio alaeate definido por un término
municipal de limites fijados (aunque a veces noc@stinuo territorialmente,
pudiendo extenderse fuera de sus limites con eaxhaypresentando enclaves de

otros municipios); y la poblacion que lo habita .

El municipio esta regido por un organo colegiadoodeinado ayuntamiento,
municipalidad, alcaldia o concejo; encabezado parinstitucién unipersonal: el

alcalde .

Por extension, también se usa el térmimmicipiopara referirse al ayuntamiento
0 municipalidad en si. En la mayoria de Estadosemmms$, un municipio es la
division administrativa mas pequefia que posee siEIgs dirigentes

representativoslegidos democraticamente



En algunos paises, las entidades equivalentes anlmscipios son llamadas
"comunas” (por ejemplo, leommunefrancesa, la&aomuneitaliana o lakommun
sueca). El término proviene de la comuna medie@aldades-estado italianas,

Ciudad Imperial Libre).

El vocablo Municipio proviene de latin compuestoddes locuciones: munus que
se refiere a cargas u obligaciones, tareas, ofielnse otras varias acepciones, y
el verbo capere que significa tomar, hacerse cdegalgo, asumir ciertas cosas.
De estas dos palabras surgié el termino latino apiom que definid

etimologicamente a las ciudades en las que losadambs tomaban para si las
cargas tanto personales, como patrimoniales, neaegmmra atender lo relativo a

los asuntos y servicios locales de esas comunidades

A los gobiernos municipales en general, les comede, cumpliendo con los fines
que le son esenciales, satisfacer las necesidadlesticas del vecindario,

especialmente las derivadas de la convivencia arban

La moderna administracion, con el afan de dinamésdas entidades, las ha
considerado como empresas prestadoras de serdciascolectividad y esta
consciente que es necesario disefiar, implementarartener procesos que
satisfagan, con sus productos y servicios, lasatapeas y necesidades de los
clientes internos y externos, con economia de exfgg recursos.

* Contexto Meso

En nuestro pais la Constitucién ha remplazado relitd Municipalidades por
Gobiernos autbnomos descentralizados municipaéstan regidos por el Cédigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomia yesbentralizacion,

COOTADY, el que los define compersonas juridicas de derecho publico, con

1 Codigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autoria y Descentralizacion, R.O. No. 449,octubre 2008



autonomia politica, administrativa y financiera. t&an integrados por las
funciones de participacién ciudadana; legislaciorfigcalizacion: y, ejecutiva
previstas en este Codigo, para el ejercicio defleciones y competencias que le

corresponden.

Los Gobiernos municipales son autbnomos, prestadigeservicios basicos a la
comunidad, cuya atencion no competa a otros sas gubernativos. Para este
fin se eligen dignatarios como alcaldes, concejales cuenta con una
administracion municipal, conformada por personage drabajan para la

consecucion de los objetivos municipales.

Los fines esenciales del municipio, de conformidamh esta Ley, son los

siguientes:

1. Promover el desarrollo sustentable de su circymson territorial
cantonal, para garantizar la realizacion del buetr & través de la
implementacion de politicas publicas cantonales,ekemarco de sus
competencias constitucionales y legales;

2. Disefiar e implementar politicas de promocion y tragsion de equidad
e inclusibn en su territorio, en el marco de susnpEtencias
constitucionales y legales;

3. Establecer el régimen de uso del suelo y urbanjsti@ra lo cual
determinara las condiciones de urbanizacion, pacical, lotizacion,
division o cualquier otra forma de fraccionamiedéoconformidad con la
planificacién cantonal, asegurando porcentajes pamnas verdes y areas
comunales;

4. Implementar un sistema de participacion ciudadaara pl ejercicio de
los derechos y la gestion democratica de la acuoidmicipal;

5. Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarr@loge ordenamiento
territorial y las politicas publicas en el ambite sls competencias y en

Su circunscripcion territorial, de manera coordama&dn la planificacion



nacional, regional, provincial y parroquial, y ifeat en forma
permanente, el seguimiento y rendicion de cuemtiel cumplimiento
de las metas establecidas;

6. Ejecutar las competencias exclusivas y concurremesnocidas por la
Constitucion y la ley y en dicho marco, prestar desvicios publicos y
construir la obra publica cantonal correspondiertign criterios de
calidad, eficacia y eficiencia, observando los @gios de universalidad,
accesibilidad, regularidad, continuidad, solidadidanterculturalidad.
subsidiariedad. participacion y equidad;

7. Regular, controlar y promover el desarrollo de @ivadad turistica
cantonal, en coordinacion con los demasgobiernosonamos
descentralizados, promoviendo especialmente la cidrea y
funcionamiento de organizaciones asociativas y esgs comunitarias de
turismo:

8. Promover los procesos de desarrollo econdmico kxcadu jurisdiccion,
poniendo una atencion especial en el sector decdaoenia social y
solidaria, para lo cual coordinara con los otro®leis de gobierno;

9. Implementar el derecho al habitat y a la vivienddegarrollar planes y
programas de vivienda de interés social en etdeiicantonal,

10.Implementar los sistemas de proteccion integralkcdaton que aseguren
el ejercicio, garantia y exigibilidad de los demsltonsagrados en la
Constitucion y en los instrumentos internacionalescual incluira la
conformacion de los consejos cantonales, juntatocales y redes de
proteccion de derechos de los grupos de atenci@mitpria. Para la
atencion en las zonas rurales coordinara con lsegms autbnomos
parroquiales y provinciales;

11.Regular, prevenir y controlar la contaminacion antal en el territorio
cantonal de manera articulada con las politicasentdles nacionales;

12.Prestar servicios que satisfagan necesidades ivalecespecto de los que

no exista una explicita reserva legal a favor desoniveles de gobierno,



asi como la elaboracion, manejo y expendio de e$jeservicios de
faenamiento, plazas de mercado y cementerios;

13.Regular y controlar el uso del espacio publico @aalt y, de manera
particular, el ejercicio de todo tipo de actividgwe desarrolle en él, la
colocacion de publicidad, redes o sefalizacion;

14.) Crear y coordinar los consejos de seguridad diamia municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidadtros organismos
relacionados con la materia de seguridad, los sufdemularan y
ejecutaran politicas locales, planes y evaluaciénrebultados sobre
prevencion, proteccion, seguridad y convivencidailana;

15.Regular y controlar las construcciones en la cgctipcion cantonal, con
especial atencion a las normas de control y prévende riesgos y
desastres:

16.Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejacide actividades
econdmicas, empresariales o profesionales, quesserdllen en locales.
ubicados en la circunscripcion territorial cantorman el objeto de
precautelar los derechos de la colectividad:

17.Promover y patrocinar las culturas, las artes\viaetdes deportivas y
recreativas en beneficio de la colectividad det@an

18.Crear las condiciones materiales para la aplicag@politicas integrales
y participativas en torno a la regulacion del mangjsponsable de la
fauna urbana; vy,

19. Las demas establecidas en la ley.

* Contexto Micro

El Cantén Santa Ana

Ubicacion geografica- Santa Ana es un cantdn de la provincia de Magaise

encuentra ubicado a 20 kildmetros de la capitalipomal Portoviejo y a 55



kilometros del puerto maritimo y aéreo internaciate@Manta. Geograficamente

se encuentra en el centro oeste de la provincia.

Datos histéricos- Por restos arqueoldgicos encontrados se supsmenm Santa
Ana habitaron tribus de la Cultura Manta, determitose entonces que a la

llegada de los espafioles, Santa Ana estaba pgiadsa cultura.

Ya en las primeras décadas del siglo XVIII, un pueh el centro de la montafia
sur de la provincia llamado Vuelta Larga comenzioblarse rapidamente. Al
lugar llegaron comerciantes, agricultores, ganajesidesanos y ciudadanos de

distinta condicidn con sus respectivas familias.

Pasaron los afios y la poblacibn mas numerosasenvia necesidad de que el
caserio fuera elevado a vice parroquia del cantorioRejo, hecho que se

consiguio en el afio 1861.

El crecimiento continud y originé un movimiento dadano que tenia como meta
conseguir la cantonizacion de la parroquia, lo @e&e concreta en 1884,
convocandose a las elecciones populares paradei@ede los dignatarios del
nuevo canton y la instalacién del primer cabildonioipal el 2 de agosto de

1884,con lo que oficialmente nace el nuevo canton.

Poblacion de Santa Ana

Segun datos del INEC (2010), la poblacién del carB8anta Ana es de 47.385
habitanteglistribuidos en 23.292 mujeres y 24.093 hombres. eEnarea urbana
residen11.506 y en el &rea rural 40.230. Su tasaret@miento demografico es
negativa (- 0.75 %) las razones de este compontdonge deben a la migracion de
la poblacién: Censo de 1962: 47.592 habitantes;s€ethe 1974: 60.383
habitantes; Censo de 1982: 58.917 habitantes; @En$690: 49.289 habitantes.



La poblacién de Santa Ana se caracteriza por $ativiamente joven, el 47.4%

son menores de 20 afos

Economia.-

La agricultura y la ganaderia son las principalesnfes de trabajo y riqueza de
esta region. En su territorio esta ubicada la sgpiRoza Honda, considerada la

primera obra hidraulica de la Provincia de Manabi.

La poblacion atraviesa por una crisis social y éoana que se evidencia en los
indicadores de pobreza y extrema pobreza por rizwkss basicas Insatisfechas
con un indice de 88.1 % y 66.7 %, respectivameat@jvel cantonal. La media

provincial es de 74.8%.

Nivel de instruccion.- El indice de escolaridad es el 4.3 afios. El 7.9de%os
habitantes tiene instruccién secundaria compldt&,. X6 instruccion superior,
pero tiene un indice de analfabetismo funcional 2i&B%, siendo la media

provincial el 28.3%.

La Gestion de la Municipalidad de Santa Ana

Del andlisis de la informacion anterior puede deiearse que la dinamica social
del canton se torna critica al disponer de indiceglsociales referidos a la
situacion social (pobreza, educacién) en desvem@jarelacion a indicadores
provinciales y nacionales. Los servicios basicomiwel cantonal, aunque ha
habido avances significativos en los Ultimos agos,escasos Yy deficientes. Por el
afo 2000 se acentud el crecimiento poblacionaletrdo consigo que la demanda

de bienes y servicios son de mayor cobertura.



Antes de esta década el manejo administrativoad®unicipalidad era mas
tradicional y local, lo que no logro cumplir con taision institucional. El
crecimiento se ve influenciado por otros factordsmos, econdmicos, culturales,

sociales, ideoldgicos, politicos.

A partir del afio 2004 se instaura una nueva adtraci®n municipal con un

modelo de gestion mas modernizada, se perfeccibndla@ de Desarrollo

Estratégico cantonal como una herramienta que loggomitira conocer como se
encuentra funcionando la casa municipal, sus @efcas, aciertos y cambios para
cambiar su imagen, sino que también posibilita cenda realidad socio

econdmica del canton y sus habitantes: se diseffiategias con planes de
accion de acuerdo a las necesidades localesjzando al ser humano en su
desarrollo integral. Se trata de aprovechar lasruidlidades del cantén y esto
genera mayores retos en la prestacion de serviRasprimera vez se estructura
la vision, misidn, objetivos y valores institucitesm y se replantea la estructura

organizacional.

Visién Institucional

Para el aflo 2015 la Municipalidad de Santa Anerdigorocesos de cambio que
permiten contar con una administracion particimgtivonesta y descentralizada
gue genera confianza en sus clientes externos ezna®, brinda servicios

eficientes y de calidad a la ciudadania, cuentaiostalaciones funcionales y
tecnolégicamente equipadas, su personal es efigieapacitado y con buenas
relaciones interpersonales, gestiona y ejecutaastigsidades de acuerdo a lo
contemplado en el Plan de Desarrollo Estratégicota@al, su administracion

financiera es eficiente y transparente.

Misién



El gobierno Municipal del Cantén Santa Ana, ofrecé ciudadania servicios
bésicos de buena calidad, su administracion seeatreutrabajando de manera
eficaz, enérgica y transparente, acertadamenteilmayg permanentemente en el
impulso y progreso del cantén, liderando los prty®cy programas que se
desarrollan con el apoyo del Estado, organismosomales e internacionales,
entidades del Estado y organismos no gubernamsntale

Objetivos

Brindar servicios basicos de calidad a la comunidaw eficiencia, eficacia y

efectividad.

* Gestion del Recurso Humano Laboral.-

El Gobierno Municipal del Canton Santa Ana, adntiatszamente tiene la unidad
de Talento Humano la que de acuerdo a la ley debsoear en el disefio y
aplicacion del sistema integrado de recursos humapo de desarrollo
institucional, administrar y aplicar los subsisés de personal, para lo cual debe
organizarse para generar portafolio de productssryicios institucionales segun
contenido y especializacién de misién, objetivagsponsabilidades en respuesta
a expectativas y demandas de clientes extebimssUARH’Sson las responsables
del desarrollo, (re) estructuracion de procesostuiegonales, segun mision y

objetivos organizacian

Pero en el caso de la institucion objeto de edtedies el manejo de esta unidad
no ha tenido la importancia que su rol demandatraletel organico estructural
ocupa un nivel de unidad, dependiente de la DideccAdministrativo
Organizacional. No ha tenido un manejo técnicaagy bstado al frente de esta
unidad, estratégica para el desarrollo de capaeslgkrsonal que no cumple con
el perfil del puesto por lo que su manejo ha siastdnte tradicional con enfoque

a vigilancia de la asistencia y control de uniforme
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A pesar de ello con la vision estratégica de laiatnacion que rige los destinos
de la institucion desde el afio 2005, aunque lenttanse esta cambiando el
enfoque y se procura darle un rol estratégicoawstiad. Asi se ha trabajado en
una reorganizacién del organico estructural y fomal, delegaciéon de nuevas
funciones al personal, capacitaciones generaldsrtidecimiento institucional y
especificas para los puestos, un estudio paraacidor de puestos de acuerdo a la
técnica de la SENRES, organismo rector de la palile valoracion, y con

iniciativas de evaluaciones al personal.

ANALISIS CRITICO

El Gobierno Municipal del canton Santa Ana ha oesliido al esquema
tradicional de los municipios pequefios ecuatorias manejo en general ha
sido tradicional y el de Recursos Humanos, artés&iapersonal realiza sus
funciones por costumbres o por lo que dispongafelinmediato. La institucion
no posee ni aplica normas técnicas de manejo d®medrpara su funcion. La
institucion no ha realizado ningun andlisis de mgesxistentes y descripcion de
funciones que coadyuve a la consecucion de l&rvigiision municipal. El
personal cumple con sus funciones empiricamemesatier para que lo hace, lo
gue afecta la calidad del servicio a los usuaAbsio contar con esta herramienta
bésica, todos los restantes subsistemas de persenalectan y producen un
sinnimero de efectos: el recurso humano existemteonoce a cabalidad sus
funciones, la seleccion y reclutamiento del perksadnace sin tener un adecuado
perfil del puesto, y este nuevo personal que irgrpasado un tiempo tampoco
esta alineado a la vision misiéon institucional, s® dirige correctamente las
capacitaciones, las evaluaciones no reflejan ld sdaacion, ni existe la
planificacion del desarrollo de carrera que moéivpersonal: y, por lo tanto no se

logran los objetivos institucionales, limitacion ehcumplimiento de la mision
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institucional de servicio de calidad a la comunidadiel Plan de Desarrollo
Estratégico Cantonal trazado hasta el afio 2014.

A partir del afio 2005 se estrena un nuevo modelgedadn con la prestacion de
los servicios que por ley le estan asignados, pentrando su accionar en el ser
humano, lo que lo inserta en una dinamica difergntacelerada a la que el
personal reacciona con rechazo inicialmente, pasémetjo a la indiferencia y
con algunos logros en el fortalecimiento institneilo se ha obtenido una
aceptaciéon pasiva del cambio, pero es necesariocanocimiento de las
competencias de los puestos de trabajo, alineamik®os a la visibn- mision y a
las nuevas competencias y demandas ciudadanado goe se lograra brindar un

servicio eficiente a los usuarios.

1.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

Si el recurso humano laboral en el Gobierno Muaicigel Cantén Santa Ana
realiza una gestion por competencias, contribuyeegdramiento de la calidad de

servicio que presta la institucién?

1.5. INTERROGANTES DEL ESTUDIO

¢, Cual es el modelo de gestion que realiza el rechitsnano del Gobierno

Municipal del canton Santa Ana?
¢,Cuadles son las competencias que deben obsernardstos de trabajo?

¢ Los servicios internos y externos que prestadaidipalidad de Santa Ana a los

usuarios, a través de su recurso humano, sonrgésieeficaces y efectivos?
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Existe un manual de funciones o descripcion d@lestos por competencias?

1.6 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Campo: Técnico-Administrativo

Area:  Administrativa

Aspecto: Competencias

Delimitacion Espacial: Esta investigacion se vaaizar al personal del Gobierno
Municipal del canton Santa Ana.

Delimitacion temporal: Se realizara en el periodmgrendido entre abril 2011
a agosto de 2011.

1.7 OBJETIVOS:

Con la finalidad de establecer lineamientos clpars el presente estudio se plantean

los siguientes objetivos:

1.7.1 Objetivo General
Determinar cdmo la gestibn por competencias quézaeal recurso humano

laboral se relaciona con la calidad de los sersiqgiee presta la Municipalidad del

cantdn Santa Ana a sus clientes internos y exgerno

1.7.2 Objetivos Especificos:

1.- Realizar un diagnéstico del marco filosoficesgructural de la Organizacion.
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2.- Fundamentar la teoria sobre competencias eexést, en la determinacion de
las competencias laborales de los servidores ynaidencia en la calidad de
servicio.

3.- Indagar si los servicios internos y externos guesta la Municipalidad de
Santa Ana a los usuarios, a través de su recursaro, son eficientes, eficaces
y efectivos.

4.- Presentar una propuesta del resultado dedatigacion

1.8JUSTIFICACION.-

El presente trabajo de investigacién define clardenéas dos variables que son
los ejes fundamentales de este estudio. La ggstibnompetencias que realiza el
recurso humano laboral en el Gobierno Municipal cheiton Santa Ana y su
incidencia en la calidad de servicio que prestadaitucion. Verificar si la gestion

gue se realiza desde cada puesto de trabajo aorerdd enfoque actual que toda
institucion prestadora de servicio en general deber, y en particular la que el

Gobierno local de Santa Ana debe prestar.

Con este trabajo se aspira aportar con un modelgedtion por competencias
para que el personal puedamanejarse eficientene@nsels puestos y mejorar la

prestacion de los servicios publicos.

Relevancia.- Es relevante este estudio por la importancidehe en los actuales
momentos en que se experimenta cambios de copoegei las instituciones
publicas, del enfoque que le esta dando el estamlolas competencias que le
impone un nuevo marco normativo las Municipalidadeporque se pondra en

practica los conocimientos adquiridos en el pnogra
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Factibilidad.- Es factible el estudio porque el Gobierno Mipat de canton

Santa Ana es una institucion con 125 afios de vadey, altas competencias, con
un considerable namero de empleados de los cuaegosiran obtener
informacion importante. Ademas el material de itigasion estd de primera

mano porque trabajo aqui.

Originalidad.- Constituye la primera investigacion sobre esteateno existen

estudios ni trabajos realizados en este campo.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1.- ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS.-

El Gobierno Municipal del Cantdon Santa Ana se titiy® en la primera entidad
de desarrollo y crecimiento de la ciudad y del @antjugando un papel
importantisimo en el cambio estructural de su pugldlevando el auto estima de
sus ciudadanos que dia a dia han redoblado susrasfupara prosperar
econdémicamente por lo que han ido aumentando Essitades de los servicios
basicos mas indispensables para sus necesidadenédées, o que requiere que
la institucion tenga que brindar mejores servicdosus clientes internos y
externos, en lo cual su personal cumple un rol mimportante, por lo que es
importante que el recurso humano responda a uti@mesr competencias lo que
permitira brindar una mejor atencion con eficiengiacia y efectividad, que

respondan al Plan de Desarrollo Cantonal trazado.

En el Gobierno Municipal del canton Santa Ana nohaerealizado antes un
estudio investigativo sobre el tema que se plantea.

El personal ha venido desarrollando sus funciomstéricamente, por costumbres,
sin ninguna orientacién documentada ni técnica.sélba contado con un analisis
y/o descripcion de puestos donde se hayan detaimilaa competencias de los
mismos. Los directivos, empleados y trabajadoregusgan empiricamente en el

tema.
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2.2 FUNDAMENTOS TEORICOS

NOCIONES FUNDAMENTALES PARA REALIZAR LA GESTION POR
COMPETENCIAS
Andlisis de puestos Es el procedimiento de obtencion de informacioearca de

los puestos, centrandose en el contenido, aspgctmsdiciones que le rodean.

Cargo.- Conjunto de funciones con una posicion definida l@&nestructura

organizacional

Clasificacion de puestos.- Proceso mediante el cual los puestos se agrupan d

acuerdo a su valoracién en grupos o familias siesla

Competencia- Comportamientos que demuestran la aplicaciorodea@mientos,

habilidades y actitudes, que distinguen a la georeun desempefio superior.

Conocimiento.-Nivel cognitivo necesario e indispensable paracejeun cargo.

Descripcion de puestosks el resultado de identificar, recolectar, exaniy
registrar la informacion relativa al contenidouation e incidencia real de un

puesto en la Organizacion.
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Estructura organizacional.-Define como se dividen, agrupan y coordinan

formalmente las tareas de trabajo en la organinacio

Funcion.- “Es un conjunto de actividades y conductas queegeiere de una

persona’®

Identificaciéon de Puestos Identificacion de la denominacién, ubicacion del

cargo, el puesto al que esta subordinado y derpéstas significativos del cargo.

Manual de puestosbBocumento que recoge el contenido general de laggsa

gue integran una organizacion y las caracterispiags su desempefo.

Mision.- Propdsito comun y permanente; identidad a una argedn; Razon de

ser, expresa el verdadero sentido de la ingbituci

Perfil de Puestos.- Inventario de los cargos y de los deberes y las

responsabilidades que comprenden.

Puesto.-“una unidad de la organizacion que consiste enrupogde obligaciones

y responsabilidades que lo separan y distingudosdéemas puestos.:.”

Servidor Publico.- Todas las personas que en cualquier forma o awealidtulo
trabajen, prestan servicios o ejercen un cargajdaro dignidad dentro del sector

publico.

2Chiavenato Idalberto, Administracion de Recursos Humanos pag. 222
SCHURDEN j. Herbert y Arthur W. Sherman Jr. Personal Management,Cincinatti, South Eastern, 1963 p.
79
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Valoracion de Puestos Dar un valor numérico al puesto sobre la baséad
caracteristicas identificadas.

Vision.-Constituye un suefio de largo plazo; un deseo degser en el futuro.

LA GESTION POR COMPETENCIAS

La empresa de hoy no es la misma de ayer, los came diariamente surgen en
el mundo influyen notoriamente en el diario accroth@ cada empresa; con esto,
cada uno de los componente de ella debe moldearaejustarse 6ptimamente a
estos cambios.

Cada factor productivo debe trabajar de manerazga el logro de los objetivos
gue estos cambios conllevan; y es aqui donde g dleealizar el tratamiento del
recurso humano como capital humano, es a este facoien debe considerarse
de real importancia para aumentar sus capacidadlEvgr sus aptitudes al punto
tal en que se encuentre como un factor capaz desegbor si mismo y entregarle
lo mejor de si a su trabajo, sintiéndose confororelo que realiza y con como es

reconocido.

Cada vez mas la demanda de competencia en la pegsanayor, exigente, dado

a los requerimientos que los escenarios requiegextderdo al rol a desempenar.

En el caso de las empresas, estas necesitan desambo competencias confiables
que las conlleven a operar, producir eficazmenséeargizandole no solamente
supervivencia sino desarrollo, conquista y permeaiaede mercados. ¢Qué son
realmente las competencias? ¢Qué involucran? aeoswgimportancia, alcance,

repercusiones?
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Es muy valido lo que se sefala que una empresaepida aceptar trabajar por
Competencias, deba trabajar sistematicamente pateanudnar cuales son las
Competencias que requiere su personal, ya que @s rpenos que imposible
hacer uso de conjuntos de Competencias desarmlfaataotras organizaciones.
Aunqgue se puede hacer uso de las listas de Congtagenéricas desarrolladas
por diferentes autores, nada libera a la orgardmade un trabajo adicional para
adaptarlas y divulgarlas entre el personal, yadpidecho, se esta creando una

nueva forma de percibir el trabajo en si.

DEFINICION DE COMPETENCIAS.-

Conceptualmente, una competencia es un conjuntdeg&rezas, habilidades,
conocimientos, caracteristicas conductuales y otaisbutos, los que,

correctamente combinados frente a una situaciontraleajo, predicen un

desempenio superior. Es aquello que distingue lodimgentos excepcionales de
los normales y que se observa directamente a t@d&das conductas de cada
ocupante en la ejecucion cotidiana del cdrgos términos involucrados en la
definicion también son de vital importancia entetagepara obtener una buena

cognicion del concepto de competencia

« Habilidades/destrezas: es la capacidad adquiridgedaitar labores, tareas

0 acciones en forma destacada producto de la gaactiel conocimiento.

* Cualidades: rasgos del caracter de los individuss lg predisponen a

realizar determinado tipo de tareas, accionesarémlen forma excelente.

* Conocimiento: es la informacion que se adquieref@ma tedrica o
empirica y que es procesada en el ambito mentahalerdo a las
experiencias anteriores del sujeto poseedor decestecimiento y que son
la base cognitiva que le permiten desarrollar leboacciones o tareas.

4(Dalziel, Cubeiro& Fernandez, 1996)
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e Actitudes: Inclinacidon de las personas a realizatemininado tipo de
labores, tareas 0 acciones, que Se generan pomddivaciones y

conocimientos del individuo.

La competencia se estructura en base a tres comjesrfandamentales: el saber

actuar, el querer actuar y el poder acttiar.

1. El saber actuares el conjunto de factores que definen la capacidad
inherente que tiene la persona para poder efeldsaacciones definidas
por la organizacion. Tiene que ver con su prepanaigcnica, sus estudios
formales, el conocimiento y el buen manejo de s&asirsos cognitivos
puestos al servicio de sus responsabilidades. déstgonente es el que
mas tradicionalmente se ha utilizado a la horaeafmid la idoneidad de
una persona para un puesto especifico y permitextolizar el énfasis

gue hacen muchas empresas en la capacitacionpdesaunal.

2. El querer actuar es otro componente fundamental de la competencia.
Alude no solo al factor de motivacion de logroimgeco a la persona, sino
también a la condicion mas subjetiva y situaciogaé hace que el
individuo decida efectivamente emprender una accédn concreto.
Influyen fuertemente la percepcion de sentido gmgd la accion para la
persona, la imagen que se ha formado de si mispacdt® de su grado de
efectividad, el reconocimiento por la accion y ¢temftanza que posea para

lograr llevarla a efecto.

3. El poder actuar. En muchas ocasiones la persona sabe coOmo actuar y
tiene lo deseos de hacerlo, pero las condicioneexisten para que

realmente pueda efectuarla. Las condiciones delegtin asi como los

> (Le Boterf, 1996)
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medios y recursos de los que disponga el individoondicionan

fuertemente la efectividad en el ejercicio de susibnes.

A continuacion presentamos un esquema donde sgar&flrelacion entre los tres

componentes cuya suma conceptual genera la conofzetenla persona.

Grafico No. 1

Gestion por Competencias

SABER ACTUAR
Entrenamiento formal
Situaciones variadas de
aprendizaje
COMPETENCIAS
PODER ACTUAR
QUERER ACTUAR
. Conocimientos
Tener senhdc: tedricos
Imugen' d'e si Conocimientos del
Recono'mmlenio negocio
Confianza Habilidades operativas

Habilidades
relacionales

Por lo tanto entenderemos entonces faestion por Competencias el
gerenciamiento que:
» Detectard las competencias que requiere un puestivabajo para que

quien lo desarrolle mantenga un rendimiento elevasiaperior a la media.
» Determinara a la persona que cumpla con estas tenues.

» Favorecera el desarrollo de competencias tendientasjorar aiun mas el

desempenfo superior (sobre la media) en el puesi@dajo.
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» Permitira que el recurso humano de la organizaséitransforme en una
aptitud central y de cuyo desarrollo se obtendra ventaja competitiva
para la empresa.

TIPOS DE COMPETENCIAS

Competencias Técnicas: Disciplinas, conocimientos y habilidades
relacionadas con las areas de negocio y funcian@es de caracter

estratégico para cada empresa.

Competencias PersonalesCualidades, actitudes, conductas, principiosjosst
de gestién y de liderazgo relacionados con desemspsiiperiores deseados

(gestidon de equipos, vision de mercado, iniciatidgrazgo, innovacion

COMPETENCIAS LABORALES EN EL ECUADOR.-

La Ley Orgéanica del Servicio Publico, que es la gge para los Servidores
Publicos Ecuatorianos, indica en su Art. 50 sdlip§ ORGANISMOS DE LA
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACION o
siguiente:*Organismos de aplicacion.- La aplicacion de la pemte Ley, en lo
relativo a la administracion del talento humanogynmuneraciones, estara a cargo
de los siguientes organismos: a) Ministerio de Relaes Laborales; y b)
Unidades de Administracion del Talento Humano deéacantidad, institucion,
organismo o persona juridica de las establecida®learticulo 3 de la presente

i1l

Ley”.

En el Articulo 51 indica que EI Ministerio de Ratanes Laborales, tendra las

siguientes competencias:
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a) Ejercer la rectoria en materia de remuneraciodes sector publico, y expedir
las normas técnicas correspondientes en materieedersos humanos, conforme
lo determinado en esta ley;

Corresponde a las unidades de administracion déénta humano de los
gobiernos auténomos descentralizados, sus entidadegimenes especiales, la
administracion del sistema integrado de desarralll talento humano en sus
instituciones, observando las normas técnicas agpedpor el Ministerio de
Relaciones Laborales como organo rector de la nmaterDependeran
administrativa, organica, funcional y econOmicaneenie sus respectivas
instituciones.Y en el Art, 52.- De las unidades de Recursos Hwsaliteral d)
“Elaborar y aplicar los manuales de descripcion,lafacion y clasificacion de

puestos institucionales, con enfoque en la gestdmpetencias laborales;”

APLICACION DE LA GESTION POR COMPETENCIAS A LA GEST ION
DEL RRHH

1. Aplicacion al proceso de la Gestion de los RecussoHumanos:
Reclutamiento y Seleccion

Al momento de introducir en la Gestion del Recurfsomano la variable de las
competencias, la vision cambia; por esta razono®RProcesos de Reclutamiento
y Seleccidn la direccién ya no es la de buscaraap@msona que ocupe un puesto
de trabajo o de alentar a los postulantes pargpedenezcan a la organizacion; la
nueva misién va mas alla, es esencial el captarpgisona mas adecuada que se
ajuste a las necesidades del cargo pero tambiéseqagiste a la organizacion en

Su conjunto.

Tenemos entonces que el reclutamiento y selecca@ada en competencias,
facilita la ejecucion de las funciones de la adstracion de las mismas. El

proceso en general, inicia con la identificaciériadecompetencias y prosigue con
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la evaluacién del candidato frente a tales comp&ten estableciendo de esta
forma su idoneidad para el cargo al que aspira.

De este modo, el proceso de seleccion se apoyasaoimpetencias definidas por
la organizacidn bien sea mediante la aplicacionndeamas de competencia
establecidas con el andlisis funcional o, a padtr la definicion de las
competencias claves requeridas .Las competenasisafa un marco de criterios

contra los cuales llevar a cabo la seleccion

2. Aplicacion al proceso de la Gestion de los RecussoHumanos:
Andlisis y descripcién de cargo, planeacion y digtsucion, plan de

carreras, evaluacion de desempefio

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS:

Es una explicacion escrita de los deberes, lasicdonds de trabajo y otros
aspectos relevantes de un puesto especifico. Hsiande puesto consiste en la
obtencion, evaluacion, y organizacion de informacsdbre los puestos de una

organizacion.

La informacion sobre analisis de puestos es imptatporque comunica a los
especialistas en personal, que deberes y resptdadbes se asocian a cada
puesto; esta informacion se utiliza posteriormeat@ndo se lleva a cabo
actividades como el disefio de puestos, el recletamiy la seleccion de personal.

Los puestos constituyen el nexo entre las orgaiozas y sus recursos humanos.

Antes de seleccionar a una persona, para un pulsttrabajo, se deben
determinar las cualidades que se han de buscdrcandidato. Tradicionalmente
esto se ha llevado a cabo mediante un proceso desdonAnalisis de puesto en
el que se estudiaba con el maximo detalle el catuatel puesto, y las cualidades
personales necesarias para desempefar ese raliggaede las exigencias que

se requerian al ocupante del puesto. El punto délekste enfoque esta en que esa
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relacion deducida entre lo que el puesto de tralexjge y las cualidades
personales que supuestamente permitiran al ocupatitéacer dichas exigencias,
se basaban normalmente tanto en la fe y la expaielel analista del puesto,

como en cualquier conexidn empiricamente demostrada

Ademas, aunque las cualidades personales idedtficpor el analista sean las
adecuadas, resulta muy dificil identificar teniendo cuenta solamente el
contenido del puesto, cuales de entre esas cuafidadn particularmente
importantes para conseguir un desempefo superier g@nesto, como opuestas a
otras que simplemente permitan un desempefio atepisba técnica no empieza
por centrar la atencion en el contenido del puestm en la elaboracion de una
clara especificacion de que es lo que el pueste gebducir como resultado.
Dicho con otras palabras: el método toma como pdetpartida eRENDIMIENTO

en el puesto en lugar debNTENIDOdel puesto. De modo que, el primer paso que
debe dar la organizacién es examinar el puestmgoesita cubrir y responder a
una pregunta muy sencilla: “¢Cuéles son los oogerile desempefio que
deberiamos utilizar para evaluar al nuevo ocupdateste puesto con el fin de
determinar si hemos contratado o no a la persorecuada?”’. Para dar
contestacion a esto, suele ser necesario deb&stia.claro que si la organizacion
no tiene una vision nitida de lo que debe pedirsatsabajadores, en lo tocante a
su desempefio, entonces no tendremos una percetaniaral momento de buscar
personas nuevas gue sean capaces de ofrecer éétgesempefio que contribuira

a la organizacion a alcanzar sus objetivos.

EL PLAN DE CARRERA:Es un método de desarrollo de futuras aptitudes, sgu
basa en la colocacién de la persona en puestogabtiajd cuidadosamente
estudiados para proporcionarle la oportunidad dsardellar las competencias

necesarias para puestos mas altos.

El plan de carrera conlleva la relacién de unaesdd adecuaciones puestos —

personas, que, partiendo de las exigencias deltqqupsrmite a la persona
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ascender hasta niveles superiores de responsdbitjdeantizando de ese modo a
la organizacién la disponibilidad del personal déow que necesita para alcanzar

Sus objetivos.

PLANEACION Y DISTRIBUCION DE RECURSOS HUMANOS :Es una técnica para
determinar en forma sistematica la provision y deaade empleados que tendra
una organizacion. Al determinar el numero y tipo elapleados que seran
necesarios, el departamento de personal puede aplases labores de
reclutamiento, seleccién, capacitacion y otras re&to permite al departamento
de personal suministrar a la organizacién al peidsadecuado en el momento

adecuado.

EVALUACION DE DESEMPENO : Constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado. La mayor partelate empleados procura
obtener retroalimentacion sobre la manera en quepleusus actividades y las
personas que tiene a su cargo la direccion dalesds de otros empleados deben
evaluar el desempefio individual para decidir lasoaes que deben tomar. Un
sistema de evaluacion de desempefio debe identifisalementos relacionados
con el desempeiio, medirlos y proporcionar retraaiiiaicion a los empleados y al
departamento de personal. Si las normas para laaedn del desempeio no se
basan en elementos relacionados con el puestoepuestiucirse en resultados
imprecisos 0 subjetivos. El objetivo de la evaldacide desempefio esta
directamente relacionado con el puesto, entendideoc que el sistema califica
Gnicamente elementos de importancia vital paranatéxito en el puesto, si la

evaluacion no se relaciona con el puesto, carevelikez.

3. Aplicacion al proceso de la Gestion de los Recursadumanos:

capacitacién y compensacion.
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CAPACITACION : Después de que los empleados han sido selecc®nado
orientados, es posible que aun deban adquirir dadidlades, el conocimiento y
las actitudes necesarias para desempefarse adeewmaelaSi la organizacion
desea promover a esos empleados a puestos conemageponsabilidades en el
futuro, las actividades de desarrollo resultan eapindibles para muchos efectos

practicos.

Del analisis de necesidades surgen los objetivasmpacitacion y desarrollo. Los
capacitadores pueden planear el contenido del @usatir de estos objetivos e

incorporar tantos objetivos de aprendizaje com@ssile.

El desarrollo de los recursos humanos prepara adtdaduos para desempenar
nuevas funciones y cumplir responsabilidades ma&gretas, simultAineamente
constituye un arma poderosa en contra de fenOmesmos la obsolescencia de
los conocimientos del personal, los cambios saiglgécnicos y la tasa de

rotacion del personal.

COMPENSACIONES: se considera compensaciones a la suma del sddaneficios
monetarios (becas de estudio, bonos de produceidr), y todos los beneficios
no monetarios (alojamiento, servicio de alimentacidraslados, convenios

colectivos de salud, etc.).

ETAPAS DE LA EJECUCION DE LA GESTION POR COMPETENC IAS
1. Sensibilizacién

2. Andlisis de los Puestos de trabajo
3. Definir perfiles de competencias

4. Evaluacion sistematica y redefinicion de pesfile

28



SENSIBILIZACION

Esta etapa nos permite dar a conocer el sistemas eDirectivos y demas
colaboradores claves, entrenarlos en el uso dehonig definir y/o ajustar la

metodologia a utilizar segun las necesidades degkmnizacion.

En el desarrollo de la misma esta contemplada pacdifacion en los aspectos

basicos del sistema de todo el personal involucrado
Las sesiones de sensibilizacion consistiran en:

* Reuniones
* Focos de Discusioén
¢ Lluvia de ideas

* Charlas y Seminarios

ANALISIS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y ELABORACION DE
PERFILES DE COMPETENCIA

Una vez lograda la afiliacion y compromiso de ta gerencia y el personal clave,

se inicia la segunda etapa, la cual esta comppestos acciones principales:

* Verificar si las misiones o planes estratégiceslas areas en particular son

compatibles con la Mision de la empresa.

* Realizar una descripcion completa de cada pudstdrabajo, listando las

actividades correspondientes a cada uno.

En este punto la empresa determina cuales somifesas de desempefio que hay
que utilizar para evaluar a un nuevo trabajaddnigsao asi si hemos contratado a

la persona adecuada o no.
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La organizacion debe saber lo que pide exactanaests empleados, pero sobre
todo es de vital importancia determinar cuales $a®m competencias que deben
manifestar el perfil exitoso de cada posicion dedt la organizacion y cual es el
nivel o medida de estas competencias que deterehi@gito en la ejecucion de

una actividad

DEFINICION DEL PERFIL DE COMPETENCIAS REQUERIDAS

La tercera etapa consiste en listar las competemegueridas para cada area y

delinear los perfiles en base a ello.
¢, Qué es un perfil de competencias?

Es un subconjunto de competencias que hacen ref@ramun perfil ocupacional,
a una ocupacion genérica, presente en el mundougtied a través de los

“cargos” que cada empresa tipifica.

En su contenido describe detalladamente los el@®megue componen una
competencia laboral y muestra, mediante graficostgblas, como ésta debe
estructurarse para ser considerada como “compatiimral”’. Para ello tiene en

cuenta los siguientes componentes:

1. Nombre de la competencia.

2. Definicion.

3. Niveles.

4. Comportamientos y/o criterios de desempefio.

Se puede definir el perfil ocupacional como el ooy de conocimientos,
habilidades y cualidades para desempefar con eficacpuesto. Esto permite
identificar y difundir en que consiste el trabagpahda persona y que se espera de

ella dentro de la organizacion.
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En un sistema de gestion por competencias, loaeteves analizar la ocupacion
de un puesto en términos de las competencias mexepara garantizar el éxito

en el desempefio del puesto de trabajo. Por estecesario realizar un correcto
disefio de perfiles con las competencias necegarasdesarrollar cada puesto en

linea con la filosofia organizacional.

Existen Perfiles Genéricos y Especificos, cada esgpdefine cargos que hacen
referencia a un Perfil Genérico. Los perfiles sanbase de la Gestién por

Competencias.

El modelo de dicho perfil debera incluir los siquigs pasos:

1. Definicion de Puestos.

2. Tareas y Actividades Principales.

3. Formacién de base y Experiencia requeridapacesempefo.

4. Competencias

TECNICA A UTILIZARSE PARA LA DETERMINACION DE
COMPETENCIAS:

La técnica a utilizarse en la determinacion de aeias sera la Entrevista de
Eventos Conductuales (EEC) método cualitativo ¢adm a detectar
competencias, mediante el analisis del contenido lage narraciones del

entrevistado y que es muy usado para levantailgeede competencias.

Se debe garantizar la determinacion de competedeisde la conducta laboral
exitosa dentro de la empresa, en un momento daptie Dicha técnica esta
orientada a conocer en detalle las conductas edecéinte trabajadas por las

personas en situaciones criticas de trabaja tastpositivas como las negativas.
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La base conceptual de ello es que es la conduqgizelaefleja el nivel de destreza
y competencia de una persona, y no el conceptanibopque la persona tenga

sobre ésta.

El objetivo de las entrevistas es identificar labihdades y conductas claves y
determinantes en la distincion entre desempefio®ales y excepcionales. Es
preguntarse qué conductas o comportamientos stintigies para el éxito en el

desempenfio entre un ocupante de los cargos y @roriéntacion es pensar en las

conductas reales y actuales, y no en las ideglesibles.

La entrevista se estructura en dos partes:

1. Preguntas estructuradas sobre eventos criticosallajd exitosos e no
exitosos del entrevistado, enfatizando cémo seajibabquién estuvo
involucrado y los resultados medibles y operaciaables de la conducta.
El objetivo es conocer el detalle de las condudesempefadas, y no lo
que el entrevistado conceptualiza del incidenteori

2. Presentar a cada entrevistado un set de las casdotdves de cada
competencia, y solicitarle la eleccion y jerarquida de las mismas para
el éxito de su trabajo. Aqui se apela a la conedighcion de cada

entrevistado.

Aunque por definicibn una competencia sera especifiara un cargo, en una
organizacion en particular y en un momento en Qddi, se da que una misma
competencia puede estar transversalmente preserdistatos cargos y niveles

organizacionales, por lo que la mayor especificidsaciada al cargo esta en cual
conducta da cuenta de la competencia.

32



En otras palabras, una competencia se operaciarddlizaducirse en un esquema
de niveles de conductas concretas, desde las dasdno exitosas a las exitosas.

Esto permite que, finalmente, se elabore un Invientle Competencias para la
organizacion, donde no soélo figuran todas las coempeas consideradas
relevantes, sino que también se encuentran desiddintos grados o niveles de
conducta para cada una de ellas. Estos niveles esgaesados en términos de
conductas concretas, reales y observables, y marrdigfinir con precision la

presencia o ausencia de determinada competencia.

CALIDAD DEL SERVICIO DEL RECURSO HUMANO

Calidad es el conjunto de caracteristicas de udygto o servicios que satisfacen

0 superan las necesidades y expectativas de Igsimaiores.

Recientemente, muchas empresas han comenzado aarcaubdefinicion de

calidad méas alla de la estrecha descripcidn decdaacteristicas propias del
producto para ampliarla hacia la oferta. El éxitdfracaso de las empresas
dependen en gran parte de su capacidad para id@niibs factores que son
importantes para los clientes y para vigilar quengresa funcione de manera

competitiva con esos factores.

En la actualidad existe una cierta unanimidad en e&juatributo que contribuye,
fundamentalmente, a determinar la posicion de lpresa en el largo plazo es la
opinion de los clientes sobre el producto o seovipile reciben. Resulta obvio
que, para que los clientes se formen una opinigitipa, la empresa debe
satisfacer sobradamente todas sus necesidadesegta&ims. Es lo que se ha

dado en llamar calidad del servicio.
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Tanto la investigacion académica como la practiopresarial vienen sugiriendo,
desde hace ya algun tiempo, que un elevado nivecalidad de servicio
proporciona a las empresas considerables benefmmosuento a cuota de
mercado, productividad, costes, motivacion delg®ak diferenciacion respecto a
la competencia, lealtad y capacitacion de nuevestels, por citar algunos de los
més importantes. Como resultado de esta evidelecigestion de la calidad de
servicio se ha convertido en una estrategia paiggity cada vez son mas los que

tratan de definirla, medirla y, finalmente, mejtaiar

Desafortunadamente, la definicibn y medida de lkdaad han resultado ser
particularmente complejas en el ambito de los s®wj puesto que, al hecho de
que la calidad sea un concepto aun sin definir duagy afiadirle la dificultad
derivada de la naturaleza intangible de los sersfci

MARCO CONCEPTUAL SOBRE CALIDAD

Las tendencias actuales en el mundo denotan questilo de administracion
adecuado, debe concebir la mision y los objetivofuacion del cliente, no solo
aquello que la empresa considera importante, samobien los requisitos
resultantes del proceso de comunicacién en el cadepatender y entender,
escuchar y responder, emitir y percibir, codifigadescodificar las actitudes de

los clientes que evidencien sus expectativas.

El logro de un servicio satisfactorio, involucrdoalas las etapas del ciclo de la
calidad como un todo, en él intervienen todos tabdjadores que integran la

empresa y a cada una le corresponde garantizalidad de su trabajo.

Los clientes van a dejar de sentirse impresionadasdo reciban lo que hayan
pedido; lo van a considerar un derecho adquirido,t@nto las empresas que no

hayan derogado el arte de explicar porque las cusasn como las prometieron,

GRONROOS1994
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no tendran futuro. Es por ello, que el cliente ropseocupa por el costo del
producto que necesita y si por la calidad del mipara satisfacer susnecesidades.

Ante tal evidencia, la estrategia a seguir debendsiderar la implantacion,
mantenimiento y control de Sistemas de Calidad dmssan la aplicacion de
estandares que aseguren continuamente la satisfai=li cliente, la organizacion,

los trabajadores y la sociedad.

La Calidad es uno de los conceptos que mas dessarrallar las organizaciones
dedicadas a la prestacion de servicios. La cakdaclialquier empresa es deseada
tanto por clientes internos como por clientes extgr lo cual hace que dicho

concepto sea visto y analizado desde diferentsgary puntos de vistas.

El objetivo principal que persigue la calidad esdtisfaccion plena del cliente. Se

pueden matizar algunos elementos comunes de tiadaibomo son:

* Lograr la satisfaccion de cliente mediante umbaeyvicio.

» Conocer las expectativas de los clientes inteyrmgernos de la organizacion.

* Nivel de excelencia que alcanza una empresa peuemuestra por la fidelidad

de sus clientes.

» La satisfaccion del cliente por recibir un proug/o servicio de méxima

calidad.

Los principios fundamentales de la gestién de lalad segun las 1ISO 9000 del
2005 son:

a) enfoque al cliente;

b) liderazgo;

C) participacion del personal,
d) enfoque de procesos;

e) enfoque de sistema para la gestion;
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f) mejora continua;
g) enfoque basado en hechos para la toma de dezssyp

h) relaciones mutuamente beneficiarias con elgedar.

CALIDAD DEL SERVICIO

La calidad en los servicios es mas subjetiva, pajue resulta dificil establecer
indicadores validos para su medicion, lo que lemieiha son las percepciones de
los clientes. Hay factores subjetivos, que depenéda estructura y dinamica del
propio servicio, pero existen otras, que solo ddpende las necesidades de
quienes lo solicitan. En este sentido, solo esbp®snedir la calidad desde un

punto de vista cualitativo.

Calidad de los servicios es la orientacion que esigtodos los recursos y
trabajadores en la empresa para lograr la satiéfade los clientes.

Servicio implica mantener a los clientes existeraser nuevos clientes y dejar
en todos ellos una impresién de la empresa quedezca a hacer negocios con
ella. Por tanto, la empresa debe buscar aumentametro de servicios a ofertar

sin afectar la calidad de los productos.

La calidad del servicio percibida por parte de dbsntes se fundamenta en los
siguientes atributos:

Tangibilidad: Los elementos que el cliente pueddiisgocar el mismo sirve de

referencia para valorar la calidad del servicio.

Fiabilidad: Ausencia de errores. Recibir el seovisin errores es un aspecto

fundamental en la valoracion del servicio.

Empatia: El identificarse con el cliente y ver avés de los ojos del cliente. Lo
que los americanos denominan "ponerse en los zadataliente". La busqueda

de un servicio esmerado que reconozca y comprasdeetesidades del cliente.
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Seguridad: Impresién de competencia y cortesigéedonal en contacto con el
cliente, inspirandole confianza. Que el cliente ignta que lo atiende un

profesional que tiene los conocimientos adecuados.

Capacidad de respuesta: Disposicion para ayudars acllentes y darles un

servicio rapido y eficazmente, dar la sensacidaii@hte que es importante.

Como se observa en estas definiciones el signdicdel la categoria calidad
extiende su alcance, ya no se hace alusion Uniceaman determinadas
caracteristicas del producto o del proceso, siro sgiamplia y se globaliza a
nivel de toda la organizacién, lo cual requieregridgerio de la autora, de un

enfoque integral y sistémico.

Abordado el concepto de calidad de manera ampdiggrecede a tratar en el

proximo epigrafe la gestion de calidad.

GESTION DE LA CALIDAD

El concepto de gestion de la calidad abarca tataadtividades que determinan
la politica de la calidad, los objetivos y las msgabilidades, que se ponen en
practica por medios tales como la planificacioncaitrol, el aseguramiento y el

mejoramiento de la calidad en el marco de un sestem

La gestion de la calidad es responsabilidad desttmniveles de direccion pero

debe estar encabezada por la maxima direccion.

Su aplicacion requiere la participacion de todas rieiembros de la empresa.
Teniendo en cuenta que el sistema de gestion ske@mgra establecer la politica
y los objetivos de la empresa, se puede decir fueirdo de partida de toda
gestion de la calidad, consiste en captar las egige de los clientes y analizar la
forma de corresponder con soluciones que respondais necesidades mediante
la distancia entre las expectativas del cliente oespecto al servicio y la

percepcion de éste.
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La calidad total y la gestion por procesos sonpasbles, de hecho, la gestién
por procesos es uno de los pilares donde descamashninistracion de la empresa

segun los principios de la calidad total.

La calidad total se define como una estrategiaed#idn cuyo objetivo es que la
organizacion satisfaga de manera equilibrada yieetie las necesidades y
expectativas de los clientes, empleados, accianysta sociedad en general. Sélo
se puede lograr la satisfaccion de las necesiddeldes "Destinatarios” de los
productos / servicios de la empresa de manerailequid y eficiente mediante la

gestion por procesos.

La filosofia de la Calidad Total proporciona una@&pciéon global que fomenta la
Mejora Continua en la organizacion y la involucdacde todos sus miembros,

centrandose en la satisfaccion tanto del clierigzrio como del externo.

La gestion de la calidad se extiende a todos lobitam afectados por las
actividades de la empresa (proveedores, clien&rrext cliente interno, etc.), es
decir, es entendida como el motor del sistema cqrerg una mejora de los

resultados econdémicos y calidad de vida a todosil@des.

EVALUACION Y ANALISIS DE LA CALIDAD

La evaluacién y el andlisis de la calidad han esiohado conjuntamente con el
significado de la categoria calidad pasando pdpsastadios que abarcan desde
la etapa de verificacion, en la cual la evaluagi@h analisis se cefiian unicamente
al producto y a la post produccion; el control éfsiico de la calidad extiende el
alcance de estos procesos y perfecciona las hemtasi de evaluacion,
profundizando en el andlisis mediante el estuditadeariabilidad y de relaciones
causales, o sea desarrolla e integra la evaluagi@h analisis e incluso va

condicionando la diagnosis, que también complemeetos procesos.

La evaluacion y el analisis en un primer momengoresalizaban a partir de los

niveles de calidad utilizando métodos cuantitatibasados en la medicion y
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comparacion de indices de calidad simple o complajefinidos por los propios
productores. Por tanto, la evaluacion de la caletadh era de la manufactura se
definia como el proceso de mediciobn y comparaci@msistente en la
determinacion del nivel de calidad del productaa@dpccion. (Nelson Espinosa,
1986).

Dicho autor, plantea que es el conjunto de acciqgonesncluyen la seleccion de la
nomenclatura de los indices de calidad, la detexwion de sus valores, los
indices basicos y de los relativos con el objetil® fomentar las mejores

soluciones a los fines del control y direccionaledlidad.

Existe un segundo momento que se inicia a partilodeafios 70 y que se
mantiene en la actualidad, donde el criterio delnté es decisivo. Debido a que
la relacion demanda oferta, favorece ampliamentesta ultima. Aqui es
imprescindible que la organizacion se proyecte ehaticliente, el mercado y

desarrolle un enfoque externo operativo.

La utilizacion de los niveles de calidad sigue deentil, pero el rol del cliente es
decisivo, la calidad es evaluada Unicamente pomsmo y su grado de
satisfaccion constituird el nivel de calidad o metalcanzar. Esta etapa coincide
con el auge de las empresas de servicio, en léssgoar su naturaleza intangible

y novedosa, se dificulta la medicion, analisisagdiosis de la calidad.

Debido a que gran parte de los estudios estantadies a la evaluacion sobre la
calidad de los productos tangibles, es importaotgsiderar algunos aspectos

relevantes relacionados con la calidad del servicio

Para el usuario, evaluar la calidad de los sersjics mas dificil que evaluar la
calidad de los productos tangibles; posiblemensecliterios que utilizan para
evaluar la calidad de un servicio sean mas dificilie comprender. En la
evaluacion de la calidad de un servicio, los Unico®rios que realmente son
relevantes, son los que establecen los usuarits.eBas juzgan la calidad, todos

los demas juicios son irrelevantes.
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La percepcion de la calidad de un servicio se kstaken funcion de lo bien que
el proveedor realiza la prestacion, evaluada etraste con las expectativas que

tenia el usuario respecto a lo que esperaba glimassael proveedor.

SATISFACCION DE LOS CLIENTES

Para medir el grado de satisfaccion de los clientes respecto a la calidad
requerida o esperada, se pueden establecer dodasétnedir objetivamente el
grado de cumplimiento de las especificaciones dqueesponden a la calidad
requerida, o bien preguntar a los clientes, aunguesiempre coinciden los

resultados de ambas medidas.

La satisfaccion del cliente es pues, el estadop@@dm respecto a su proveedor a
partir del juicio de calidad que se deriva de stestaciones. Tiene una base
estrictamente personal, porque un mismo servicied@uocasionar juicios y

evaluaciones diferentes en clientes diferentes.

La calidad la evalta y la define el cliente, porgsée es quien la recibe. No la
determina la empresa, sino que la otorga el cli¢tay que recordar que una cosa
es lo que la empresa concibe y mide, y otra coda esie el cliente recibe y

valora.

El criterio anterior coincide con un proverbio d&rketing cuando plantea que el

cliente siempre tiene la razén.

Una empresa orientada al servicio del cliente @sltigada a conocer quiénes son,
qué desean y coOmo aprecian sus servicios. El elieobstituye de hecho una
valiosa fuente de informacion para mejorar los is@y de cualquier

organizacion.

Se alcanza satisfaccidon en los clientes si exista comunicacion real y

verdadera, siendo altamente probable que el serteciga el éxito esperado en
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alcanzar el objetivo de eficacia y eficiencia. lualcconlleva a una triangulacion

obligada entre: eficacia — eficiencia — efectividad

Eficacia: Si satisface las necesidades y deseoslidete, tanto los establecidos,

indicados de manera explicita, como los implicitos.

Eficiencia: Si ha sido proporcionado con los mirsmnecursos y costos internos.
En este aspecto resulta importante ser muy cuidag@sa no caer en un
detrimento en la calidad de la prestacion del sgrw del servicio recibido, por
recurrir a los menores costos. La eficiencia també&ige un conocimiento
detallado del proceso de prestacion del servicidjnade lograr el mejor

desempeiio.

Efectividad: Es la suma de eficiencia mas la efaaes decir, cumplir con la

meta, satisfacer al cliente con el minimo consumpedursos.

2.2 FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Esta investigacion es de carécter técnico-admatigtr y tiene como finalidad la
de comprender e identificar la realidad administaatlel personal del Gobierno
Municipal del cantdon Santa Ana y la gestion por petancias que debe realizar y

gue permita el mejoramiento de la calidad del seyvi

Desde una vision de la realidad permitird obsesvagstudiar los diferentes
escenarios donde se relaciona el quehacer delefBobMunicipal del canton
Santa Ana con la sociedad, que involucre al rechuspano laboral, materia de
este estudio. En relacidén al sujeto- objeto delocomiento, se propiciara un

proceso de accion transformadora que beneficid@stims involucrados.

El método, la técnica, instrumentos y estrategiaadecuaran al objeto de estudio.
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La investigacion estara disefiada de una formatabf@xible, y esta no sera vista

como un proceso terminado, sino continuo.

El andlisis de los resultados sera cuanti-cualidatton énfasis en lo cualitativo.

2.3. INFORMACION SOBRE EL GOBIERNO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTA ANA

Mision.-

El Gobierno Municipal del Canton Santa Ana, sirvéaa ciudadania dotando
servicios basicos con excelente cobertura y deaboelidad, su administracion se
encuentra trabajando de manera eficaz, dinamiadicipativa y transparente.
Contribuye permanentemente en el impulso y progdesaantén, liderando los
programas y proyectos que se desarrollan con egloagel Estado, Organismos

nacionales e internacionales.

Visiéon

Para el 2015, el Gobierno Municipal del Canton t&a#mna liderara procesos de
cambio que permitira contar con una administracgeneral y financiera,
participativa, descentralizada y transparente, coyenerard confianza vy
corresponsabilidad en sus clientes internos y measercon una Corporacion
Municipal comprometida con el nuevo modelo de @estsu personal brinda
servicios 6ptimos y eficientes, gestiona y ejecuts actividades de acuerdo a lo
contemplado en el Plan de Desarrollo Estratégiautd@al y cuenta con equipos,

maquinarias e instalaciones funcionales y tecnofigente equipadas.
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2.3.1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

Esta institucion nace con el cantdn mismo en 188#a vez constituido
legalmente el Canton Santa Ana, aplicando el dmcdet creacion, previo
convocatoria, se realizaron las elecciones pomlaretalandose el primer

Cabildo Municipal.

Varias administraciones han llevado los destinbsal®dn desde aquel entonces.
A partir del afio 2005 se estrena una nueva admaniéh municipal teniendo
como Alcalde al Ing. Fernando Cedefio Zambrano,ngfie reelecto para el
periodo 2009-2014.

El Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana durdot Gltimos afos, viene
promoviendo un nuevo proceso de Desarrollo Locsatha en el que el PDEC y

el Plan de Gobierno del Alcalde que estéa alineagsta@instrumento.

A partir del afio 2005 viene ejerciendo la Alcald& Canton el Ing. Fernando
Cedefio Zambrano, quien en julio del 2009 se pasésjmara un segundo periodo
de administracion junto con una corporaciéon muaiciptegrada por 3 concejales

urbanos y 4 de parroquias, en base a lo que didpdrey de Elecciones.

Habiéndose identificado, definido y jerarquizado en Plan de Desarrollo
estratégico del cantdbn como principales problemas gbstaculizaban el
desarrollo del canton la toma de decisiones resides, oportunas y adecuadas
por parte de los gobernantes de turno y privilelgisinecesidades colectivas sobre
intereses particulares, se observa en el gobernaateesponsabilidad social con

su pueblo en la toma de decisiones.

Existe voluntad politica por parte del Sr. Alcalgiee es el impulsador de crear

una nueva cultura organizacional con enfoque ahrdeto local a través de la
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participacion ciudadana.

Cultura Organizacional

La Cultura laboral dentro del Gobierno Municipalteslicional, el personal no se
empodera totalmente de los procesos y hay un agraw@ento limitado del
recurso humano.El personal municipal ha evidencaeita resistencia al cambio
ya que el nuevo modelo de gestion que se promuagadacciones mientras se
adaptan los nuevos procesos.Esto se traduce emspsodnternos con poca
agilidad, lo que motiva la queja de los usuarigsoveedores, sumado en algunas

ocasiones a una inadecuada atencion a los useatzsos

Hay Insuficiente normativas y reglamentos para w@hcionamiento de la
institucion, algunas han perdido vigencia por ahlo® de leyes, tampoco se
cuenta con normas y procedimientos institucionpls el manejo de personal

por lo que es necesario realizarlas e implemestarla

Las Instalaciones fisicas se encuentran en buada@sson funcionales, poseen
buenos ambientes, ventilados, iluminados naturaineron mobiliario nuevo y
en buen estado, tienen climatizacion y poseen pegquinformaticos para las

labores de cada empleado.
La Comunicacion interna y externa es escasa, sbpal no se involucra pero

tampoco hay medios de difusion de lo que la orgaiin esta haciendo. En lo

externo se observa la misma debilidad.

Valores Municipales: Aunque no existe una declaratoria los siguientegipios

se observan al interior de la institucion:
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® Voluntad politica y liderazgo, para la busqueda constante de los
mas altos niveles de rendimiento, a efectos desfaeéir con
oportunidad las expectativas ciudadanas, a basem=ertacion de
fuerzas y de compromisos de los diferentes sectiotesnos de
trabajo

® Dinamismo y creatividad de las autoridades para lograr una
sostenida y equilibrada participacion en la atemcide las
necesidades de los distintos sectores.

® Responsabilidad en los servidores para el cumplimiento de sus

funciones

Del Manual de Funciones:

La institucién no cuenta con un Manual de Funcianes permita a los directivos
y al personal conocer de una manera técnica y demiada las funciones de los

puestos, menos aun las competencias requeridasypdesempenio.

Situacion Econdémica del Gobierno Municipal:

Ingresos Econdmicos.

Para realizar un diagndstico de los ingresos ecmudmlel Gobierno Municipal
del canton Santa Ana, se ha considerado la infaémamntenida en las cedulas
presupuestarias de la ultima década, a partir iti@l2900 en que se adopta la

dolarizacion. De ello se puede determinar que:

« La institucion para financiar la planificacion desspropuestas depende
netamente de los aportes que entrega el gobieromnad Lo que
mantiene el presupuesto municipal en un 96% son itggesos

provenientes del Estado ya que los ingresos prgaondajos, valores por
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debajo del 4% por tributacion, cuando lo optimonesyor al 80%, nos
dan muestra de la poca capacidad que tiene lauiiéti para crear
ingresos propios y que con este grado de deperadeadiene autonomia
financiera. No ha contado con los suficientes aags corrientes para
cubrir los gastos corrientes contraidos, por lomuéene autosuficiencia,
ni siquiera con sus ingresos alcanza a pagar raaioBes.

* Se puede determinar que las politicas para gerararsos propios no han
sido las mas adecuadas, ya que algunas de lasaamsnmunicipales que
se han aprobado no estan encuadradas en la realdanl econdmica
actual ya que algunas estan desactualizadas onfyeomulgadas hace
muchos afos sin que se las haya actualizado.

* Los servicios basicos que presta la instituciomrcgubsidios o déficit en
razon de que las tasas que se recaudan por cordepds servicios no
alcanzan a cubrir los gastos que genera la entieegatos servicios

* El Gobierno Municipal de Santa Ana ha presentado evolucion muy
lenta en lo referente a recaudacion de impuestys, gestion tributaria se
evidencia en cuadro que mostramos, pues su maneguguestario se

encuentra en total dependencia de las asignaai@hgebierno central.

2.3.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Al momento esta vigente el Reglamento Organico-lemat expedido el 13 de
marzo de 2006 y que ha tenido reformas que hanajdstandose a las
circunstancias de cada requerimiento, originande@ré&acion de la Secretaria
Técnica, Oficina Juridica y la reforma de Tesorgpie@ se amplio a Tesoreria,
Rentas y Coactivas. El modelo de estructura orgaitmal es eminentemente

funcional.

Para el cumplimiento de los objetivos y para etogge de sus atribuciones y

funciones, el Gobierno Municipal del Canton Santea Aesta integrado por los
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siguientes niveles administrativos:

Nivel Directivo;
Nivel Asesor;
Nivel de Apoyo,
Nivel Operativo y

Participacion Ciudadana

El Nivel Directivo esta compuesto par
El Concejo
El Alcalde

El Nivel Asesor esta constituido par
Comisiones Permanentes
Comisiones Especiales

Direccion de Asesoria Juridica
Secretaria Técnica de Planificacion
Asesores nacionales y/o extranjeros

Organismos de Control del Estado

El nivel de Apoyo esté constituido por:
Secretaria

Direccion Administrativa Organizacional

El Nivel Operativo esta integrado por
Direccion Financiera

Direccion de Planeamiento Territorial Urbano
Direccion de Obras Publicas

Direcciéon de Desarrollo Humano



Grafico No.2

Orgéanico Estructural expedido via Ordenanza Munigpal el 13 de marzo del
2006.

ORGANICO ESTRUCTURAL
MUNICIPALIDAD DEL CANTON SANTA ANA
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2.4 FUNDAMENTO LEGAL

Los Gobiernos autonomos descentralizados municpaen instituciones
prestadoras de servicios basicos a la comunidadei caracter social, técnico,
humanistico, actualmente son consideradas como esawprprestadoras de
servicios y se desenvuelven en un entorno de aaest cambios. La actual
Constitucion le entrega competencias que requiguerel proceso administrativo
se actualice para estar a la par con las nuevasnoltgias y técnicas
administrativas para su mejora continua y agregtral producto que se oferta a
través de su recurso humano, logrando obtener aximmo rendimiento en el

desempenio del personal, optimizando el recurs@ham

El Art. 227 de la Constitucion Politica del Estatkscribe a la administracion
publica comoun servicio a la colectividad que se rige por lasnpipios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, descornitanién, descentralizacion,

coordinacion, participacion, planificacion, transgncia y evaluacion

Art. 238.- Los gobiernos autdbnomos descentralizados gozararautenomia
politica, administrativa y financiera, y se regirdpor los principios de
solidaridad, subsidiariedad, equidad interterritalj integracion y participacion
ciudadana. En ningun caso el ejercicio de la autafeopermitira la secesion del

territorio nacional.

En su art. 329 de las “Formas de trabajo” indicas procesos de seleccion,
contratacion y promocion laboral se basaran en isfios de habilidades,

destrezas, formacion, meéritos y capacidades.
El Art. 55 del Codigo Organico de Ordenamiento ifetial, Autonomia y

Descentralizacion define las competencias primtasliadel municipio, sin

perjuicio de otras que determine la Ley, lasisigies:
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b)

d)

f)

g)

h)

)

k)

Planificar, junto con otras instituciones del sagpaiblico y actores de la
sociedad, el desarrollo cantonal y formular los e@pondientes planes
de ordenamiento territorial, de manera articuladancla planificacion
nacional, regional, provincial y parroquial, con &h de regular el uso y
la ocupacion del suelo urbano y rural, en el mageola interculturalidad
y plurinacionalidad y el respeto a la diversidad,;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacion dells@s el canton;
Planificar, construir y mantener la vialidad urbana

d) Prestar los servicios publicos de agua potabédcantarillado,
depuracion de aguas residuales, manejo de desexhio®s, actividades
de saneamiento ambiental y aquellos que establaZey;

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

Planificar, regular y controlar el transito y elansporte terrestre dentro
de su circunscripcién cantonal,

Planificar, construir y mantener la infraestructurdisica y los
equipamientos de salud y educacién, asi como lpacass publicos
destinados al desarrollo social, cultural y depoeati de acuerdo con la
ley;

Preservar, mantener y difundir el patrimonio areuaitonico, cultural y
natural del cantén y construir los espacios puldipara estos fines;
Elaborar y administrar los catastros inmobiliariosbanos y rurales;
Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso das playas de mar,
riberas y lechos de rios, lagos y lagunas, sinupeig de las limitaciones
gue establezca la ley;

Preservar y garantizar el acceso efectivo de las@eas al uso de las
playas de mar, riberas de rios, lagos y lagunas;

Regular, autorizar y controlar la explotacion de terdales aridos y
pétreos, que se encuentren en los lechos de Isslaigos, playas de mar

y canteras;
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m) Gestionar los servicios de prevencion, proteccgotorro y extincion de
incendios; vy,
n) Gestionar la cooperacion internacional para el cuimgento de sus

competencias

El Art. 60 de este mismo Cddigo Organico, dentrdadeatribuciones del Alcalde,
indica en su literal i) Resolver administrativamente todos los asuntos
correspondientes a su cargo; expedir, previo comaEnto del concejo, la

estructura organico -funcional del gobierno autérmdescentralizado municipal;

Dentro de esta misma Ley se especifica los compeselel Sistema Integrado de
Desarrollo del Talento Humano del Sector Publiaosk Articulo 61 se refiere al
Subsistema de clasificacion de puest&s$ subsistema de clasificacion de puestos
del servicio publico es el conjunto de normas etdazadas para analizar,
describir, valorar y clasificar los puestos en tedes entidades, instituciones,
organismos o personas juridicas de las sefaladas Anticulo 3 de esta Ley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trapaj dificultad, ubicacion
geografica, ambito de accion, complejidad, nivehdemico y responsabilidad,
asi como los requisitos de aptitud, instruccionxpegiencia necesarios para su
desempefio de los puestos publicos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puedtonaturaleza del trabajo, la

distribucion jerarquica de las funciones y los regmientos para ocuparlos

La Ley Organica de Servicio Publico que rige pasaihstituciones publicas del
Ecuador, entre las cuales se encuentras los gobiauténomos seccionales, en
su articulo 52 literal d) nos indica que las Unelade Recursos Humanos entre
otras, ejerceran la atribucion y responsabilidad “Beborar y aplicar los
manuales de descripcion, valoracion y clasificacd# puestos institucionales,
con enfoque en la gestion competencias laboralgsgn el Art. 82 de la Carrera

del Servicio Publico nos indicda carrera del servicio publico garantizara la

51



estabilidad, ascenso y promocion de sus servidgrsarvidores de conformidad
con sus aptitudes, conocimientos, capacidades, etmnpas, experiencia,
responsabilidad en el desempeiio de sus funcioneseqguerimientos

institucionales, sin discriminacion a las personasn discapacidad mediante
procesos de evaluacion e incentivos econémicos, @anplir con el rol social de
atender con eficiencia y oportunidad las necesidasizciales para el desarrollo

del Buen Vivir como responsabilidad del Estado.

Ante este marco normativo y nuevo enfoque que tdesestd dando a la
administracion publica, la gestién por competens@vuelve un imperativo para

la consecucion de los fines municipales.

La Administracién de Recursos Humanos de la Mualaad de Santa Ana tiene
que basar su aplicacion en diferentes Leyes, eenatd prelacion:

Constitucion de la Republica

Ley Organica de Servicio Publico y su reglamento

Cddigo del Trabajo.

Normativas conexas

Organico Funcional y Estructural

Reglamentos Internos

2.5 HIPOTESIS

La inexistencia de un disefio de gestion por compg&te del recurso humano
laboral determina que el Gobierno Municipal deln@©n de Santa Ana no

otorgue servicios de calidad a sus clientes ingeynexternos.
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2.6 SENALAMIENTO DE VARIABLES

2.6.1 Variable Independiente:

La gestion por competencias del recurso humanadhlael Gobierno Municipal

del Canton Santa Ana

2.6.2 Variable Dependiente-

La calidad de servicio.
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CAPITULO I

METODOLOGIA DE TRABAJO

Para el presente proyecto de investigacion, sedatiha metodologia que incluye
meétodos tedricos como el analitico — sintéticanemo que permite conocer las
causas del problema analizado; el método induetideductivo, que ayuda en el
andlisis de lo general a lo particular, asi comfuralamentar los principales
resultados tedricos. Hemos aplicado el método fiemb Dialéctico, puesto que
nos valemos de informacion de caracter técnico & mextraido de la

Administracion cientifica y otras escuelas que amedntan la Administracién de
Recursos Humanos, principios recogidos en la Lagaflica de Servicio Publico
LOSEP y su reglamento; y, en las politicas expedipar el Ministerio de

Relaciones Laborales, el que regula la adminisinade Recursos Humanos en

nuestro pais.

3.1 TIPOS DE INVESTIGACION.-

Los tipos de investigacion que se aplicé son:

Descriptiva.- Por cuanto se describieron las acciones a segua estudiar la

gestion por competencias del recurso humano laderk Municipalidad.

De campo- Los datos se investigaron en el lugar de lalproética.
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3.2 METODOS DE INVESTIGACION

Para realizar la investigacién que se propuso fieGapl método Deductivo —

Inductivo.

Método Deductivo: Se fundamentan en la aplicacion de cuestionarios
estandarizados. La labor del informante es complatapreguntas y procesarlo
segun las instrucciones de la encuesta o entresgistan para clasificar y realizar

com paraciones entre cargos.

Método Inductivo: Los métodos inductivos establecen las funcionegpdesto

mediante un analisis especifico de la posicionebgna las actividades de los
puestos, por la utilizacion de las entrevistasguestas, la caracteristica distintiva
de estos métodos es que se disefian para analestopespecificos. Por tanto,
una de sus principales ventajas es que proporciofi@macion especifica de los
puestos analizados. En la practica lo mas ususfieetuar analisis inductivos para

determinar las actividades de un puesto.

3.3 POBLACION Y MUESTRA

Para la realizacion de este trabajo de investigasgoconsideraron los actores del
Gobierno  Municipal de Santa Ana: Alcalde, AsesoreBirectores
Departamentales y servidores que se amparan bajeyl@®rganica de Servicio
Publico; Siendo el modelo de Gestidn por competenna herramienta gerencial
que permitirA mejorar la gestion, se aplicaron estas al personal para
determinar la percepcion interna de contar com kestramienta de gestion. No se
considero a los usuarios externos dentro de laapimhi, pues desconocen las
competencias de los puestos, pero se aplicO unaestac para conocer la

percepcion de la calidad del servicio.
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Cuadro No. 1

Poblacién

TOTAL 143

Para la determinacion de la muestra de la poblaoiah se determiné a partir de
la siguiente férmula el nUmero de encuestas neessarrealizar en la presente

investigacion:

Donde:

n= muestra ?

N= Poblacién 143
e= Error de estimacion: 5%
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Desarrollo de férmula

143 N = e

(143-1) (0,05%+ 1

0,355+1

N = 106 ENCUESTAS

Como se observara, la aplicacion de la formulardet® que para la presente
investigacion fue necesario un total de 106 pessoaaencuestar, cuyo valor se
distribuyé de manera proporcional acorde al nunmtErgpersonas existentes en
cada estrato, para el efecto se procedié a caltalftaccion del muestreo de

acuerdo a la siguiente formula:
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Formula:
f=n/N

Dénde:
f= Fraccidon de muestreo
n= N° de encuestas

N= N° de poblacién

Aplicacion de formula
f=106/143=0,7412
f=0,7412

El resultado obtenido se multiplic6 por cada valler los estratos de forma
correspondientes, resultando los valores que penex a continuaciéon y que
indican el numero de encuestas a realizar en cadade los niveles que

conforman el universo de estudio motivo del presanglisis.

Cuadro No. 2

Poblacion y Muestra

ESTRATO POBLACION f VALOR DE LA
MUESTRA

Alcalde 1 0,7412 1
Asesores 2 0,7412 1
Directores 7 0,7412 5
Departamentales

Empleados de planta 73 0,7412 54
Contratados 60 0,7412 44
TOTAL 143 105

Contenido de las encuestas: Anexo 1y 2
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3.3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable Independiente: La gestién por competerbghsecurso humano laboral del Gobierno MunicgelCanton Santa

Ana

CONCEPTOS CATEGORIAS INDICADORES ITEMS

Gestion por competencias es undaloracion del puesto | Identificacion del puesto | Estan identificados  los
herramienta estratégica indispensgble puestos laborales en |a

para impulsar a nivel de excelencia

competencias individuales,

las necesidades operativas.

las

de acuerdp a

Mision del puesto

Rol del puesto

Municipalidad?

Los puestos tienen delimitac

la mision?

Estan definidos el rol de Ig

puestos?

Analisis funcional,

Identificacion de

lag

y subfunciones

5 Establecimiento

competencias de Lwnesténdares de competenci:

Desagregacion de funcion

dé

ekas funciones y subfunciong
son las que corresponden
puesto?

lo

b Estan identificados

a@standares de competenc

la

S

al

ias
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puesto,

necesarias para el puesto

Normalizacion de

competencias

Catalogo de competencias

Las competencias  esti

formalizadas?

Establecimiento dé

perfil por competenciag

Certificacion de|

competencias

Competencias generales

Competencias especificas

Comparacion de

competencias realmen

poseidas por el personal

D

Competencias identificadas

Se han definido la
competencias generales

especificas de cada puesto?

2 El perfil por competencias d

tpersonal, es el apropiag

gara el puesto?

Variable Dependiente: La calidad de servicio

CONCEPTOS

CATEGORIAS

INDICADORES

ITEMS

Calidad de los servicios es la orientac

gue siguen

trabajadores en la empresa para logra

satisfacciéon de los clientes

dtvaluacion y analisi

del servicio

r la

5 Satisfaccion del cliente

Los empleados brinda
servicios eficientes, eficacé

y efectivos?
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3.4TECNICAS E INSTRUMENTOS

En cuanto a la recopilacion de informacion las @pales técnicas para conocer los

elementos que integran cada puesto son:

+ La observacion directa
* La entrevista

* El cuestionario

La Observacion directa:

La observacion se realizé en el lugar de trabajdusheionario, con la precaucion de
gue el servidor no se sintiera incomodo por lagreis del analista, ademas se tomé
apuntes. Se hizo necesario que todas las operacidak funcionario fueran
observadas, el analista se mostré amistoso duenteservacion para no molestar al

servidor.
Entrevista:

Se realizaron entrevistas individuales al jefe idia#® y empleados y servidores para
obtener informacion directa a cada puesto lab&allas realizo para obtener mas
informacién asi el servidor pudo hablar mas ampiater sobre sus actividades y las

forma en las que las realiza.
La encuesta:

Se aplicé a los servidores del Gobierno Municipal @antdon Santa Ana, para

recopilar informacion que faltaba.

Recopilacion de la informacion
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El proceso de recoleccion de la informacion sez@éahediante visitas de campo en
los distintos Departamentos. Para la aplicacionadeencuestas a las autoridades,
Directores Departamentales, las entrevistas queadzaron fueron en sus oficinas.
La informacién bibliografica se recolectd de librgsagina web del Gobierno

Municipal del Cantén santa Ana, e internet.

Procesamiento de la informaciéon

Una vez aplicadas las encuestas y entrevistasosedi6 a su registro y clasificacion
mediante cuadros estadisticos de resumen por épiafdrmacién en cuanto a las
encuestas. Las entrevistas que fueron transcatasgosteriormente ser plasmadas en
la investigacion en el Manual de Descripcion degBsr este proceso permitio
realizar posteriormente los resumenes y andlisimdissicos y obtener las
conclusiones generales, las respuestas a lasogé@tes y objetivos planteados. La
informacion bibliografica permitid extraccion y mesen de todo lo relativo al tema

de investigacion.
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CAPITULO IV

4.- ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA ENCUESTA

En este capitulo analizaremos los datos estadistibtenidos en las encuestas y
entrevistas realizadas en referencia al tema dasplerspectiva de las interrogantes
gue nos planteamos al iniciar esta investigacion.

RESULTADO DE LAS ENCUESTAS DIRIGIDA A LOSSERVIDORES DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PARA

DETERMINAR SIEL PERSONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL

CANTON SANTA ANA CONOCE LAS COMPETENCIAS QUE
REQUIEREN LOS PUESTOS.
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1.- Existencia de un manual de funcione&xiste en la institucion algin instrumento
gue le guie en el cumplimiento de las actividadesupuesto?

Tabla No.1
EXISTE 0 0,00
NO EXISTE 76 72,38
DESCONOCE 29 27,62
TOTAL 105 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Gréafico No.3

EXISTE
0%

DESCONOCE
28%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion: 72% respondié negativamente, el 28% desconocen. Nadie
indicé que existe. Las respuestas indican la necesidad de contar con una

herramienta que sirva de guia para el desarrollo de procesos institucionales.
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2.- Cumplimiento de subsistemas de Recursos HumandSumplio usted con las

siguientes fases cuando ingreso a la institucion?

Tabla No.2
FASES FRECUENCIA | PORCENTAIJE
CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION 0 0,00
SELECCION POR COMPETENCIAS 0 0,00
INDUCCION AL PUESTO 15 14,28
CAPACITACION ESPECIFICA DEL
PUESTO 10 9,52
NINGUNO 80 76,19
TOTAL 105 99,99

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No.4
CONCURSO DE INDUCCION AL SELECCION
MERITOS Y PUESTO POR
OPOSICION 14% COMPETENCIA
0% CAPACITACIOSO
N ESPECIFICR%
DEL PUESTO
10%
NINGUNO

76%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion : De las respuestas se verifico que el 76% de los encuestados
han ingresado sin cumplir procesos previos de seleccion de personal en base
a necesidades institucionales, sino que su ingreso respondié a compromisos
politicos. Solo el 14% sefala haber recibida una induccion al puesto y el 10%

resalta haber recibido una capacitacion especifica del puesto.
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3.- Valoracion de competenciasPara el cumplimiento de las actividades de su
puesto debe emplear algunas competencias genefadtssiguiente listado de
competencias ordénelas segun la importancia qusteevde acuerdo a su opinion,
siendo 1 lo mas importante y 10 lo menos importante

Tabla No.3
COMPETENCIAS GENERALES PUNTUACION TOTA
1 2| 3| 4 5| 6 7| 8| 9|10 L

Capacidad de trabajo en equipo 1 1l 46| 36| 21 105
Capacidad de adaptacion a situaciones y personag 18 271 27| 39 105
Orientacién de servicio al cliente 5| 17 sl 23l 7] 3 105
Iniciativa 48 42 15 105
Capacidad de Aprendizaje continto 5| 13 121 16| 26| 33 105
Orientacién del trabajo a los resultados - 1 1l ol 2 105
Conocimiento del entorno organizacional 1 1| a 3 7 6| 11| 44| 28 105
Empatia 1] o9 8| 4 17| 31| 28| 7 105
Construccion de relaciones con personas internas
y externas de la institucion 14| 17 25| 16| 24| 9 105
Orientacién y asesoramiento 3 2 14 21 13| 17| 34 105

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No.5

Diagramas de Resultados Parciales

66




50
40
30
20
10

Capacidad de trabajo en equipo

123456 7 8910

50
40
30
20
10

Capacidad de adaptacion a

situacio

nes y personas

1

2 3

4 5 6 7 8 9 10

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis
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Gréfico No.
Diagrama de Resultados totales

M Capacidad de trabajo en equipo

B Capacidad de adaptacidn a situaciones y
personas

M Orientacién de servicio al cliente

M Iniciativa

W Capacidad de Aprendizaje contintio

M Orientacion del trabajo a los resultados

Conocimiento del entorno organizacional

Empatia

Construccion de relaciones con personas
internas y externas de la institucién

Orientacidén y asesoramiento

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.-De los resultados totales obtenidos podemos apregigela
competencia derientacion y asesoramientoalcanza un mayor puntaje entre los
encuestados, con 34 personas que califican corsthOcempetencia, lo que indica
una alta predisposicion a atender al usuario, dagie lacapacidad de aprendizaje
continuo con 33 puntuaciones mas altas wi&ntacion de servicio al clientecon

32 valoraciones de 10 en esta competencia, lo guebora la vocacidén de servicio
del personal. Sin embargo, la lectura de los rado#t parciales nos indica una alta
ponderacion de la competencia dapacidad de Trabajo en equipocuyas
valoraciones se encuentran ubicadas entre el 8,ycd® poca incidencia en la
valoracion 5 y 7. De igual forma llama la atenci@rcompetencia dmiciativa con
una ponderacion alta entre 8 y 10 Unicamente. féstdta positivo pues encontramos
un personal con una valoracion personal alta depetencias claves para un

desempernio eficiente, que solo necesitaran delmgatssarrollarse.
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4.- Valoracion de competenciasAqui se presentan una serie de competencias
especificas relacionadas con su area de trabaj.cBda una de ellas le solicito que
indique cuan importante considera usted que el&g®@radquiera esa competencia en
su trabajo. Utilice los siguientes valores: 1= mportante; 2= poco importante; 3=
medianamente importante; 4= sumamente importartaidispensable

Tabla No.4
COMPETENCIAS ESPECIFICAS VALORACION
SUMAMENT

NO POCO MEDIANAMEN E

IMPORTAN IMPORTAN TE IMPORTAN INDISPENS

TE TE IMPORTANTE | TE ABLE TOTAL
Conocimientos  teéricos o conceptuales
basicos del puesto 20 18 67 105
Capacidad para generar nuevas ideas 6 27 33 39 105
Criterio légico, sentido comun o5 38 42 105
Capacidad de planificar y definir las metas
de su gestién 9 18 25 27 26 105
Monitoreo y control constante de sus
actividades 25 33 47 105
Capacidad de escuchar y comprender
informacion oral 2 74 29 105
Capacidad de leer 'y comprender
informacion escrita 3 69 33 105
Organizacion de la informacion 2 72 31 105
Manejo de recursos materiales 4 3 15 44 39 105
Manejo de programas informaticos 31 35 39 105

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis
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Gréfico No. 6

Diagramas de resultados parciales

Conocimientos tedricos o Capacidad para generar nuevas
conceptuales basicos del ideas
puesto 50
80 40
60 30
40 20 ~
20 10 T
0 - 0 -
. & & & & NG
& & & & & & = N N )
& & & &> & & & &
S S O \ & N N S S &
Y ® & N N & < &
< v@‘v R\
N
%\5@ S
Criterio légico, sentido comun Capacidad de planificar y definir
45 las metas de su gestion
40 30
gg 25 -
25 - 20 -
20 - 15 -
15 -+
10 - 10 ~
5 A
0 - A
& & & & &
& & & & & & & & &8
& & & & S Q:\Y‘ é‘?‘ Q:\?‘ é‘? O
Q Q Q Q S O O O O O
& & N & S & & & & §
QO O & & NI N N\ N N N
s & & S ® $ < < A
S S © ©
¥ \a S >
N N » S
&9 &S
< &
Capacidad de leer y comprender Organizacidn de la informacién
informacion escrita
80
80 70
70 60
gg 50
20 40
30 30
20 20
10 10
0 - 0 —
& <& & & & & & & <& &
& & & & & S P
& & & & o & & & S &
&L &L &L &L & N g \ < &
S S & & N S S R & S
o o & & Ny o o & & Ny
= & N N s S > >
K & N ¥
¥ S N &
® W«




Monitoreo y control constante Capacidad de escuchar y
de sus actividades comprender informacién oral
50 30
70
40
60
30 50
40
20 - 30
20
10 - 10
0 0 r ——
- & & & & NG
& & & & < S $ N $ o
& & & &S & & &
& & 3 3 B Q Q Q Q S
& = &L L & S S N N O
S S N N o Y Iy & & S
o & & & S L S S
> S N S S N
< ) \J » \3
& &
S S S S
S W
K
Manejo de recursos materiales Manejo de programas
50 informaticos
45 45
40 40
35 35
30 30 -
25 25 -
20 20 -
15 15 -+
10 10 -
5 5
o . N __mm : : 0 -
& & & & & & & & < &
«‘?? ’\V§ &Vg\ &VY\ ‘7??,\ a\?’é\ /\V{\& ;\?é\ /\Vé\ :_,??’\'
S5 & & & & 3 $ & & o
\ Q Q 3 \¢§2 QO QO QO QO S
o o & & ® N S S &S
S QO(’ é\ é\ N e0 0(10 (5\/\ é\ A
S - < N
S s S *
S B S Y
~ <

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

72



Diagrama de resultados generales

VALORACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

ENCUESTADOS
S
o

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.- En los resultados parciales podemos observar qaentgetencia
especifica deonocimientos teodricos o conceptuales del pues® convierte en la de
mas alta valoracion, pues 67 encuestados considraneste conocimiento es
indispensable. Esto responde al esquema funcienkl ohstitucion. Elmonitoreo y
control constante de las actividadetambién ocupa un nivel alto de ponderacion, lo
gue denota la necesidad del personal de que susri@@s monitoreen
permanentemente sus actividadssguida del criterio l6gico y sentido comun,
capacidad de generar nuevas ideas, manejo de recassmateriales y de equipos
informéticos. Estas uUltimas valoraciones resultan importantes pos dan indicios
de que hay permeabilidad para cambios de un esguenwonal a uno por

competencias.
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5.-Utllizacion de competencias Utiliza usted las competencias descritas

anteriormente en las actividades de su puesto?

Tabla No.5

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Nunca/rara vez 0 0,00
A veces 23 22,00
A menudo 49 47,00
Muy a menudo
siempre 33 31,00

105 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No.7

PORCENTAIE

B Nunca/raravez BAveces HAmenudo B Muyamenudo/siempre

0%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.-47% de los encuestados sefiala utilizar a menudoolapetencias

antes enunciadas en el desempefio de sus puegjogjosde un 31% que indica
utilizarlas muy a menudo, siempre, un 22% que téigaia veces y un 0% en nunca
o rara vez, lo que nos denota que aun sin estacidispdas, se hace uso de

competencias para la realizacion de las funciones.

74



6.- Empatia con el puesto Se siente relacionado con las actividades initeseal

puesto que desempefa?

Tabla No. 6
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
En alto grado 40 38,09
Medianamente 52 49,52
Muy poco 10 9,52
Nada 3 2,85
TOTAL 105 99,98

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No.8

N;;a FRECUENCIA
’ Muy poco
9%

En alto grado
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Medianament
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.-En un porcentaje mayoritario del 50% el personauestado se
siente medianamente relacionado con las actividddepuesto que desempenia. El
38% se siente identificado en alto grado, mierjraslos porcentajes de nula o poca
identificacion dan un total del 12% por ubicaciparfil ocupacional o sueldo, lo que
nos indica que existe empatia con los puestossqueéesempefian y que existen

condiciones positivas para la implementacién dedsspetencias.
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7. Condiciones fisicas de trabajoComo calificaria usted las instalaciones, espacio
fisico, herramientas y equipos del que dispone glacamplimiento de su funcién?

Tabla No. 7
RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Bueno 29 27,61
Bueno 63 60,00
Regular 8 7,61
Deficiente 5 4,76
TOTAL 105 99,98

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No. 9

Deficiente; 5

Regular; 8

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.- El 63 % delos encuestados califica como buenas las dondik de
las instalaciones, equipos y herramientas de lasltgpone para el cumplimiento de
su funcién, mientras que un 29% considera que sonbuenas y un total del 13%

como regulares o deficientes, lo que se explicalpsrdiferentes niveles de la
muestra.
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8.-

siguientes afirmaciones a su superior inmediato:

Relaciones con jefes inmediatoPor favor indique qué tal se ajustan las

Tabla No. 8
AFIRMACIONES SOBRE JEFE
SUPERIOR VALORACION

MUY EN EN DE MUY DE

DESACUERDO | DESACUOERDO | NEUTRAL | ACUERDO | ACUERDO | TOTAL
Mi superior esta al corriente de mi trabajo 5 15 20 19 46 105
Mi superior monitorea y controla mi trabajo 9 10 27 30 29 105
Mi superior tiene expectativas realistas sagbre
mis resultados 0 8 18 39 40 105
Mi superior reconoce mi trabajo 10 18 19 21 3y 10
Mi superior me evalla en forma justa 4 5 25 34 37 105

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Gréafico No. 10
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.- Los encuestados estdn muy de acuerdo con las aiines de

evaluacion y

demuestra una muy buena relacion de trabajo cojefassinmediatos.
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9.- Nivel de satisfaccionPor favor, valore su nivel de satisfaccion condigsiientes
aspectos, en base a la siguiente valoracion:

Tabla No. 9
NIVEL DE
SATISFACCION
LABORAL VALORACION
Flexibilidad en Er?tlfemos?;el dd Oportunidad dg¢ Salario Seguridad er Carga de Egrrn:)acmc)ir; I‘E
el horario ascenso el trabajo trabajo 9 9
y resultados empresa
MUY INSATISFECHO 15 12 12 12 4
INSATISFECHO 28 34 39 36 8 28
NEUTRAL 42 32 3c 32 23 44 19
SATISFECHO 2C 18 16 17 26 48 45
MUY SATISFECHO 9 8 8 56 5 9
TOTAL 105 105 105 105 105 105 105
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis
Gréfico No. 11
60 - m MUY
50 - INSATISFE
40 - CHO
30 | B INSATISFE
20 A CHO
10 A
0 1 NEUTRAL
> [e] el Q Q o
g s | 2| 5| % |3
> g 2 ) =} =] ED
o b4 < w =g
5 £R 3 c ° S 9 m SATISFECH
S 53 k] - 8@ s e o
= s ¢ 2 ks 8 55
c © 2 5 1]
[] o 5 o0 é
e g g g 5 = MUY
g SATISFECH
g (6]
2 VALORACION

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.-Los mayores porcentajes de satisfaccion se daa sgglridad en

el trabajo y carga en el trabajq lo que indica que hay un clima de seguridad kbor

y que existe comodidad con la carga de trabajo;ntmdie que las mayores
insatisfacciones radican esalarios y oportunidades de ascensdEl aspecto de
Formacion a cargo de la empresanantiene paridad de criterios entre encuestados
satisfechos y otros insatisfechos, indicandoseofecentracion de capacitaciones en
un determinado grupo de personal y que no respamderPlan de Capacitacion.
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10.-Motivaciones institucionales Cuales son los aspectos mas importantes que
usted considera la institucion deberia brindarlapun mejor rendimiento laboral
en el puesto?

Tabla No. 10

RESPUESTA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Capacitacion permanente 25 23,80
Evaluacion por lo menos 1 vez al afio 11 10.47
Ubicaciébn de acuerdo a su peffil

profesional 28 26,66
Mejores sueldos 37 35,23
Otros (especifique) 4 3,8
TOTAL 105 99,96

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No. 12
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.-El personal encuestado considera en un mayor pajeg35%) que
la institucion debe mejorar los sueldos, seguidaile27% que considera se debe
ubicar de acuerdo a su perfil profesional. La caépaon permanente alcanza un
24%, la evaluacion de desempefio con un 10% y aftdmativa de otros se indico
incentivos econdmicos en un 4% de la poblacion.
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RESULTADOS DE LA ENCUESTA DE SERVICIOS RECEPTADA A LOS
USUARIOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA AN A
PARA CONOCER LA PERCEPCION DE SERVICIO.

1.- Frecuencia de solicitud de servicioCon qué frecuencia acude al Gobierno
Municipal del Canton Santa Ana a solicitar un sgov

Tabla No. 11
[RESPUESTA  |FRECUENCIA|PORCENTAE

1 VEZ A LA SEMANA 10 28,00
1 VEZ AL MES 12 33,00
2 VECES AL ANO 6 17,00
1 VEZ AL ANO 8 22,00
NUNCA LOS HA SOLICITADO

TOTAL 36 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Gréfico No. 13

m1VEZ A LA SEMANA m 1 VEZ AL MES

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacion.- La frecuencia mas alta de requerimiento de sewipor parte de

los usuarios es de una vez al mes.
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2.-Por favor valore de 1 a 5 (donde 1 es pobre y Bxeglente) los siguientes
atributos del Gobierno Municipal del Cantén Santea A

Tabla No. 12
VALORACION
ATRIBUTOS 1 2 3 4 5 TOTAL

BIEN ORGANIZADO 4 6 5 10 11 36
CALIDAD DEL SERVICIO 2 1 10 9 14 36
ORIENTACION A SATISFACCION DEL USUARIO

2 3 7 9 15 36
PROFESIONALISMO DE LOS SERVIDORES 4 5 9 9 9 36

TOTAL 12 15 31 37 49

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Grafico No. 14
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Interpretacion.- De los resultados puede observarse una valorac#nalta en los
rangos de 3 a 5, es decir de bueno a sobresadianites atributos de la institucion,
alcanzando mayor valoracion la orientacion de s&nal usuario, seguido de la

calidad de servicio, siendo la mas baja valorael@rofesionalismo del personal.
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3.- Atencién al Cliente.Basandonos en su experiencia, por favor valoreals 1
(donde 1 es deficiente y 5 es Excelente) los siegeaspectos de la institucion en la
atencion al cliente

Tabla No. 13
VALORACION DEL SERVIDOR VALORACION
RAPIDEZ EN LA ATENCION 3l 5] 10 18] 36

FACILIDAD PARA CONTACTAR AL FUNCIONARIO

RAPIDEZ EN LA RESPUESTA 516l 8l ol 8] 36
CONOCIMIENTO DEL ASUNTO POR PARTE DE LA PERSONA QUEE
ATENDIO
4/5|9|9]9 36
RESOLUCION DEL PROBLEMA 315|109/ 9 36
TOTAL 17 (18|28 | 35|43
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis
Gréafico No. 15
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Interpretacion.- La mayor valoracion en los aspectos relacionadoda atencion al
cliente se la otorga a la rapidez en la atenciéguisio de la resolucion del problema,
Los aspectos con mas baja calificacion son: faddligara contactar al funcionario,
conocimiento del servidor y rapidez de respuesta.
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4.- Grado de satisfaccion. Cudl es su grado de satisfaccion con el sergige®
prestan los servidores del Gobierno Municipal dehtGn Santa Ana

Tabla No. 14
[RESPUESTA  |FRECUENCIA| PORCENTAJE _
MUY SATISFECHO 20 56,00
SATISFECHO 4 11,00
INSATISFECHO 8 22,00
MUY INSATISFECHO 4 11,00
TOTAL 36 100,00

Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Gréfico No. 16
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis

Interpretacién.-El personal encuestado en un mayor porcentaje (Gd¥aun alto
grado de satisfaccion con el servicio que prestanskervidores municipales (muy
satisfechos y satisfechos). El 33% indica insatsém.
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5.- Valoracioén del servidor- Valore de 1 a 5 la persona que le atendié en los

siguientes aspectos

Tabla No. 15
VALORACION DEL SERVIDOR VALORACION
1 2 3 4 5 |TOTAL
FUE CORTES 2 2 4 12 16 36
FUE AMABLE 2 1 1 10 22 36
FUE PROFESIONAL 2 4 9 11 10 36
FUE PACIENTE 3 2 6 17 8 36
FUE EFICIENTE 4 8 8 16 36
SE EXPRESO EN FORMA CLARA Y FACIL DE
ENTENDER 1 1 7 15 12 36
TOTAL 10 14 35 73 84
Fuente: Encuesta
Elaborado por: Autora de Tesis
Gréafico No. 17
25
20
1
5 ml
10 m2
5 3
0 m4
S N &
Q’OQ‘ @V‘ (_}O 0‘0 \(}% %
¢ & & K
Q Q RN N N <&
<</‘2 < < Q%
S &

Interpretacion.-La amabilidad de los servidores destaca en laaeilam del servicio

por parte de los usuarios, seguido de la cortesfaigncia en un 50%

aproximadamente de los encuestados. La profesilacilpaciencia y claridad en las

expresiones, fueron los aspectos con menor pudtuaci
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4.2 RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS

Las entrevistas se realizaron de manera persodalzadividualizada a cada uno de
las personas amparadas bajo la Ley de Serviciadduiplie laboran en las areas del
Gobierno Municipal del Canton Santa Ana para teénfarmacion de los puestos
laborales, lo que fue corroborado con los Jefesethatos. En el caso de los
Directores Departamentales se mantuvo también otravesta con el Sr. Alcalde

quien colaboré ademas con una encuesta.

A través de las respuestas obtenidas pudimos abfanénformacion para la
descripcién de puestos y competencias que debeir rpuenes lo desempefien y se
pudo determinar que no se tenia un conocimient@lcdbl puesto ni de las
competencias requeridas.

Recopilaciéon de Informacion para la Descripcion d€argos.

Se larealizé con el siguiente Instrumento de rig@opn de informacion:

Datos de Identificacion del Puesto

Nombre del Funcionario:

Nombre del cargo:

Area a la que pertenece:

Misiéon del Puesto

Para establecer la mision del puesto debo realzapreguntas.

1. ¢ Qué hace en su puesto laboral?
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2. ¢ Quiénes son sus principales usuarios/benéfigialientes y servicios o productos
gue les proporcionas?

Actividades del puesto

¢, Qué actividades usted realiza para cumplir cdrebajo?

Funciones ocasionales: Son actividades que soe partsu trabajo pero no son
cotidianas

¢, Qué actividades realiza esporadicamente?

¢, Qué otras actividades le solicitan realizar?

Relaciones internas y externas (Interfaz del puesto
¢, Con quién se interrelaciona el cargo, ¢ Por quée?

Conocimientos
¢,Cual es su instruccién formal?
¢,Cual es su titularizacion?

¢, Cual es su especializacion?
Experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

Destrezas Técnicas

Cudles son los conocimientos especificos o tasrdel puesto?

Destrezas Conductuales

Cuédles son las destrezas generales del puesto?
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4.3 VERIFICACION DE HIPOTESIS

Luego del andlisis e interpretacion de los datderotos en la investigacion realizada a
través de las encuestas, entrevistas y revisiditedatura generada por los expertos en el
area de Recursos Humanos y la experiencias dainentconfirmamos que la hipétesis

planteada acerca de que la inexistencia de unalidefigestion por competencias del
recurso humano laboral, tiene influencia negativaleservicio al cliente y se expresa en
la pregunta 1 aplicada a los empleados donde mdieéegoricamente en un 72% no

tener un Manual de Funciones y un 28% desconobee ssta pregunta.

El ingreso de los empleados no se ha ejecutadmase a un perfil de competencias

como lo demuestra la pregunta 2.

En las preguntas 3,4 y 5 relativas a las compeisnse evidencia el conocimiento

empirico sobre las mismas y la necesidad de alasepidesarrollarlas.

Existen condiciones positivas para implementar gestion por competencias que se
traducen en las preguntas 7 a la 10 que nos indiwativaciones del personal en
diferentes aspectos pero también se evidenciasfeationes en cuanto a la capacitacion

y formacion del personal.

Al solicitarles en la entrevista la descripciénstis funciones, se mencionaban solo parte
de las mismas, algunas actividades que se encmeetrael Organico Funcional
Institucional, ni siquiera se mencionaron, es desgr desconocen. Al no tener bien
definidas y claras sus tareas es muy dificil quedpa tener un buen desempefio en sus

labores y que el servicio al cliente sea optimiificando la afirmacion de la hipotesis.
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De otra parte los usuarios encuentran buenos #aisibyuna buena percepcién de
servicios en la institucién, como lo demuestrarkEspuestas en la pregunta 2. Sin
embargo existe un 33% de insatisfaccion que repr@sgna tercera parte de la
poblacion encuestada la que esta enfocada enfekmmalismo del personal, lo que
nos corrobora la necesidad de implementar un matielgestion por competencias y
capacitar al personal en las mismas para lograomegtisfaccion en el servicio al

usuario.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1.- El Gobierno Municipal del Canton Santa Ana aadrhplementado un Modelo de
Gestion por Competencias que permita impulsar alnbe excelencia las

competencias individuales del personal, de acuerdas necesidades operativas.
Posee una estructura organica funcional y no cueata un Manual donde se
determinen las funciones y competencias que rezj@kepersonal para el ejercicio

delos puestos.

2.- La gestion por competencias es una herramisttatégica indispensable en el
Gobierno Municipal del Canton Santa Ana, paraemér los nuevos desafios que
imponen el medio y las competencias entregadasagely a los GAD’s, y cumplir
con la entrega de servicios de calidad a la paftagi lograr el Buen Vivir como
manda la Constitucién. Implementar un modelo deti@epor Competencias no es
una eleccion, es esencial para el acierto estcatégipara la supervivencia y el
liderazgo de la organizacion. Garantiza el dedaryohdministracion del potencial de
las personas, "de lo que saben hacer" o podriager.hBermitiria mas facilmente
establecer los perfiles de exigencias de un pugstiefinir objetivamente los

comportamientos observables requeridos.
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3.- Los servicios internos y externos que prestadatucion a los usuarios, a través
de su recurso humano, no son eficientes, eficacsfeativos. Existen condiciones
positivas, pero también un indice de insatisfacadnlos usuarios que con un

desarrollo de las competencias de los puestos mezdeiperado.

4.- La propuesta de la presente investigacion ptada combA GESTION POR
COMPETENCIAS QUE REALIZA EL RECURSO HUMANO LABORAL EN
EL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA Y SU
INCIDENCIA EN LA CALIDAD DE SERVICIO QUE PRESTA LA
INSTITUCION , esta sustentada en lineamientos legales e institos técnicos
aplicables a las empresas publicas y adaptadasealldad institucional. Permitira
trabajar con un modelo organizativo avanzado gyeersulas limitaciones de la
descripcion tradicional de puestos (tareas, furesony responsabilidades) para
avanzar hacia disefios complejos (procesos, reesltaddicadores, herramientas,
perfil). Para lograrlo se cuenta con la voluntadlitipa, la disponibilidad

presupuestaria y el aspecto legal y técnico dedayesta.
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RECOMENDACIONES.

1.- El proceso de implementacion de la gestioncponpetencias implicara cambios
profundos en la forma de concebir el desempefievéduacion, la retribucién, el
desarrollo de carrera. Es pasar de una institug@dhblica tradicional a una
organizacion inteligente, que innova y aprende. Bt se necesita el sdlido
compromiso del Gobierno Municipal del Cantdn Sakta para implementar esta
propuesta. Se debe asignar ademas los recursogedsion suficientes para cubrir
los costos requeridos para la implementacion delddWo de Gestion por
Competencias; ademas de existir una disposiciéauderidades y directivos para
promover cambios institucionales que permitan dohes a las distintas areas de la

organizacion en torno los objetivos estratégicdmidi®s en este proyecto.

2.- La dindmica de cambio del entorno, las comméenasumidas, y las propias
exigencias de las fuerzas internas de la orgadizasequieren una permanente
revision de su estructura organizacional. Mediahtlisefio de una nueva estructura,
podemos asistir a la institucion en la adecuaciénsal modelo de organizacion,
alinedndolo con los nuevos objetivos y estrategiaSe recomienda revisar la
Estructura Organica e implementar la Estructurar Poocesos para todos los
procesos de la Institucion; logrando de esta mapesaesos agiles, eficientes y
eficaces en todos los servicios que se brinde @ihbds clientes internos como a los
externos. Ademas incluir en esta estructura & dee Informatica, tan importante

para la .modernizacion de la institucion en laxpsos.

3.- El érea de Talento Humano debe dejar de se&r adiinistrativo para ser
activamente técnico; por lo tanto debe estructardécnicamente y dotarla del

personal adecuado. Debe elaborar manuales y reglasnepara procesos de
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seleccion, capacitacion, evaluacion, entre otrogo ba perspectiva de las
competencias; e, impulsar el Manual de Procesosnuil de Competencias y
Codigo de Etica Municipal. Se recomienda la aplimaaie herramientas técnicas
para el andlisis y valoracion de los puestos quditén ajustar la estructura y la
capacidad estratégica, operativa y de apoyo cgaikade las competencias. Existe la
herramienta aplicada a este trabajo propuesta pdvliimsterio de Relaciones
Laborales, pero que la institucién puede adapsusanecesidades y requerimientos
reales.

4.- La gestion por competencias debe adaptarselas tos procesos de seleccion,
capacitacion, remuneracion y evaluaciéon. La insitin debe dirigir todo su proceso
de seleccion de personal basado en las competargasridas para el puesto y
aplicar los instrumentos técnicos en la selecc@mcpmpetencias. Debe afianzar su
ventaja competitiva en el conocimiento de suqeky hacer un esfuerzo, muy
rentable, en desarrollar a las personas con talestmseguir que los profesionales
competentes den lo mejor de si mismos (confianzangpromiso) a través de las
competencias institucionales y mediante la adecutlitzacion de las Competencias
Tecnoldgicas para favorecer la creacion de vatobeneficio de los usuarios. La
remuneracion del personal estard acorde a las nssipitidades y rol del puesto,
sustentada en el cumplimiento de los indicadorda égaluacion de desempefio que
permitird distinguir y premiar a los mejores. Esewario evaluar a los recursos
humanos técnica y psicolégicamente para identificaellos que mejor se adaptan a
los requerimientos de la posicion en base a lapetencias. Mediante el proceso de
Evaluacién de los Recursos Humanos, vamos a vatdrao los mismos cumplen
sus funciones, analizando su adecuacion a la astaicsu compatibilidad con el
estilo de trabajo vigente, su capacidad para latdendecisiones y el manejo de los

conocimientos y competencias que requiere el puest
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RECOMENDACIONES PARA EL AREA DE TALENTO HUMANO:

La Unidad de Talento Humano, de conformidad con faditicas
institucionales, sera la responsable de administftaBSistema de Talento
Humano basado en Competencias y sera la Unica diepea autorizada para
procesar la informacion obtenida.

Tomando como base los reportes obtenidos; asi clmwcgriterios que se
presentan en la guia técnica, los analistas denfbaldumano, revisaran y
sugeriran las competencias que formaran part@etél definitivo de cada
puesto. Posteriormente, la Unidad de Talento Huma@ometerd a
consideracion y aprobacion de los directivos de dapendencias, las
propuestas de los perfiles de los puestos.

Los perfiles de los puestos por competencias, dabsgr complementados a
través de un proceso de validacion con otras @afstitas formales, tales
como: educacion, experiencia, capacitacion aditiosanocimiento de
idiomas, etc.

Los perfiles de cada puesto deberan contener tnsesies elementos: el
titulo del puesto, actividades esenciales, los membe las competencias con
sus respectivos niveles, sus definiciones, la tifieacion de si es una
competencia a considerarse en seleccion o capéoitac y los
correspondientes indicadores. Las definicionelasleompetencias, asi como
los indicadores deberan obtenerse del diccionagocdmpetencias del
Ministerio de Relaciones Laborales

En el caso de que la Unidad de Talento Humano deskptar una
competencia y sus indicadores haciéndolo mas dmpeailas caracteristicas
de un puesto, debera definir la nueva competehama que sus indicadores
segun la metodologia del enfoque de competencidsbgra registrar los
cambios.
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Siempre que se efectien cambios en las funciones) qaiesto o, incluso,
cambios en las actividades de una dependenciajitiat! de Talento Humano
deberé verificar el grado en que estos cambiostaafdos requerimientos de
competencias.

Dado que la identificacibn de competencias debe especifica para la
organizacion en particular, es necesario identifieen conjunto de

comportamientos reales y observados que correspaadamportamientos
"deseados" y probadamente exitosos y contributgr@a la organizacion.
Esto obliga a identificar personas que ya han deads por medio de sus
acciones que poseen las "competencias” requerittasay de identificar qué

caracteristicas poseen esas personas que las demabferentes del resto.
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CONSIDERACIONES GENERALES

Al concluir este trabajo se ha realizado un enskyomplementacion de la propuesta
de gestion por competencias en el puesto de TECNDIED RECEPCION Y
ARCHIVO, el que se escogid por su relacion dirdetao con el usuario externo
como con el interno y cuya misidbn es ejecutar lebode archivo general de
documentos de la institucion.

Se entregd el perfil por competencias del puestenabrgado del mismo y se le
capacité en las competencias que se necesitabanspatesempefio de acuerdo al

levantamiento realizado. Posteriormente, se afdisiguiente encuesta al servidor:

1.- El conocimiento de esta guia de trabajo por petencias, ha incidido en el
desempefio de sus labores?

2.- En caso de que su respuesta en el punto antbega sido positiva, en el
siguiente listado sefiale aquellos aspectos quealusiesidere mejorados, otorgando
una puntuacion de 1 a 3, donde 1 es en alto gradgn mediano grado, 3 en menor
grado

Conocimiento de las actividades que demanda eltpues ..............
Seguridad en el desempefio del trabajo ...l
Conocimiento de lo que se espera que haga .............e.

Qué aspectos se le van a evaluar en su desempefio ................
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3.- La forma en que realiza actualmente sus labogasqué grado le causa

satisfaccion?

Alto ... Mediano................. Bajo............

4.- El tiempo de respuesta de las actividades dpumsto ante las demandas del

usuario ha cambiado con la aplicacion de este nudiel

Disminuido  ...........oveivintns Aumentado.................

De las respuestas puede observarse que la apficdeidesta guia ha incidido

categéricamente en el desempefio del puesto, seerefi aumento del conocimiento
del puesto en mediano grado, y en alto grado laonmsgguridad en las actividades a
su cargo y el cabal conocimiento de lo que se aspersu desempefo; en mediano
grado se refiere el conocimiento de los aspectas aparcaria la evaluacion de
desempefio. Se manifiesta que la aplicacién denestielo de gestion ha generado
mayor seguridad y profesionalismo e incrementdodeniveles de satisfaccion y

motivacion laboral.

Siendo una debilidad del personal de acuerdo &neepcion del usuario la rapidez
de respuesta del servicio que se solicita, se lageareduccion del tiempo en la
respuesta, y por lo tanto una mejora de la calidadtencion y servicio a los clientes
internos y externos, asi como un incremento envaade confianza del usuario
hacia la institucion y su personal y en el seovigue recibe, con lo que se esta
logrando un proceso de retroalimentacion que gemena cultura de alto

rendimiento orientada al desarrollo.
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Se corroboré con la observacion, el estado actubd dplicacion de las competencias

en las actividades del puesto, con las novedadgse se indican en el siguiente

cuadro:

EJEMPLO DE UN CARGO DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON SA NTA
ANA CON LA APLICACION PRACTICA DE UNA DEFINICION PO R

COMPETENCIAS

Cuadro No.3

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7.
CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
HABILIDADES

COMPORAMIENTO
OBSERVADO

Recepcion y registro d

correspondencia externa e interna

Erécnicas secretariales

Comprension escrita

Lee y comprende la informacion
disposiciones que se le provee
realiza las acciones pertinentes p
el cumplimiento del Registro d
correspondencia externa e interna

o}

y
ara
e

Atencién al usuario interno y extern

D

Serviciolante

Comprension oral

Se observa capacidad de escuchpr y

comprender informacién o ide
presentadas. Comunica en for|
clara y oportuna informacion senci
pero relevante para el usuario.

hsS
ma
la

Informar sobre avances de tramites

Atencion ahtdie

Orientacién / asesoramiento

Se observa un deseo de ayudar
servir a los demas satisfaciendo

de
BUS

necesidades. Focaliza los esfuergzos

en el descubrimiento y la satisfacc
de las necesidades de los clien
tanto internos como  externd
Demuestra interés en atender a
clientes internos o externos ¢
rapidez, diagnostica correctamentg
necesidad y plantea soluciorn
adecuadas, aportando soluciones
medida de sus requerimientos

Recopilacion de la informacion

Conoce cémo localizar e identific

Organizar archivos archivologia informacion esencial
Controla la operacion de los sistemas
- L . de comunicacién telefonida
Atender llamadas telefonicas |wtencion al cliente, ., . R
. . . : ) Operacion y control implementados en la institucién |y
transferirlas a los funcionarigsortesia, sistema .
- g transfiere adecuadamente as
Municipales telefénico . .
llamadas a los funcionarigs
municipales
) ) erva la blsqueda de formas
Organizar correspondencia y

entregarla al Auxiliar de Servicig
para su distribucion

sTécnicas secretariales

Organizacion de la informaciory

estructurar o clasificar los distint

niveles de informacion para

registro
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. ESTRUCTURA PROPUESTA.-

Con el propoésito de asegurar un ordenamiento Gzgapor competencias en el
Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana y partieddda primicia que no todos los
procesos de una organizacion tienen la misma imdflaeen la satisfaccion de los
clientes, en los costes, en la estrategia, endgem corporativa, en la satisfaccion del
personal, se ha considerado proponer un rediseSa estructura organica que como
se indico anteriormente es de modelo funcional @ eon enfoque por procesos,

clasificando los mismos, en consideracion a su étopa

6.1.1 ESTRUCTURA ORGANICA POR PROCESOS.-

Habiamos indicado anteriormente que la calidad tota gestion por procesos son
inseparables, de hecho, la gestion por procesaaesle los pilares donde descansa

la administracion de la empresa segun los prinsigela calidad total.

Esta propuesta de estructura organizacionalppmesos del Gobierno Municipal
del Cantén Santa Ana, se alinea con su mision,stategia de desarrollo, y se
sustenta en el marco normativo, la realidad teraity social local y la filosofia y

enfoque de productos, servicios y procesos. Peératiemas definir estructuras y

puestos acorde a las necesidades de la organizacion
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Grafico No. 18

Propuesta de Organico Estructural por Procesos parael Gobierno Municipal del Canton Santa Ana
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El Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana, parawhplimiento de su mision y

responsabilidades, requiere integrarse por losesites procesos:

1. PROCESOS GOBERNANTES

1.1 Concejo Cantonal
1.2 Alcalde.

1.3 Participacion ciudadana y Control Social

2. PROCESOS DE ASESORIA

2.1.1 Asesoria Juridica
2.1.2 Secretaria Técnica de Planificacion
2.1.3 Comunicacion Social

2.1.4 Auditoria Interna

3 PROCESOS DE APOYO

3.2.1 Secretaria General

3.2.1.1 Recepcién y archivo

3.2.2 Direcciéon Administrativo Organizacional
3.2.2.1 Talento Humano

3.2.2.2 Compras Publicas

3.2.2.3 Sistemas y Tecnologia

3.2.2.4 Servicios Generales y Movilizacion

3.2.3 Direccion Financiera
3.2.3.1 Contabilidad
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3.2.3.2 Presupuesto
3.2.3.3 Tesoreria, Coactivas y Rentas
3.2.3.4 Bodega

4. PROCESOS SUSTANTIVOS O AGREGADORES DE VALOR

4.1 Direccion de Obras Publicas
2.1.1. Construccion y Mantenimiento de Obras
2.1.2. Fiscalizacion y Supervision de Obras

2.1.3Taller y Mantenimiento vehicular

4.2 Direccion de Planeamiento Territorial
2.2.1. Ordenamiento Territorial
2.2.2 Estudios y Proyectos
2.2.3.Avallios y Catastros

4.3 Direccion de Desarrollo Social
2.3.1 Desarrollo Humano (Cultura, Patrimonio, Artes gportes)
2.3.2.Produccién y Turismo
2.3.3.Ambiente y Riesgos

4.4 Direccion de Servicios Publicos
2.4.1.Aseo e Higiene Publica
2.4.2.Administracion de Instalaciones de Servicios pa@sdi¢parques,
cementerios, mercados, camales, plazas)
2.4.3 Seguridad ciudadana
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Procesos Gobernantes o estratégicoEncargados al interior de la Institucion de
analizar las necesidades y condicionamientos @®l&ctividad santanense, para, a
partir del analisis de todo ello y el conocimied®las posibilidades de los recursos
propios aprobar y definir las politicas de gestiéenica, operativa y administrativa,
las normas, procedimientos, planes estratégicossupuesto, y en general, los
lineamientos y directrices para que pueda funcidémdEntidad. Se propone en los
procesos Gobernantes las tres funciones de los €ARQgislativo, representada en
el Concejo Municipal; ejecutivo, en el Alcalde; ye Participacion Ciudadana y
Control Social.

Los Procesos de Asesorige han conformado con los procesos ya existentas ¢
son: Asesoria Juridica, Secretaria de Planificadiéonica y Auditoria Interna; e
insertando en estos los procesos de Comunicacidial Souesto que responden a una
gestion estratégica de comunicacion y su posicdfuahen el nivel de apoyo en la

estructura organizacional, le limita en su apottegestion.

Los procesos, Habilitantes o de apoyo responsables de proveer productos de
control interno, asesoria y apoyo logistico paraesto de los procesos, presentan
novedades en la propuesta. En la estructura astialbican como tal la Secretaria
General con la unidad de Recepcion y archivo, leed2ion Financiera con:
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria, CoactivaRegtas. Se reestructura a la
Direccidon Administrativa Organizacional que teniajob su responsabilidad una
mezcla de procesos sustantivos y de apoyo. Erpegtaesta se descargan y ubican
correctamente los procesos sustantivos y se iaglpyocesos importantes de apoyo
no definidos en la estructura orgénica anterior @oistemas y Tecnologia; v,
Servicios Generales y Movilizacidn; AdquisicioneBrpveeduria, cambia su enfoque
a Compras Publicas de acuerdo a la Ley de Contiat®ciblica. Talento Humano se

mantiene en esta Gestion.
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Procesos sustantivosA cargo de las areas o unidades organizacionakegeneran
los productos y servicios que traducen la espeailbn de la mision institucional y
se destinan a satisfacer los requerimientos deidoarios externos de sus servicios
publicos. Se disefia, en base a los productos,réeec@dn de Obras Publicas con las
unidades de Construccion y mantenimiento de olbiiasalizacion y Supervision de
obras. Se incluye en esta Direccion a Taller y Miaimiento por ser un proceso
vinculante con ésta area. La Direccion de Planedami€erritorial con tres unidades:
Ordenamiento Territorial, Estudios y Proyectos; Wvallios y Catastros. La
Direccion de Desarrollo Social conformada por Dedlar Humano que incluye
actividades de educacion, Cultura, Deportes, id@#ia, Patrimonio y Artes;
Produccién y Turismo y Ambiente y Riesgos, defisidm base a las competencias
municipales y a la vision de desarrollo local. Digeccién de Servicios Publicos con
la que se pretende servir mas agilmente a la catadrny conformada por procesos
importantes pero invisibilizados en la estructuregaoica actual, como es
Administracion de Instalaciones de Servicios puslic(parques, cementerios,
mercados, camales, plazas). Los procesos de duftaicia y Vigilancia se enfocan
bajo la perspectiva de la Seguridad ciudadana,etosbjetivo de contribuir a la

gestion de ciudad visible. Se complementa estac€lisa con Aseo Publico.

6.1.2CADENA DE VALOR.-

Para el Gobierno Municipal del Canton Santa Ana, dedine la siguiente

representacion grafica de la cadena de valor:
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Cuadro No.4

CADENA DE VALOR
FORMULACION EJECUCION CONTROL
DE PLANES, DE PLANES, DE PLANES,
PROGRAMAS Y PROGRAMAS Y PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE ROYECTOS DE PROYECTOS DE
DESARROLLO DESARROLLO DESARROLLO
CANTONAL CANTONAL CANTONAL

6.1.3 MAPA DE PROCESOS

Luego de la determinacion de los productos y sewiade los procesos y de

establecer su forma de administracion, se proceligedar la arquitectura o mapa de
procesos internos del Gobierno Municipal del Car8anta Ana, que consiste en el
papel y contribucion que deben asumir los demasegas con la finalidad de apoyar
a una gestion eficiente y eficaz de los processtantivos. Se toma como modelo el

Mapa de Procesos de Hammer.

El objetivo del Mapa de procesos es identificanterrelacionar los procesos del
Gobierno Municipal del canton Santa Ana, como primm@so para poder
comprenderlos y mejorarlos. En el Mapa de procebssector se plasman y se
relacionan entre si los cuatro tipos de procesosbethantes, de Asesoria,

Sustantivos y de Apoyo
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Cuadro No. 5

Mapa de Procesos

GOBERNANTES

CONCEJO MUNICIPAL
COMISIONES LEGISLATIVAS

ALCALDE

PARTICIPACION CIUDADANA

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
- Construccién y Mantenimiento
de obras

- Fiscalizacion y Supervision de
obra

- Taller y Mantenimiento
vehicular

DIRECCION DE PLANEAMIENTO
TERRITORIAL

DIRECCION FINANCIERA

- Contabilidad

- Presupuesto

- Tesoreria, Coactiva y Rentas
- Bodega

> 2 - Ordenamiento Territorial
I‘.f’.l SECRETARIA TECNICA DE 4 - Estudios y Proyectos > SECRETARIA GENERAL
8 PLANIFICACION Jz’ - Avaluos y Catastros 3 - Archivo
) . DIRECCION DE DESARROLLO 3
> (] SOCIAL
. Desarrollo Humano
- Produccidén y Turismo
ASESORIA JURIDICA . Ambiente y Riesgo
DIRECCION ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL
DE SERVICIOS PUBLICOS - Talento Humano
- Aseo e Higiene Publica - Compras Publicas
- Administracién de Instalaciones - Sistemas y Tecnologia
Publicas - Servicios Generales y
COMUNICACION SOCIAL - Seguridad Ciudadana Transporte
PROCESOS DESCONCENTRADOS
PATRONATO DE CONCEJO CANTONAL DE LA I\;m\TIiEFS’::L EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA REGISTRO DE LA CONCEIO DE
~ SEGURIDAD CONCEJO DE PLANIFICACION
AMPARO SOCIAL | NINEZ Y ADOLESCENCIA DE MANCOMUNADA | POTABLE PROPIEDAD CIUDADANA
SANTA ANA DE ASEO INT.
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6.2 MODELO DE GESTION POR COMPETENCIAS PARA LOS
SERVIDORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

Redisefiando su organico estructural, se plantea puopuesta de Gestion por
competencias para el personal que labora en kaedies areas.

Para poder implementar un modelo de gestion poipetencias para los servidores
del Gobierno Municipal del Canton Santa Ana, eesado desarrollar el perfil de
los puestos de trabajo desde la perspectiva dmhapetencias. Dicho perfil incluira
los siguientes pasos:

* Definicién del puesto de trabajo.

» Tareas y actividades principales.

» Formacion béasica y experiencia requerida paesampeiio.

» Competencias técnicas o conocimientos necegagi@sun desempefio adecuado.

» Competencias referidas a capacidades / habikdade

Una vez definidos los modelos, se identificaranctampetencias clave en funcion de
la estrategia de la organizacién y del perfil abgetieseado para las personas que la
integran

La lista de competencias es una informacion que fanto para orientar de forma
global los procesos de seleccion y formacion coara prientar el Plan general de
formacién, que intentara cubrir la gestion estiagégle recursos humanos en la
organizacion mediante el desarrollo del perfil dmpetencias de cada trabajador.
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6.2.1ALCANCE DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE REC URSOS
HUMANOS BASADO EN COMPETENCIAS

El Sistema de Administracion de Recursos Humanesdmen Competencias se
aplicard a todos los puestos del Gobierno Municgel Canton Santa Ana,

amparados bajo la Ley Organica de Servicio Publico.

6.2.2 INFORMACION PARA EL LEVANTAMIENTO DE PERFILES DE
PUESTOS POR COMPETENCIAS

1. Para suministrar informacion para el levantamied¢olos perfiles de los
puestos, serd necesario contar con la participad@énpor lo menos 2
funcionarios o empleados informantes para asedaraonfiabilidad de los
resultados: el ocupante del puesto y el jefe inatedie la posicion analizada,
conjuntamente con el o la analista de la Unidadlalento Humano.

2. Los funcionarios y empleados que suministren laorinacion para el
levantamiento de los perfiles de los puestos debegistrar un minimo de 6
meses de servicio en la Institucion y seran sedaedos bajo los siguientes
criterios:

» Jefes inmediatos que conocen a fondo las funcidakpuesto a ser
analizado.

» Funcionarios y empleados que ocuparon el puestaeycgnocen a
fondo las funciones.

» Funcionarios y empleados de desempefio superiorogupan el

puesto.
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» Compaferos de trabajo que conocen a fondo lasdiuesidel puesto.
» Funcionarios y empleados del area de Talento Hunggamo por la

naturaleza de sus funciones conocen el puesto.

3. Los funcionarios y empleados seleccionados pamanrdr sobre los puestos
deberdn ademas tener un adecuado nivel de comjmenisl y escrita que
asegure el entendimiento de las instrucciones lesrlake los examinadores y
la comprension de las instrucciones y conceptoseptados en la encuesta de

perfiles.

4 Una vez que se haya definido los puestos paradakeg se levantaran los
perfiles y seleccionado a los informantes para celdae de puestos, deberan
llevarse a cabo reuniones de trabajo en las queexg®icaran los
procedimientos a seguirse para suministrar infoidma® ir incorporando en

una base de datos.

6.2.3. TECNICA A UTILIZARSE PARA LA DETERMINACIOND E
COMPETENCIAS:

La técnica a utilizarse en la determinacién de aemnrias sera la Entrevista de
Eventos Conductuales (EEC) método cualitativo ¢eigm a detectar competencias,
mediante el andlisis del contenido de las narrasiatel entrevistado y que es muy
usado para levantar perfiles de competencias. Dédraca esta orientada a conocer
en detalle las conductas efectivamente trabajadadap personas en situaciones

criticas de trabajo, tanto las positivas comakgativas.
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6.2.4. METODOLOGIA DE ANALISIS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y
ELABORACION DE LOS PERFILES DE COMPETENCIAS

Para suministrar la informacion se utilizara laadelogia matriz implementada por

el Ministerio de Relaciones Laborales. Anexo No. 2.

6.2.5CONSTRUCCION DE DICCIONARIOS DE COMPETENCIAS

En nuestro pais el Ministerio de Relaciones lalegrdla adoptado un genérico de
competencias de las que se extraeran las necepar@dos puestos del Gobierno
Municipal de Santa Ana, pero en él se destacaraim@nte competencias técnicas y
personales, no estan visibilizadas las competenmeggucionales, aquellas que se
encuentran vinculadas con las conductas definidam ¢valores de la institucion” y
gue deben ser visibles en todo el personal Poryeteniendo en consideracion la
presencia de estas competencias para el cumplonienta mision de servicio de la
institucion, se proponen adicionalmente otras cdempgas pertinentes a la
naturaleza de la organizacion y de cada puesto.

Cuadro No. 6

Directorio de Competencias Modelo Emitida por el Mnisterio de Relaciones
Laborales
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No.

DIRECTORIO DE COMPETENCIAS TECNICAS

Desarrollo
estratégico de
los recursos
humanos

Desarrollo

estratégico de

los recursos
humanos

Definicion

Es la capacidad para dirig

analizar y evaluar ¢
desempefio actual
potencial de lo

colaboradores y definir
implementar acciones (¢
desarrollo para las persor
y equipos en el marco de |
estrategias de —
organizacién, adoptando
rol de facilitador

Orientacion /
asesoramient

Ofrecer guias / sugerencia
los demés para que tom
decisiones.

Pensamiento
estratégico

Es la habilidad par
comprender rapidamente |
cambios del entorno, con
propésito de identifica
acciones estratégicg
Incluye la capacidad pa
saber cuadndo hay q
mejorar planes, programas
proyectos.

Nivel

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Comportamientos observables

Realiza una proyeccién de posib
necesidades de recursos
considerando distintos escenarios

les

humanos

a

largo plazo. Tiene un papel activo en la
definicién de las politicas en funcién del

analisis estratégico.

Utiliza herramientas existentes o nue
en la organizacién para el desarrollo|
los colaboradores en funciéon de
estrategias de la  organizaci
Promueve acciones de desarrollo.

vas
de

las

hn.

Aplica las herramientas de desarrollo

disponibles. Define acciones para

el

desarrollo de las competencias criti¢as.
Esporadicamente hace un seguimiento

de las mismas.

Asesora a las autoridades de | la
institucibn en  materia de  $u
competencia, generando politicas| y
estrategias que  permitan  tomar
decisiones acertadas.

Ofrece guias a equipos de trabajo para el
desarrollo de planes, programas y otrps.

Orienta a un compafiero en la forma de

realizar ciertas actividades

complejidad baja.

de

Comprende rapidamente los cambios

del entorno, las
amenazas, fortalezas y debilidades d
organizacién /
proyecto y establece
estratégicas para la aprobacién
planes, programas y otros.

Comprende los cambios del entorn
esta en la capacidad de proponer plg
y programas de mejoramiento continy

Puede adecuarse a los cambiog
participa en el desarrollo de planeg
programas de mejoramiento continuo
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Planificacién vy
gestion

Es la capacidad ¢
determinar eficazmente |
metas y prioridades de s
planes o] proyecto
estipulando la accién, Iq
plazos y los recursq
requeridos. Incluye |
instrumentacion d
mecanismos de seguimier

Generacion de

y verificacion de g
informacion.
Generar varias formas

alternativas para desarrol

ideas planes, programas, proyeci
y solucionar problemas.
: Evaluar cuan bien esta al(_
Monitoreo y . .
o alguien aprendiendo
control

haciendo algo.

Pensamiento
conceptual

Aplicar o crear nuevo
conceptos para la soluci
de problemas complejos, &
como para el desarrollo

proyectos, plane
organizacionales y otro
Incluye la utilizacién dg¢
razonamiento creativi
inductivo o conceptual.

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Anticipa los puntos criticos de u
situacion o problema, desarrollan
estrategias a largo plazo, acciones|
control, mecanismos de coordinacié
verificando  informacién  para
aprobacion de diferentes proyect
programas y otros.

na
do
de

a
oS,

Es capaz de administr
simultaneamente diversos proyectos|
complejidad media, establecien
estrategias de corto y mediano pl3
mecanismos de coordinacién y cont
de la informacién.

ar
de

Establece objetivos y plazos para
realizacion de las tareas o actividag
define prioridades, controlando
calidad del trabajo y verificando
informacion para asegurarse de que
han ejecutado las acciones previstas.

Desarrolla  planes, programas
proyectos alternativos para solucio
problemas estratégic
organizacionales.

Desarrolla estrategias para
optimizacion de los recursos human
materiales y econémicos.

Encuentra procedimientos alternati
para apoyar en la entrega de product
servicios a los clientes usuarios.

0s
PS O

Desarrolla mecanismos de monitore
control de la eficiencia, eficacia
productividad organizacional.

y

Monitorea el progreso de los plane

Y

proyectos de la unidad administrativa y

asegura el cumplimiento de los mism

DS.

Analiza y corrige documentos.

Desarrolla conceptos nuevos p
solucionar conflictos o para el desarrg
de proyectos, planes organizacionale
otros . Hace que las situaciones o id
complejas estén claras, sean simple
comprensibles. Integra ideas, d3
clave y observaciones,

ara
llo
Sy
eas
lS y
tos

Analiza situaciones presentes utilizan
los conocimientos tedéricos o adquirid
con la experiencia. Utiliza y adapta

conceptos o principios adquiridos p
solucionar problemas en la ejecucion

ndo
0s
os
ara
de

programas, proyectos y otros.
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10

11

12

Es la capacidad de recono
la informacion significativa

Habilidad ;
o buscar y coordinar los dat
analitica .
s relevantes. Se puede incl
(analisis de . hy
- aqui la habilidad parn
prioridad, .
SRS analizar y presentar dat
criterio logico, | .. - L
) financieros y estadisticos
sentido ;
. para establecer conexion
comun)
relevantes entre dat
numeéricos
... | Encontrar formas d
Organizacion e |
estructurar o clasifica
de la o )
. .. | distintos niveles d
informacion | . .,
informacion.
. ., | Conocer cémo localizar
Recopilacién | . o . L
. -, | identificar informacior
de informacion .
esencial.

Manejo de
recursos
materiales

Obtener y cuidar el us
apropiado de  equipo
locales, accesorios

materiales necesarios pg
realizar ciertas actividades.

Pensamiento
critico

Utilizar la légica y el
analisis para identificar |

fortaleza o debilidad d-

enfoques o proposiciones.

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Utiliza conceptos basicos, senti
comun y la experiencias vividas en
solucion de problemas inherentes

do
la
al

desarrollo de las actividades del puesto.

Realiza analisis l6gicos para identificar

los problemas fundamentales de
organizacion.

Reconoce la informacion significativa,

busca y coordina los datos relevantes

para el
proyectos.

desarrollo de programas

Presenta datos estadisticos

financieros.

Define niveles de informacién para
gestién de una unidad o proceso.

Clasifica y captura informacion técni
para consolidarlos.

Clasifica documentos para su registrg.

Pone en marcha personalmente sistg
0 practicas que permiten reco
informacion esencial de forma habit
(ejemplo reuniones
periédicas). Analiza la
recopilada.

mas
jer
IE

informalgs
informacign

Realiza un trabajo sistematico en
determinado lapso de tiempo p
obtener la maxima y mejor informaci

un
ara
ON

posible de todas las fuentes disponibles.

(Obtiene

informacion en periddicas,
bases de datos, estudios técnicos etc|

~

Busca informacion con un objeti
concreto a través de pregun
rutinarias.

Evalla los contratos de provisién

recursos materiales para la institucion.

Determina las necesidades de recu

Isos

materiales de la institucién y controlg el

uso de los mismos.

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o procesos

organizacionales, asi
determinados eventos.

como p

ara

Analiza, determina y cuestiona
viabilidad de aplicacién de leye
reglamentos, normas, sistemas Yy of
aplicando la logica.

Elabora reportes juridicos, técnicos
administrativos aplicando el andlisis
la l6gica.

112




13

14

15

16

Pensamiento
analitico

Analizar o descompons
informacion y  detectq
tendencias, patrone

relaciones, causas, efect
etc.

Identificacion
de problemas

Identificar la naturaleza ¢
un problema.

Percepcion de
sistemas y
entorno

Determinar cuando hg
ocurrido cambio
importantes en un sisten
organizacional o0 cuang
ocurriran.

Organizacién
de sistemas

Diseflar o redisefar tare
estructuras y flujos d
trabajo.

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Discrimina 'y prioriza entre I3
actividades asignadas aplicando
I6gica.

Realiza  andlisis extremadame

complejos, organizando y secuencia
un problema o situacién, establecie
causas de hecho, o varias consecue
de accion. Anticipa los obstaculos
planifica los siguientes pasos.

Establece relaciones causales seng
para descomponer los problemas
situaciones en partes. Identifica los p
y los contras de las decisiones. Ana
informacion sencilla.

Realiza una lista de asuntos a trg
asignando un orden o priorid
determinados. Establece prioridades
las actividades que realiza.

Identifica los problemas que impiden
cumplimiento de los objetivos y met
planteados en el plan operat

institucional y redefine las estrategias|

Identifica los problemas en la entrega

s
la

nte

ndo
ncias

y

illas
0
ros
iza
atar

ad
en

de

los productos o servicios que genera la

unidad o proceso; determina posih
soluciones.

Compara informaciéon sencilla p3
identificar problemas.

Identifica la manera en cémo un cam
de leyes o de situaciones distin
afectara a la organizacion.

Identifica situaciones que pueden altg
el desenvolvimiento normal de |
colaboradores de una unidad o prog
organizacional.

Implica la habilidad de observar
aprovechar los comportamientos de
colaboradores.

Identifica cédmo una discusion entre
miembros de un equipo de trab
podria alterar el trabajo del dia.

Disefia o redisefia la estructura,
procesos organizacionales 'y
atribuciones y responsabilidades de
puestos de trabajo.

les
ra

bio
tas

drar
0S
eso

y
los

0s
Ajo

los
as
los

Disefia o redisefia los procesos
elaboracion de los productos o servig
que generan las unidad

organizacionales.

de

es

Identifica el flujo de trabajo. Propor

ne
AS

cambios para eliminar agilitar |
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17

18

19

20

21

Mantenimienta

Ejecutar rutinas d
mantenimiento y determin

de equipos |cuando y qué tipo d
mantenimiento es requerid
L Ensefiar a otros con
Instruccion . -
realizar alguna actividad.
Operar y controlar ¢
Operacién y | funcionamiento y manejo ¢
control equipos, sistemas, redes
otros.
Determinar el tipo d
Seleccion de | equipos, herramientas
equipos instrumentos necesarios p

realizar un trabajo.

Inspeccién de
productos o
servicios

Inspeccionar y evaluar
calidad de los productos
servicios.

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

actividades laborales.

Implementa programas

mantenimiento preventivo y correctivo.

Determina el tipo de mantenimier

gue requieren los equipos informaticos,

maquinarias y otros de las unidade
procesos organizacionales.

Depura y actualiza el software de

0os

equipos informaticos. Incluye despejar

las partes moviles de
informaticos, maquinarias y otros.

los equipos

Realiza la limpieza de equip
computarizados, fotocopiadoras y ot
equipos.

ros

Capacita a los colaboradores
compafieros de la institucion

y

Instruye sobre procedimientos técnidos,

legales o administrativos a |
compafieros de la unidad o proceso .

DS

Instruye a un compafiero sobre la foima

de operar un programa de computaci

bNn.

Controla la operacion de los sistemas

informéaticos implementados en

la

institucion. Establece ajustes a las fallas

que presenten los sistemas.

Opera los sistemas informaticos, redes y

otros e implementa los ajustes p|
solucionar fallas en la operacion de
mismos.

ara
los

Ajusta los controles de una maqu
copiadora para lograr fotocopias
menor tamafo.

na
de

Identifica el equipo necesario que debe

adquirir una institucion para cump
con los planes, programas y proyecto|

lir
S.

Escoge un nuevo programa informatico

para la automatizacibn de cier
actividades.

as

Selecciona los instrumentos necesarios

para una reunion de trabajo.

Establece procedimientos de control

de

calidad para los productos o servicios

gue genera la institucion.

Realiza el control de calidad de
informes técnicos, legales
administrativos para detectar errof
Incluye proponer ajustes.

Chequea el borrador de un docume

para detectar errores mecanogréficos.
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22

23

24

25

26

27

: Determinar como  del
Manejo de .
gastarse el dinero pa
recursos . :
. . realizar el trabajo
financieros "
contabilizar los gastos.
Generar 0 adaptar equipog
Disefio de |tecnologia para atender |
tecnologia |necesidades del clien
interno y externo.
Analizar demandas
Andlisis de |requerimientos de produc

operaciones

0 Sservicio
disefio.

para crear \

Destreza
matematica

Utilizar las matematicas pa
ejecutar actividades
solucionar problemas.

Comprension
oral

Es la capacidad de escuc
y comprender informacion
ideas presentadas.

Expresion ora

Es la capacidad q
comunicar informacion
ideas en forma hablada
manera clara
comprensible.

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Planifica y aprueba el presupuesto ar
de una instituciébn o de un proyectg
largo plazo. Incluye gestionar
financiamiento necesatrio.

ual

el

Prepara y maneja el presupuesto de¢ un

proyecto a corto plazo .

Utiliza dinero de caja chica pa

ra

adquirir suministros de oficina y lleya
un registro de los gastos.

Crea nueva tecnologia.

Disefia los mecanismos de

implementaciéon de nuevas tecnolog

as

gue permiten mejorar la gestion de la
organizacion.

Redisefia el portal Web instituciongal,

base de datos y otros para mejorar el
acceso a la informacion.

Identificar el sistema de control

requerido por una nueva unidad
organizacional.

Sugerir cambios en un programa |de

computacién para que su uso resjlte

mas facil al usuario.

Seleccionar un equipo para la oficina

Desarrolla un modelo matematico p
simular y resolver problemas.

Utiliza las mateméaticas para reali
célculos de complejidad med
(Ejemplo liquidaciones, conciliacion
bancarias, etc.)

Contar dinero para entregar cambios.

Comprende las ideas presentadas
forma oral en las reuniones de trabaj
desarrolla propuestas en base a
requerimientos.

Escucha y comprende I
requerimientos de los clientes interng
externos y elabora informes.

ara

yar
a.
£S

en

by
los

DS
Sy

Escucha y comprende la informacién o

disposiciones que se le provee y red
las acciones pertinentes para
cumplimiento.

liza
el

Expone programas, proyectos y otros

ante las autoridades y personal de @
instituciones.

Comunica  informacién
Organiza la informacion para que 9
comprensible a los receptores.
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28

29

30

31

32

Expresion
escrita

Es la capacidad ¢
comunicar informacion
ideas por escrito de mo
que otros entiendan.

Juicio y toma
de decisiones

Es la capacidad de valor
las ventajas y desventaj
de una accidn potencial.

Deteccion de
averias

Determinar qué causa
error de operacion y decidg
qué hacer al respecto.

Reparacion

Inspeccionar las fuentes gq—

ocasionan dafios €
maquinaria, equipos y otr
para repararlos.

Instalacién

Instalar equipos, maquinar
cableado o programas q
cumplan con laj

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo
Alto
Medio

Comunica en forma clara y oportu
informacion sencilla.

na

Escribir documentos de complejidad

alta, donde se establezcan parame
que tengan impacto directo sobre

tros
el

funcionamiento de una organizacion,

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

Escribir documentos de mediana
complejidad, ejemplo (oficios,
circulares)

Escribir documentos sencillos en forma

clara y concisa. Ejemplo (memoranddg

Toma decisiones de complejidad alta

sobre la base de la misién y objetivos
la institucién, y de la satisfaccion d

de
el

problema del cliente. Idea soluciones a

problematicas futuras de la institucion.

Toma decisiones de complejidad me
sobre la base de sus conocimientos

dia
, de

los productos o servicios de la unidad o

proceso organizacional,
experiencia previa.

y de

la

Toma decisiones de complejidad baja,

las situaciones que se preser
permiten comparar patrones de heg
ocurridos con anterioridad.

Detecta fallas en sistemas o equipog
alta complejidad de operacién como
ejemplo, depurar el cédigo de control
un nuevo sistema operativo.

Identifica el circuito causante de u
falla eléctrica o de equipos o sisten
de operacién compleja.

Busca la fuente que ocasiona errore
la operaciéon de maquinas, automov
y otros equipos de operacion sencilla

Repara los dafilos de maquinar
equipos y otros, realizando u
inspeccion previa.

Reemplaza las piezas deterioradas
maquinarias, equipos y  otrd
observando las especificacion
técnicas.

Ajusta las piezas sencillas
maquinarias, equipos y otros.

Instala maquinarias, programas
equipos de alta complejidad.

Instala cableados y equipos sencillos
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33

34

especificaciones requerida Bajo
Conducir pruebas y ensay Alto
para determinar si Iqg
equipos, programas
Comprobaciér] computacion q
procedimientos técnicos
administrativos estd Medio
funcionando correctamente
Bajo
Alto
La capacidad de leer
Comprensioén| entender informacién e ide .
. Medio
escrita presentadas de  mand
escrita.
Bajo
Cuadro No.7

Instala piezas sencillas de maquinan
equipos y otros.

Realiza pruebas y ensayos de natura

ias,

leza

compleja para comprobar si un nuevo

sistema, equipo o procedimiento técn
- administrativo,
correctamente.
los errores y propone los correctivos

Enciende maquinas o equipos
primera vez para Vverificar 9
funcionamiento. Constata la calidad
los productos.

Verifica el funcionamiento de maquin
0 equipos, frecuentemente.

Lee y comprende documentos de
complejidad. Elabora propuestas

funcionara
Identifica claramepte

ico

por

de

as

alta
de

solucién o mejoramiento sobre la base

del nivel de comprensién

Lee y comprende documentos

de

complejidad media, y posteriormente

presenta informes.

Lee y comprende la
sencilla que se le presenta en fo

informacion

ma

escrita y realiza las acciones pertinentes

gue indican el nivel de comprension.

DIRECTORIO DE COMPETENCIAS CONDUCTUALES O DE CONTEX TO

Trabajo en equipq

Es el interés de cooper
y trabajar de manera
coordinada con los
demas.

Alto

Medio

Bajo

Crea un buen clima de trabajo y espi|
de cooperacion. Resuelve los conflic
que se puedan producir dentro
equipo. Se considera que es un refer
en el manejo de equipos de trab
Promueve el trabajo en equipo con o
areas de la organizacion

Promueve la colaboracién de
distintos integrantes del equipo. Val
sinceramente las ideas y experiencia
los demas; mantiene una actitud abi
para aprender de los demas.

Coopera. Participa activamente en
equipo, apoya las decisiones. Realiz
parte del trabajo que le correspon
Como miembro de un equipo, mantie
informados a los demas. Compg
informacion.
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Orientacién de
servicio

Implica un deseo de
ayudar o de servir alo
demas satisfaciendo s

necesidades. Significg
focalizar los esfuerzog
en el descubrimiento y
la satisfaccion de las
necesidades de los
clientes, tanto internog
como externos.

Orientacién a los

Es el esfuerzo por
trabajar adecuadamen
tendiendo al logro de

resultados estandares de
excelencia.
Es la capacidad para
adaptarse y trabajar e
Flexibilidad distintas y variadas

situaciones y con
personas 0 grupos
diversos.

Construccion de
relaciones

Es la habilidad de
construir y mantener
relaciones cordiales cqg
personas internas o
externas a la
organizacion.

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Demuestra interés en atender a

0s

clientes internos o externos con rapidez,

diagndstica correctamente la necesi
y plantea soluciones adecuadas.

dad

Identifica las necesidades del clie
interno o externo; en ocasiones
anticipa a ellas aportando solucione
la medida de sus requerimientos.

nte
se
S a

Actla a partir de los requerimientos
los clientes ofreciendo
estandarizadas a sus demandas.

de

respuestas

Realiza las acciones necesarias
cumplir con las metas propuest
Desarrolla o modifica proces
organizacionales que contribuyan
mejorar la eficiencia.

para
as.
DS

a

Modifica los métodos de trabajo para
conseqguir mejoras. Actla para lograr y
superar niveles de desempefio y plazos

establecidos.

Realiza bien o correctamente su trab,

ajo.

Modifica las acciones para responder a

los cambios organizacionales o
prioridades. Propone mejoras para
organizacion.

de
la

Modifica su comportamiento

para

adaptarse a la situacién o a las persgnas.

Decide qué hacer en funcién de
situacion.

Aplica normas que dependen a c
situacién o procedimientos para cum
con sus responsabilidades.

Construye relaciones beneficiosas f
el cliente externo y la institucion, que
permiten alcanzar los obijetiv
organizacionales. Identifica y cr
nuevas oportunidades en beneficio d
institucion.

Construye relaciones, tanto dentro cq
fuera de la institucién que le prove
informacion. Establece un ambiel
cordial con personas desconocid
desde el primer encuentro.

Entabla relaciones a nivel laboral. Ini
y mantiene relaciones sociales (¢
comparieros, clientes y proveedores.
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Conocimiento del
entrono
organizacional

Es la capacidad para
comprender e interpret
las relaciones de podel

influencia en la
institucion o en otras
instituciones, clientes ¢
proveedores, etc.
Incluye la capacidad d
prever la forma en qug
los nuevos
acontecimientos o
situaciones afectaran

Iniciativa

Es la predisposicion
para actuar pro
activamente. Los nivele
de actuacién van desd
concretar decisiones
tomadas en el pasadd
hasta la busqueda deg
nuevas oportunidades
soluciones a problema

Aprendizaje
continuo

Es la habilidad para
buscar y compartir
informacion util,
comprometiéndose co
el aprendizaje. Incluye
la capacidad de
aprovechar la
experiencia de otros y
propia.

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Alto

Medio

Bajo

Identifica las
determinados comportamientos en
grupos de trabajo, los problemas
fondo de
oportunidades o fuerzas de poder
los afectan.

razones que motivan

los
de

las unidades o procegos,

gue

Identifica,
relaciones

describe vy

de poder e influen

utiliza Igs

tia

existentes dentro de la institucion, ¢on
un sentido claro de lo que es influir en la

institucion.

Utiliza las normas, la cadena de ma
y los procedimientos establecidos p
cumplir con sus responsabilidad
Responde a los requerimien
explicitos.

ara
ES.
oS

Se anticipa a las situaciones con
vision de largo plazo; actia para cr
oportunidades o evitar problemas que

una
ear
no

son evidentes para los demas. Elalyora
planes de contingencia. Es promotor de

ideas innovadoras.

Se adelanta y se prepara para
acontecimientos que pueden ocurrir

el corto plazo. Crea oportunidadeg o

minimiza problemas potenciales. Apli

distintas formas de trabajo con yna

vision de mediano plazo.

Reconoce las  oportunidades
problemas del momento. Cuestiona
formas convencionales de trabajar.

Realiza trabajos de investigacion que

comparte con  sus
Comparte sus  conocimientos
experiencias actuando como agente

comparfieros.

y
de

cambio y propagador de nuevas ideas y

tecnologias.

Mantiene su formacion técnica. Real
un gran esfuerzo por adquirir nue
habilidades y conocimientos.

Za
as

Busca informaciéon sélo cuando
necesita, lee manuales, libros y ot
para aumentar sus conocimien
basicos.
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Cuadro No. 8

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES PROPUESTAS

Fija claramente objetivos de desempefio |con

Alto las responsabilidades persondles
correspondiente.
Dar poder al equipo de traba-
potenciandolo. Emprende Proporciona direccién y defirle
Empoderamiento | acciones eficaces para mejo Medio responsabilidades
el talento y capacidades de| '
equipo
Aprovecha claramente la diversidad de |los
Bajo miembros del equipo para lograr un vdlor
afiadido superior en el negocio.
Es la capacidad de manteng Alto Mantiene bajo control sus propias emocionds y
controladas las propias evita reacciones negativas. Resistencia altaja
emociones y evitar reacciong condiciones de estrés
Autocontrol nega_ttly’as ante provocacions .
oposicién u hostilidad de otrg Medio ) ) . o ]
cuando de trabaja en Resistencia mediana a condiciones de estrds
condiciones de estrés.
Asimismo implica la Bajo
resistencia a condiciones d Mantiene controlado en bajo nivel las propigs
estrés emociones.
Alto Construye y fomenta relaciones laborales
positivas para alcanzar los objetivos de la
Compromiso con la|  Sentir como propios los Institucion
institucion objetivos de la organizacior Medio Colabora de manera proactiva y asume
positivamente los objetivos comunes
Bajo Se muestra cooperativo para alcanzar los
objetivos de la unidad
Alto Anticiparse a situaciones que puedan ocasi¢nar
) inconformidad a los usuari
Darse cuenta de las reaccio
Percencién social de los demas y comprende Medio Preocuparse por las razones de inconformidad
p por qué reaccionan de esa de los usuaric
manera.
Bajo Percibir que los clientes usuarios estan
molestos por inconformidad con el servicio
Cumple con precision la aplicacién de métoflos
Alto de trabajo para el desarrollo de actividadds
rutinarias y predecibles
Eficiencia en el logro de o o
resultados concre?os con Cumple con precision la aplicacion de nornjas
Productividad calidad, oportunidad Medio para el desarrollo de actividades rutinariaq y
c’antidad Y predecibles
Cumple con precision 6rdenes para el
Bajo desarrollo de actividades rutinarias y

predecibles
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Alto Orienta y comparte la visién de un estadd
futuro deseado de la organizacion
Proyecta e identifica las relaciones de la
Medio organizacién con su entorno y su impacto ¢n
6 Vision ella
Es la capacidad de proyectd
un estado deseado futuro en Analiza e identifica ventajas competitivas
base a las tendencias del Bajo desde su perspectiva en la aplicacion de
entorno para orientar la principios y técnicas complejas en contextps
conducta a la consecuciéon d variados e impredecibles
metas

6.3. ANALISIS, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS DEL
GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA POR
COMPETENCIAS

El Analisis y Descripcion de Cargos en el Gobidvhmicipal del Canton Santa Ana,
nos permitira definir de manera clara y sencillatireas que se van a realizar en un
determinado puesto y los factores que son necssaai@ llevarlas a cabo con éxito.
El establecimiento de un Analisis y Descripcion@hrgos, sentara las bases, y en

cierta medida, determinard el éxito de los procesdsa organizacion.

Mediante la valoracion de cargos por competen@asxaminara el grado de impacto
y relevancia que tiene cada uno de los cargos legrel de los objetivos centrales de
la organizacion, podréa fijar el componente basi@ salario, es decir aquel

componente que paga por el tipo de trabajo y jsoresabilidad asignada a un puesto.

La valoracién de cargos por si misma no es el Upioccedimiento para manejar
salarios o establecer una estructura salarial, gue debe insertarse dentro de un
marco general de politicas salariales que estabtelos criterios de gestion salarial

en la organizacion, asi como también debe consggeral cumplimiento de la
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legislacion pertinente a nivel de pais y sobretta® normas y ordenanzas del

Gobierno Local referente a sueldos y salarios.

OBJETIVO GENERAL:

Efectuar un diagndstico que nos permita conocelesugon y cOmo se encuentran
jeradrquicamente ubicados los puestos laborale$ @AP de Santa Ana, para sobre
esta informacién desarrollar una propuesta de Agidp y Descripcion de Cargos
fundamentando la existencia de un cargo de acuefdmecesidad Institucional con

criterio de calidad.

ESPECIFICOS:
» Efectuar un Diagnostico de los Cargos del Gobigvhumicipal del Canton
Santa Ana, de modo que permita identificar cuameisten y como se

encuentra distribuido el personal en cada unolds.el

* Presentar una propuesta de agrupacién, descrigci@oracion de Cargos

por Competencias para la institucion.

6.3.1. DISTRIBUTIVO ACTUAL DE PUESTOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

La siguiente es la distribucion actual de los cardel Gobierno Municipal del

Cantdén Santa Ana:
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Cuadro No.9

Distributivo actual de puestos del Gobierno Munigbal del Canton Santa Ana

RM.U.
DIRECCIONES Y
U Com VLS PUESTOS GRUPO OCUPACIONAL GRADO
ACTUAL
NIVEL DIRECTIVO
ALCALDIA
ALCALDE 4500,00
COORD.ALC. SERVIDOR PUBLICO 3 2 935,00
NIVEL ASESOR
ASESORIA JURIDICA
PROC.SINDICO SERVIDOR PUBLICO 10 16 2.415,00
ABOGADO 1 SERVIDOR PUBLICO 2 855,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASISTENTE ABOGACIA APOYO 3 5 640,00
ASESORIA TECNICA
DIRECTOR DAO SERVIDOR PUBLICO 10 16 2.415,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 1 3 555,00
NIVEL DE APOYO
SECRETARIA GENERAL
SECRETRARIA GENERAL SERVIDOR PUBLICO 10 16 2.415,00
SERVIDOR PUBLICO DE
SEC.EJECUTIVA APOYO 3 5 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 1 3 555,0(
SERVIDOR PUBLICO DE
AUX. DE SERV. SERVICIO 1 1 500,00
DIRECCION ADM.
ORGANIZAC.
DIRECTOR DAO SERVIDOR PUBLICO 10 16 2.415,00
ASIST. ADM. SERVIDOR PUB. APOYO 1 0 555,00
SERVIDOR PUB. SERVICIOS
AUX. DE SERV. 1 1 500,00
TALENTO HUMANO
ANALISTA RR:HH SERVIDOR PUBLICO 3 9 935,00
SERVIDOR PUBLICO APOYO
ASIST. ADM. 2 4 590,00
RELACIONES PUBLICAS
REL. PUBLICO. SERVIDOR PUBLICO 1 v 775,00
BODEGA Y
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PROVEEDURIA
PROVEEDORA SERVIDOR PUBLICO 1 i 775,00
SERVIDOR PUBLICO APOYO
GUARDALMAC. 4 695,00
TALLER Y
MANTENIMIENTO
JEFE MANTEN. SERVIDOR PUBLICO 1 v 775,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 1 525,00
GUARDIAN SERVIDOR PUB. APOYO 1 555,00
SERVIDOR PUBLICO DE
AUX. DE SERV. SERVICIO 1 1 500,00
SERVIDOR PUB. SERVICIOS
GUARDIAN 1 500,00
JUSTICIA POLICIA Y
VIGILANCIA
COMIS. MCPAL. SERVIDOR PUBLICO 1 / 775,00
SERVIDOR PUBLICO APOYO
ASIST. ADM. 1 555,0(
SERVIDOR PUBLICO APOYO
POL.MUN.JEFE 2 590,00
SERVIDOR PUBLICO
POLICIA MPAL. SERVICIOS 1 1 500,00
SERVIDOR PUBLICO
POLICIA MPAL. SERVICIOS 500,0(
SERVIDOR PUBLICO
POLICIA MPAL. SERVICIOS 1 1 500,00
SERVIDOR PUBLICO
POLICIA MPAL. SERVICIOS 1 il 500,00
SERVIDOR PUBLICO
POLICIA MPAL. SERVICIOS 1 1 500,00
ADMIN.CAMAL. SERVIDOR PUBLICO 1 775,00
INSP.DE HIGIE. SERVIDOR PUBLICO 1 i 775,00
SERVIDOR PUBLICO APOYO
INSPEC. MPAL 2 590,0(
SERVIDOR PUBLICO APOYO
INSPEC. MPAL. 2 590,00
NIVEL OPERATIVO
DIRECCION FINANCIERA
DIRECTOR SERVIDOR PUBLICO 10 16 2.415,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 3 640,00
PRESUPUESTO
ANALIS. PRES. SERVIDOR PUBLICO 3 0 935,00
CONTABLIDAD
CONTAD.GRAL. SERVIDOR PUBLICO 4 D 1.030,00
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ANAL. DE CONT. SERVIDOR PUBLICO 2 855,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIS.CONTAB. APOYO 3 5 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIS.CONTAB. APOYO 3 5 640,00
TESORERIA
TESORERO SERVIDOR PUBLICO 4 10 1.030,00]
SERVIDOR PUBLICO APOYO
RECAUD. JEFE 4 695,00
SERVIDOR PUBLICO DE
RECAU.FISCAL APOYO 3 5 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 3 5 555,00
DIRECCION
DESARROLLO HUMA.
DIRECTOR (A) SERVIDOR PUBLICO 10 16 2.415,00
PROM.CUL.COM SERVIDOR PUBLICO 1 v 775,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO & 640,0(
SERVIDOR PUBLICO
AUX. DE SERV. SERVICIOS 1 1 500,00
PRODUCTIVA'Y
TURISMO
PROFESIONAL SERVIDOR PUBLICO 1 7 775,00
SERVIDOR PUBLICO APOYO
TEC. PROD. 4 695,00
SERVIDOR PUBLICO DE
TECNICO TURI. APOYO 3 5 640,00
AMBIENTAL
PROFESIONAL SERVIDOR PUBLICO 1 7 775,00
SERVIDOR PUBLICO DE
TEC.AMBIENTAL APOYO 3 5 640,00
EDUCACION Y CULTURA
COORD.EDUC. SERVIDOR PUBLICO 2 8 855,00
SERVIDOR PUBLICO APOYO
TECNICO EDUC 4 695,0(
SERVIDOR PUBLICO APOYO
ASIST. ADM. 1 555,0(
SERVIDOR PUBLICO DE
BIBLIOTECARIA APOYO 3 5 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
BIBLIOTECARIA APOYO 3 5 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
BIBLIOTECARIA APOYO 3 5 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
BIBLIOTECARIA APOYO 3 5 640,00
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SERVIDOR PUBLICO DE

BIBLIOTECARIO APOYO 3 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
BIBLIOTECARIA APOYO 3 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
BIBLIOTECARIA APOYO 3 640,00
DIRECCION
PLANEAMIENTO TER.
DIRECTOR (A) SERVIDOR PUBLICO 10 3 2.415,00
PROF. 2(ARQ.) SERVIDOR PUBLICO 3 9 935,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 3 640,00
ESTUDIOS Y PROYECTOS
PROF. 2(ARQ SERVIDOR PUBLICO 935,0(
SERVIDOR PUBLICO DE
TECNICO APOYO 3 640,00
AVALUOS Y CATASTROS
ANLT.AV. Y C. SERVIDOR PUBLICO 935,0(
SERVIDOR PUBLICO DE
TEC. AV.Y C. APOYO 3 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 3 640,00
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS
DIRECTOR (A) SERVIDOR PUBLICO 10 3 2.415,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 3 640,00
FISCALIZACION Y
SEGUIMIENTO
PROF.2(AR.O 1) SERVIDOR PUBLICO 3 9 935,00
SERVIDOR PUBLICO DE
TECNICO APOYO 3 640,00
SERVIDOR PUBLICO DE
ASIST. ADM. APOYO 3 640,00
CONSTRUCCION Y
MANTENIMIE.
PROF.2(ING.O A) SERVIDOR PUBLICO 3 9 935,00
SERVIDOR PUBLICO DE
TEC.(AA.PP.SS) APOYO 3 640,00
JUNTA DE PROTECCION
DE LA NINEZ
ABOGADA 762,00
ABOGADA 762,00
ABOGADA 762,00
PAGO TOTAL
NOMINA 75.096,0(
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No. z ES<o £ DIRECCION DE
DE 2 olw=2 o . PLANEAMIENTO DIRECCION DE
ORD 3 wo o< o . ) DIRECCION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y OBRAS
EN_ | DIRECCIONES = A= | DIRECCION ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL DIRECCION FINANCIERA HUMANO URBANO PUBLICAS TOTAL
CON
PRO JUNTA STR
JUSTIC | ASEO DuC DE AVA uccl
TALLE | IA, E (e]e] EDUCA | PROTE EST |LUO ONY
TALEN | RELAC RY POLICI | HIGIE CON NY CION | CCION upl [SY MAN | FISC
TO IONES | ADQUI | MANT | AY NE PRESU | TAB | TES TUR | AMB | Y DE OSY | CAT TENI | ALl
HUMA | PUBLI | SICION | ENIMI | VIGIL | PUBLI PUEST | ILID | ORE ISM |IEN | CULTU | DEREC DISE | AST MIE | ZAC
UNIDADES NO CAS ES |ENTO |ANCIA | CA o AD | RIA o TE_|RA HOS Nos | ROS NTO | ION
COORDINADOR DE
1| ALCALDIA 1
2 | PROCURADOR SINDICO 1
3 | ABOGADO 1 1
4 | ASISTENTE ABOGACIA 1
DIRECTOR
5 X X X X 6
ASISTISTENTE
ADMINISTRATIVO
6 X X X X X X X X X X X | X 15
, | SECRETARIA GENERAL 1
g | SECRETARIA EJECUTIVA 1
AUXILIAR DE
9 | SERVICIOS X X 4
10 | ANALISTA RR:HH . 1
RELACIONADOR
PUBLICO.
11 X 1
12 | PROVEEDORA % 1
13 | GUARDALMACEN . 1
14 | JEFE MANTENIMIENTO 7 1
15 | GUARDIAN 552 )
COMISARIO
16 | MUNICIPAL. X 1
POLICIA MUNICIPAL
17 | JEFE X 1
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18

POLICIA MUNICIPAL.

XXXX

19

ADMINISTRADOR DE
CAMAL.

20

INSPECTOR DE HIGIENE

21

INSPECTOR MUNICIPAL.

XX

22

ANALISTA
PRESUPUESTO.

23

CONTADORA GENERAL.

24

ANALISTA DE
CONTABILIDAD

25

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD.

XX

26

TESORERO

27

RECAUDADOR JEFE

28

RECAUDADOR FISCAL

29

PROMOTOR CULTURAL
COMUNITARIO

30

PROFESIONAL

31

TECNICO DE
PRODUCCION

32

TECNICO DE TURISMO

33

PROFESIONAL

34

TECNICO AMBIENTAL

35

COORDINADOR DE
EDUCACION

36

TECNICO EDUCACION

37

BIBLIOTECARIO

XXXX
XXX

38

PROFESIONAL 2(ARQ.)

XX

39

TECNICO

40

ANALISTA AVALUOS Y
CATASTROS

a1

TECNICO AVALUOS Y
CATASTROS

42

PROFESIONAL 2(AR.O I)
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43

TECNICO

44

PROFESIONAL 2(ING.O
A

45

TECNICO(AA.PP.SS)

46

ABOGADA

XX
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6.3.2. DIAGNOSTICO DE LOS CARGOS DEL GOBIERNO MUNIC IPAL
DEL CANTON SANTA ANA Y SU DISTRIBUCION

De acuerdo a un diagnéstico realizado a esta @stau©rganica estructural y
funcional, el Gobierno Municipal del Canton Santeafa distribuido los cargos sin
que se cuente con un instrumento técnico de Araligscripcion y valoracion de
puestos; tampoco se han identificado las competende los mismos. Mantiene
puestos en base a competencias administrativagaqone existen en el actual marco

normativo que rige a los Gobiernos Autbnomos eraéd

6.3.3. PROPUESTA DE AGRUPACION, DESCRIPCION Y VALORACION

DE CARGOS

La informacion que antecede nos permite desarroflarpropuesta de Agrupacion y
Descripcion de Cargos fundamentando la existeneiaird cargo de acuerdo a las
competencias y necesidad institucional, utilizaledmetodologia del Ministerio de
Relaciones Laborales. Las series de puestos estandprendidos en los grados de
las escalas de remuneraciones mensuales unifieaddislas por el Ministerio de
Relaciones Laborales. Anexo No. 3
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Cuadro No. 11

Propuesta de Agrupacion, Descripcion y Valoracion d e Cargos
DIRECCIONES Y No.
UNIDADES POR DE
NIVELES GRUPO GRAD | PUE |TOTALEN
PUESTOS OCUPACIONAL SUELDO (0] STOS | SUELDOS
NIVEL DIRECTIVO
ALCALDIA
Alcalde
1.340,00
Coordinador de Alcaldia | Servidor Publico 6 1.340,00 12 1
NIVEL ASESOR
ASESORIA
JURIDICA
Nivel jerarquico 2.415,00
Procurador Sindico superior 2 2.415,00 3 1
935,00
Abogado 1 Servidor Publico 3 935,00 9 1
775,00
Asistente Abogacia Servidor Publico 1 775,00 7 1
SECRETARIA
TECNICA DE
PLANIFICACION
Nivel jerarquico 2.415,00
Director superior 2 2.415,00 3 1
Coordinador de 1.340,00
Proyectos Sociales Servidor Publico 6 1.340,00 12 1
Coordinador de 1.340,00
Participacidon Ciudadana | Servidor Publico 6 1.340,00 12 1
COMUNICACION
SOCIAL
Director de Nivel jerarquico 2.415,00
Comunicacién Social superior 2 2.415,00 3 1
935,00
Relacionador Publico Servidor Publico 3 935,00 9 1
Técnico de 775,00
Comunicacion Servidor Publico 1 775,00 7 1
AUDITORIA
INTERNA
*
Auditor 1
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NIVEL DE APOYO
SECRETARIA
GENERAL
Nivel jerarquico 2.415,00
Secretaria General superior 2 2.415,00 3
775,00
Secretaria Ejecutiva Servidor Publico 1 775,00 7
RECEPCION Y
ARCHIVO
Técnico de Recepcidny 775,00
Archivo Servidor Publico 1 775,00 7
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL
Director Administrativo Nivel jerarquico 2.415,00
Organizacional superior 2 2.415,00 3
Asistente Servidor Publico de 695,00
Administrativo Apoyo 4 695,00 6
TALENTO
HUMANO
Analista Talento 1.030,00
Humano Jefe Servidor Publico 4 1.030,00 10
Analista de Talento 1.710,00
Humano 1 Servidor Publico 2 855,00 8
COMPRAS
PUBLICAS
1.030,00
Proveedora Servidor Publico 4 1.030,00 10
Técnico Portal Compras 775,00
Publicas Servidor Publico 1 775,00 7
SISTEMAS Y
TECNOLOGIA
1.030,00
Analista Informatico Servidor Publico 4 1.030,00 10
775,00
Técnico Informatico Servidor Publico 1 775,00 7
SERVICIOS
GENERALES Y
MOVILIZACION
Ad.m.lmstrador de 1.030,00
Servicios Generales y
Movilizacién Servidor Publico 4 1.030,00 10
DIRECCION
FINANCIERA
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Nivel jerarquico 2.415,00
Director Financiero superior 2 2.415,00 3
Asistente 775,00
Administrativo Servidor Publico 1 775,00 7
CONTABILIDAD
1.030,00
Contadora General Servidor Publico 4 1.030,00 10
855,00
Analista de Contabilidad | Servidor Publico 2 855,00 8
775,00
Técnico Contable Servidor Publico 1 775,00 7
PRESUPUESTO
855,00
Analista de Presupuesto | Servidor Publico 2 855,00 8
TESORERIA,
COACTIVAS Y
RENTAS
1.030,00
Tesorero Servidor Publico 4 1.030,00 10
935,00
Recaudador Jefe Servidor Publico 3 935,00 9
1.550,00
Recaudador Servidor Publico 1 775,00 7
935,00
Abogado de Coactivas Servidor Publico 3 935,00 9
855,00
Analista de Rentas Servidor Publico 2 855,00 8
BODEGA
855,00
Guardalmacén Servidor Publico 2 855,00 8
NIVEL OPERATIVO
DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS
Director de Obras Nivel jerarquico 2.415,00
Publicas superior 2 2.415,00 3
CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO
DE OBRA
Coordinador de
Construcciones de 1.340,00
Obras Publicas Servidor Publico 6 1.340,00 12
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Ingeniero de 1.030,00
construccidny
mantenimiento vial Servidor Publico 4 1.030,00 10
Ingeniero de Control de 1.030,00
Calidad y Topografia vial | Servidor Publico 4 1.030,00| 10
Asistente Servidor Publico de 695,00
Administrativo Apoyo 4 695,00 6
FISCALIZACION Y
SUPERVISION DE
OBRA
1.030,00
Fiscalizador Servidor Publico 4 1.030,00 10
Administrador de 855,00
Contratos Servidor Publico 2 855,00 8
TALLER Y
MANTENIMIENTO
VEHICULAR
775,00
Jefe de Taller Servidor Publico 1 775,00 7
Administrador equipo 775,00
caminero Servidor Publico 1 775,00 7
DIRECCION DE
PLANEAMIENTO
TERRITORIAL
Director de Nivel jerarquico 2.415,00
Planeamiento Territorial superior 2 2.415,00 3
ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
Coordlnaqor de 1.340,00
Ordenamiento
Territorial Servidor Publico 6 1.340,00 12
An.a.llsta. de Urbanismo, 855,00
edificaciones y uso de la
via Publica Servidor Publico 2 855,00 8
Técnico de Control de 775,00
Construcciones Servidor Publico 1 775,00 7
775,00
Técnico de Transito Servidor Publico 1 775,00 7
775,00
Técnico de Inmuebles Servidor Publico 1 775,00 7
ESTUDIOS Y
PROYECTOS
Analista de Estudios y 1.030,00
Disefios Servidor Publico 4 1.030,00 10
- . 775,00
Dibujante Calculista Servidor Pablico 1 775,00| 7
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855,00
Ingeniero Eléctrico Servidor Publico 2 855,00 8
AVALUOS Y
CATASTROS
Coordinador de Avaluos 1.340,00
y Catastros Servidor Publico 6 1.340,00 | 12
Analista de Avallos y 1.030,00
Catastros Servidor Publico 4 1.030,00 10
Técnico de Avaluos y 1.550,00
Catastros Servidor Publico 1 775,00 7
DIRECCION DE
DESARROLLO
SOCIAL
Director de Desarrollo Nivel jerarquico 2.415,00
Social superior 2 2.415,00 3
DESARROLLO
HUMANO
Coordinador de 1.340,00
Desarrollo Social Servidor Publico 6 1.340,00 12
855,00
Promotor Cultural Servidor Publico 2 855,00 8
Promotor de Educacion 855,00
y Deportes Servidor Publico 2 855,00 8
5.425,00
Bibliotecarios Servidor Publico 1 775,00 7
Asistente Servidor Publico de 695,00
Administrativo Apoyo 4 695,00 6
PRODUCCION Y
TURISMO
855,00
Técnico de Produccion | Servidor Publico 2 855,00 8
855,00
Técnico de Turismo Servidor Publico 2 855,00 8
AMBIENTE Y
RIESGOS
Supervisor de Ambiente 1.030,00
y Riesgos Servidor Publico 4 1.030,00| 10
Técnico de Control 855,00
Ambiental Servidor Publico 2 855,00 8
775,00
Técnico de Riesgos Servidor Publico 1 775,00 7
DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS
Director de Servicios Nivel jerarquico 2.415,00
Publicos superior 2 2.415,00 3
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ASEO E HIGIENE
PUBLICA
Supervisor de Aseo e 1.030,00
Higiene Publica Servidor Publico 4 1.030,00 10 1
ADMINISTRACION
DE
INSTALACIONES
DE SERVICIO
PUBLICO
Supervisor de
Mantenimiento de 1.030,00
Instalaciones Publicas Servidor Publico 4 1.030,00 10 1
Administrador de
Mercados, Plazas y 775,00
Camales Servidor Publico 1 775,00 7 1
855,00
Médico Veterinario Servidor Publico 2 855,00 8 1
Administrador de 775,00
Parques y cementerios | Servidor Publico 1 775,00 7 1
SEGURIDAD
CIUDADANA
Servidor Publico de 1.180,00
Inspector Municipal Apoyo 2 >90,00 4 2
1.030,00
Comisario Municipal Servidor Publico 4 1.030,00 10 1

*NOTA: El cargo de Auditor Interno es designado lpaContraloria General del
Estado, quien paga la remuneracion.

Los auxiliares de servicio que constan en el thgtivo actual de la institucion, de
acuerdo a lo dispuesto por el Ministerio de Relae$oLaborales deben pasar a
pertenecer a los puestos amparados por el Codigoatajo. Siendo el ambito de
estudio de esta propuesta los puestos que cordmpanla Ley de Servicio Publico,

no constan en la propuesta.
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SIMBOLOGIA

NIVELES

DIRECCIONES

UNIDADES

ALCALDIA

6.3.3.1 DESCRIPCION Y VALORACION DE LOS PERFILES DE PUESTOS
PROPUESTOS
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

: 2. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
P, Coordinador de Nivel de .
Denominacion: Alcaldia e Cuarto Nivel
Nivel: Profesional
) . P . Profesional en
Unidad o Proceso: Alcaldia éﬁgﬁ; Si(;rue;riizi Administracion de
Ejecucion vl ' . Titulo Requerido: Empresas, Ciencias
Rol: coordinacién de internos, usuarios Politicas, Sociales o
rOCEs0S externos, otros afines
p departamentos, otras — —
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 instituciones Administracion de
5 Empresas, Psicologia
Area de | Organizacional,
Grado 12 Conocimiento: Secretariado
. Ejecutivo,  Ciencias
Ambito: Local de la Educacién
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 7 -9 afios
EJECUCION DE LABORES VARIADAS DE
COORDINACION INTERNA Y EXTERNA Y
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA AL ALCALDE Especificidad de la Relacionad
experiencia: elacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Coordinar actividades internas y externas que el
Alcalde le delegue

Relaciones Publicas

Planificacion y gestion

Revisar y controlar la correspondencia a ser suscrita
por el Directivo y mantener un estricto control de la
misma

Secretariado Ejecutivo

Organizacion de la informacién

Llevar la agenda de actividades del Alcalde

secretariado ejecutivo

Monitoreo y control

Preparar las visitas y movilizaciones del Alcalde
(logistica, reservaciones)

Manejo de internet, conocimiento
del medio, buenas relaciones con
comunidades e instituciones

Percepcioén de sistemas y entorno

Coordinar las audiencias del Alcalde a la comunidad

Relaciones Publicas, conocimiento
del entorno

Expresion oral

Coordinar actos de visita e inauguracion de obras con
Relaciones Publicas

Protocolo, conocimiento del medio,
buenas relaciones

Operacion y control

Coordinar labores de gestion, organizacién, ejecucion
y evaluacion de actividades con la Alcaldia y
Directores Departamentales

Planificacion

Pensamiento estratégico

llevar un archivo personal, confidencial y reservado
para el Alcalde de documentos importantes

Secretariado Ejecutivo

Recopilacion de la informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Y EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
P, 7 Nivel de )

Denominacion: PROCURADOR SINDICO -

Instruccion: Cuarto Nivel

Nivel: Directivo

Unidad o Proceso: ASESORIA JURIDICA
Alcalde, Concejo, Directores | Titulo Requerido: Abogado

Rol: Direccion de unidad | Departamentales, personal,

: organizacional usuarios externos,

Grupo Ocupacional: Nivel jerarquico superior 2 | proveedores, cuerpos .

Grado 3 colegiados, organismos Enunciados  de  leyes,
juridicos  nacionales e reglamentos,  decretos,
internacionales, Instituciones resoluciones,  acuerdos.
Publicas . Conocimiento del marco

Area de | juridico vigente en el pais.

. Local Conocimiento: Conocimiento del ambito

UL oca legal en lo concerniente a
la gestion institucional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

PLANIFICAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR
PROCESOS JURIDICOS QUE IMPLIQUEN LA
REPRESENTACION LEGAL DE LA INSTTIUCION

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

DESTREZAS /

HABILIDADES

Dirigir 'y supervisar la ejecucion de
especializados en el area legal.

trabajos

leyes y normativas, Direccion de equipos de
trabajo

Orientacion / asesoramiento

Representar junto con el Alcalde
extrajudicialmente a la Municipalidad.

judicial vy

Dominio del marco juridico vigente en el
pais: Constitucion Politica, Codigo Civil, Ley
Orgénica de Servicio Publico, Cédigo del
Trabajo, Derecho Administrativo Leyes y
Reglamento de Adquisiciones, Ley de
Contratacion Publica, normas sobre
licitaciones.

Juicio y toma de decisiones

Asesorar al Concejo, Alcalde, direcciones municipales, y
personal en general en los asuntos de orden legal que
sean de competencia o de interés de la Municipalidad.

Constitucion Politica, Cédigo Civil, Ley
Organica de Servicio Publico, Cédigo del
Trabajo, Derecho Administrativo Leyes y
Reglamento de Adquisiciones, Ley de
Contratacion Publica, normas sobre
licitaciones.

Pensamiento analitico

Evaluar y aprobar las reformas efectuadas a las
diferentes normas legales en el ambito de gestion
institucional.

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y
normativas internas y/o externas relevantes
para el trabajo

Percepcion de sistemas y entorno

Revisar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y
resoluciones que sometan a aprobacion del Concejo las
distintas comisiones.

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y
normativas internas y/o externas relevantes
para el trabajo

Pensamiento critico

Realizar los tramites y ejecutar las acciones necesarias
para formalizar los contratos, convenios o acuerdos en
que intervenga la Municipalidad.

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y
normativas internas y/o externas relevantes
para el trabajo

Habilidad analitica
prioridad, criterio l6gico, sentido
comun)

(andlisis de

Asumir la defensa de la institucién y sus servidores en

Constitucion Politica, Cédigo Civil, Ley
Organica de Servicio Publico, Cédigo del
Trabajo, Derecho Administrativo Leyes y

Pensamiento estratégico

asuntos legales Reglamento de Adquisiciones, Ley de
Contratacion Publica, normas sobre
licitaciones.
Recopilar 'y analizar las ordenanzas, acuerdos, .
; - Leyes, Reglamentos, Regulaciones y
resoluciones 'y otras normas legales vigentes

concernientes a la administracion municipal y proponer
las reformas que fueren necesarias.

normativas internas y/o externas relevantes
para el trabajo

Planificacion y gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

P 2. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ

Denominacion: ABOGADO 1 Nivel de Instruccién: | Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: ASESORIA JURIDICA . .

Titulo Requerido: Abogado
Rol: Ejecucion de procesos
i 5 ; bl Enunciados de

Grupo Ocupacional: Servidor Puablico 3 Directores leyes,

Grado 9 Departamentales, Director reglamentos,
de AsesoriaJuridica, decretos,
personal, usuarios resoluciones
externos, juzgados, acuerdos.
tribunales, proveedores, Conocimiento
cuerpos colegiados, | del marco
Instituciones Publicas Area - _ de juridico vigente

Conocimiento: en el pais.
Ambito: Local Conocimiento
del ambito legal
en lo
concerniente a
la gestién
institucional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

EJECUTAR DILIGENCIAS LEGALES, JUDICIALES Y | Tiempo de Experiencia: 5-6 afios

ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LAS

ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION Especificidad de la experiencia: Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Ejecucion de trabajos especializados en el area legal.

leyes y normativas

Orientacion /
asesoramiento

Realizar proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones,
ordenanzas, actas, convenios, contratos, reglamentos y mas
instrumentos legales o juridicos que son requeridos por la
institucion

Dominio del marco juridico vigente en el pais:
Constitucién Politica, Cddigo Civil, Ley Orgéanica de
Servicio Publico, Cédigo del Trabajo, Derecho
Administrativo Leyes y Reglamento de
Adquisiciones, Ley de Contratacion Publica,
normas sobre licitaciones.

Pensamiento Conceptual

Asesorar al personal en general en los asuntos de orden
legal que sean de competencia o de interés de la
Municipalidad.

Constitucién Politica, Cédigo Civil, Ley Organica de
Servicio Publico, Cédigo del Trabajo, Derecho
Administrativo Leyes y Reglamento de
Adquisiciones, Ley de Contratacion Publica,
normas sobre licitaciones.

Orientacion y
asesoramiento

Elaborar la documentacién legal y juridica necesaria para
procesos de defensa de la institucion

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y normativas
internas y/o externas, documentacion sustenta torio

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio  l6gico, sentido
comun)

Ejecutar las gestiones pertinentes a tramites legales,
judiciales y extrajudiciales relacionados con la institucion.

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y normativas
internas y/o externas relevantes para el trabajo

Pensamiento critico

Elaborar informes sobre el avance de tramites administrativos
y judiciales, juicios y trabajo realizados

Estructura de informes técnicos-

instancias juridicas

legales e

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

P 2. RELACIONES -
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ

. L ASISTENTE DE

Denominacion: ABOGACIA Nivel de Instruccién: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: ASESORIA JURIDICA Abogado o]

. — Titulo Requerido: Licenciado en

Rol: Ejecucion de apoyo y Jurisprudencia

tecnolégico

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico 1 Directores , Enunciados  de
Departamentales, Director leyes,

Grado 7 de  Asesoria  Juridica, reglamentos,
personal, usuarios decretos,
externos, juzgados, resoluciones,
tribunales, proveedores, acuerdos.
cuerpos colegiados, Conocimiento del
Instituciones Publicas Area de | marco juridico

Conocimiento: vigente en el

Ambito: Local pais.

Conocimiento del
ambito legal en lo
concerniente a la
gestion
institucional

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

EJECUTAR ACTIVIDADES DE APOYO EN LA Tiempo de Experiencia: 2 afios

PREPARACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Y PROCESOS JURIDICOS INSTITUCIONALES Especificidad de la experiencia: Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Elaborar contratos y proyectos de reformas de leyes,

ordenanzas, decretos, reglamentos, acuerdos, | leyes y normativas Pensamiento conceptual
convenios y resoluciones.

Analizar 'y ordenar trdmites  administrativos,

notificaciones judiciales y documentos de los | Manejo de informacion y tramites legales Pensamiento Analitico

diferentes procesos y juicios institucionales

Concurrir a las diferentes instituciones y juzgados,
entregar documentos, agilitar y revisar el estado en
gue se encuentran los procesos

Control de

judiciales

procesos administrativos y

Comprension oral

Recopilar y analizar informaciéon para los diferentes

S . A . Conocimiento de los diferentes tipos de | Recopilacion de
procesos administrativos y juridicos que requiere la |, . - > f . -
LS tramites legales, administrativos informacion
institucion

. - . Conocimiento de los diferentes tipos de | Organizacion de la
Llevar el archivo de procesos administrativos y|. . > f ) -
judiciales tramites legales, administrativos informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
DIRECTOR DE LA
. fa SECRETARIA .
Denominacion: TECNICA DE Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
PLANIFICACION
Nivel: Directivo
SECRETARIA Ingenieria,
Unidad o Proceso: TECNICA . DE Economia,
PLANIFICACION ) ) Titulo Requerido: Administracion,
Rol- Direccion de unidad | Alcalde, Concejo, Directores Finanzas,
: organizacional Departamentales, Organismos Jurisprudencia
Grupo Ocupacional: Nivel jerarquico | Gubernamentales y no Gerencia de
p P : superior 2 Gubernamentales, Desarrollo de
Grado 3 Proyectos,
Planificacion
_ . estratégica,
Area de Conocimiento: seguimiento,
Ao control y
Ambito: Local evaluacion de
proyectos
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

PLANIFICAR EL DESARROLLO DEL CANTON SANTA
ANA, EN BASE A LA IDENTIFICACION DE SUS
NECESIDADES Y POTENCIALIDADES, PARA LO
CUAL GUIARA LA FORMULACION,
IMPLEMENTACION, SEGUIMIENTO, EVALUACION,
GESTION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DEL
PLAN DE DESARROLLO ESTRATEGICO CANTONAL
DE SANTA ANA.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Seguimiento de metas fisicas y presupuestales
establecidas en los planes, programas y proyectos
institucionales.

Politicas y planes de desarrollo nacional y modernizacioén de la
administracion.

Orientacion /
asesoramiento

Coordinar con organismos gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales 'y extranjeros, la
consolidacién de planes, programas y proyectos

Dominio del marco juridico vigente en el pais: Constitucion
Politica, Cdédigo Civil, Ley Organica de Servicio Publico,
Cédigo del Trabajo, Derecho Administrativo Leyes vy
Reglamento de Adquisiciones, Ley de Contrataciéon Publica,
normas sobre licitaciones.

Juicio 'y toma de

decisiones

Elaborar en coordinacién con la unidad financiera
municipal y con la participacion social, los presupuestos
participativos de inversion

Constitucion Politica, Cédigo Civil, Ley Orgéanica de Servicio
Publico, Cédigo del Trabajo, Derecho Administrativo Leyes y
Reglamento de Adquisiciones, Ley de Contrataciéon Publica,
normas sobre licitaciones.

Pensamiento analitico

Mantener contactos permanentes con los actores
involucrados en el plan de desarrollo cantonal

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y normativas internas y/o
externas relevantes para el trabajo

Percepcién de sistemas
y entorno

Promover vy facilitar la participacion solidaria y civica de
los ciudadanos, tanto en la formulaciéon como en la
ejecucion de planes y proyectos de desarrollo

Leyes, Reglamentos, Regulaciones y normativas internas y/o
externas relevantes para el trabajo

Pensamiento critico

Sugerir la contratacion de técnicos o consultaria cuando Habilidad analitica
la s?luacién lo amerite para la elaboracion. eiecucion Leyes, Reglamentos, Regulaciones y normativas internas y/o | (anélisis de prioridad,

O para . € Y| externas relevantes para el trabajo criterio  l6gico, sentido
evaluacion de proyectos sociales y productivos comin)

Dar las directrices para elaborar los planes operativos de
la institucién y articular los mismos para la formulacién
del Plan Institucional

Constitucion Politica, Cddigo Civil, Ley Orgéanica de Servicio
Publico, Cédigo del Trabajo, Derecho Administrativo Leyes y
Reglamento de Adquisiciones,

Pensamiento estratégico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES
INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL

PUEST REQUERIDA
LE=S Y EXTERNAS ol
Cadigo: INTERFAZ
L COORDINADOR DE . o )
Denominacion: PROYECTOS SOCIALES Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
Nivel: Profesional
. . Titulo profesional en
Unidad o Proceso: PROYECTOS SOCIALES Organismos Ciencias Sociales,
Gubernamentales, Administrativas,
Ei i dinacio privados, nacionales e | Titulo Requerido: Educacion,
Rol: dfcgg(g;osy coordinacion | ;ernacionales, otros Psicologia,
P Gobiernos  Auténomos Sociologia,

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6

Descentralizados,

Antropologia o afines

poblacién, comunidades

Elaboracién, gestion,

5 desarrollo y
Area de | evaluacion de
Grado 12 Conocimiento: proyectos,
. . indicadores sociales,
Ambito: Local Gerencia social
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar, gestionar, formular, elaborar, dirigir, | _ . . N
investigar, ejecutar, monitorear y evaluar con la | TIEMPO de Experiencia: 7 -9 afos
participacion activa de los sectores sociales los
planes y programas en los ambitos socio productivos,
educativos, culturales, turisticos, ambientales y de e
salud, para lograr un desarrollo sostenible cantonal ESpe‘?'f'C'F""‘.d de la Relacionada
en concordancia con las acciones y politicas | EXPeriencia:
municipales.
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Fortalecer y fomentar las ciencias, investigacion,
literatura, artes, educacion, cultura fisica, deportes y
recreacion de la comunidad

Ciencias Sociales, proyectos

Pensamiento estratégico

Gestionar la coordinacién con empresas publicas y
privadas; nacionales e internacionales, para financiar
proyectos de desarrollo comunitario, socio productivo,

Elaboracién,  gestién, desarrollo 'y
evaluacion de proyectos, Gerencia social

Generacion de ideas

ambientales y turisticos en beneficio de la
colectividad del Cantén;
Fomentar iniciativas vy proyectos de micro

emprendimiento y desarrollo comunitario de turismo,
agricolas, pecuarias y turisticas

Elaboracién,  gestién, desarrollo 'y
evaluacion de proyectos, Gerencia social

Pensamiento conceptual

Llevar el Registro calificacion de indicadores Habilidad analitica
; 9 y Manejo de indicadores sociales (andlisis de prioridad, criterio
sociales Jun . .
l6gico, sentido comun)
Articular el accionar en la Gestién del Riesgo

mediante convenios

Leyes y convenios de cooperacion

Orientacion / asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION

2. RELACIONES

INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
DEL PUESTO
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
- COORDINADOR  DE : :
Denominacion: | PARTICIPACION Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
CIUDADANA
Nivel: Profesional
Unidad 0 | PARTICIPACION Poblacién, Comunidades, . )
Proceso: CIUDADANA Organizaciones de base, C;gﬂlé)iasprofesggi:aleesn
. - instituci d ti s i ido: . . o
. Ejecgglon_’ dy gfglal::i:;;r;?;nese uea |vase LIIDREL LY Educacion, Sociologia,
ol coordnacion © | Instituciones Puablicas y Antropologia o afines
procesos - ;
privadas a nivel local,
Grupo _ Servidor Pablico 6 provincial y nacional
Ocupacional: o
5 Participacion ciudadana
Grado 12 Area de Conocimiento: y control social,
normativas pertinentes
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 7 -9 afios
Coordinar la participacién ciudadana
Especificidad de la experiencia: Relacionada
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS
HABILIDADES

Fomentar la participacion ciudadana en la
planificacion y gestién del cantén

Participacion social, leyes pertinentes

Pensamiento conceptual

Investigar mediante trabajo de campo, las
necesidades  sociales, econdmicas y
culturales de la poblacion.

Técnicas de investigacion social

Pensamiento analitico

Realizar encuestas de aspectos socio-
culturales en zonas urbanas y rurales.

Aplicacion, tabulacion e interpretacion de encuestas

Habilidad analitica

Promover la agrupacion de habitantes en las

Percepcion de sistemas y

ciudades o el campo, en comunas, | Participacion social

) . entorno
Cooperativas o Asociaciones.
Asistir  técnicamente a las Comunas,
Asociaciones, Cooperativas, en la | Elaboracion de estatutos, reglamentos, planificacion L .

o J Generacion de ideas
elaboracion de estatutos, reglamentos, | estratégica, proyectos

planes de trabajo y proyectos.

Orientar y concienciar a los miembros de las
comunidades en la aplicacion de normas,
reglamentos y disposiciones aplicables para
el desarrollo de la sociedad.

Normativas pertinentes

Orientacién / asesoramiento

Participar en la ejecuciéon de proyectos de
desarrollo rural integral

Conocimiento de la realidad socio econémica y
cultural del Cantén

Pensamiento conceptual

Dar seguimiento, operacién y mantenimiento
a los proyectos que se realizan en cada
comunidad

Proyectos sociales

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
L DIRECTOR DE . L .
Denominacion: COMUNICACION Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: COMUNICACION | Alcalde, Directores 'y Comunicador
oo de Urdad coordinadores  de  areas, | Titylg Requerido: Social,
Rol: DII’EC('.:IOH' e unidad | medios de comunicacion Periodismo
organizacional locales, provinciales,
Grupo Ocupacional: vael_ jerarquico pac!onales e internacionales, Comunicacion
superior 2 instituciones gubernamentales social
Grado 3 y no gubern_afnentales, Periodismo,
comunidades, poblacion Area de Conocimiento: contactos  con
. medios y fuentes
Ambito: Local de informacion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, controlar y evaluar los procesos de

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 méas

comunicaciéon social para la difusion de las
actividades de la institucion Especificidad de la experiencia: Relacionada

8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Plamflcar, organizar, _coo_r,dlnar y 'd|r|g|r !95 Planificacion estratégica y operativa, Productos y
trabajos de comunicacion e informacion

periodistica para presentarlos a los medios de
comunicacion

servicios, Técnicas de publicidad en medios, Politicas,
principios y reglamentaciones de la comunicacién

Planificacién y gestion

Realizar el Plan Anual de Comunicacion

Planificacion estratégica y operativa, productos,
servicios, técnicas de publicidad en medios de
comunicacion, leyes de comunicacién

Pensamiento Analitico

Realizar el analisis del material informativo

Politicas sobre comunicacion social, Estrategias de
comunicacion, Técnicas de Publicidad

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio légico, sentido
comun)

Presentar proyectos de politicas y estrategias de
informacion publica a ser ejecutados por la
institucion

Politicas, principios y reglamentaciones locales, Plan
estratégico institucional

Generacion de ideas

Dirigir ruedas de prensa, conferencias y otros
eventos de trascendencia

Relaciones Humanas, Técnicas de entrevistas

Expresion oral

Asesorar a la maxima autoridad y funcionarios | Politicas sobre comunicacién social, Estrategias de | Orientacién y

en general en materia de comunicacion social comunicacion, Técnicas de Publicidad asesoramiento

Establecer  contactos  con  medios  de Proveedores de comunicacién, contratos de

O e - ublicacion, Construccion de

comunicacion para la difusion de actividades publ . . A

institucionales politicas, principios y reglamentaciones de la | relaciones
comunicacion

Proponer estrategias y métodos de e . . )

comunicacion social y de relaciones publicas Planlf[cac!on estrateg_|ca,_ Produqtos y servicios _Comprpmlso con la
organizacionales, Técnicas informativas institucion

intra y extra institucional
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL & NELACIOINES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO N REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Al RELACIONADOR . Nivel de .
Denominacion: PUBLICO Alcalo!e, Directores y Irerusaen Tercer Nivel
coordinadores de
Nivel: Profesional areas, medios de
SN | comunicacion
Unidad o Proceso; | SOMUNICACION locales, provinciales
SOCIAL L) - . Comunicador
E » q nacionales e | Titulo Requerido: Social
Rol: jecucion € internacionales, ocia
procesos instituciones
Grupo Servidor Publico | gubernamentales vy
Ocupacional: 3 no ) o
ubernamentales Area de | Comunicacion
Grado 9 9 ' , c e social, relaciones
comunidades, AUl oL Publicas
Ambito: Local poblacion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar labores de comunicacion social | - .
para la difusion de las actividades de la | IEMPO de Experiencia: 5 -6 afos
institucion o . .
Especificidad de la experiencia: Relacionada
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Planificacion  estratégica y  operativa,
productos, servicios, técnicas de publicidad | Planificacion y gestion
en medios de comunicacion

Ejecutar el plan operativo de comunicacion
previamente aprobado por el Alcalde.

Organizar, escribir, estructurar, publicar y difundir
boletines informativos para los medios de
informacion colectiva, relacionados con los
programas, proyectos y actividades que genera la
institucion

Dominio del lenguaje oral y escrito/ técnicas

L d Expresion escrita
de comunicacion oral y escrita P

Organizar y coordinar las actividades de protocolo | Relaciones Humanas, organizacién de

R Orientacion y asesoramiento
de la institucion eventos, protocolo

Elaborar los argumentos técnicos para la edicion
del material gréfico y/o audiovisual para la
comunicacion

Lenguaje oral y escrito, Técnicas de

A ! - Comunicacion
comunicacion escrita, oral y grafica.

Revisar, seleccionar, grabar y archivar noticias e
informaciones transmitidas y publicadas por los | Técnicas de archivo
medios de comunicacion social

Organizacion de la
informacion

Proveedores de comunicacion, contratos de
Establecer contactos con medios de comunicacién | publicacion,

para la difusion de actividades institucionales politicas, principios y reglamentaciones de la
comunicacion

Construccion de relaciones

Ejecutar investigaciones de andlisis y estadisticas
de opinion publica sobre diferentes aspectos de la
institucion

Técnicas de investigacion y entrevistas,

S Percepcion Social
Técnicas de encuestas de sondeos P
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL & NELACIOINES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO N REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: COMUNICACION | pgplico.  unidades | Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: No Profesional institucionales,
. medios de
Unidad o Proceso: (Siglc\:/lll'iICIICACION comunicacion Estudiant d
h — locales, provinciales, | __. . studiante €
Ejecucion de | hacionales e Titulo Requerido: | Comunicacion
Rol: Apoyo Y |internacionales, Social
Tecnoldgico fjnstituciones
Grupo _ . Servidor Publico gubernamentales y
Ocupacional: 1 no Area ge | Comunicacion
Grado 7 gubernamentales, T I —— social, relaciones
- comunidades, ' Publicas
Ambito: Local poblacion
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar labores de apoyo a los| - .
procesos de comunicacién social de la | I€MPO de Experiencia: 2 afios
institucion o - .
Especificidad de la experiencia: Relacionada
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Recolectar informacion periodistica en los | Ubicacion de las fuentes de comunicacion, . . iy
dios de circulacié Directorio y contactos de medios de | Recopilacion de la informacion

medios de circulacion. comunicacion

Apoyar en la organizaciéndelas actividades de | Relaciones Humanas, organizacion — de

protocolo de la institucion

eventos, protocolo

Comunicacion

Cubrir la informacion en la institucion y efectuar
el seguimiento de los acontecimientos noticiosos
para su divulgacion

Ubicacién de fuentes de informacion, medios
de comunicacion, manejo de instrumentos y
equipos técnicos de comunicacién social

Habilidad analitica

Preparar material grafico y/o audiovisual para la
comunicacion

Técnicas de comunicacion escrita, oral y
grafica.

Generacion de ideas

Elaborar boletines informativos para los medios
de informacion colectiva, relacionados con los
programas, proyectos y actividades que genera
la institucion

Técnicas de redaccion publica
Politicas, principios y reglamentaciones de la
comunicacion

Expresion oral

Apoyar en las investigaciones de analisis y
estadisticas de opinién publica sobre diferentes
aspectos de la institucion

Técnicas de investigacion y entrevistas,
Técnicas de encuestas de sondeos

Percepcién Social

Archivar material informativo publicado

Archivo

Organizacion

de

informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: INTERFAZ
Denominacion: SECRETARIA GENERAL Nivel de Instruccién: Cuarto Nivel
Nivel: Directivo
Unidad o Proceso: SECRETARIA GENERAL Miembros del Concejo, Alcalde,
Miembros de Comisiones, | _. L
) L ) Directores Departamentales, Titulo Requerido: Abogado
. Direccién de unidad - .

Rol: organizacional usuarios internos y  externos,

9 instituciones locales, provinciales,

Il Ol e Nivel jerarquico superior 2

nacionales y extranjeras

Area de Conocimiento:

legal, secretariado
ejecutivo, archivo,

Grado 3 redaccion,
procesos internos

Ambito: Local

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

ORGANIZACION, DIRECCION Y SUPERVISION DE
LABORES COMPLEJAS DE SECRETARIA, PROCESOS
Y CORRESPONDENCIA DE CONOCIMIENTO DEL
ALCALDE Y LA CORPORACION

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Redactar y dar tramite a las ordenanzas municipales hasta | Redaccion, procesos, normativas . .
- Compromiso con la institucion
su promulgacion legales
Redactar y suscribir las actas de las Sesiones del Concejo - - .
Redaccion Expresion escrita

y de la Comisién de Mesa;

Elaborar, mantener y custodiar los libros correspondiente
a:Actas de Sesiones del Concejo y de la Comision de
Mesa, Posesiones de Dignatarios de eleccién popular

archivo, técnicas de secretariado

Organizacion de la informacion

Mantener actualizado el
comunicaciones del Concejo

archivo de documentos y

archivo

Organizacién de la informacion

atender el despacho diario de los asuntos resueltos por el
Concejo y el Alcalde;

técnicas de secretariado, organizacion

Monitoreo y control

Dirigir, organizar y supervisar las labores de secretaria del
municipio

procesos, normativas
estructura organizacional

legales,

Juicio y toma de decisiones

Preparar documentos y materiales necesarios para los
miembros del Concejo y Convocarlos a pedido del Alcalde
para las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

Redaccion, leyes

Recopilacion de informacion

Cuidar del oportuno tramite de los asuntos que deba
conocer la Corporaciéon en Pleno o las Comisiones

técnicas secretariales

Habilidad analitica

(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido comun)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ

Sy Secretaria Nivel de .
Denominacion: Ejecutiva e Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad 0 |RECEPCION v | Usuarios externos,
Proceso: ARCHIVO servidores municipales, | _

Ejecucion ge | instituciones locales, | Titulo _ Secretariado
Rol: apoyo y provinciales y nacionales, | Requerido: Ejecutivo
’ Tecnol6gico mensajeros, compafiias de
Grupo mensajeria, Secretaria Técnicas
Ocupacional: Servidor Publico 1 | General Area de secretariales,
Grado 7 Conocimiento: zﬁé\r/]'féo al
Ambito: Local archivologia
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
APOYAR LAS ACTIVIDADES DEL|_. . . 5
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA | 1l€mpo de Experiencia: | 2 afios
GENERAL PARA CUMPLIR LOS
OBJETIVOS TRAZADOS DEL
DEPARTAMENTO CON EL PUBLICO Especificidad de la N
Y LOS FUNCIONARIOS experiencia: Especifica
MUNICIPALES GENERANDO UNA
MEJOR ATENCION INSTITUCIONAL
8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Atencion de forma personalizada al usuario
externo

Servicio al cliente

Comprension oral

Redactar parte de la correspondencia externa

Redaccion

Expresion escrita

Mecanografiar correspondencia externa.

Técnicas secretariales

Comprensién escrita

Atencién al publico e informar sobre el avance de
tramites

Servicio al cliente, procesos internos

Orientacion / asesoramiento

Registrar y coordinar audiencias

Servicio al cliente, agenda del alcalde

Organizacion de la informacién

Organizar archivos

Archivo

Recopilacion de informacion
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TECNICO DE

RECEPCION Y ARCHIVO Tercer nivel

Profesional

RECEPCION Y ARCHIVO

Licenciada en Secretariado
Ejecutivo, archivologia

usuarios internos y externos,
Secretaria General, Auxiliar de
servicios

Ejecucion y apoyo
tecnolégico

Servidor Publico 1

Secretariado,
administracién, Archivologia

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios

EJECUTAR LABORES DE ARCHIVO GENERAL DE
DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION

Especifica

Recepcion y registro de correspondencia externa e interna Técnicas secretariales Comprension escrita

Atencién al usuario interno y externo servicio al cliente Comprension oral

Informar sobre avances de tramites atencion al cliente Orientacion / asesoramiento
organizar archivos archivologia Organizacion de la informacion

Atender llamadas telefénicas y transferirlas a los funcionarios | atencion al cliente, cortesia,

e ) - Operacion y control
Municipales sistema telefénico P Y

Organizar correspondencia y entregarla al Auxiliar de

- o técnicas secretariales Organizacion de la informacion
Servicios para su distribucion 9
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
L DIRECTOR ADMINISTRATIVO . L )
Denominacion: ORGANIZACIONAL Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
Nivel: Directivo
. . DIRECCION ADMINISTRATIVO | Miembros del Concejo, Profesional en
Unidad o Proceso: ORGANIZACIONAL Alcalde, Miembros de Administracion
Comisiones, Directores de  Empresas,
) ., . Departamentales, Titulo Requerido: Ciencias
Rol: Direccion de unidad | ysyarios  internos y Administrativas,
organizacional externos, instituciones Economia o
locales, provinciales, Derecho

D O =l Nivel jerarquico superior 2

nacionales y extranjeras

Area de Conocimiento:

Administracion
de empresas y

Grado 3 manejo de
Ambito: Local personal
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades de
caracter administrativo organizacional del Gobierno Municipal del
canton, conforme leyes, reglamentos y normas pertinentes.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 més

Especificidad de la experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Asesorar al Alcalde y a las demés direcciones y unidades
administrativas  en asuntos relacionados con sistemas de
administracion y procesos de los recursos humanos, materiales,
equipos, vehiculos y sistemas de informética y tecnolégicos.

Sistemas de administracion,
Procesos de recursos humanos,
sistemas tecnoldgicos

Orientaciéon/Asesoramiento

Coordinar y ejecutar planes y programas administrativos de la
Municipalidad.

Sistemas de administracion

Planificacion y gestion

Evaluar los sistemas y procedimientos administrativos y proponer
cambios y modificaciones.

Sistemas de administracion,

Pensamiento estratégico

Proponer normas, reglamentos y metodologias que en lo administrativo
viabilicen y faciliten la ejecucion de planes, programas, proyectos y
acciones de la institucion.

Planificacion estratégica

Generacion de ideas

Coordinar y dirigir la prestacion de servicios generales para el normal
desenvolvimiento de las actividades institucionales

Sistemas de administracion

Desarrollo estratégico de los

recursos

Administrar, coordinar, controlar con las direcciones el uso adecuado
de los vehiculos de la municipalidad.

Sistemas de administracion

Juicio y toma de decisiones

Coordinar con las secciones a su cargo a fin de armonizar la

consecucion de los objetivos institucionales.

Planificacion Estratégica, Sistemas
de Talento Humano, Sistemas
Informaticos, Administracion

Compromiso con la institucion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
U ASISTENTE : o .
Denominacion: ADMINISTRATIVO Nivel de Instruccion: | Tercer Nivel
Nivel: No profesional
Unidad 0 DIRECCION Director de Obras
Proceso: ég'\ég\\:\lusgﬁégxz_ Piblicas, Unidades de |Titlo Requerido: Secretaria
la Direccion de Obras ' Ejecutiva
Rol: Administrativo Publicas, Contratistas,
Grupo Servidor Publico de | Usuarios internos 'y Técnicas
Ocupacional: Apoyo 4 externos, ~ Auxiliar  de secretariales,
Servicios ) archivo
Grado 6 Area de M e d
Conocimiento: anejo €
. correspondenc
Ambito: Local ia, atencion al
cliente
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio
Apoyar las actividades de la Direccion
ejecutando labores de secretariado - -
Especificidad de la experiencia: Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Redactar parte de la correspondencia, informes,
actas, etc.

Técnicas secretariales

Expresion escrita

Digitar oficios, memorandos, actas, informes

Técnicas secretariales

Comprensién escrita

Atencion al usuario interno y externo informando
sobre tramites

Atencion y servicio al cliente

Expresion oral

Recepcion y registro de correspondencia externa
e interna

Manejo de correspondencia

Recopilacion de la informacion

organizar archivos

Archivo

Organizacion de la informacién

Organizar correspondencia y entregarla al
Auxiliar de Servicios para su distribucién

Organizacion de la correspondencia

Organizacion de la informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
ANALISTA DE .
Denominacion: TALENTO :\rlmls\,/t?:mcién' £z Tercer Nivel
HUMANO JEFE Autoridades,
Nivel: Profesional servidores,
trabajadores, - -
Unidad o Proceso: TALENTO Ministerio de T'tUI(.) Profe_SJonaI en
HUMANO Relaciones Administracion,
Ejecucion Y| Laborales, Ministerio Titulo Requerido: Psicologia,
Rol: supervision  de de Finanzas Recursos Humanos,
procesos Contraloria ' o afines
Grupo Servidor Sem Iades’ o y
Ocupacional: Publico 4 Persgnal del Area | « Administracion  de
Grad D ; oL I, Area de | personal,
rado 10 epartamento Legal | conocimiento: Administracion
Ambito: Local Publica
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y | Tiempo de Experiencia: 5- 6 afios
controlar las actividades relacionadas
con la administracion de recursos
humanos Especificidad de la experiencia: Especifica
8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Brinda asesoria técnica en materia de gestion de
Talento Humano a las autoridades y servidores
de la institucion para contribuir a la correcta
aplicaciéon de la normativa en materia de
recursos humanos

Subsistemas de Recursos Humanos-LOSEP y
Reglamento- Coédigo de Trabajo- Normas
Técnicas

Orientacion / asesoramiento

Administra los subsistemas que integran el
sistema de recursos humanos para fomentar el
desarrollo de la institucién y de sus servidores

Subsistemas de Recursos Humanos-LOSEP y
Reglamento- Codigo de Trabajo- Normas
Técnicas

Planificacion y gestién

Elabora informes técnicos relacionados con la
gestion de talento humano

LOSEP- Normas Técnicas- Técnicas de

Redaccion- Normativa Interna

Pensamiento analitico

Supervisa la elaboracion de instrumentos
normativos que permitan apoyar la toma de
decisiones

LOSEP- Normas Técnicas- Técnicas de

Redaccion- Normativa Interna

Monitoreo y control

las
los
la

Coordinar las relaciones laborales con
organizaciones clasistas y administrar
contratos colectivos a fin de armonizar
consecucion de los objetivos institucionales

Contratacion Colectiva

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos
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ANALISTA DE
TALENTO
HUMANO 1

Profesional

TALENTO
HUMANO

Ejecucion de

procesos

Servidor
Publico 2

8

Local

Ejecutar actividades relacionadas con
el pago de la remuneracion de la
némina del personal

Ingresa y consolida la némina del personal de la
institucion para el pago de remuneraciones
mensuales

Autoridades,
servidores,
trabajadores,
Ministerio
Relaciones
Laborales, Ministerio
de Finanzas,
Contraloria,
Semplades,
Personal del Area,
Departamento Legal

de

Noémina, manejo de programa informatico

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Titulo Profesional en
Administracion,
Psicologia,
Recursos Humanos,
o afines

Noémina, beneficios
sociales

Especifica

Comprension escrita

Recopila y consolida la informacion de dias de
inasistencia del personal para el célculo de
descuentos del sueldo

LOSEP y Reglamento- Cédigo de Trabajo-
Reglamento Interno

Destreza matematica

Recopila y consolida informacién para el célculo
de horas extras

LOSEP- Cédigo de Trabajo, Normativa Interna

Recopilacion de la informacion

Realiza el pago de remuneraciones mensuales
de la némina del personal de planta y contratado

Sistema informatico

Organizacion de la informacion

Realiza los pagos de los beneficios adquiridos en
los contratos colectivos

Contratacién Colectiva

Habilidad analitica
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PROVEEDOR

Profesional

COMPRAS PUBLICAS | Autoridades, servidores,
trabajadores, Ministerio de
Relaciones Laborales,

Ejecucion y supervision

Ministerio de Finanzas,
de procesos Contraloria, Semplades,

Personal del Area,
Servidor Publico 4 Departamento Legal

10

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar actividades de adquisicién y proveeduria de
bienes, enseres, productos, materiales, Utiles y equipos
de oficina de acuerdo a los lineamientos de la Ley de
Contratacion Publica

Realizar las adquisiciones de bienes y materiales de | Plan de Adquisiciones, Plan de Obras, Ley de
consumo interno y para las comunidades de acuerdo a | Contratacion  Puablica, requerimientos de la
las normativas pertinentes. poblacién.

Tercer Nivel

Ingeniero Comercial, Auditor,
Contador Publico Autorizado,
Economista, Titulo
Profesional en
Mercadotecnia

Contabilidad-
Comercializacion-
adquisiciones- Proveeduria

5- 6 afios

Especifica

Manejo de recursos materiales

Requerimientos de unidades, conocimientos sobre

Elaborar el proyecto del Plan Anual de Compras e :
productos y servicios existentes en el mercado

Planificacion y gestion

Asesorar sobre precio y calidad de bienes, suministros, | Conocimiento de precios del mercado, Portal de
materiales y otros Compras Publicas

Compromiso con la institucion

Clasificacién de los diversos tramites de pedidos,

Organizar los requerimientos de adquisiciones P P
9 a a Ley de Contratacion Publica, normativa interna

Habilidad Analitica

Mantener en stock suficiente cantidad de materiales de

jari Manej material xistenci
uso diario anejo de materiales y existencias

Inspeccién de Productos o Servicios

Revisar y organizar documentaciéon para pago de

e Procesos, procedimientos, normativa interna
adquisiciones generadas P

Recopilacién de la informacién

Atender al publico y funcionarios en la provision de | Servicio al cliente, proveedores, caracteristicas de
Gtiles de oficina, equipos, herramientas y otros bienes productos y servicios

Compromiso con la institucion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL
PUESTO

2. RELACIONES
INTERNAS Y
EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

TECNICO
PORTAL
COMPRAS
PUBLICAS

DE

Denominacion:

Nivel: Profesional

COMPRAS

Unidad o Proceso: PUBLICAS

Nivel
Instruccion:

€z Tercer Nivel

Proveedor Municipal,

Ingeniero Comercial,

- =~ Proveedores . .. | Auditor, Contador

mol Ejecucion de externos, Unidades Titulo Requerido: Plblico  Autorizado,

ok apoyo Y | municipales, Economista.

Tecnoldgico

Grupo Servidor Publico
Ocupacional: 1 5 Procesos de
Grad Area de | adquisiciones

rado 7 Conocimiento: mediante Portal
Ambito: Local Compras Publicas.
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoyar actividades de adquisicion de
bienes y productos a través del Portal
de Compras Publicas

Tiempo de Experiencia:

2 afos

Especificidad de la experiencia:

Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
HABILIDADES

/

Apoyar en las actividades de adquisiciones de
bienes y materiales de consumo interno y para
las comunidades a través del Portal de Compras
Publicas

Proveedores, productos y servicios existentes
en el mercado, requerimientos

Organizacion de la informacién

Cotizar bienes, suministros, materiales y otros

Conocimiento de precios del mercado, Manejo
de Portal de Compras Publicas

Recopilacién de Informacién

Subir al Portal los pliegos contractuales para las
adquisiciones

Manejo del Portal de Compras Publicas

Organizacion de la Informacion

Vigilar el cumplimiento de plazos de los procesos
que se mantienen en el Portal de Compras
Publicas

Manejo de procesos, Ley de Contratacion
Publica

Inspeccién de Productos
Servicios

(o]

Elevar al Portal la documentacion requerida en
los procesos contractuales

Procesos, procedimientos, normativa interna

Organizacion de la informacién
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ANALISTA
INFORMATICO

Profesional

SISTEMAS
TECNOLOGIA

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 4

10

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

Desarrolla e implementa sistemas de informacion y
tecnolégicos

Autoridades,  Asociacion
de Municipalidades del
Ecuador, proveedores de
software y  hardware,
Direcciébn  Administrativa
Organizacional

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Andlisis y disefio de sistemas de informacién y

tecnoldgicos

Tercer Nivel

Ingeniero Informético,
Ingeniero en Sistemas

Sistemas de programacion,
Disefio 'y manejo de
plataformas informaticas,
Arquitectura de
computadores, Software de
automatizacion de oficinas,
Administraciéon de redes,
portales web, servidores y
bases de datos, Auditoria y
Seguridad Tecnolégica

Especifica

Compromiso con la
institucion

Realiza el mantenimiento y actualizaciones del sitio web
institucional

Disefio multimedia e interfaces para web

Disefio de tecnologias

Realiza el soporte de bases de datos, correo electrénico e
internet

Bases de datos, servicios de internet institucional

Operacion y control

Realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, sistemas y redes informaticas de la institucién

Hardware, software e infraestructura de las redes de

comunicacion instaladas en la organizacion

Mantenimiento de equipos

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

Elaboraciéon de planes e informes

Andlisis de operaciones

Colabora en la ejecucion de programas de capacitacion de
los sistemas informéticos a los servidores de la institucion

Deteccion 'y programacion de necesidades
capacitacion

de

Generacion de ideas
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TECNICO
INFORMATICO

No Profesional

SISTEMAS
TECNOLOGIA

Ejecuciénde apoyo y
tecnolégico

Servidor Publico 1

Ejecutar actividades de soporte técnico y de
mantenimiento de equipos informéticos, tecnologias de
la informacién y comunicaciones

Apoyar actividades de Desarrollo e implementacion de
sistemas de informacién y tecnolégicos

Tercer Nivel

Tecnélogo o Estudiante de

carrera  universitaria  de
Analista Informético, personal Ingenieria Informatica,
de la institucion, unidades Sistemas,
Internas
Sistemas operativos,
antivirus,  Arquitectura de
computadores, Software de
uso institucional,
administracion  de  redes,
sitios web, servidores 'y

bases de datos

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios

Especifica

Recopilaciéon de informaciéon para el desarrollo de

. . - Recopilacién de informacion
sistemas informéticos

Colabora en el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos, sistemas y redes informéaticas de la
institucion

Hardware, software e infraestructura de las redes de

S N Mantenimiento de equipos
comunicacion instaladas en la organizacion quip

Asistir al personal de la institucién en el uso y manejo
de paquetes informaticos

Conocimiento de software utilizado en la institucion Instruccion

esencial de la institucion

Mantener el inventario del hardware software . - - . . ; .
P y Ubicacion y caracteristicas fisicas de los equipos Organizacion de la informacion

tecnoldgicos

Realizar respaldos magnéticos de la informacién

Manejo de archivos magnéticos Recopilacién de la informacion

Clasifica y actualiza la pagina web institucional

Conocimiento del sitio web y la LOTAIP Organizacion de la informacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL ZIEEII;FAQEIESNES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
ADMINISTRADOR
S DE SERVICIOS Nivel de .
Denominacion: GENERALES Y el Tercer Nivel
MOVILIZACION
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: ?;EEEEAOLES Direccion | )
. AL Administrativa Titulo A”ge’.“?m ., 3”
. EJecuc!o_q Y | Organizacional, Requerido: ministracion e
Rol: supervision de unidades, personal Empresas
procesos
Grupo Servidor Publico
Ocupacional: 4 A d
rea e - -
Grado 10 O p—— Administracion
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar y  supervisaractividadesde Tiempo de Experiencia: 5 -6 afios
apoyo logistico y la dotacién de recursos ;
materiales y otros servicios generales
demandados por los clientes internos de
la_institucion para la generacion de|gspecificidad de la experiencia: Relacionada
productos y servicios publicos
8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Supervisar las actividades del personal de servicios
de: mantenimiento, transporte, conserjeria y otros

Plan de requerimientos institucional

Compromiso con la institucion

Ejecutar planes, programas y proyectos de
seguridad a fin de evitar pérdidas e incendios

Elaboracién de Reglamentos, Instructivos y
Manuales, Seguridad Industrial, Plan de
Mitigacién de riesgos, Mapa de riesgos

Planificacion y gestién

Supervisar las actividades de reparaciones del

edificio, reproduccion de documentos,
mantenimiento y limpieza de bienes muebles,
inmuebles 'y equipos informaticos, sistemas

eléctricos y seguimiento de seguros

rutinas de mantenimiento,
los

Técnicas de
Inspeccion-validacion de calidad de
productos de contratos

Operacion y control

Realizar el control interno de vehiculos de la
institucion

Manejo de kardex, Inspeccion de productos y
servicios.

Monitoreo y Control

Disponer la movilizaciéon diaria de los vehiculos de
la institucion para cumplir con los requerimientos
de los clientes internos para la generacion de
productos o servicios

Plan de requerimientos institucional

Andlisis de operaciones
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DIRECTOR FINANCIERO

Cuarto Nivel

Directivo

DIRECCION FINANCIERA

Direccién de unidad

organizacional

Miembros del Concejo,
Alcalde, Miembros de
Comisiones,  Directores
Departamentales, Profesional en
usuarios internos y Administracion de
externos, Ministerio De Empresas, Ciencias

Administrativas,
Economia

Economia y Finanzas,
Contraloria General del
Estado, Sistema  de

Nivel jerarquico superior 2

Sistemas financieros y
bancarios, Contratacion

Rentas Internas,
Secretaria Nacional de

3

Local

Dirigir, planificar, gestionar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la
gestion financiera de la institucionde manera eficiente, eficaz y efectivo,
de conformidad con las leyes, normas y técnicas vigentes

Asesorar al Alcalde y a las demas direcciones y unidades
administrativas en asuntos financieros.

Planificacién y Desarrollo F_’l’Jinc_a. normativa
financiera, contable y
presupuestaria,

Finanzas Publicas

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 afios 0 mas

Relacionada

Administraciéon Financiera, Politicas

o Orientacién/Asesoramiento
Publicas

Proponer y ejecutar politicas, normas y procedimientos de la gestion
financiera

Administracién Financiera Compromiso con la institucion

Presentar la proforma presupuestaria

Administracion
normativa

resupuestaria, ) ) .
P P Manejo de recursos financieros

Emitir directrices para el manejo de Presupuesto, contabilidad y
tesoreria

Andlisis de sistemas financieros y

bancarios,  Contratacién  Publica, Generacion de ideas
Leyes y normas financieras y
Contables.

Dirigir y supervisar las actividades de la direccion

financiera

Administracién presupuestaria Desarrollo estratégico de los recursos

Revisar y suscribir estados financieras

Andlisis de sistemas financieros Manejo de recursos financieros

Supervisar la ejecucion presupuestaria institucional

Evaluacién y control de procesos

i Monitor: ntrol
internos onitoreo y contro

Coordinar las transferencias interbancarias para pagos

Contabilidad general y gubernamental | Habilidad analitica

Emitir informes financieros

Normas de control interno Pensamiento analitico
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ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

No profesional

DIRECCION
FINANCIERA

de
y

Ejecucion
apoyo
tecnolégico

Servidor Publico 1

7

Ejecutar labores de
administrativo a la Direccion

apoyo

los

Revisa y verifica el cumplimiento de
requisitos de los procesos de pago

Financiero,
de la

Director
Unidades
Direccién, usuarios
internos y externos,
proveedores

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Técnico

cliente

Contable, CPA,
CBA

Técnicas
Contabilidad, ,
atencion al

2 afnos

Procedimientos de pago, normativa interna

Relacionada

Habilidad analitica

Realizar comprobantes de retencion de

impuestos

Manejo del sistema contable y tributacion

Destreza matematica

Realizar ingresos de Avaluos exigibles

Manejo del sistema contable

Organizacion de la informacion

Receptar y registrar la correspondencia externa
e interna

Manejo de correspondencia

Recopilacion de la informacion

organizar archivos

Archivo

Organizacion de la informacion

Digitar oficios, memorandos, actas, informes

Organizacion de la correspondencia

Comprension escrita
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CONTADORA GENERAL

Profesional

CONTABILIDAD

Ejecuciéon y supervision
de procesos

Servidor Pablico 4

10

Ejecutar y coordinar actividades contables de conformidad
a las disposiciones legales vigentes, a fin de cumplir con
los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo
Anual

Analizar y suscribir los Estados Financieros

Director Financiero, Unidades
Internas, Proveedores,
Bancos, Ministerio de
Economia y Finanzas,
Contraloria  General  del
Estado, Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Manejo de la normativa para administracion
financiera

Tercer Nivel

Ingeniero en Administracién de
Empresas, Economista,
Ingeniero en Auditoria

Contabilidad General y
Gubernamental, Analisis de
estados financieros, andlisis de
conciliaciones bancarias,
control interno, Administracién
Presupuestaria

Especifica

Pensamiento analitico

Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de contabilidad

Manejo de la normativa y procedimientos de
administracion financiera y leyes conexas

Pensamiento critico

Analizar el movimiento de las cuentas contables

Contabilidad Gubernamental

Destreza matematica

Controlar la informacién de ingresos de autogestion

Contabilidad Gubernamental

Habilidad analitica

Controlar el ingreso de informacién contable al programa

Manejo del sistema contable

Habilidad analitica

Revisar informes contables

Manejo de la normativa para administracion
financiera

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2 [RELACIOINES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO NV 17 REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
. e ANALISTA DE Nivel de .
Denominacion: CONTABILIDAD Instruccion: | ercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: | CONTABILIDAD Ingeniero en
Titulo Administracion de
_ Eiecucion de | Director Financiero, | raquerido: Empresas,
Rol: p:ocesos Contadora Unidades | Economista,
Internas, Ministerio Ingeniero en Auditoria
Grupo Servidor Publico|de  Economia y Contabilidad General
Ocupacional: 2 Finanzas. y Gubernamental,
Grado 8 ) Anélis_is de est{:l(_jo_s
Area de |financieros, analisis
Conocimiento: |de conciliaciones
Ambito: Local _bancanas, control
Interno
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. - A Tiempo de Experiencia: - 6 af
Ejecutar actividades de andlisis contable P P 5-6afos
de conformidad a las disposiciones
legales vigentes. - -
Especificidad de la experiencia: Especifica
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Ingresar al programa informacién contable de | Manejo de sistema contable, Contabilidad Habilidad liti
conformidad a normas vigentes Gubernamental, leyes y normas vigentes abilidad anafitica
Ingresar datos por érdenes de transferencia Manejo del sistema contable Habilidad analitica
Elaborar conciliaciones bancarias Conocimientos Contabilidad Basica Destreza matematica
EIabprar informes - de - movimiento de  cuentas Manejo del sistema de Contabilidad Habilidad analitica
corrientes
Realizar el registro de inventarios valorados de | Manejo del sistema de Inventarios Destreza matematica
suministros y materiales
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TECNICO
CONTABLE

No profesional

DIRECCION
FINANCIERA Director Financiero,
Ejecucion de | Contadora, Tesoreria,
apoyo y | Unidades de la
tecnolégico Direccion, usuarios
Servidor  Publico | internos

1

7

Tercer Nivel

Técnico
Contable, CPA,
CBA

Procedimientos
Contables

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afnos

Ejecutar labores auxiliares de

contabilidad .
Relacionada

nsolidar mentaciéon par nciliacion Manej | sistem ntable, ntabili o . -
Consolidar documentacion para conciliaciones | Manejo del sistema contable, contabilidad Organizacién de la informacion

bancarias basica

Preparar declaraciones de impuestos Tributacion Destreza matematica
Reallzar_ los asientos de ingresos de Sistema Contable, Contabilidad basica Habilidad analitica
recaudaciones diarias

!ngresar al sistema contable los asientos de Sistema Contable, Contabilidad basica Habilidad analitica

ingresos y fondos de terceros

Elaborali el b(l)letl(? de mgrezo Iy archivar Sistema  Contable, Contabilidad basica, Reconpilacién de informacion
mensualmente los documentos de Ingresos | scnicas de archivo p
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL % [NEEACIONSS 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO L REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
el ANALISTA DE Nivel de .
Denominacion: PRESUPUESTO ISR G Tercer Nivel
Nivel: Profesional ) ) )
Director Financiero, .
Unidad o Proceso: PRESUPUESTO |Unidades Internas, Ingeniero en
. . Ministerio de | Titulo Administracion de
Rol: Ejecucion de | Economia y | Requerido: Empresas,
procesos Finanzas, Secretaria Economista
Grupo Servidor  Publico | Nacional de Manejo
Ocupacional: 2 Planificacion Y| presupuestario,
Grado 8 Desarrollo Area de | presupuestarias,
Conocimiento: | POA, PAC, Normas y
Ambito: Local politicas .
presupuestarias
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
E]ecutar_, actividades de analisis vy Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios
formulacion de la proforma
presupuestaria de conformidad a las
disposiciones legales vigentes a fin de
cumplir con los objetivos 'y metas | egpacificidad de la experiencia: Especifica

propuestas en el Plan Operativo Anual

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
HABILIDADES

Elaborar la proforma presupuestaria en base a las
necesidades institucionales

Manejo del sistema de presupuesto y norma
vigente

Pensamiento analitico

Analizar el manejo presupuestario de la institucion

Manejo del sistema de presupuesto y norma
vigente

Habilidad analitica

Elaborar las cédulas presupuestarias

Manejo de la asignacién presupuestaria

Habilidad analitica

Participar en la liquidacion presupuestaria

Manejo de la asignacion presupuestaria

Habilidad analitica

Emitir certificaciones de

presupuestaria

disponibilidad

Manejo del sistema de presupuesto

Habilidad analitica

Realizar las reformas presupuestarias

Andlisis de presupuesto

Pensamiento analitico

Elaborar el informe de ejecucién presupuestaria

Manejo del sistema de presupuesto

Pensamiento analitico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: TESORERO Nivel de ;
Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: ;ESN?EERIA’COACTIVAS Y Director Financiero, Ingeniero en
> — — Unidades Internas, | Titulo Requerido: Administracién de
Rol: Ejecucion 'y supervision de | proyeedores, Bancos, Empresas, Economista
procesos Ministerio de Economia = 3
i : stema e
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 y Finanzas, Contraloria isem o
s s General del Estado, administracion _
Grado 10 Instituto Ecuatoriano de | . Financiera SAFI;
Seguridad Social Area de | Sistema  de  pagos
Conocimiento: interbancarios SPI,
. Contabilidad General y
Ambito: Local Gubernamental,
Tributacién
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y coordinar actividades de custodia, supervision y
control de los recursos financieros, especies valoradas y la
administracion de caja de la institucion

Tiempo de Experiencia:

5-6 afios

Especificidad de la experiencia: Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Custodiar recursos econémicos Yy financieros, especies
valoradas y demas documentos negociables

Normas de Control Interno

Manejo de documentos contables

Manejo de recursos financieros

Analizar y controlar la documentaciéon producto de las
transferencias efectuadas a través del sistema de pagos
interbancarios

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Registrar las retenciones de impuestos en el pago de
obligaciones por la prestacion de bienes y servicios a
proveedores

Sistemas financieros y bancarios Manejo de recursos financieros

Calcula y declara obligaciones tributarias por retenciones
efectuadas en relacion de dependencia y proveedores de
bienes y servicios, para su legalizacién ante el SRI

Tributacion,

Destreza matematica

Realizar el control de las transferencias por recaudaciones y
movimientos de las cuentas corrientes asignadas a la institucion

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Destreza matematica

Registrar y controlar los pagos, para la aplicacion del Programa
Periédico de Caja

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Elaborar el flujo de caja

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Realizar el pago y la legalizaciéon de obligaciones de la
institucion

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Manejo de recursos financieros

Controlar y supervisar el movimiento econdmico, ingresos,
egresos, transferencias, cancelacion de  obligaciones,
renovacién de garantias y fondos rotativos y verificar los
documentos de respaldos

Andlisis financiero

Manejo de recursos financieros

Revisar y legalizar comprobantes de pago

Andlisis financiero

Habilidad analitica

Coordinar acciones de Rentas y Coactivas a contribuyentes

Procesos de Coactivas, Normativas | Monitoreo y control

Reportar diariamente los valores recaudados

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Destreza matematica

Custodiar los fondos de la institucién

Normas de Control Interno

Compromiso con la institucion

Realizar la transferencia interbancaria de pagos

Normas de Control Interno

Sistemas financieros y bancarios

Inspeccién de Productos y servicios
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: RECAUDADOR JEFE
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: TESORERIA,COACTIVAS Y Director Financiero,
RENTAS .
A _ — Tesorero, Unidades
Rol: Ejecucion 'y supervision  de | |nternas, Proveedores,
procesos Bancos, Ministerio  de

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Ingeniero en Administracion
de Empresas, Economista

Economia y Finanzas,
Instituto  Ecuatoriano de
Seguridad Social

Manejo de procedimientos

Grado 9 érea . . a2 de arqueos de caja.
onocimiento:
Control Gubernamental
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Supervisar y ejecutar las actividades de recaudacion de valores Tiempo de Experiencia: 5.6 afios
provenientes de pagos de impuestos, venta de especies )
valoradas, tasas, multas, titulos y otras obligaciones financieras
establecidas en la institucion y ejecutar. Especificidad de la experiencia: Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Controlar la recaudacion de dinero por venta de especies
valoradas, pago de impuestos, tasas, permisos de
funcionamiento, multas y otros

Manejo de dinero

Monitoreo y control

Contabilizar todos los documentos recaudados en el dia

Procedimientos contables

Destreza matematica

Clasificar por rubros tributarios y no tributarios

Tributacién

Organizacion de la informacion

Controlar y consolidar diariamente los arqueos de caja y
entregar al Tesorero los valores recaudados para que se
realicen los depésitos bancarios

Procedimientos contables

Destreza matematica

Elaborar y enviar el parte diario global de recaudaciones a
Contabilidad y Financiero

Normas de control interno

Manejo de recursos financieros

Llevar los saldos de arriendo de mercado de abasto, camal, via
publica, patentes y otros

Procedimientos contables

Destreza matematica

Revisar labores de liquidacion de impuestos, tasas, y calcular
intereses y recargos

Tributacion

Destreza matematica

Realizar reportes diarios de las constataciones fisicas de las
especies valoradas

Procedimientos contables

Habilidad analitica

Elabora los informes de las recaudaciones realizadas

Normas de control interno

Habilidad analitica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
D inacién: Nivel de .
enominacion RECAUDADOR Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: No Profesional
Unidad o Proceso: TESORERIA,COACTI Estudiante de
' VAS Y RENTAS . Administracion  de
. Titulo
Ei ., Unidad de = ido: Empresas,
Rol: Jecu|<:,|o.n Y apoYo | tesoreria, equerndo- Economia,
tecnologico Unidades Internas, Auditoria
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 1 Usuarios extermos. Manejo. . de
7 e g | Prceamentcs e
Conocimiento: )
— Control
Ambito: Local Gubernamental
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Recaudar valores provenientes de pagos de
impuestos, venta de especies valoradas,
tasas, multas, titulos y otras obligaciones
financieras establecidas en la institucién y
ejecutar.

Tiempo de Experiencia:

2 afios

Especificidad de la

experiencia:

Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Realizar la recaudacion de dinero por venta
de especies valoradas, pago de impuestos,
tasas, permisos de funcionamiento, multas y
otros

Manejo de dinero vy
atencion al publico

Destreza matematica

Realizar las liquidaciones de impuestos,
tasas y calcular intereses y recargos

Tributacion

Destreza matematica

Realizar diariamente los arqueos de caja y
entregar al Recaudador Jefe los valores
recaudados.

Procedimientos
contables

Destreza matematica

Elaborar los recibos o comprobantes de
pago

Manejo de  sistema
informético contable

Destreza matematica

Atender reclamos de usuarios sobre pago
de valores

Manejo de  sistema
informético contable

Orientacién de servicio
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
o ABOGADO DE i
D : Nivel de .
enominacion COACTIVA Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
TESORERIA,
Unidad o Proceso: COACTIVA Y ; Titulo
RENTA§ Tesoreria, Requerido:
Rol: Ejecucion de procesos | ysuarios externos,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3 Juzgados. Recuperacion . de
5 cartera vencida,
Grado 9 Area de | procedimientos
Conocimiento: |legales de cobro,
Ambito: Local trém|§es de
coactivas
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar procesos legales y procedimientos
de cobro para recuperacién de cartera
vencida de la institucion.

Tiempo de Experiencia: | 5-6 afios
Especificidad de la Especifica
experiencia: P

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Ejecutar los tramites para la recuperacion de
la cartera vencida

Procesos de coactivas

Planificacion y gestién

Citar a los deudores y convenir pagos
adeudados

Politicas de pago

Orientacién/asesoramiento

. Elaboracion de . e
Elaborar convenios de pago . Pensamiento analitico
convenios
. Cartera vencida
Elaborar el cronograma de recorrido de las o N . .
Conocimiento del | Organizacion de la informacion

citaciones

entorno

Realizar procesos coactivos

Procesos de coactivas,
Leyes pertinentes

Pensamiento conceptual

Devolver el proceso de coactiva una vez . S . L
. Archivo Recopilacion de informacion

concluido

Elaborar informes sobre las acciones

ejecutadas en los procesos

Informes legales

Expresion escrita
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
o ANALISTA DE i
Denominacién: Nivel de i
- RENTAS Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

TESORERIA, Unidad de Profesional en
Unidad o Proceso: COACTIVA Y | Tesoreria, Titulo Economia,

RENTAS Unidades Internas, | Requerido: Administracion  de
Rol: Ejecucion de procesos | Usuarios externos, empresas

o . L contribuyentes,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 arrendatarios. ) Generacion de
Grado 8 Area - d.e recursos, Le_yes y
Conocimiento: | normativa interna
Ambito: Local de Tributacién
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar actividades para la generacion y | Tiempo de Experiencia: | 5-6 afios
control de ingresos propios para la Sedlidted Gk
institucion en base a lo que determina la Le - i
q y experiencia: Relacionada
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HABILIDADES
Normas de  Control

Realizar reportes diarios de emisiones de | Interno Manejo de recursos
titulos de crédito y especies valoradas. Manejo de documentos | financieros

contables

Realizar el control y seguimiento de la|Leyes y normativas .

o . . ) . Pensamiento conceptual
aplicacién de la norma tributaria tributarias

. . . . Leyes normativas . . .
Brindar soporte tributario a usuarios eyes y Orientacién/asesoramiento

tributarias
Coordinar con Avaluios Catastros en la
y Base de datos de

informacién para la actualizacién de la base
de datos

contribuyentes

Organizacion de la informacion

Elaborar informes técnicos y financieros en | Informes  técnicos vy . :
P . : . . Expresion escrita

el &mbito tributario financieros

Actualizar la base de datos para la|Base de datos de

recaudacion de los catastros municipales

contribuyentes

Organizacion de la informacion

Elaborar informes de cumplimientos de
objetivos-metas estratégicas dentro de
politicas de rendicién de cuentas

Informes
financieros

técnicos vy

Expresion escrita

Proponer proyectos de captacion de nuevos
ingresos de acuerdo a las leyes vy
normativas.

Estrategias de mercado,
Leyes y normativas de

tributacion

Pensamiento estratégico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: GUARDALMACEN :\r']';/t‘iluccién_ de | 1orcer Nivel
Nivel: Profesional
. . Profesional
Unidad o Proceso: BODEGA Administracion
Titulo Requerido: Empresas, Economia,
Rol: Ejecucion de procesos Unidad de Tesoreria Auditoria, Finanzas,
' Contabilidad

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2

Unidades Internas,
Usuarios externos.

administracion

bodegas, manejos de
Grado 8 Area de | kardex, reglamentos vy
Conocimiento: normas de adquisicion,
o especificaciones
Ambito: Local productos y  servicios
requeridos
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

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

Tiempo de Experiencia: 5-6 afios
Especificidad de la Especifica
experiencia: P

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Receptar, custodiar y entregar las maquinas, equipos,
materiales de oficina, bienes y servicios adquiridos por
la institucion

Requerimientos de unidades y
usuarios externos. Normas de
control de calidad

Habilidad analitica

Elaborar informes sobre existencias minimas de
suministros y materiales en stock

Sistema informatico

Manejo de recursos materiales

Llevar los kardex correspondientes al movimiento de
mercaderias y otros insumos propios de esta actividad

Movimientos diarios de
almacén

Kardex, custodia, existencia y
preservacion de bienes 'y

materiales

Organizacion de la informacién

Preparar informes sobre el control de bienes e

inventarios de activos y pasivos

Técnicas de inventarios

Recopilacion de la informacion

Codificar los bienes de acuerdo a los instructivos para
la clasificacion, codificacion y ubicacion de materiales
existentes

Técnicas de codificacion

Organizacion de la informacién

Controlar el stock de repuestos, materiales y otros
insumos, asi como la disponibilidad de bodega

Mantenimiento de registros de
bodegas y control de
inventarios

Monitoreo y control

Realizar las notas de ingreso y egresos de mercaderias

Leyes, regulaciones y normas
relevantes para el area

Manejo de recursos materiales
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DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS MUNICIPALES

Directivo

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

Direccién de unidad

organizacional

Nivel jerarquico superior 2

Programar, planificar 'y elaborar proyectos de
infraestructura béasica para dotacién, ampliacion,
redisefio de sistemas o redes de agua potable, aguas
servidas, aguas lluvias y electrificacion, vias y otras
obras de competencia municipal en zonas urbanas y
rurales.

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de obras que se
ejecutan en el canton por administracion directa o por contrato

Alcalde, Concejo, Comunidad,

Cuarto Nivel

contratistas, Fiscalizador,
Administrador de Contrato,
equipo construcciones,
Administracion de Servicios
Publicos,Direccion de

Ingeniero Civil/
Arquitecto

Planeamiento Territorial,
Gobierno Provincial, Gobiernos
parroquiales, OG’s, ONG’s

Ingenieria Civil o
Arquitectura

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 afios 0 mas

Elaboracion y gestién de proyectos

Relacionada

Planificacién y gestion

Dirigir los programas de mantenimiento y mejoras de las obras de
arquitectura e ingenieria que ejecuto la Municipalidad u otra obra
que preste servicio comunitario-publico en beneficio del Cantén

Ingenieria Civil o Arquitectura, Plan de Obras de
Mantenimiento y Mejoras

Pensamiento conceptual

Coordinar la apertura, conservacion y mantenimiento de vialidad
urbana del canton

Ley de Contratacién Publica, Ingenieria Civil o
Arquitectura , planes viales, sistema de competencias

Pensamiento critico

Elaborar informes técnicos mensuales sobre el avance fisico-
econdmico de las obras que se encuentren en ejecucion por

administracion directa, contratacién o concesion y enviarlo al

Alcalde

Politicas, leyes y normativas vigentes, contratos de obras

Pensamiento Analitico

Coordinar el uso y funcionamiento de los sistemas basicos de
infraestructura a la poblacién del cantén para mejorar su calidad de
vida.

Ingenieria Civil o Arquitectura, planificacién de proyectos

Pensamiento estratégico

Elaborar , dirigir y coordinar la ejecucion del Plan de
Obras

Ingenieria Civil o Arquitectura, Plan de Obras

Generacion de ideas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2 FIELAEIDINES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO LS s A REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
COORDINADOR DE Nivalae
Denominacion: OBRAS PUBLICAS ) . Cuarto Nivel
Director de Obras Instruccion:
MUNICIPALES o i
Publicas, Comunidad,
Nivel: Profesional contratistas, Fiscalizador,
Unidad o DIRECCION DE é‘iﬁl‘rﬂfﬁdﬁ d(f
Proceso: OBRAS PUBLICAS  Equip . . .
Eiecucion construcciones, Titulo Ingeniero Civil/
Rol: cmj)ordinacign de Administraciéon de Requerido: Arquitecto
. [0CES0S Servicios
S p Publicos,Direccion de
Orupo ional- Servidor Publico 6 Planeamiento Territorial,
SREERnE Gobierno Provincial, Area de Ingenieria Civil o
Grado 12 Gobiernos parroquiales, = . .
OG’s, ONG's Conocimiento: Arquitectura
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y ejecutar los planes, programas
y proyectos relacionados con la
construccion y mantenimiento de obras
civiles municipales, por administracion
directa o por convenios

Tiempo de Experiencia:

7 - 9 anos

Especificidad de la experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Ejecutar la construccion de obras nuevas o
de mantenimiento por administracion
directa de acuerdo a la planificacion

Ingenieria Civil o Arquitectura, Plan de
Obras de Mantenimiento y Mejoras

Planificacion y
gestion

Informar sobre la factibilidad de los
proyectos solicitados por las diferentes
comunidades.

Politicas, leyes y normativas vigentes,
contratos de obras

Pensamiento
conceptual

Revisar el cumplimiento de requisitos
legales para la convocatoria, recepcion,
andlisis, calificacion y seleccién de ofertas

Ley de Contratacion Publica, Ingenieria Civil
o Arquitectura

Pensamiento
estratégico

Elaborar las bases y los pliegos de obras a
contratar

Ingenieria Civil

Pensamiento
critico

Socializar proyectos de obras

Elaboracion y gestion de proyectos,
Técnicas de Socializacion

Pensamiento
analitico

Supervisar y evaluar las obras nuevas

Ingenieria Civil o Arquitectura, Plan de
Obras

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION 2. RELACIONES INTERNAS | 5. INSTRUCCION FORMAL
DEL PUESTO Y EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
INGENIERO DE
CONSTRUCCION :
Denominacién: |Y mls\ftitgsién' Cuarto Nivel
MANTENIMIENTO :
VIAL
Nivel: Profesional
Unidad DIRECCION DE | Alcalde, Concejales,
Ppc;czso(? OBRAS Direccién de Obras Publicas,
' PUBLICAS Poblacion Gobierno Titulo Ingeniero
Ejecucion y Provincial, Gobiernos Requerido: Civil
Rol: supervision de parroquiales, Contratistas
procesos
Grupo . . -
Ocupacional: Servidor Publico 4 Aiee Gl Construccion
Grado 10 gon00|m|ent mantenimient
Ambito: Local o vial
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dirigir, construir y mantener la
infraestructura vial publica del
Canton Santa Ana, en concordancia
con las competencias establecidas
en la norma juridica vigente.

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia:

Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS
/ HABILIDADES

Dirigir la Apertura, conservacion y
mantenimiento de la vialidad urbana por
administracion directa, convenios o

contratacion

Ley de Contratacion Publica, Plan Anual de Obras,
construcciones de obras

Pensamiento
conceptual

Responder por el cumplimiento de los
requisitos legales para la convocatoria,
recepcion, analisis, calificaciéon y seleccién de
ofertas, conforme al marco normativo vigente.

Ley de Contratacion Publica,Construcciones de obras

Habilidad analitica
(andlisis de
prioridad, criterio
l6gico, sentido
comun)

Planificar la construccién y mantenimiento
de obras de vialidad urbana

Ley de Contratacion Publica,Construcciones de obras

Generacion de ideas

Planificar y distribuir el equipo caminero

Planificacion, mapa vial

Orientacion /
asesoramiento
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INGENIERO DE
CAMPO DE
CONTROL DE
CALIDAD Y
TOPOGRAFIA

VIAL

Profesional

Contratistas, Ingeniero

DIRECCION DE
OBRAS
PUBLICAS

de Construccién vy
mantenimiento vial,
Director de  Obras

Ejecucion y
supervision de
procesos

Publicas, Poblacion,
laboratorios de suelos

Servidor Publico
4

10

Realizar control de calidad de materiales
de construccion y actividades de Topografia
en las obras viales del Gobierno Municipal
del Cant6n Santa Ana

Controlar y verificar la calidad de los materiales
utilizados en la construccion de obras Vviales,
verificando el cumplimiento de especificaciones
técnicas

técnicas, normativas

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Cuarto Nivel

Ingeniero Civil

Topografia,
suelos,
materiales de
construccion de
vias

5- 6 afos

Especifica

Habilidad  analitica
Materiales de construccion vial, recomendaciones | (andlisis de prioridad,

criterio logico, sentido
comun)

Realizar estudios topograficos, de suelos y mediciones

Topografia

Pensamiento
conceptual

Recomendar uso de materiales de acuerdo a
estandares, condiciones fisicas, geograficas,
ambientales y otras

viales del Canton Santa Ana

Calidad de materiales, condiciones geogréaficas y | Pensamiento

Analitico

Emitir informes técnicos

estadistica

Topografia, materiales de construccion de vias, | Organizacion de la

informacion

175



DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES
INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL

PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
. P ASISTENTE Nivel de . .
Denominacion: | 5y \|STRATIVO Instruccion: Nivel Medio
Nivel: No profesional
. DIRECCION DE
Unidad 0] .
Proceso: OBRAS DI,I‘e('I'[OI‘ de; Obras S8 o Secretaria
PUBLICAS Publicas, Unidades de | Titulo Requerido: Ejecutiva
Rol: Administrativo Ia,Dl_recuon de Qbras
Publicas, Contratistas,
Grupo Servidor  Publico | ysuarios internos y Técnicas
Ocupacional: de Apoyo 4 externos, Auxiliar de secretariales
@il 6 Servicios ) ,  archivo.
Area de | Manejo de
Conocimiento: corresponde
Ambito: Local ncia,
atencion  al
cliente
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio
Apoyar las actividades de la Direccion
de Obras Publicas ejecutando labores
de secretariado Especificidad de la experiencia: Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Redactar y digitar parte de la correspondencia,
informes, actas, planillas de obras

Técnicas secretariales

Expresion escrita

Digitar las bases y pliegos de obras a contratar

Programa de contratacion publica

Comprension escrita

Atender al usuario interno y externo informando
sobre tramites

Atencion y servicio al cliente

Comunicacion

Receptar y registrar la correspondencia externa . ) Organizacién de la
cceptary reg P Manejo de correspondencia =rd it
e interna informacion
. . . Organizacion de la
Organizar archivos Archivo informacion
Organizar correspondencia y entregarla al Organizacién de la

Auxiliar de Servicios para su distribucién

Organizacion de la correspondencia

informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS
Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL
REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

Denominacion: FISCALIZADOR

Nivel
Instruccion:

i Tercer Nivel

Nivel: Profesional
Uiiekd ® Biesase: gIURBEL(IZgACS)N DE  OBRAS | Instituciones ~ que  tienen
— — convenios de obras con el Tiyo Requerido: Ingeniero Civil
Rol: Ejecucion y supervision de | GMSA, Alcalde, Concejales,
’ procesos Contratistas,  Direccion  de
. ] o Obras Publicas, Tesoreria,
Grupo Ocupacional: | Servidor Pablico 4 Poblacion
Area de | Fiscalizacion
G 10 Conocimiento: de obras
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios
Supervisar y fiscalizar las obras, bienes y servicios
que ejecuta el Gobierno Municipal del Cantén Santa
Ana. ya sea por administracion directa o por
contratacion publica. Especificidad de la experiencia: Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Dar seguimiento a obras

Ley de Contratacion Publica, Plan Anual de
Obras, construcciones de obras

Monitoreo y control

Emitir informes técnicos de avances fisicos-
econémico mensuales de todas las obras
contratadas 6 de convenios

Ley de Contratacion Publica,Construcciones
de obras

Planificacion y
gestion

Emitir Informe de aprobacién de Planillas de
avance, reprogramaciones y liquidacién de obras.

Ley de Contratacion Publica,Construcciones
de obras

Pensamiento critico

Emitir informes técnicos de control de calidad de | Ley de Contratacion Publica, calidad de | Pensamiento
materiales materiales conceptual
Emitir informes de incumplimientos de obras Ley de Contratacion Publica zﬁgﬁﬁg'emo

Emitir informes de supervision de actividades de
fiscalizadores externos

Plan de Obras

Compromiso con la
institucion

Supervisar las obras contratadas

construcciones de obras

Monitoreo y control

Notificar a los contratistas de las disposiciones que
se requieran para la mejor ejecucion de las obras

Ley de Contratacion Publica, construcciones
de obras

Comunicacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2.
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL | RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INTERNAS Y REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
L ADMINISTRADOR Nivel de .
Denominacion: | b CONTRATOS | nstituciones | Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional que tienen
< convenios de
Unidad o} 8§§§§|0N DE | obras  con el
Proceso: PUBLICAS GMSA, Alcalde, | Titulo | iero Civi
. — . Concejales, Requerido: ngeniero Lvi
Rol: Ejecucion €| Contratistas,
= procesos Direccion  de
upo- Servidor Publico 2 | Obras Publicas,
Ocupacional: Fiscalizador ; . ,
Grad - o Area de | Administracion de
rado 8 esoreria, Conocimiento: contratos
- Poblacion
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de ~
Vigilar por el cumplimiento de la|Experiencia: 3 -4 anos
contratacion realizada por el Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana, ya -
sea por administracion directa o por | Especificidad —de la | o i
contratacion publica. experiencia.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Dar seguimiento a obras contratadas o por
administracion directa

Ley de Contratacion Publica, Plan Anual
de Obras, construcciones de obras

Monitoreo y control

Emitir informes técnicos de avances fisicos-
econémico mensuales de todas las obras
contratadas 6 de convenios

Ley de
Publica,Construcciones de

Contratacién

obras Planificacion y gestion

Emitir informes técnicos de control de calidad de
materiales

Ley de Contratacion Publica,calidad de

materiales

Pensamiento conceptual

Emitir informes de incumplimientos de obras

Ley de Contratacion Publica, contratos

Pensamiento analitico

Supervisar obras contratadas

Ley de Contratacion Publica, contratos

Compromiso con la institucion

Controlar que se lleve el libro de obra en forma
diaria

procedimientos de contratacion

Recopilacion de informacion

Controlar la vigencia de las garantias durante el
proceso de ejecucion de la obra

Ley de Contratacion Publica

Organizacion de la informacién
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2. RELACIONES INTERNAS -
PUESTO Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
. e JEFE DE TALLER Y . g .
Denominacion: MANTENIMIENTO Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Profesional
Unidad o Proceso: DIRECCION DE | Operadores, choferes, ,
OBRAS PUBLICAS Administrador  de  equipo | Titylo Requerido: Ingeniero
. Ejecucion de apoyo y | caminero, Direccién de Obras Mecanico
Rol: . P
tecnoldgico Pulblicas, Proveedores de
c - onal Servidor Plblico 1 servicios mecanicos,
rupo Ocupacional: ervidor Publico ' )
Proveeduria : Mecanica
Area de | automotriz y de
CIELD ! Conocimiento: maquinaria
. pesada
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 2 afios
Planificar el mantenimiento de equipos,
magquinarias pesadas y vehiculos de la
Municipalidad y los que estén bajo
responsabilidad de la Municipalidad mediante | Especificidad de la E ifi
convenios experiencia: specifica
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES
Dirigir 'Ios mantenimientos  preventivos y | Mecanica automotriz 'y de magquinaria Deteccién de averias
correctivos a las unidades pesada
Rewsgr _ diariamente  los  vehiculos vy | Mecanica automotriz y de maquinaria Comprobacion
maquinarias pesada
Extender ordenes de trabajo para reparaciones | Mecanica automotriz y de maquinaria Identificacion de problemas
al equipo caminero y vehiculos pesada P
Solicitar a Proveeduria repuestos e insumos | Mecénica automotriz y de maquinaria

para equipos, maquinaria y vehiculos

pesada

Pensamiento conceptual

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo
del equipo caminero y vehiculos municipales

Mecéanica automotriz y de maquinaria
pesada, parque automotor municipal

Mantenimiento de equipos

Mantener las herramientas de trabajo.

Mecéanica automotriz y de maquinaria
pesada, parque automotor municipal

Reparacion

Suscribir
vehiculos

actas de entrega -recepcion de

Normativa de bienes del sector Publico

Organizacion de la

informacion

Informar sobre vehiculos y maquinarias para su
posterior adquisicién o remate

Mecéanica automotriz y de maquinaria
pesada

Orientacion / asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2 ResnelolEs 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO INVERNAS 17 REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
DIRECTOR DE Nivel de
Denominacion: PLANEAMIENTO Instruccion: Cuarto Nivel
TERRITORIAL '
Nivel: Directivo
. DIRECCION DE
Unidad 0] OG’s ONG’s ;

. PLANEAMIENTO T | Ingeniero
LIS TERRITORIAL E"b'a".'on' CA'Ca'del' E;mﬁerido. Civil o
Rol: Direccion de  Unidad Ognce]o Pa}rg)thna, q ’ Arquitecto

) Organizacional c ras ; ublicas,
Grupo Nivel Jerarquico Superior om_ertcw_m es, d Proyectos
Ocupacional: 2 2;%%;35”03 € de
Grado 3 Area de B?s:rrlgouo
Conocimient T
o Ordenamien
Ambito: Local : to Territorial,
; Planeamient
o Territorial
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Formular, elaborar, actualizar politicas y estrategias
municipales sustentadas en planes, programas vy
proyectos en materia de ordenamiento territorial,
planificacion urbana, disefio, inventario de bienes
inmuebles, mediante sistemas catastrales y gestion de
proyectos urbanos y rurales.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de Ia

experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS |/
HABILIDADES

Coordinar la ejecucion del Plan Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

Planes de Desarrollo, elaboracion de
proyectos, Técnicas de seguimiento y
evaluacion, manejo de indicadores y
ciclo de proyectos

Pensamiento estratégico

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades
de planificacién, programaciéon y formulacion de
proyectos

Elaboracién y gestiéon de proyectos

Compromiso con la

institucion

Realizar conjuntamente con Obras Publicas el Plan de
Obras

Metodologia de planificacion, gestion
de la calidad, planificacién estratégica

Generacion de ideas

Controlar y supervisar investigaciones sobre planificacion
urbana, aspectos fisicos, culturales, socio-econémicos e
institucionales

Elaboracién y gestion de proyectos,
Técnicas de seguimiento y
evaluacion, manejo de indicadores y
ciclo de proyectos

Pensamiento estratégico

Elaborar proyectos de ordenanzas reguladores de
nuevas urbanizaciones e incorporacion de zonas de
desarrollo urbano

Normativa, ordenamiento territorial,
desarrollo urbano

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. 2. RELACIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
COORDINADOR DE Nivel e
Denominacion: ORDENAMIENTO e Cuarto Nivel
TERRITORIAL ’
Nivel: Profesional
DIRECCION DE
Unidad o Proceso: PLANEAMIENTO . . -
Titulo Ingeniero Civil
TERRITORIAL S )
Ejecucion coordinacion de . . P RIS 0 Arquitecto
Rol: . y 0OG’s, ONG’s, Poblacion,
procesos Alcalde, Concejo Cantonal, SPTTTerT:
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 Obras Publicas, at_qramon dy
Comerciantes, propietarios ges 'O”t €
de negocios proyectos,
Grado 12 9 Técnicas de
5 seguimiento 'y
Area de | evaluacion,
Conocimiento: manejo de
. indicadores vy
Ambito: Local ciclo de
proyectos,
Planes de
Desarrollo
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 7 -9 afos
Coordinar proyectos de Planificacion y Desarrollo
Territorial Urbano y rural para el Canton Especificidad de la Relacionada
experiencia:

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Ejecutar el Plan Regulador de Desarrollo Urbano y Rural

Planes de Desarrollo, elaboracién de
proyectos, Técnicas de seguimiento y
evaluacion, manejo de indicadores y
ciclo de proyectos

Pensamiento estratégico

Implementar y ejecutar el Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Ordenamiento Territorial,

Planificacion y gestién

Coordinar y gestionar apoyos con organismos publicos o
privados, nacionales o internacionales

Elaboracién y gestiéon de proyectos

Compromiso  con la

institucion

Formular y dar seguimiento a proyectos municipales a
través de convenios interinstitucionales;

Elaboracién y gestion de proyectos,
Técnicas de seguimiento y
evaluacién, manejo de indicadores y
ciclo de proyectos

Pensamiento estratégico

Elaborar la zonificacion urbana y rural

planes zonales

Pensamiento conceptual

Identificar zonas de expansién

planes zonales

Pensamiento analitico

Informar sobre el avance de los proyectos de desarrollo
Urbano y Rural

Técnicas de seguimiento y
evaluacion de proyectos

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

5 2. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
ANALISTA DE
ey URBANISMO , . L .
Denominacion: EDIEICACIONES Y USO Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
DE LA VIA PUBLICA
Nivel: Profesional
DIRECCION DE .
Unidad o Proceso: | PLANEAMIENTO Poblacion, )
TERRITORIAL Constructores, Titulo Requerido: Arquitecto 0
Empresas, Ingeniero Civil
Rol: Ejecucion de procesos comerciantes
Grupo . -
Ocupacional: Servidor Publico 2 .
) Construcciones,
Grado 8 Area de Conocimiento: normativas de
Construcciones
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Controlar el correcto cumplimiento de las Leyes,
Ordenanzas, Resoluciones, Normas Técnicas en
las construcciones y el uso del suelo en el
cantén, propendiendo a la ordenacion
urbanistica.

Tiempo de

Experiencia: 5-6 afios

Especificidad de la
experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Aprobar planos arquitecténicos Arquitectura,  normativas  de Pensamiento conceptual

P P a construcciones P
Arquitectura, normativas  de .

Aprobar planos estructurales ; Pensamiento conceptual
construcciones

Atender Recursos de apelaciones a informes de | Normativa ertinente, - -

; - de ap o P Juicio y toma de decisiones

fraccionamiento(lotizaciones y divisiones) ordenanzas

Arquitectura, normativa de

Revisar y aprobar proyectos de urbanizaciones

construcciones, ordenanzas

Planificacion y gestién

Controlar las construcciones publicas y privadas
y su cumplimiento con la ley y ordenanzas

Normativa de construcciones y
ordenanzas

Compromiso con la institucién

Extender certificaciones de Linea de Fabrica,
Plan Regulador, Usos de suelos, factibilidades
de servicios

Normativa de construcciones y
ordenanzas

Monitoreo y control

Otorgar permisos de roturas de aceras y vias

Normativa de construcciones y
ordenanzas

Planificacion y gestion

Otorgar permisos de ocupacion de la via publica

Ordenanzas

Planificacion y gestion
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TECNICO DE
CONTROL DE
CONSTRUCCIONES

Profesional

DIRECCION DE
PLANEAMIENTO
TERRITORIAL

Ejecucion de
procesos y apoyo
tecnolégico

de Urbanismo

Servidor Publico 1

Edificaciones

7

Apoyar con labores técnicas de control de
construcciones y uso de suelo en el
canton

., Estudiant
Poblacion, e de
comerciantes, dl_Jenos Ingenieria
de construcciones, Civil o
constructores, Analista

y

Tercer
Nivel

Arquitectur
a
Normativa
s de
construcci
ones y uso
de la via
Pulblica

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afnos

Relacionada

Inspeccionar el uso de la via publica y los|ordenanzas municipales, normativa e
P ) Py ! Identificacion de problemas
requerimientos de permisos de ocupacion conexa p
Inspeccionar las construcciones publicas rivadas | normativa de construcciones, .
P ar. p yp Monitoreo y control
y su cumplimiento con la ley y ordenanzas ordenanzas
Informar sobre Inspecciones realizadas Ordenanzas municipales, normativa | Organizacion de la
P conexa informacion
Evaluar la vetustez de los edificios que representen | Ordenanzas municipales, normativa . L )
- - . Ay ! Orientacion / asesoramiento
peligro para la comunidad y sugerir su demolicion conexa
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cédigo: INTERFAZ
Denominacién: | TECNICO DE TRANSITO | Comisién Provincial |[NIVel ~ “de | o oo njivel
de Tréansito, | Instruccion:
Nivel: Profesional Cooperativas de
= Transporte, -
Unidad o | DIRECCION DE propietarios de Estudiante
: PLANEAMIENTO . - . de
Proceso: vehiculos, Policias | Titulo .
TERRITORIAL P L Ingenieria
- — de Transito, | Requerido: 2
. Ejecucion de procesos y . Civil o]
Rol: Y Concejo, Alcalde, .
apoyo tecnoldégico . L Arquitectura
Gruno Direccion de
po . Servidor Publico 1 Planeamiento
Ocupacional: o . 5
Territorial, Analista | Areq de | .
Grado 7 de urbanismo, | conocimiento: | ¥'@lidad
S edificaciones y uso
Ambito: Local de vias
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

controlar el transito en vias, caminos y paseos
publicos del sector urbano de Santa Ana y
sSus parroquias

Tiempo de 2 afios
Experiencia:

Especificidad de la Especifica
experiencia: P

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Elaborar y dar seguimiento al Plan de regulacion y control
de Tréansito en la cabecera urbana de Santa Ana y sus
parroquias

Plan de Regulacion y Control de Transito

Monitoreo y control

Informar sobre el cumplimiento de las ordenanzas y

. . P ) Planificacion y
reglamentos municipales relativos al transito de calles, | Normativa estion
caminos y paseos publicos; Y
) - Organizacion de la
Informar sobre reformas a trazado vial. vialidad ~rg it
informacion
. - Orientacion /
Implementar la nomenclatura urbana y rural; vialidad .
asesoramiento
Sugerir reformas de la nomenclatura urbana vialidad Comunicacion

184




TECNICO
INMUEBLES

DE

Profesional

DIRECCION DE
PLANEAMIENTO
TERRITORIAL

Estudiante de
Ingenieria Civil o
Arquitectura

Servidor Publico 1

7

Apoyar con labores técnicas en
actividades relacionadas con bienes
inmuebles del cantén

Atender procesos de legalizacion de predios
urbanos municipales.

poblacién,
Analista de
Urbanismo y

Edificaciones

ordenanzas municipales, normativa conexa

Tercer Nivel

Estudiante de
Ingenieria  Civil 0
Arquitectura

Ordenanzas
municipales sobre
bienes inmuebles,
normativa conexa

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afnos

Relacionada

Planificacion y gestién

Realizar procesos de Declaratoria de Utilidad

Plblica de inmuebles dentro del cantén

(terrenos, edificaciones)

ordenanzas municipales, normativa conexa

Organizacion de la
informacién

Realizar valoraciones de bienes inmuebles

ordenanzas municipales, normativa conexa

Pensamiento analitico

Atender y asesorar en temas de litigios de
propiedades.

Ordenanzas municipales, normativa conexa

Orientacion /
asesoramiento
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ANALISTA DE ESTUDIOS
Y DISENOS

Profesional

DIRECCION
PLANEAMIENTO
TERRITORIAL

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 4

10

Desarrollar estudios completos de factibilidad, obras y
proyectos integrales  arquitecténicos de obras
requeridos por la institucion.

Elaborar
proyectos de obras a ejecutarse

los Estudios y Disefios integrales de

Tercer Nivel

Director de Planeamiento Arquitecto

Territorial, Coordinador de
Proyectos, Profesional de
Planos y presupuestos,
Ingeniero Eléctrico

Arquitectura,
disefio, normas
técnicas y
estandares de
disefio
urbanistico y de
infraestructura,
Programa
informatico

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

5-6 afios

Especifica

Arquitectura, disefio, Programa informéatico Generacion de ideas

Disefiar Planes de viviendas local y considerar en la
planificacién para su ejecucion

Pensamiento

Arquitectura, disefio, programa informatico estratégico

Proponer normas técnicas y estandares de disefio
urbanistico, de vivienda, y de infraestructura

Pensamiento
conceptual

Normas técnicas y estandares de disefio
urbanistico, de vivienda y de infraestructura

Llevar archivo digital de proyectos arquitectonicos,
estructurales de restauraciones y especificaciones
técnicas.

Organizacion de la

Programa informatico informacion
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DIBUJANTE
CALCULISTA

Profesional

DIRECCION DE
PLANEAMIENTO Coordinador de

T!ERRIIORIAL Proyectos, Director
Ejecucion de apoyo Y| e Planeamiento
tecnolégico Territorial,

Servidor Publico 1 Proveedores de
materiales

Tercer Nivel

Profesional de
Estudios y Disefios,

Arquitecto

Disefo de
planos,
célculos

7

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afos

Dibujar planos de obras y calcular costos

referenciales de las mismas N
Especifica

Elaborar planos de usos, ocupaciones, servicios e

B rqui ra, ingenieria civil Pensamien n |

infraestructuras arquitectura, ingenieria ¢ ensamiento conceptual

Calcular los Presupuestos referenciales de las obras calculo Destreza matematica
Habilidad analitica

(andlisis de prioridad,
criterio  légico, sentido
comun)

Participar en la investigacion de costos de materiales

- mercado, investigaciones de costo
de construccion en mercado 9
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL ) HEEANEIONES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO SISO 17 REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
. _ .. | INGENIERO Nivel de .
Denominacion: ELECTRICO IR Tercer Nivel
Nivel: Profesional .
. poblacién,
Proceso: Proveedores, . L Ingeniero
TERRITORIAL Profesional de [N | rico
Rol: Ejecucion de procesos | Estudios y
Gruno Disefios,
Ocup Sl Servidor Publico 2 Coordinador de o
p : Proyectos Area ge | Disefio, calculo y
Grado 8 Conocimiento: construcciones
- ’ eléctricas
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

EJECUTAR Y SUPERVISAR LABORES
TECNICAS DE INGENIERIA
ELECTRICA EN LOS DISENOS DE
OBRAS, CONSTRUCCION POR
ADMINISTRACION DIRECTA Y OBRAS
DE MANTENIMIENTO.

Tiempo de ]
Experiencia: 3 - 4 afos
Especificidad de Especifica
la experiencia: p

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Elaborar los Estudios de factibilidad, célculo y
disefios eléctricos de proyectos de obras a
ejecutarse

Disefios y célculos eléctricos

Generacion de ideas

Elaborar planos eléctricos

planos eléctricos

Pensamiento conceptual

Ejecutar y supervisar las construcciones eléctricas
en las obras por administracion directa

construcciones eléctricas

Pensamiento estratégico

Ejecutar y supervisar los trabajos eléctricos en las
obras de mantenimiento

construcciones eléctricas

Planificacion y gestion

Apoyar a la Fiscalizacion de obras en el ambito
eléctrico

Ingenieria eléctrica

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad, criterio
I6gico, sentido comun)

Calcular los Presupuestos referenciales de las
obras en el &mbito eléctrico

célculos de presupuestos

Orientacion / asesoramiento

Aprobar planos eléctricos

Ingenieria eléctrica

Identificacion de problemas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL & NELACIOINES 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO NSRS 3 REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
- COORDINADOR  DE Nivel de
Denominacion: AVALUOS Y Instruccion: Cuarto Nivel
CATASTROS :
Nivel: Profesional
DIRECCION DE iy . N
Unidad o Proceso: | PLANEAMIENTO gc’b'ac'on’ _Registraduria Ingeniero
e la Propiedad, Notarias | __. . > .
TERRITORIAL Plblicas Tesoreria. | Titulo Requerido: Agrénomo, Ingeniero
Rol: Ejecucion y coordinacién Coactivaé y Rentas: Civil, Economista
de procesos Municipal, Direccion de
Lo ’ . Servidor Publico 6 Obras Publicas
Ocupacional:
Area de | Avallios y Catastros
Grado 12 Conocimiento: prediales
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coordinar y ejecutar labores técnicas de
medicién y valoracion de predios rasticos y
0 urbanos para efectos de tributacion y
labores de avallos y catastros de acuerdo
a las disposiciones legales del Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana.

Tiempo de ~
Experiencia: 7-9afios
Especificidad de la Especifica
experiencia: P

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS /

HABILIDADES
Organizar y mantener un banco de datos actualizado
de los predios del cantén en funcion de las | Catastro predial, cartografia Planificacion y gestion
aprobaciones, parcelaciones.
Emitir el Catast_rq de cqntnbucmn especial de mejoras Catastro predial Pensamiento estratégico
y solares no edificados;
Formular Reportes prediales urbanos y rurales; Sistema informatico de catastros Monitoreo y control
_Extender los Tltu'los de 'credlto par'a el cobro de Sistema informatico de catastros Qrganlmgon de la
impuestos de predios rustico y urbano; informacion

Preparar documentos cada bienio para la valoracion
de predios urbanos y rurales del cantén

Normativa de valoracion de predios

Generacion de ideas
urbanos y rurales

Extender certificaciones de avaltos de propiedades y
alcabalas, compra-venta, donaciones, permutas,
créditos, bonos y otros

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad, criterio
I6gico, sentido comun)

Sistema informatico de catastros,
propiedades municipales

Emitir el Catastro de bienes inmuebles municipales;

Propiedades municipales Recopilacion de informacion

Emitir informe técnico de bajas de titulos de crédito;

Organizacion de la

Titulos de créditos informacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES
INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL

REQUERIDA
EXTERNAS Q
Cadigo: INTERFAZ
Y ANALISTA DE AVALUOS Y Nivel de .
Denominacion: .
CATASTROS Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
DIRECCION DE I I
. Poblacién, propietarios de
Unidad o Proceso: | PLANEAMIENTO ; propietaric _ .
TERRITORIAL inmuebles, Direccion de | Titulo Economista, Ing.
— Obras Publicas, | Requerido: Civil
Rol: Ejecucion 'y supervision de | coordinador de Avallos y
procesos Catastros, Técnico de
Grupo avallos y  Catastros,
. Servidor Publico 4 r
Ocupacional: Tesoreria ) Andlisis de
Area de | mercado y
Grado 10 Conocimiento: | valoracién de
_ . predios
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar labores técnicas de medicion y
valoracion de predios rusticos y o urbanos para efectos de
tributaciéon y labores de avallos y catastros de acuerdo a
las disposiciones legales del Gobierno Municipal del Cantén
Santa Ana.

Tiempo de Experiencia:

5 - 6 afios

Especificidad de la
experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Mantener el Inventario de bienes rurales y urbanos del
Canton;

Sistema informatico de catastros

Planificacion y gestion

Actualizar las Fichas digitales catastrales urbanas y rurales

Sistema informatico de catastros

Monitoreo y control

Realizar estudios de investigaciéon de demanda, tipo, costos
y caracteristicas de terrenos y viviendas;

Economia, investigacion de mercado,

estadistica

Pensamiento analitico

Llevar el Inventario de construcciones

Sistema informatico de catastros

Organizacion de la
informacion

Mantener Tablas Catastrales actualizadas;

Normativa de catastros

Recopilacion de
informacion

Realizar Informe de célculos de liquidacion de utilidades en
la compra — venta de inmuebles urbanos;

célculos matematicos

Destreza matematica

Realizar avallos para tramites de expropiacion

célculos matematicos

Habilidad analitica
(andlisis de prioridad,
criterio l6gico, sentido
comun)

Dar Informes de visto bueno de hipotecas;

normativa de catastros

Identificacion de
problemas
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TECNICO DE
AVALUOS Y
CATASTROS

‘ No profesional

DIRECCION DE
PLANEAMIENTO

Tercer Nivel

Propietarios de Topografo, Ing.
T'_ERRlT,ORIAL predios,  Analista Civirl), ’ Ing.
Ejecucion delge Avalios vy Agrénomo
apoyo Y| Catastros
tecnolégico
‘ Servidor  Pdblico . »
1 opografia,

elaboracion  de

‘ 7 planos y

cartografia digital

‘ Local

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afos
Apoyar con labores técnicas en
elaboracion y digitalizacion de planos
y  cartografia, sustentada en
informacion e inspecciones, de Especifica

predios urbanos y rurales del cantén

Cartografia digital, elaboracion de
planos

Elaborar y Digitalizar planos y cartografia Operacion y control

Realizar inspecciones permanentes para

constatar predios Topografia, manejo de GPS Operacion y control
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DIRECTOR
DESARROLLO
SOCIAL

Cuarto Nivel

Directivo

Titulo profesional en
Ciencias Sociales,
Administrativas,
Educacién, Psicologia,
Sociologia,
Antropologia o afines

DESARROLLO Organismos
SOCIAL Gubernamentales,

privados, nacionales e
internacionales,  otros
Gobiernos Autébnomos
Descentralizados,
poblacion,
comunidades

Direccion de Unidad
Organizacional

Nivel Jeréarquico
Superior 2

Desarrollo de proyectos
sociales, indicadores
sociales, Gerencia
social

3

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

10 afios 0 més
Planificar, coordinar, gestionar, formular, elaborar, dirigir,
investigar, ejecutar, monitorear y evaluar con la participacion
activa de los sectores sociales los planes y programas en los
ambitos socio productivos, educativos, culturales, turisticos,
ambientales y de salud, para lograr un desarrollo sostenible
cantonal en concordancia con las acciones y politicas
municipales

Relacionada

Consolidar los ambitos sociales, de educacién y cultura,
econdmicos, turisticos y ambientales para mejorar la calidad | Liderazgo, proyectos Empoderamiento
de vida de la poblacién

Planificar, coordinar, gestionar, dirigir, monitorear y evaluar
con la participacion activa de los sectores sociales los
planes y proyectos en los &mbitos socio-productivos,
educativos, culturales, turisticos, ambientales y de salud
para lograr un desarrollo sostenible cantonal

Fortalecer al ente social del cantén, como la base solida de
una sociedad mas justa y equitativa

Organizar y apoyar eventos en coordinacion con los
organismos de apoyo publicos, privados, nacionales o
extranjeros y otros, priorizando los sectores méas sensibles y
vulnerables

Elaboracién, gestién, desarrollo 'y

= . . Generacion de ideas
evaluacion de proyectos, Gerencia social

Participacion social Orientacion al cambio

Habilidad analitica (analisis
Manejo de indicadores sociales de prioridad, criterio l6gico,
sentido comun)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
COORDINADOR  DE
Denominacion: DESARROLLO Nivel de Instruccion: Cuarto Nivel
SOCIAL
Nivel: Profesional
Organismos P ;
g . DESARROLLO Titulo profesional en
Unidad o Proceso: SOCIAL nge(jrnamentales,l Ciencias Sociales,
) ~ privados, nacionales e | __ o Administrativas,
Ejecucion y | internacionales,  otros | Titulo Requerido: Educacién, Psicologia,
Rol: coordinacién de | Gobiernos Autonomos Sociologia,
procesos Descentralizados, Antropologia o afines
poblacién,
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 6 comunidades Elaboracién,  gestion,
5 desarrollo y evaluacion
Area de
G 12 Conocimiento: _de . proyectos,
indicadores  sociales,
Ambito: Local Gerencia social
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios
Coordinar, gestionar, formular, elaborar, dirigir,
investigar, ejecutar, monitorear y evaluar con la
participacion activa de los sectores sociales los
planes y programas en los ambitos socio
productivos, educativos, culturales, turisticos,
ambientales y de salud, para lograr un desarrollo | Especificidad de la experiencia: Relacionada
sostenible cantonal en concordancia con las
acciones y politicas municipales.
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Fortalecer y fomentar las ciencias, investigacion,
literatura, artes, educacion, cultura fisica,
deportes y recreacion de la comunidad

Ciencias Sociales, proyectos

Empoderamiento

Gestionar la coordinacién con empresas publicas
y privadas; nacionales e internacionales, para
financiar proyectos de desarrollo comunitario,
socio productivo, ambientales vy turisticos en
beneficio de la colectividad del Cantén;

Elaboracién,  gestion,

evaluacion de proyectos, Gerencia social

desarrollo L .
Y| Generacion de ideas

Fomentar iniciativas y  proyectos de micro
emprendimiento y  desarrollo comunitario de
turismo, agricolas, pecuarias y turisticas

Elaboracién, gestion,

evaluacion de proyectos, Gerencia social

desarrollo .
Y| Pensamiento conceptual

Llevar el Registro y calificacion de indicadores
sociales

Manejo de indicadores sociales

Habilidad analitica
de prioridad, criterio
sentido comun)

(andlisis
l6gico,

Articular el accionar en la Gestion del Riesgo

Leyes y convenios de cooperacion

Pensamiento Estratégico
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO INTERNAS Y EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
. e PROMOTOR . o .
Denominacion: CULTURAL Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
et Profesional Ministerio de  Cultura,
DESARROLLO Patrimonio Cultural, Casa Titulo profesional en

Unidad o Proceso:

SOCIAL de la Cultura, Fundacion | : Ciencias Sociales
— Cultural ~ Santa  Ana, | Titulo Requerido: Educacion.  Socioloaia.
Rol: Ejecucion de instituciones  educativas . olodia,
) procesos I ' Antropologia o afines
Grupo Organizaciones e
o Servidor Publico 2 Instituciones  Culturales
Ocupacional: Publicas y privadas a nivel Cultura y Artes
Grado 8 local, provincial y nacional | Ares de Conocimiento: | nacional, realidad local,
normativas pertinentes
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios
Desarrollar  proyectos  culturales  para
fomentar la identidad cultural y el desarrollo
de talentos humanos de la comunidad o L )
Especificidad de la experiencia: Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Presentar proyectos de ordenanzas,
acuerdos y/o resoluciones culturales;

Cultura local

Orientacién al cambio

Organizar Misiones culturales en el canton y
sus parroquias;

Cultura local, provincial y nacional, Artes, realidad

local

Planificacion y gestion

Organizar Eventos culturales y artisticos

Cultura local, provincial y nacional, Artes, realidad

local

Generacion de ideas

Implementar Normas del buen uso y
conservacion de los Monumentos civicos y
artisticos del canton;

Capacidades artisticas a nivel local, provincial,

nacional

Planificacion y gestién

Fomentar la identidad cultural local

Cultura local, provincial y nacional, Artes, realidad

parroquial

Empoderamiento

Elaborar proyectos culturales

Normativas pertinentes

Generacion de ideas

Desarrollar exposiciones,
presentacion  de:  bandas,
conservatorios, y otros;

concursos,
orquestas,

Normativas pertinentes

Pensamiento conceptual

Coordinar servicio de Museos

Normativas pertinentes, cultura nacional

Monitoreo y control
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2. RELACIONES INTERNAS Y P
PUESTO EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
PROMOTOR  DE Nz i
Denominacion: EDUCACION Y SEaT: Tercer Nivel
DEPORTES :
Nivel: Profesional Ministerio de Educacién, Ministerio
de Inclusion Social, Direccion de
Unidad o Proceso: gg(SZIIAARLROLLO Educacion,  Supervision  Escolar, Licenciado en
k - establecimientos  educativos  del | Titylo Requerido: Ciencias de la
Rol: Ejecucion de | Canton, pgblgmén, D!r<a_00|én _de Educacién o afines
procesos Obras  Publicas, Bibliotecarios,
. . . Concejo de la Nifez de la i
Grupo Ocupacional: | Servidor Publico 2 AdoIechencia, Direccic')ny de Eg|ijt?(;aa(:SI0n’
Desarrollo Social Area de zducativas
Sl 8 Conocimiento: coordinacion y
. gestién de
Ambito: Local procesos
- 6. EXPERIENCIA LABORAL
Al REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios
Desarrollar proyectos educativos para
fomentar la identidad cultural y el
desarrollo de talentos humanos de la
comunidad Especificidad de la experiencia: Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Llevar un registro de los equipamientos e
instalaciones educativas para atencién en
base a competencias

Plan de Obras, Plan de
adquisiciones, Planificacion
Operativa Anual, Plan de

Desarrollo Estratégico Cantonal

Organizacion de la informacién

Impulsar el programa de Alfabetizacién en
coordinacion con los programas del estado

Programas de Alfabetizacion

Orientacion al cambio

Elaborar proyectos educativos y deportivos

Elaboracién de proyectos

Pensamiento conceptual

Ejecutar el Plan de campafias educativas

Planificacion y desarrollo de
campafas educativas

Comunicacion

Coordinar el servicio de biblioteca, | Coordinacion estion de .
y 9 Monitoreo y control

hemeroteca e Internet procesos
Desarrollar Escuelas deportivas para | Coordinacion 'y gestion de .

. I Monitoreo y control
nifios, jovenes y adultos procesos
Organizar Eventos educativos Organizacion de eventos Planificacion y gestion
Presentar royectos de ordenanzas, : ’ o

proy Normativa pertinente, politica

acuerdos y/o resoluciones educativos y
culturales;

educativa

Generacion de ideas
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BIBLIOTECARIO

Profesional

DESARROLLO SOCIAL

Ejecucion de apoyo y
tecnoldgico

Servidor Publico 1

7

Ejecutar los servicios fisicos y tecnolégicos de
biblioteca, hemeroteca o internet

Coordinar y Prestar el servicio de biblioteca,
hemeroteca e Internet

Director de Desarrollo
Social, Promotor Cultural,

Promotor Educativo,
Directores y Profesores
de instituciones

educativas, estudiantes,

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Licenciado en Ciencias de
la Educacion, Pedagogia

Biblioteca, cultura,
ciencias, artes,
investigacion, educacion

2 afios

Biblioteca, hemeroteca e internet

Especifica

Orientacién / asesoramiento

Llevar inventario de material bibliogréafico

material bibliogréafico

Organizacion de la informacion

investigacion, las ciencias, el arte, la cultura y
toda manifestacion cultural.

artes, investigacion

. organizacion de eventos . )
Desarrollar exposiciones, concursos. Y Generacion de ideas
culturales

A r en la organizacion Even lturales, - . T,

poyar en fa organizacio de Eventos culturales cultura, educacion, artes Compromiso con la institucion
educativos y artisticos
Apoyar en la ejecucion del Plan de campaias campafias educativas Generacion de ideas
educativas p

Fomentar | ivi la Bibli | . L

omentar desde la actividad de la Biblioteca la Biblioteca,  cultura,  ciencias,

Comunicacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

’ 2. RELACIONES 5
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Denominacion: ﬁgll\??l—\lElg%EATlvo Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Director de
Nivel: No profesional Desarrollo  Social,
Promotores,
. . Coordinador de
Unidad o Proceso: DESARROLLO SOCIAL Produccion vl _ o .
Turismo, Titulo Requerido: Secretaria Ejecutiva
Rol: Administrativo Coordinador de
- P Ambiente y Riesgos —
] . Servidor Publico  de g . ' Técnicas
Grupo Ocupacional: Apoyo 4 E}tr)elli;ecalrjigscmones’ secretariales, archivo.
instituciones Y i Manejo de
Grado 6 . ) Area de Conocimiento: correspondencia,
educativas, usuarios - e
externos atencion al cliente,
Ambito: Local manejo de logistica
de eventos
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio
Apoyar las actividades de la direccion de desarrollo
sostenible ejecutando labores de secretariado y
apoyo logistico
poyo'log Especificidad de la experiencia: Relacionada
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Redactar y digitar parte de
informes y otros

la correspondencia,

Técnicas Secretariales

Expresion escrita

Atender al usuario interno y externo informando
sobre tramites

Atencion y servicio al cliente

Comunicacion

Apoyar en la organizacion y realizacién de eventos
culturales, educativos y artisticos

logistica de eventos

Compromiso con la institucién

Apoyar en la organizacion y ejecucion de campafas
educativas

logistica de eventos

Comunicacion

Receptar y registrar la correspondencia externa e
interna

manejo de correspondencia

Organizacion de la informacion

Llevar Registros y archivos de la Direccion de
Desarrollo Sostenible

archivo

Organizacion de la informacion

Apoyar en la presentacion de banda municipal

logistica de eventos

Manejo de recursos materiales
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION
DEL PUESTO

2. RELACIONES

INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
Al TECNICO DE | Productores Nivel de .
Denominacion: | o055 ccion agricolas, Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional comerciantes,
: organizaciones
gpc;gggd ) ggifARLROLLO comuntaras, Ingeniero - Agrénomo,
' = cucion i organizaciones | Tigylg Requerido: | Ingeniero
Rol: J agricolas y Agropecuario
procesos pecuarias.
Grupo Servidor Publico | Consejo
Ocupacional: 2 Provincial, Planificacion y gestion
Grado 8 Minjsterio de e e de Planes de
Agricultura, RerEE e desarrollo, proyectos
. Ganaderia, ' productivos, micro
Ambito: Local Acuacultura y emprendimientos
Pesca, ONG’s
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificacion, Coordinacion,

Elaboracion, Ejecucion, monitoreo y
evaluacion de proyectos y actividades
relacionadas con los procesos
productivos emprendidos por el
Gobierno Municipal del Canton Santa
Ana

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la
experiencia:

Relacionada

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /
HABILIDADES

Promover la definicion de un modelo de desarrollo
productivo y econémico para el cantén Santa Ana.

Planificacion y gestion de Planes de desarrollo,
proyectos productivos

Pensamiento estratégico

Implementar  Proyectos de formacion cultura
productiva

Proyectos productivos

Generacion de ideas

Fomentar iniciativas y proyectos de micro
emprendimiento y desarrollo comunitario agricolas y
pecuarias

Planificacion y gestion de Planes de desarrollo,
proyectos productivos, micro emprendimientos

Orientacion / asesoramiento

Formular y ejecutar planes de desarrollo local de
beneficio social y econémico con financiamiento
externo e interno

Planificacion y gestion de Planes de desarrollo,
proyectos productivos

Planificacién y gestion

Implementar el Proyecto de acopio vy
comercializacion

Proyectos de comercializacion

Monitoreo y control

Apoyar la formacion vy funcionamiento  de
organizaciones asociativas y empresas comunitarias
agricolas y pecuarias

Formacion 'y desarrollo de organizaciones
comunitarias

Empoderamiento

Presentar Proyectos de Ordenanzas productivo-
turistico

normativa pertinente

Pensamiento conceptual
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TECNICO DE TURISMO

Profesional

Proveedores de servicio

DESARROLLO SOCIAL

turistico  del  cantén,
Ministerio de Turismo,

Ejecucion de procesos

Secretarias,
comerciantes,
propietarios de

Servidor Puablico 2

instalaciones de
alojamiento, ONG's,

turistas,  poblacion en
general

Planificacion, Coordinacion, Elaboracién, Ejecucién, monitoreo y
evaluaciéon de proyectos y actividades relacionadas con los
procesos productivos turisticos emprendidos por el Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana

Fomentar y promover el turismo

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Turismo, antropologia cultural, planes de
desarrollo

Tercer Nivel

Ingeniero
Licenciado
Turismo

Turismo
antropologia
cultural,
planificacion

de
proyectos
turisticos

gestion de Planes
desarrollo,

y

Relacionada

Pensamiento estratégico

Promover la definicion de un modelo de desarrollo turistico para el
cantén Santa Ana.

Turismo, antropologia cultural, planes de
desarrollo

Generacion de ideas

Implementar Proyectos de formacion cultura turistica

Planificaciéon y gestion de Planes de
desarrollo, proyectos turisticos

Empoderamiento

Fomentar iniciativas y proyectos de micro emprendimiento y
desarrollo comunitario turistico

Planificaciéon 'y gestion de Planes de
desarrollo, proyectos turisticos

Orientacion
asesoramiento

Formular y ejecutar planes de desarrollo local de beneficio social y
econémico con financiamiento externo e interno

Planificaciéon 'y gestion de Planes de
desarrollo

Planificacién y gestion

Apoyar la formaciéon y  funcionamiento de organizaciones
asociativas y empresas comunitarias de turismo

Formacion y desarrollo de organizaciones
comunitarias

Instruccion

Presentar Proyectos de Ordenanzas productivo- turistico

normativa pertinente

Pensamiento conceptual

Fomentar la artesania como patrimonio cultural del cantén

Turismo, antropologia cultural

Pensamiento conceptual
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
L= EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
SUPERVISOR DE Nivel i
Denominacion: AMBIENTE Y | Ministerio de Ambiente, st Tercer Nivel
RIESGOS Gobierno  Provincial, '
. . Concejo, Alcalde,
Nivel: Profesional Direccion de
) ] DESARROLLO Planeamiento Territorial,
Unidad o Proceso: SOCIAL Direccion  de  Obras | o0 Aars | i
- — Publicas, Poblacién, | Ti - ngeniero Agrénomo, Ingeniero
Ejecucion y OLIJ\IGI'S sectolres Titulo Requerido: en Ambiente
Rol: supervision de "d ités d
procesos organizados, comités de
Ghipe gestion, mesas
: . Servidor Publico 4 | interinstitucionales, Planes de Maneio Ambiental
Ocupacional: unt ial ) ! . y
juntas parroquiales, Area de | de  Riesgos, Estudios de
Grado 10 gobiernos seccionales, y Conocimiento: Impacto Ambiental, normativas
oros  espacios  de : ambientales, participacion
Ambito: Local participacion social
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Coordinar, formular, elaborar, dirigir,
ejecutar, monitorear y evaluar con la | Tiempo de Experiencia: 7 - 9 afios
participacion activa de la comunidad, de las
organizaciones y de otros sectores
relacionados, planes y proyectos en el
ambito ambiental para proteger y preservar | Especificidad de la experiencia: Relacionada

los recursos naturales de la jurisdiccion
cantonal, como patrimonio

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Controlar la ejecucién y cumplimiento del
Plan de Manejo Ambiental en las
actividades que se generen en el cantén

Planes de Manejo Ambiental

Planificacion y gestion

Promover la participacion e involucramiento
de la poblacién cantonal en cuidar y/o
preservar el recurso natural como
patrimonio

participacion social,

naturales

recursos

Generacion de ideas

Impulsar y hacer cumplir leyes y normativas
ambientales

Normativas Ambientales

Empoderamiento

Controlar el cumplimiento de los estudios
de impacto ambiental

Estudios de Impacto Ambiental

Monitoreo y control

Definir y promover
del cantdn.

las areas protegidas

Areas normativas

pertinentes

protegidas,

Pensamiento estratégico

Proponer politicas y normas de prevencion
de riesgos en las construcciones de la
jurisdiccién cantonal

Politicas y normas de prevencién de
riesgos en construcciones

Identificacion de problemas

Elaborar el Plan de Manejo Ambiental

Plan de Manejo Ambiental

Pensamiento conceptual

Elaborar y gestionar  Proyectos
ambientales con cooperacion nacional e
internacional;

Gestién de proyectos

Planificacion y gestion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES
INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo:

INTERFAZ

TECNICO DE

RETUIEE 1B CONTROL AMBIENTAL

Nivel: Profesional

Unidad o Proceso: DESARROLLO SOCIAL

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacional: Profesional 1

Ministerio de Ambiente,
Gobierno  Provincial,
Concejo, Alcalde,
Direccién de Planeamiento

Territorial, Direccion de
Obras Publicas,
Poblacion, ONG’s,
sectores organizados,

comités de gestion, mesas

Nivel
Instruccion:

de Tercer Nivel

Titulo Requerido:

Ingeniero  Agrénomo,
Ingeniero en Ambiente

interinstitucionales, juntas | Planes de Manejo
Gl 8 parroquiales, gobiernos | Area de | Ambiental , normativas

seccionales, y  otros | Conocimiento: ambientales,
. espacios de participacion participacion social
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecucion, monitoreo y evaluacion de proyectos y | Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios
actividades relacionadas con la gestion ambiental
emprendidos por el Gobierno Municipal del
Canton Santa Ana Especificidad de la experiencia: Relacionada

8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Implementar del Plan de Manejo Ambiental

Planes de Manejo Ambiental

Planificacién y gestion

Ejecutar el Plan de proteccién y preservacion de
los recursos naturales

participacion social, recursos naturales

Monitoreo y control

Promover las areas protegidas del canton.

promocion y difusion de proyectos, areas

protegidas

Comunicacion

Inspeccionar condiciones higiénicas de
establecimientos de expendio de alimentos y
locales de hospedaje y viviendas;

Normativa pertinente

Monitoreo y control

Colaborar en la elaboracién del Plan de Manejo
Ambiental

normativas ambientales, realidad local

Pensamiento estratégico

Mantener un Sistema de monitoreo de emisiones
contaminantes:faenamientos, ruidos, olores
desagradables, humo, gases toxicos, polvo
atmosférico, emanaciones y demas factores que
pueden afectar a la salud y bienestar de la
poblacién;

normativa pertinente

Monitoreo y control

Implementar Programas de desarrollo forestal
sistémico ambiental y de conservacion de la
Biodiversidad

Programas forestales y de conservacion de

la biodiversidad

Empoderamiento

Ejecutar programas de educacion ambiental;

Programas ambientales

Generacion de ideas
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TECNICO DE RIESGOS

Profesional

DESARROLLO SOCIAL

Técnico

Servidor Publico 1

7

Ejecucion, monitoreo 'y evaluacion de
proyectos y actividades relacionadas con la
gestion riesgos emprendidos por el Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana

Zonificar los areas de riegos del cantén

Secretaria Nacional
y  Provincial de
Riesgos,
Coordinador de
Ambiente y Riesgos,
Direccion de
Planeamiento
Territorial, Direccion
de Obras Publicas,
instituciones locales,
Juntas Parroquiales,
Poblacién en general

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer
Nivel

Ingeniero
Agrénomo,
Ingeniero
en
Ambiente,
Ingeniero
Civil

Gestion de
Riesgos

2 afos

zonificacion de areas de riesgos, geografia
del cant6n

Relacionada

Pensamiento
estratégico

Controlar el cumplimiento de las normas de control y
prevencion de riegos y desastres en las construcciones de
la jurisdiccién cantonal

normativas de riesgos

Monitoreo y control

Proponer politicas y normas de prevencion de riesgos en
las construcciones de la jurisdiccion cantonal

normativas de riesgos, realidad local

Generacion de

ideas

Asesorar a las instituciones sobre su area de accion en la
gestion del Riesgo.

Plan de Riesgos

Comunicacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

2. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL

INTERNAS Y
PUESTO EXTERNAS REQUERIDA
Cadigo: INTERFAZ
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
Denominacion: DE N, il Cuarto Nivel
’ INSTALACIONES Instruccion:
DE SERVICIO|
PUBLICO Director de
- . Servicios Publicos,
Nivel: Directivo obreros,
ADMINISTRACION | administrador de
; DE parques, . .
proceso: | INSTALACIONES | cementerios, | rgeniors . en
' DE SERVICIO | mercados, plazas, | o e ég iero-— g
PUBLICO inspectores equerido: é ministracion e
— Direccion de Unidad | municipales, mpresas
' Organizacional Comisaria
Grupo Nivel  Jerarquico | Municipal
Ocupacional: Superior 2 )
Grad Area de | Administracion de
rado 3 Conocimiento: Empresas
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
. L 10 afios o
Dirigir la  administracion de las | Tiempo de Experiencia: més
instalaciones de servicios publicos
municipales - -
Especificidad de la experiencia: Relacionada
8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

HABILIDADES

Dirigir los programas de mantenimiento de las
instalaciones publicas locales;

Administracion de servicios publicos,
Ordenanzas municipales

Monitoreo y control

Elaborar el plan anual de mantenimiento de las
instalaciones de servicios publicos municipales

Planificacion estratégica

Planificacion y gestion

Desafrollar planes, programas y proyectos de _Segurl(_jad ciudadana, seguridad Generacion de ideas
seguridad industrial
Presentar informes sobre la ejecucion de los

Desarrollo de programas de

programas de aseo, mantenimiento y seguridad
de las instalaciones publicas

mantenimiento

Expresion oral

Proponer estrategias de mantenimiento de los
servicios publicos;

Programas, Tecnologia,
magquinarias de mantenimiento

equipos,

Empoderamiento
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SUPERVISOR DE ASEO
E HIGIENE PUBLICA

Profesional

ADMINISTRACION DE
INSTALACIONES  DE
SERVICIO PUBLICO

Ejecucién y supervision
de procesos

Servidor Publico 4

10

Ejecutar y supervisar las labores de servicios
municipales de higiene y saneamiento ambiental
del cantén

Elaborar y ejecutar
Higiene de las instalaciones publicas locales;

los programas de aseo e

de Servicios
Publicos, obreros,
administrador de
parques, cementerios,
mercados, plazas,
inspectores

municipales, Comisaria
Municipal

Director

Aseo e higiene publica

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tercer Nivel

Licenciado / Ingeniero en

Administracion de
Empresas/ Médico
Administracion de

programas de Aseo e
higiene publica

Relacionada

Planificacion y gestion

Distribuir al personal de Aseo

Manejo de personal, clasificacion del
personal, especialidad de los trabajos

Desarrollo  estratégico de los

recursos humanos

Supervisar la labor de los equipos humanos de
aseo

Manual de funciones y tareas

Monitoreo y control

Realizar estudios de tarifas del servicio de Aseo
prestados por la institucion;

tarifas de Aseo, normativa pertinente,
inversion en el programa de aseo

Organizacion de la informacién

Informar sobre la ejecucion de los programas de
Aseo e Higiene de las instalaciones de servicios
publicos locales;

Planificacion de Aseo

Inspeccién  de

servicios

productos o

Disponer la poda, limpieza,
mantenimiento de las areas verdes

reguio 'y

Obreros, administradores de parques.

Orientacién / asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL % REALACIIOI 25 5. INSTRUCCION FORMAL
PUESTO LIS i REQUERIDA
EXTERNAS

Cadigo: INTERFAZ
SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO Nivel e

Denominacion: DE Instruccion: Tercer Nivel
INSTALACIONES ’
PUBLICAS _

- ) Director de

Nivel: Profesional Servicios
ADMINISTRACION | Publicos,

Unidad o} DE ioordmagpr _qle -

Proceso: INSTALACIONES Seo, ireccion Administrador  de

: DE SERVICIO | de Obras Titulo Requerido: Empresas,

PUBLICO Publicas, q " | estudiante de
Ejecucion y | administradores Ingenieria Civil

Rol: supervision de |de parques,
procesos cementerios,

Grupo _ A camales, plazas.

Ocupacional: Servidor Publico 4 ;

q Area de | Administracion de
Grado 10 Conocimiento: servicios publicos
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutar los Programas de Tiempo de Experiencia: 5 -6 afios
mantenimiento de las instalaciones
publicas del Cantén: plazas, mercados,
camales, cementerios y demas lugares | ggpecificidad de la experiencia: Relacionada

publicos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

HABILIDADES
Ejecutar los programas de Mantenimiento de las | Administracion, Programas de .
h ; S . - Empoderamiento
instalaciones publicas del Canton mantenimiento
Realizar estudios de tarifas del servicio de | Administracion, tarifas de costos

Mantenimiento prestados por la Municipalidad;

mantenimiento

Generacion de ideas

Informar sobre la ejecucién de los programas de
Mantenimiento de las instalaciones de servicios
publicos locales;

Informes

Planificacion y gestién

Sugerir mantenimientos en las instalaciones de uso
publico.

instalaciones

Orientacion / asesoramiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Caodigo: INTERFAZ

Denominacion:

ADMINISTRADOR DE
MERCADOS, PLAZAS
Y CAMALES

Nivel:

No profesional

Unidad o Proceso:

ADMINISTRACION DE
INSTALACIONES  DE
SERVICIO PUBLICO

Rol:

Ejecucion y  apoyo
tecnolégico

Grupo Ocupacional:

Servidor Publico 1

Coordinador de Aseo e
Higiene Publica, personal
de Aseo, comerciantes,

matarifes, médico
veterinario, Tesoreria,
Coactiva y Rentas,

comerciantes, guardianes

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Estudiante,
Licenciado o]

Titulo Requerido: Ingeniero en
Administracion de
empresas

Grado 7 Area - . de Adm_ln_lstra(;lon de
Conocimiento: servicios publicos

Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 2 afios
Administrar mercados, plazas y camales del
canton

Especificidad de la experiencia: Relacionada

8. DESTREZAS /

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Cuidar que las instalaciones de mercados, plazas y
camales, cumplan con las condiciones basicas de
higiene

Administracién de servicios publicos

Inspeccién de productos o
servicios

Carnetizar a comerciantes de plazas, mercados y
via publica.

Catastro de comerciantes

Monitoreo y control

Hacer cumplir las regulaciones de los servicios de
faena miento

normativa pertinente

Orientacién / asesoramiento

Adjudicar y dar en arrendamiento los locales
comerciales municipales

Catastro de locales en arriendo

Juicio y toma de decisiones

Declarar la vacancia de puestos en plazas y
mercados

Catastro de locales en arriendo

Planificacion y gestion

Mantener el Catastro de arrendatarios de
puestos, locales en plazas, mercados y via
Publica.

Catastro de arrendatarios

Organizacion de la
informacion

Distribuir y supervisar horarios de guardiania en
las instalaciones

manejo de personal

Desarrollo estratégico de los
recursos humanos

Autorizar ferias ocasionales

Administracion de servicios publicos

Juicio y toma de decisiones
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MEDICO VETERINARIO Tercer Nivel

Comerciantes de
Profesional ganado, matarifes,

, Ganaderos,
ADMINISTRACION  DE | gsociaciones

INSTALACIONES ~ DE ganaderas,

SERVICIOS PUBLICOS organizaciones de
produccién y comercio
pecuario, Administrador
de instalaciones de

Médico Veterinario

Ejecucion de procesos

Servidor Publico 2

servicios publicos,

Director de Servicios Medicina veterinaria, Control
8 Publicos,  Inspectores de ganado, procedimientos

de Salud técnicos de faenamiento

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar controles veterinarios en los camales
del cantén Santa Ana

Especifica

Inspeccionar que los animales para el
faenamientos cumplan con los requisitos de

salud a fin de garantizar la dotaciéon de carne | Medicina Veterinaria Pensamiento conceptual

sana a los habitantes de Santa Ana y sus

parroquias

Hacer cumplir las regulacion | rvici ] . .

acer cumplir 'as regulaciones de los servicios Normativa pertinente Monitoreo y control

de faena miento

Presentar informes de las actividades de . R . L
Faenamientos Organizacion de la informacion

faenamientos realizadas

Brindar asistencia técnica a ganaderos y
organizaciones de produccion y comercio
pecuario para manejo, sanidad, nutricién, | Medicina veterinaria, procedimientos
genética y reproduccion animal, asi como en la | técnicos

adecuacion de las instalaciones, equipamiento y
otros recursos para el desarrollo de la actividad.

Orientacién / asesoramiento
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ADMINISTRADOR DE
PARQUES Y
CEMENTERIOS

No profesional

ADMINISTRACION DE
INSTALACIONES  DE
SERVICIO PUBLICO

Ejecucion 'y  apoyo
tecnoldgico

Servidor Publico 1

7

Administrar parques y cementerios del cantén

Cuidar el buen uso de las instalaciones

Tercer Nivel

Coordinador de Aseo e

P - Estudiante,
Higiene Pdblica, personal Licenciado o
de Aseo, comerciantes, Ingeniero en
matarifes, médico Administracién  de
veterinario, Tesoreria, empresas
Coactiva y Rentas,
comerciantes, guardianes

Administracion de

servicios publicos

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2 afios

Relacionada

Inspeccién de productos o
servicios

Administracion de servicios publicos

Coordinar con Aseo Publico tareas de limpieza y
poda de areas verdes

Administracion de servicios publicos Monitoreo y control

Proponer mejoras y mantenimientos

Administracion de servicios publicos Orientacion / asesoramiento

Distribuir y supervisar horarios de guardiania en las
instalaciones

Desarrollo estratégico de los

manej rsonal
anejo de persona recursos humanos
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
: o INSPECTOR . o .
Denominacion: MUNICIPAL Nivel de Instruccion: Medio
Nivel: . Comisario Municipal,
Es No profesional Coordinador de Aseo
ADMINISTRACION DE | € Higiene Publica,
Unidad o Proceso: INSTALACIONES ~ DE | Administrador  de _ ,
SERVICIO PUBLICO parques y Bachiller, estudiante

cementerios,

Titulo Requerido:

universitario

Rol: Administrativo Administrador de
- — plazas, mercados y

Grupo Ocupacional: Aslfg;’gdgr Publico  de camales,  obreros,

comerciantes, Area e Ordenanzas y normativa
Grado 4 traglspc')fnstas, i | Conocimiento: de control de la via e

poblacion en genera : instalaciones publicas
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Inspeccionar el cumplimiento de las Ordenanzas
municipales y normativa conexa en el uso de la via
e instalaciones publicas

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Especifica

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Controlar el cumplimiento de las leyes vy
ordenanzas en las actividades de la via publica

normativa pertinente

Empoderamiento

Controlar el uso de espacios en la via publica

normativa pertinente

Monitoreo y control

Inspeccionar todos los establecimientos publicos y
tomar las medidas necesarias para que en ellos se
cumplan las exigencias de la higiene y buen uso de
las instalaciones

normativa pertinente

Inspeccién de productos o servicios

Vigilar el cumplimiento de la Ley, las ordenanzas y
reglamentos relativos al manejo y expendio de
alimentos, en mercados, almacenes, bares,
restaurantes, hoteles, pensiones y en general los
locales donde se fabriquen, guarden, expendan
comestibles o bebidas de cualquier naturaleza y
velar porque en ellos se cumplan los preceptos
sanitarios.

normativa pertinente

Pensamiento conceptual

Cuidar que los juegos y espectaculos cumplan con
la normativa correspondiente.

normativa pertinente

Inspeccién de productos o servicios

Brindar informes de las actividades al Comisario
Municipal

elaboracion de informes

Identificacion de problemas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

2. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Cadigo: INTERFAZ
i COMISARIO q e :
Denominacion: MUNICIPAL . Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Comerciantes,
Nivel: Profesional constructores,
, arrendatarios de la
_ ADMINISTRACION ' DE | jnstitucién, organizadores
Unidad o Proceso: INSTALACIONES  DE | 4e juegos y espectaculos, Abogado,
SERVICIO PUBLICO Policia Nacional, | Titulo Requerido: Licenciado en
Ejecucion y supervisién | Direccion de Obras Jurisprudencia

Rol:
de procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4

Publicas, Direccién de

Servicios Publicos,
Direccion de
Planeamiento Territorial y

» Area de | Aplicacion de leyes
Sl 10 Humano, poblacion  en | congcimiento: y normativas
general
Ambito: Local
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de leyes, | Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios
ordenanzas y reglamentos municipales en las
disposiciones sobre higiene, salubridad, obras
publicas, uso de vias y lugares publicos; v, o L )
contribuir a la seguridad ciudadana. Especificidad de la experiencia: Relacionada
8. DESTREZAS /
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS HABILIDADES

Supervisar el cumplimiento de leyes, ordenanzas y
reglamentos municipales sobre higiene, salubridad,
obras publicas, uso de vias y lugares publicos

normativa pertinente

Pensamiento conceptual

Vigilar el cumplimiento de la Ley, las ordenanzas y
reglamentos relativos al manejo y expendio de
alimentos, en mercados, almacenes, bares,
restaurantes, hoteles, pensiones y en general los
locales donde se fabriquen, guarden, expendan
comestibles o bebidas de cualquier naturaleza y
velar porque en ellos se cumplan los preceptos
sanitarios;

conocimiento de leyes y normativas

Monitoreo y control

Contribuir a la seguridad ciudadana urbana y rural

conocimiento de leyes y normativas

Pensamiento estratégico

Controlar pesos y medidas

control de pesos y medidas

Identificacion de problemas

Aplicar las sanciones en caso de transgresiones

conocimiento de leyes y normativas

Empoderamiento

Proceder a la clausura de locales comerciales en
caso de contravencion a las ordenanzas

conocimiento de leyes y normativas

Compromiso con la institucion

Otorgar permisos para juegos y espectaculos

conocimiento de leyes y normativa

Juicio y toma de decisiones
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6.3.4. ANALISIS DE LA PROPUESTA:

El desarrollo de la implementaciéon de este modelgeaktion por competencias para
los procesos sustantivos, presenta un costo ecoadwtial al Gobierno Municipal
del Cantén Santa Ana &90,510.00 valor que el Gobierno local estd posibilitado
de realizar tanto por su presupuesto econdémicaiteyaor su estratégico rol y la
decision politica de su administracién que estécamto un referente en la region.
Se propone reubicar a parte del personal que gesampefian en estas areas en los
puestos propuestos, lo que generaria un mejorasnggnsus remuneraciones, mayor
satisfaccion de este personal en el trabajo y potahto la inversion a realizar
disminuye. El costo actual en nomina esb@®,096.00resultando una diferencia de

$ 15,404.00lo que resulta conveniente si miramos costo-tbepef

Implica el ordenamiento de los procesos Yy der¢mrmzacion en general, ya que

requiere precisar claramente cudal es la direcciéaguir en sus diferentes areas, en
concordancia al plan estratégico que la organinas@tha planteado, logrando de esta
manera esclarecer las directrices que permitirdoged de las metas generales de la

organizacion.

Conlleva un mejoramiento técnico de las areas pugst la mayoria de los puestos
requieren perfiles profesionales acordes al pdefilpuesto, existiendo la posibilidad
de que el personal existente se capacite en laciaBp@ades requeridas, lo que

aportaria a su desarrollo de carrera y por endenayor satisfaccion laboral.

Ademas este tipo de gestion, permitird que exiggadmetros concretos de conductas
y de esta manera lograr acceder a un seguimientstasde de los resultados
obtenidos, el alineamiento entre las metas orgaiumrales y el desempefio de los
servidores y de los procesos que se efectianeaiantie la organizacion.

211



Resulta una guia para quien se integre a un pukstiwabajo, disminuyendo la
incertidumbre que genera el no saber qué es Isg@spera que realice 0 en el caso
de una posible evaluacion se deja atras el restarlas conductas que se efectdan

deficientemente.

Sin lugar a dudas, es necesario poner enfasi@eaphcitacion de las competencias
gue requieren desarrollarse en los servidoresglatasempefio de sus puestos. Asi
también para la organizacion serd un beneficge@ouna clara muestra de cuales
son las competencias que al ser desarrolladasegn@v de mejores resultados de

acuerdo a costo — beneficio.

Idealmente, se debiera contar con un sistema dfeaalon y una certificacion de
calidad, de modo que el servidor sepa lo queréficado dice de él, lo que se espera
de su desempefio; asi como el empleador pueda Ivéipoey alcance de las
competencias poseidas por el servidor, a travésedeinocimiento de todos los
saberes, valorando los conocimientos y las apstadguiridas en todos los ambitos

de la vida.

CALIDAD DE SERVICIO

Todo lo anteriormente descrito redundara en unanaeje la calidad de atencion y
servicio a los clientes internos y externos. Undageaspectos con valoracion mas
baja en la encuesta realizada a los usuarios esteresulto la rapidez en la respuesta
del servicio solicitado. Con esta propuesta seaspgrar una reduccion de tiempo
entre la solicitud-atencion del requerimiento. Ofepecto que constituia una
debilidad desde la percepcién del usuario era@ poofesionalismo y conocimiento

de los servidores. Con una identificacion clardadeunciones y competencias de los
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puestos, el producto a entregar el servidor, derdanejor calidad por cuanto el
personal esta alineado en sus puestos en base aomagetencias técnicas,
conductuales e institucionales que requiere latucghn para un servicio eficaz,
eficiente y efectivo. Identifican las caracteriasidelevantes para la ejecucion de un
trabajo con nivel de excelencia y contribuyen adodps objetivos estratégicos de la

institucion.

Con esta capacidad de respuesta lograr tambiéameatar el apreciable grado de
confianza que existe por parte del usuario hacigdttucion, mayor fiabilidad y

seguridad en el servicio que reciben.

La institucion estard en capacidad de implementaurecorto plazo, las normas de

calidad ISO relacionadas con la calidad del sasvici

BENEFICIOS PARA EL PERSONAL

* Evaluacién objetiva del desempefio, orientadasaollo personal y profesional.
* Disefio de planes personalizados de entrenamyeteearrollo.
* Asesoria constante y especifica en cuestiondssiEmpenio y desarrollo.

* Incremento de los niveles de satisfaccion y naaidn laboral.

BENEFICIOS PARA LA INSTITUCION

» Desarrollo institucional como consecuencial desarrollo individual.
» Apoyo decisivo al cumplimiento de los planesagtyicos.

* Integracion de los sistemas de recursos humanos.
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« Alineacién de la administracién de recursos hussaion las metas de la
organizacion.

* Personal seleccionado, capacitado, evaluado,merado y desarrollado en base a

las caracteristicas mas relevantes para la orgadiza

* Generacion de una cultura de alto rendimientendaida al desarrollo.
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ANEXOS

ANEXO No. 1

ENCUESTA DE LA GESTION POR COMPETENCIAS A LOS SERVIDORES
DELGOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

Sefor Servidor:

El presente cuestionario tiene por objetivo deteamsi el personal del Gobierno
Municipal del Canton Santa Ana conoce las comp@snque requieren los
puestos.

La informacion que usted brinde sera valiosa panealizacion de este trabajo de
investigacion, por lo que se agradece su colabamaci

1.- Existe en la institucion algun instrumento tpiguie en el cumplimiento de las
actividades de su puesto?

Existe
No existe
Desconoce

2.- Cumplié usted con las siguientes fases cuamgle$o a la institucion?

S| NO

Concurso de Méritos y Oposicion
Seleccion por competencias
Induccion al puesto

Capacitacion especifica del puesto
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3.- Para el cumplimiento de las actividades de gesip debe emplear algunas
competencias generales. Del siguiente listado aepetencias ordénelas segun la
importancia que revisten de acuerdo a su opiniéngds 1 lo mas importante y 10 lo
menos importante:

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion a situaciones y personas
Orientacion de servicio al cliente

Iniciativa

Capacidad de Aprendizaje continlo

Orientacion del trabajo a los resultados
Conocimiento del entorno organizacional

Empatia

Construccion de relaciones con personas intereaseynas de la institucion

Orientacion y asesoramiento

4.- Aqui se presentan una serie de competenciagiéisps relacionadas con su area
de trabajo. Para cada una de ellas le solicitoigigue cuan importante considera
usted que el servidor adquiera esa competencial @ratsajo. Utilice los siguientes
valores: 1= no importante; 2= poco importante; 3edimnamente importante; 4=
sumamente importante; 5= indispensable

Conocimientos tedricos o conceptuales basicopuito
Capacidad para generar nuevas ideas

Criterio l6gico, sentido comun

Capacidad de planificar y definir las metas deestign
Monitoreo y control constante de sus actividades
Capacidad de escuchar y comprender informacion oral
Capacidad de leer y comprender informacion escrita
Organizacion de la informacion

Manejo de recursos materiales

Manejo de programas informaticos

5.- Utiliza usted las competencias descritas antegateen las actividades de su
puesto?
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Nunca/rara vez

A veces

A menudo

Muy a menudo/ siempre

6.- Se siente relacionado con las actividades amttes al puesto que desempefia?

En alto grado
Medianamente
Muy poco
Nada

7. Como calificaria usted las instalaciones, egpfigico, herramientas y equipos del
gue dispone para el cumplimiento de su funcion?

Muy Bueno
Bueno
Regular
Deficiente

8.- Por favor indique qué tal se ajustan las siglgis afirmaciones a su superior
inmediato, donde:

1= Muy en desacuerdo

2= En desacuerdo

3= Neutral

4= De acuerdo

5= Muy de acuerdo

Mi superior esta al corriente de mi trabajo

Mi superior monitorea y controla mi trabajo

Mi superior tiene expectativas realistas sobre mis
resultados

Mi superior reconoce mi trabajo

Mi superior me evalGa en forma justa

9.- Por favor, valore su nivel de satisfaccion lmmsiguientes aspectos, en base a la
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siguiente valoracion:
1= Muy insatisfecho
2= Insatisfecho
3= Neutral
4= Satisfecho
5= Muy satisfecho

Flexibilidad en el horario

Relacién entre sueldo y resultados
Oportunidad de ascenso

Salario

Seguridad en el trabajo

Carga de trabajo

Beneficios sociales

Formacién a cargo de la empresa

10.- Cuales son los aspectos méas importantessjed considera la institucion

deberia brindarle para un mejor rendimiento laben el puesto?

Capacitacion permanente

Evaluacién por lo menos 1 vez al afio
Ubicacion de acuerdo a su perfil profesional

Mejores sueldos
Otros (especifique)
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ANEXO No. 2

ENCUESTA DE SERVICIOS A LOS USUARIOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

Este cuestionario tiene por objeto conocer la peida del servicio que usted tiene
del Gobierno Municipal del Canton Santa Ana y detspnal que realiza sus
funciones. Su respuesta seré de gran utilidadgstestrabajo investigativo por lo que
desde ya se le agradece la colaboracién

1.- Con qué frecuencia acude al Gobierno MunidighlCanton Santa Ana a solicitar
un servicio

Una vez a la semana

1 vez al mes

2 veces al afio

1 vez al afio

Nunca los he solicitado

2.- Por favor valore de 1 a 5 (donde 1 es pobrey &xcelente) los siguientes
atributos del Gobierno Municipal del Canton SanteaA

Bien organizado

Calidad del servicio

Orientado a satisfacer al usuario
Profesionalismo de los servidores

3.- Basandonos en su experiencia, por favor valere a 5 (donde 1 es deficiente y 5
Excelente) los siguientes aspectos de la institueitla atencion al cliente

Rapidez en la atencion
Facilidad para contactar al funcionario
Rapidez en la respuesta

Conocimiento del asunto por parte de la persona
que le atendi6
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Resolucion del problema

4.- Cuél es su grado de satisfaccion con el sergige prestan los servidores del
Gobierno Municipal del Canton Santa Ana

Muy satisfecho
Satisfecho
Insatisfecho

Muy insatisfecho

5.- Valore de 1 a 5 la persona que le atendi6é £Bitjuientes aspectos

Fue Cortes

Fue Amable

Fue profesional

Fue Paciente

Fue eficiente

Se expreso6 en forma clara y facil de entender
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ANEXO No. 3.

METODOLOGIA DE ANALISIS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO Y
ELABORACION DE LOS PERFILES DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION

T}
Il I

|

|
|
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MISION DEL PUESTO

WSENRES :
CATALOGO DE ACTIVIDADES

-
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INTERFAZ DEL PUESTO
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la Experiencia:

Contenido de la Experiencia:

DESTREZAS / HABILIDADES TECNICAS (ESPECIFICAS)

COMPORTAMIENTO
ACTIVIDADES ESENCIALES DESTREZAS OBSERVABLE RELEVANCIA

]

]
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DESTREZAS / HABILIDADES CONDUCTUALES (GENERALES)
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ANEXO No. 4

ESCALA DE REMUNERACIONES MENSUALES UNIFICADAS EMITI DAS
POR EL MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES

Registro Oficial No. 128 de 11 de Febrero del 2010

Grupo Ocupacional Nivel Jerarquico Superior Grado | RMU
Grado 10 | 6000
Grado 9 5760
Grado 8 5280
Grado 7 4805
Grado 6 4320
Grado 5 3600
Grado 4 2880
Grado 3 2400
Grado 2 2190
Grado 1 1920

Registro Oficial No. 133 de 20 de Febrero del 2010

Grupo Ocupacionales de Carrera Grado | RMU
Servidor Publico 14 20 | 3360
Servidor Publico 13 19 | 2815
Servidor Publico 12 18 | 2505
Servidor Publico 11 17 | 2345
Servidor Publico 10 16 |2190
Servidor Publico 9 15 1930
Servidor Publico 8 14 | 1670
Servidor Publico 7 13 1590
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Servidor Publico 6 12 1340
Servidor Publico 5 11 | 1150
Servidor Publico 4 10 |1030
Servidor Publico 3 9 935
Servidor Publico 2 8 855
Servidor Publico 1 7 775
Servidor de Apoyo 4 6 695
Servidor de Apoyo 3 5 640
Servidor de Apoyo 2 4 590
Servidor de Apoyo 1 3 555
Servidor Publico de Servicios 2 2 525
Servidor Publico de Servicios 1 1 500

Fuente: Escala de Remuneracién mensual unificada actualizada.*Grupo Ocupacional Nivel Jerarquico Superior con

Registro Oficial No. 128 de 11 de Febrero del 2010 y Reg. Of. No. 133 de 20 de febrero del 2010
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ANEXO No. 5

POST ENCUESTA APLICADA AL SERVIDOR DE UN PUESTO DE
TRABAJO

1.- El conocimiento de esta guia de trabajo por petencias, ha incidido en el

desempefio de sus labores?

2.- En caso de que su respuesta en el punto antkaga sido positiva, en el
siguiente listado sefiale aquellos aspectos quel usirsidere mejorados, otorgando
una puntuacion de 1 a 3, donde 1 es en alto graden mediano grado, 3 en menor
grado

Conocimiento de las actividades que demanda eltpues ..............
Seguridad en el desempefio del trabajo ...l
Conocimiento de lo que se espera que haga .............e.
Qué aspectos se le van a evaluar en su desempefio  ................

3.- La forma en que realiza actualmente sus labogasqué grado le causa

satisfaccion?

Alto ... Mediano................. Bajo............

4.- El tiempo de respuesta de las actividades dpumsto ante las demandas del

usuario ha cambiado con la aplicacion de este muiel

Disminuido  ........ccveea..... Aumentado.................

234



