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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion cuyo tema es "La descripcion de cargos como
aporte a una eficiente gestion administrativa del recurso humano en el Gobierno
Auténomo Descentralizado del Municipio de Rocafuerte 2013" consta de cuatro

capitulos debidamente articulados en el proceso de desarrollo de la tesis.

El primer capitulo contiene informacion referente a la problematica del tema, una
contextualizacion general que va de lo macro a lo micro, el andlisis critico, y el
prondstico con respecto a la implementacion de este plan. Ademas los objetivos a

alcanzar en el desarrollo del proceso investigativo del contexto en estudio.

El segundo capitulo se refiere al marco tedrico en el cual se analizan estudios
realizados que sirvan de referencia y base para la nueva investigacion, publicaciones y
libros de autores expertos en el tema de recursos humanos, la fundamentacion legal que
va a servir de soporte para que la propuesta tenga sustento juridico, y el planteamiento

de la hipdtesis para su posterior comprobacion.

El tercer capitulo consta de la metodologia y tipo de investigacion que se utilizd para
obtener informacion relevante y poder asi validar la hipotesis. Por ser un Gobierno
Autonomo pequefio la misma se la aplico al total de la poblacion, la cual se puede

observar en la tabulacion y analisis de los resultados.

El capitulo final plantea el modelo de propuesta a implementar en el Gobierno
Autonomo Descentralizado de Rocafuerte con su respectivo soporte técnico y legal el
cual va a servir como referente para estudios especificos sobre manuales de descripcion

de cargos.



SUMMARY

This research work whose theme is "The job descriptions as a contribution to an
efficient administrative management of human resources in the Decentralized Autonomous
Government of the Municipality of Rocafuerte 2013" contains four chapters properly

articulated in the development process of the thesis.

The first chapter contains information about the problems of the topic, a general
contextualization ranging from macro to micro, critical analysis, and prognosis regarding
the implementation of this plan. In addition to achieving the objectives in developing the

research process in the context study.

The second chapter deals with the theoretical framework within which conducted studies
that serve as a reference and basis for new research, publications and books expert authors
on the subject of human resources are analyzed, the legal foundation that will provide
support to the proposal has legal basis, and the approach of the hypotheses for further

testing.

The third chapter contains the methodology and type of research that was used to obtain
relevant information in order to validate the hypothesis. As a small Autonomous
Government it is applied to the total population, which can be seen in the tabulation and

analysis of the results.

The final chapter presents the model proposed to be implemented in the Autonomous
Decentralized Government Rocafuerte with their respective technical and legal support

which will serve as a reference manual for specific studies of job descriptions.



INTRODUCCION

Uno de los principales objetivos del estado es mejorar la calidad de los servicios
publicos que se brindan a la colectividad con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, a
fin de lograr los resultados deseados que la ciudadania demanda de la administracion

publica.

Para lograr estas metas es necesario que las instituciones del estado cuenten con una
estructura organizacional bien definida en la cual consten las areas necesarias para el
correcto cumplimiento de sus actividades. La formulacion de esta estructura es la
herramienta fundamental para la determinacion de los puestos y su correspondiente manual

de descripcion de cargos.

La implementacion de un manual de descripcion de cargos en el Gobierno Auténomo
Descentralizado (GAD) Municipal de Canton Rocafuerte permitira que la gestion
administrativa sea de mejor calidad, ya que definird el rol que deberd asumir cada
funcionario en su puesto de trabajo, permitira a los directores de recursos humanos contar
con elementos de andlisis para las evaluaciones del desempefio, para la seleccion y
reclutamiento de personal, para determinar las fortalezas y debilidades en cada una de las
areas administrativas y su correspondiente puesta en marcha de los planes de

fortalecimiento institucional.

El manual de descripcion de cargos se convierte en la herramienta fundamental para que el
Gobierno Autonomo Descentralizado (GAD) Municipal del Cantdon Rocafuerte organice de
forma correcta su Talento Humano y por ende cumpla con las expectativas que la

poblacion demanda en la prestacion de servicios.

Xl



CAPITULO 1

LA DESCRIPCION DE CARGOS COMO APORTE A UNA EFICIENTE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL RECURSO HUMANO EN EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE -2013.

1. EL PROBLEMA
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. CONTEXTUALIZACION

Una de las principales debilidades que ha tenido el Sistema Administrativo Publico en
el pais ha sido la falta de herramientas y mecanismos para lograr establecer funciones,
atribuciones y competencias para el correcto manejo de las entidades del sector estatal
como de los gobiernos seccionales: Gobiernos Autonomos Descentralizados Provinciales,

Cantonales y Juntas Parroquiales (GAD).

Son pocas las instituciones publicas del pais que poseen dentro de la estructura
organizacional un manual de descripcion de cargos lo cual genera en muchos casos una
deficiente gestion administrativa, falta de recursos necesarios para que las instituciones
cuenten con el talento o recurso humano adecuado para otorgar los productos y servicios
que la misma debe ofrecer y brindar para atender eficiente, eficaz y efectivamente las
necesidades y requerimientos de la poblacion a servir, carencia total de elementos de
analisis y procedimientos para seleccion y reclutamiento de personal y uno de los aspectos
mas fundamentales es que los directores o gerentes de recursos humanos cuenten con la
herramienta que permita medir la evaluacion del desempefio del recurso humano a su cargo

basado en las metas propuestas para el logro de los objetivos de la organizacion.

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales del pais (GAD) y en especial



los de Manabi, no son la excepcion, es asi que el Ministerio de Relaciones Laborales

creado recientemente (anteriormente regulaba el sector publico la SENRES) se encuentra
empenado en que los organismos del estado y los GAD Municipales de todo el territorio
cuenten con este manual, a fin de ubicar cada uno de los puestos en su escala jerarquica
para lograr un mejor servicio, una eficiente capacidad de gestion, una correcta evaluacion

del desempefio y la aplicacion de una justa remuneracion.

Gobiernos Autonomos Descentralizados Municipales con mayor organizacion en el pais
como: Guayaquil, Quito y Cuenca han basado su capacidad de gestion en la organizacion
y reestructuracion del Talento Humano, acompafiado de un Plan de Capacitacion para el
Fortalecimiento Institucional dentro de una estructura organica por procesos, su manual
de clasificacion de puestos para la definicion de funciones, competencias y atribuciones y

un sistema remunerativo justo en base a la destrezas y habilidades requeridas para el cargo.

El Gobierno Autéonomo Descentralizado Municipal de Rocafuerte, ubicado en la parte
central de la cabecera es uno de los cantones mas antiguos de la provincia de Manabi y
cuenta con edificacion idonea para brindar servicios a la comunidad tanto por su
instalacion fisica como por su posicionamiento geografico dentro del canton en base a su
poblacion a servir. A pesar de esto el mobiliario y equipamiento no es el mas adecuado y
confortable para clientes internos y externos. Sus actividades se desarrollan de forma

cotidiana y se actfia de acuerdo a las necesidades que se van presentando paulatinamente.

Su estructura organica esta desactualizada de acuerdo a las nuevas competencias y
funciones especificas que atribuye el recientemente creado y aprobado Coédigo Organico de
Ordenamiento Territorial Autonomias y Descentralizacion (COOTAD aprobado en octubre
del 2010) que deroga y fusiona ciertos articulos de la Ley Organica de Régimen

Municipal que era la que regulaba a las Municipalidades en el pais.



El GAD Municipal de Rocafuerte al igual que otros Gobiernos Autéonomos de la
provincia y del Pais no cuentan con un manual de descripcién de cargos, lo cual se
manifiesta en una desorganizacion y subutilizacion del recurso humano, insatisfaccion con
el trabajo por parte de los servidores de carrera, falta de iniciativa para brindar un excelente
servicio a la comunidad, debido a la no existencia de funciones y competencias claras y

definidas y muchas veces duplicidad de actividades por las causas antes mencionadas.

Estos elementos claves como son entorno laboral y seleccion de perfil adecuado para
los puestos requeridos, es lo que permite lograr el mejor de los escenarios para que los
actores de la obra interpreten su personaje de la mejor manera posible, logrando altos
rendimientos que se traducen en productos y servicios de calidad que son totalmente

compatibles con la estrategia y objetivos de la organizacion.

Es asi que todo desarrollo y orden planificado dentro de una organizacion comienza con
el recurso humano que es el encargado de poner sus conocimientos y habilidades en el
manejo de estas herramientas técnicas encaminadas a proporcionar al GAD Municipal de
Rocafuerte, mecanismos por los cuales pueda administrar adecuadamente los recursos
publicos a su cargo, y de esta manera poder reorientar los mismos hacia la atencion de las
necesidades y requerimientos sociales del canton. En este sentido el manual de descripcion
de cargos del GAD Municipal de Rocafuerte se vuelve un componente institucional

indispensable para lograr eficiencia, eficacia y efectividad.

1.2. ANALISIS CRITICO

En un estado que propende a mejorar y modernizar los servicios publicos que se brindan
en las diferentes areas, es necesario que los criterios de eficiencia, eficacia, y efectividad
sean aplicados de manera certera y oportuna para poder atender las necesidades y

requerimientos sociales.



La administracion deficiente de los recursos publicos, la desorganizacion de las
entidades del Estado, conllevan a que los indices de corrupcion no puedan disminuir y que
por el contrario los indicadores de necesidades insatisfechas se incrementen. Estos son los
principales ingredientes para que la desconfianza hacia las instituciones del sector publico
sea mayor cada dia. Como contraparte a este descontento por parte de la comunidad hacia
las instituciones publicas se antepone la creatividad del recurso humano en las
organizaciones como portadores de la inteligencia para mantener en alto su nivel de
servicio al ciudadano, su reputacion y competitividad, para lograr los objetivos propuestos

y cumplir con la misiéon de la organizacion.

Como lo manifiesta Chiavenato, (2000) “la estructura, la tecnologia, los recursos
financieros y materiales son aspectos fisicos e inertes que requieren ser administrados de
manera inteligente por las personas que conforman la administracion. Uno de los factores
que incide en la dinamica de las organizaciones son las personas. Son ellas las portadoras
de la inteligencia que mantiene activa y orienta a cualquier organizacién”, por lo tanto
debe existir un clima laboral que goce de una atmosfera respirable y acogedora para todos
los servidores de la empresa, establecer como principio elemental por parte de los
directivos y administradores que los trabajadores son seres humanos y colaboradores,
razén por la cual toda organizacion empresarial debe fomentar una cultura participativa

que reconozca el esfuerzo en todo orden.

La implementacion de un manual de cargos en las instituciones publicas del pais y con
énfasis especial en los municipios como el de Rocafuerte es un tema de gran urgencia e
importancia, hay pocos ejemplos en el pais de gobiernos locales que han tomado la firme
decision de organizar y reclasificar el recurso humano, y definir cada una de las funciones,
responsabilidades, y perfil académico, para cumplir a cabalidad las actividades
encomendadas. Esta herramienta de gestion organizacional ayudara a optimizar el recurso
humano, validar los métodos y técnicas que se empleen para tomar decisiones de

contratacion de personal, servird de base para el establecimiento o reevaluacion de temas



que son claves para la empresa u organizacion, la forma en que deberan agruparse los
trabajos sean estos en puestos o en grupos es decir la estructura misma de la organizacion.
Ademas permitira conocer la forma en que se distribuye los niveles jerarquicos para la
toma de decisiones, la relacion de dependencia, y por ultimo proporcionara los
instrumentos para establecer los criterios de rendimiento del puesto de trabajo, con el fin

de evaluar el rendimiento individual y de grupo en la institucion.

Contar con un manual de descripcion de cargos en el municipio de Rocafuerte, servira
como modelo de gestion administrativa y organizacional para que otros gobiernos locales
implementen sus propios manuales, y aspiren lograr resultados eficientes en cuanto a
servicios publicos a la comunidad. Ademas, esta herramienta servird de apoyo a las futuras
selecciones y reclutamiento de personal, ya que las actuales leyes que rigen en nuestro pais
obligan a las instituciones que las vacantes y puestos publicos recién creados sean llenados

mediante concurso de méritos oposicion.

Existe total seguridad, que con el andlisis de las funciones y actividades que se
desarrollan en cada una de las areas administrativas de esta organizacion, se lograra una
eficaz gestion del recurso humano, se optimizara la mano de obra, y se cumplira con los

objetivos propuestos, a favor de la colectividad.

1.3. PROGNOSIS:

Partiendo del concepto basico, de que el recurso humano es un elemento institucional
indispensable, para lograr los objetivos planteados en la organizacion, ya que toda
institucion o proyecto solo podra existir o llevarse a cabo, si esta presente el recurso
humano, es fundamental que este recurso tenga las reglas claras y exactas de su labor,

cuales son sus competencias y alcance de las funciones a desempenar en un determinado



puesto. Por lo tanto es esencial que en una institucion de servicio publico como lo es el

GAD Municipal de Rocafuerte se cumpla con los siguientes componentes basicos:
e Estructura organica funcional
e Manual de clasificacion de cargos, que es el tema en estudio

e Sistema remunerativo de acuerdo a la escala de las tablas del Ministerio de

Relaciones Laborales vy,

e Como soporte a los elementos anteriores el manual de fortalecimiento

institucional.

Con la implementacion del manual de descripcion de cargos el GAD Municipal de
Rocafuerte estara en capacidad de poseer los mecanismos por los cuales pueda administrar
el recurso humano y éste a su vez de forma eficiente el recurso publico a su cargo.
Permitira decidir de qué forma debera dividirse el conjunto total de tareas de la
organizacion ya sea en areas, divisiones, departamentos unidades de trabajo etc., es decir,
favorece a decidir la estructura de la empresa u organizacion. Serd una herramienta técnica
de analisis de la dimension institucional de la municipalidad, con la cual tendra una vision
macro para establecer la poblacion laboral o niimero de plazas o puestos Optimos para
atender los bienes y servicios municipales. Aportara con indicadores para los
procedimientos que conforme a las leyes vigentes del sector publico deberan observarse
para la adecuada implementacion de procesos de redimensionamiento institucional, asi
mismo permitird comprender la forma en que se distribuye la autoridad para la toma de
decisiones, a conocer las relaciones de dependencia jerdrquica en una organizacion, asi

como la cantidad y tipos de puestos que estan bajo las 6rdenes de uno de nivel superior.

Con el manual de descripcion de cargos la estructura organizacional respondera al
cumplimiento de la mision que es la de otorgar servicios publicos y sociales de demanda

colectiva para elevar la calidad de vida de sus ciudadanos. Cada area organizacional estara



a cargo de un proceso de administracion integra de un servicio o producto de tal manera
que los resultados esperados puedan incidir en la satisfaccion del cliente propiciando un
mayor compromiso en la gestion facilitando el control y rendicion de cuentas a través de la

evaluacion de desempefio a cada uno de los funcionarios de la institucion.

La seleccion y reclutamiento de personal tendra los pardmetros y elementos de analisis
minimos necesarios para su escogimiento cumpliendo asi con la Ley de Servicio Publico
en lo referente a llenar las vacantes por medio de concurso de oposicion y méritos y el
producto final serd un servicio de calidad. Cada cargo estard ubicado en su debida escala
remunerativa dependiendo de la complejidad del puesto lo cual creara un clima laboral

satisfactorio al cliente interno de la entidad laboral.

De manera general se puede afirmar que con el manual de descripcion de cargos la
Institucion brindara bienes y servicios de forma organizada, oportuna y de calidad con un

recurso humano 6ptimo, capacitado y calificado.

1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA

(,Qué influencia tiene la descripcion de cargos para lograr una eficiente gestion

administrativa en una organizacion publica, como en el GAD Municipal de Rocafuerte?

1.5. DELIMITACION: CAMPO, AREA, ASPECTO TEMPORAL - ESPACIAL

CAMPO: De las Ciencias Administrativas
AREA: Recursos Humanos

ASPECTO: Descripcion de cargos



TEMPORAL: Afio 2013

ESPACIAL: Municipio de Rocafuerte

1.6. JUSTIFICACION

En los actuales momentos se habla mucho de las reingenierias de personal, que deben
hacerse en las instituciones del estado y en los gobiernos locales para mejorar los bienes y
servicios publicos con el fin de que satisfagan plenamente las expectativas y
requerimientos de los habitantes del canton, para cumplir con el objetivo fundamental de
elevar de manera sostenida la calidad de prestacion de servicios a los ciudadanos de

Rocafuerte.

Esto no fuera posible si no se cuenta con una herramienta basica como es el manual de
descripcion de cargos, es asi, que las estadisticas muestran que muchos de estos intentos
han fracasado por no contarse con normas y lineamientos que promuevan la conformacion
de un esquema sistémico de Administracion Municipal donde cada una de las unidades
organizacionales gestionen un portafolio de productos diferenciados y complementarios
para marcar responsabilidades, promover su control y evaluar los resultados esperados. En
definitiva cada area de la estructura justifica su existencia en funcion de la gestion de un

portafolio de productos.

Es importante mencionar que la Constitucion Politica del Estado concede a los
gobiernos cantonales el gozo de plena autonomia, enmarcada dentro de los preceptos
legales correspondientes. Asi mismo el Codigo Organico de Ordenamiento Territorial
Autonomias y Descentralizacion (COOTAD) confiere autonomia politica, administrativa y
financiera, es entonces que el recurso humano jugara un papel preponderante en la toma de

decisiones y acciones con su capacidad intelectual y operativa para ser competitivos ante



otros Municipios y autosustentables en la generacion de servicios, recursos y bienes, pero
si no se estd preparado con un recurso humano conocedor de sus funciones y con la
capacidad minima necesaria para cada area administrativa se corre con el riesgo de fracasar
ante estos nuevos retos que plantea la modernizacion del estado en su afan de dejar en el

pasado el paternalismo al cual estibamos acostumbrados.

La Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) que reemplazé a la derogada ley
Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSCCA), plantea nuevos retos en
lo que a administracion de recursos humanos se refiere para todos los organismos del
estado, obliga a las entidades publicas tener en sus filas personal suficiente y capacitado
con el perfil adecuado para cumplir con las actividades encomendadas con eficiencia y
eficacia, lo cual serd medible a través de los indicadores de gestion, establecidos para la
evaluacion del desempefio. Es asi que el desafio para los administradores de recursos
humanos se convierte en un reto el cual deberan asumir con la capacidad necesaria pero
con una herramienta viable bajo el brazo, siendo una de ellas el manual de descripcion de

cargos.

Con este trabajo se aportard con una herramienta que posibilite una eficiente gestion
administrativa en el GAD Municipal de Rocafuerte y con ello se beneficien no solo
quienes forman parte de dicha institucion sino toda la comunidad a la que presta sus
servicios, ademas sirva de modelo para que otros gobiernos locales implementen sus

propios manuales.

Para la realizacion de esta investigacion se cuenta con la colaboracion y predisposicion
de la autoridad maxima de la institucion (Alcalde), ademas el Director de Recursos
Humanos brindara todas las facilidades para poder tener acceso a cada una de las areas
administrativas, dialogar y obtener informacion por parte de los directores departamentales

y conocer el funcionamiento del personal a su cargo.



De parte del investigador se tiene cierta experiencia en el ambito Municipal por ser

funcionario de carrera en una Municipalidad similar a la que se plantea como tema de

estudio y tiene acceso a informacion relacionada con los gobiernos locales municipales.

1.7. OBJETIVOS

1.7.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar un estudio relacionado con la descripcion de cargos y su aporte a la gestion

administrativa en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipio de Rocafuerte en el

ano 2013.

1.7.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Constatar si existe una descripcion de cargos necesarios y sus funciones para la

administracion del Municipio de Rocafuerte.

Conocer si esta capacitado el recurso humano en la Municipalidad de Rocafuerte

para facilitar el proceso de reingenieria del personal.

Determinar cuéles son las funciones especificas que realiza el recurso humano del

Municipio de Rocafuerte en la actualidad.

Investigar si en la actualidad los jefes departamentales realizan evaluaciones de

desempefio del recurso humano a su cargo.

Verificar si dentro de la municipalidad consideran necesario que se determinen los
cargos del personal, jerarquizando y responsabilizando las funciones de cada puesto

de trabajo.

Identificar si el GAD Municipal de Rocafuerte cuenta con una estructura organica

funcional acorde a los requerimientos actuales en la prestacion de servicios publicos

Presentar la propuesta del disefio de un manual de cargo para el Municipio de

Rocafuerte.
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CAPITULO 11

2. MARCO TEORICO

2.1. ESTUDIOS REALIZADOS SOBRE EL TEMA

GAD Municipales con poblaciones de mayor tamafo como los de Guayaquil, Quito y
Cuenca, han basado su gestion administrativa con la implementacion de los manuales de
descripcion de cargos creando sistemas y procesos adaptados a las nuevas estructuras,
adoptando una variedad de técnicas que permiten su implementacion. Este proceso ha ido
mejorandose con el pasar del tiempo y se han basado en modelos y experiencias positivas

de otros Municipios de Latinoamérica.

En la provincia de Manabi es un aspecto relativamente nuevo el tema de la descripcion
de cargos, aunque de una manera informal se viene poniendo en practica en algunos
Municipios con esquemas y formatos desactualizados en el tiempo y no ajustado a la

realidad social de las organizaciones modernas.

Son pocas las instituciones de la administracion publica local que tienen elaborados sus
manuales de descripcion de cargos, esto obliga a las maximas autoridades de las
organizaciones a establecer politicas de implementacion de estas herramientas siempre
considerando al factor humano como la formula idonea para lograr la excelencia en la

consecucion de las metas y objetivos planteados.

En lo que respecta a trabajos de investigacion realizados en universidades manabitas
sobre este tema, no existen antecedentes pero se cuenta con una amplia bibliografia sobre

administracion de recursos humanos realizada por autores expertos en esta drea y que han
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basado sus escritos en la experiencia de otros paises con mayor grado de desarrollo

empresarial, institucional y organizacional.

2.2. FUNDAMENTO FILOSOFICO

La razon impera en todas y cada una de las acciones del proyecto para buscar la
excelencia del recurso humano poseedor de la inteligencia generadora de capacidad

intelectual.

Segtin OSHO (2005, contraportada):

Inteligencia e intelectualidad no son sinonimos. La inteligencia es intrinseca a todos los
seres vivos sin excepcion; es una cualidad natural de la vida. La intelectualidad en
cambio es adquirida. Pero si eres inteligente, tG mismo podrds resolver todos tus
problemas. Aunque para ello deberas enfrentarte y vencer al gran enemigo de la
inteligencia, un enemigo que la paraliza y destruye el miedo.

Se hace referencia a este parrafo porque en un mundo moderno globalizado y de
constantes cambios es imprescindible que se imponga la inteligencia del ser humano

agregando valores y principios en cada uno de sus actos.

Sacarle provecho a su inteligencia emocional y descubrir las inteligencias multiples de
acuerdo a lo que manifiestan Daniel Goleman y Howard Gardner al referirse a la
inteligencia emocional y las inteligencias multiples, respectivamente poniendo en practica
estos aspectos la mision de servicios a la colectividad impregnaran valores de caracter

intrinseco en cada una de las areas de la institucion.
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2.3. FUNDAMENTO SOCIAL

La clasificacion, seleccion y reclutamiento de personal, se hace sin considerar sexo, raza
o cualquier otro aspecto discriminante, pensando solo en los elementos de analisis que

retna el perfil idoneo para cada cargo.

La mision de brindar un Optimo servicio a la colectividad impregna valores de
satisfaccion en el ser humano por el deber cumplido, eleva el autoestima y contribuye al

engrandecimiento y prestigio de la organizacion.

Los gobiernos municipales antes que constructores de infraestructura son entidades
prestadoras de servicio publico colectivo en la que el principal objetivo es cumplir con las

demandas del ciudadano que habita cada region.

2.4. FUNDAMENTO ECONOMICO

La utilizacién de un manual de descripcion de cargos permite que cada trabajador reciba
una remuneracion justa y acorde a sus conocimientos, capacidades, habilidades, destrezas y

competencias que posean dentro de la organizacion.

Un recurso humano subvalorado y subutilizado provoca directamente una injusticia en

la distribucion de tareas y en sus salarios.
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2.5. FUNDAMENTO LEGAL

El marco legal que regula los aspectos politicos sociales econdomicos Yy
administrativos en nuestro pais ha ido sobrellevando constante cambios en pro de dar
una mejor calidad de vida a los ciudadanos y que sus actos se desarrollen con total
transparencia. Es asi que nuestra carta magna sufri6 cambios y entr6 en vigencia a partir
del afio 2008 luego de ser aprobada mediante referéndum por el pueblo ecuatoriano.
Posterior a esto se han ido derogando leyes especificas y entrando en vigencia nuevas
leyes como en el caso concreto de las municipalidades que las regulaba la Ley Organica
de Régimen Municipal (LORM) derogada en octubre del 2010 hoy el Codigo Orgénico
de Ordenamiento Territorial Autonomias y Descentralizacion (COOTAD) aprobado en
la misma fecha indicada. Los aspectos administrativos dentro de las organizaciones del
sector publico han sido normados mediante la creacion de otras leyes como es el caso de
la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) creada en octubre del 2010 del presente
afo que suplio6 a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSCCA)
que era la que amparaba a los funcionarios de carrera denominados empleados en las
instituciones publicas. Es necesario aclarar que paralela a esta ley existe el Codigo de
Trabajo que es una modalidad de contratacion aplicable segin la conveniencia

institucional.

Para el desarrollo de la presente tesis se tomara en consideracion los articulos y
enunciados necesarios de las leyes en referencia en lo que tiene que ver al sector
publico, gobiernos locales (sus competencias, funciones) y al recurso humano que

presta su contingente.

1.- CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Art. 225. El sector publico comprende:
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2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad

dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector
publico y regulara el ingreso, ascenso, promocién, incentivos, régimen disciplinario,

estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores.

Art. 234.- El estado garantizard la formacion y capacitacion continua de las servidoras y
servidores publicos a través de las escuelas, institutos, academias y programas de
formacion o capacitacion del sector publico y la coordinacion con instituciones nacionales

e internacionales que operen bajo acuerdos con el estado.

2.- LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO-LOSEP

Art. 2.- OBJETIVO.- El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo
propender al desarrollo profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos para
lograr el permanente mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del estado y
de sus instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un
sistema de gestion del recurso humano sustentado en la igualdad de derechos,

oportunidades y la no discriminacion.
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Art. 3.- AMBITO.- Las disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en
materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica, que

comprende:

2. Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado y regimenes especiales;

Art. 4.- SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS.- Seran servidoras y servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten

servicios o ejerzan un cargo, funcioén o dignidad dentro del sector publico.

Las trabajadoras y trabajadores del sector publico estaran sujetos al Codigo de Trabajo.

Art. 22.- DEBERES DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS

F. Cumplir en forma permanente en el ejercicio de sus funciones, con atencion debida al
publico y asistirlo con la informacién oportuna y pertinente, garantizando el derecho de la

poblacion a servicios publicos de Optima calidad;

I. Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos humanos

y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente

J. Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones.

Art. 23.- DERECHOS DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS
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B. Percibir una remuneracion justa, que sera proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este concepto

correspondan a la servidora o servidor son irrenunciables;

N. Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas e

intelectuales.

Art. 24.- PROHIBICIONES DE LAS O LOS SERVIDORES PUBLICOS

C. Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la

prestacion del servicio a que estd obligado de acuerdo a las funciones de su cargo.

Art. 51.- COMPETENCIA DEL MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES
EN EL AMBITO DE ESTA LEY

A. Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir las
normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos conforme lo

determinado en esta ley;

B. Proponer las politicas de estado y de gobierno relacionadas con la administracion de

recursos humanos del sector publico;

C. Establecer politicas nacionales y normas técnicas de capacitacion, asi como coordinar

la ejecucion de programas de formacion y capacitacion;
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H. Requerir de las unidades de administracion del talento humano de la Administracion
central e institucional, informacion relacionada con el talento humano, remuneraciones

e ingresos complementarios que deberan ser remitidos en el plazo de quince dias;

I. Emitir criterios sobre la aplicacion de los preceptos legales en materia de
remuneraciones, ingresos complementarios y recurso humano del sector publico y

absolver las consultas que formulen las instituciones sefialadas en el Art. 3 de esta ley.

Art. 52.- DE LAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS
UNIDADES DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

D. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos

institucionales con enfoque en la gestion de competencias laborales;

E. Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional, recurso humano y

remuneraciones;

J. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales, sobre
seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el estatuto,
manual de procesos de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos genéricos e

institucional.

Art. 54.- DE SU ESTRUCTURACION

El sistema integrado de desarrollo del recurso humano del servicio publico esta

conformado por los subsistemas de planificacion del recurso humano, clasificacion de
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puestos, reclutamiento y seleccion de personal, formacion, capacitacion, desarrollo

profesional y evaluacion del desempeiio.

Art. 61.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO
PUBLICO

El subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las

entidades, organismos, o personas juridicas de las sefialadas en el art. 3 de esta ley.

Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, dificultad, ubicacion geografica,
ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos

de aptitud, instruccion y experiencia necesarios para su desempefio de los puestos publicos.

La clasificacion sefialarda el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la

distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

3.- CODIGO ORGANICO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL AUTONOMIAS
Y DESCENTRALIZACION (COOTAD)

Art. 57.- ATRIBUCIONES DEL CONCEJO CANTONAL

F. Conocer la estructura organica funcional del gobierno autonomo descentralizado

Municipal.
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ART. 60.- ATRIBUCIONES DEL ALCALDE O ALCALDESA

I. Resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo, expedir,
previo conocimiento del concejo, la estructura organica funcional del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal; nombrar y remover a los funcionarios de direccion, Procurador
Sindico y demads servidores publicos de libre nombramiento y remocion del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal;

W. Dirigir y supervisar las actividades de la Municipalidad, coordinando y controlando el

funcionamiento de los distintos departamentos.

ART. 354.- REGIMEN APLICABLE

Los servidores publicos de cada Gobierno Auténomo Descentralizado se regiran por el

marco legal que establezca la Ley que regule el servicio publico y su propia normativa.

ART. 360.- ADMINISTRACION

La administracion del talento humano de los Gobiernos Autonomos Descentralizados
serd autonoma y se regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren

establecidas en la Ley.

Las funciones departamentales anteriormente se encontraban claramente establecidas en
la ley orgéanica de régimen municipal. En el COOTAD no se especifican literalmente, es la
maxima autoridad quien debe expedir el organico funcional dependiendo de la realidad

territorial y necesidades de cada poblacion.
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2.6. FUNDAMENTO TEORICO

Para el desarrollo de este tema de tesis y poder validar los métodos y técnicas que se
empleara en el proceso de elaboracion de un manual de descripcion de cargos se debe tener
en primer término, claro los conceptos bésicos y se empezard para ello definiendo que es

puesto.

El puesto se “basa en las nociones de tarea, obligacion y funcion” (Chiavenato, 2000, p
203) por lo tanto es un conjunto de funciones, tareas y obligaciones con una posicion
definida en la estructura organizacional, mejor ilustrada en el organigrama de la empresa o
institucion, donde se puede apreciar la relacion entre un puesto y los demas de la
organizacion y su posicion. En conclusion es la relacion entre dos o mas personas. El
puesto se constituye en una parte integral de la organizacion por consiguiente fija en el
organigrama con obligaciones y responsabilidades que lo diferencian de los demas puestos.
La posicion de este en el organigrama establece el nivel de jerarquia, a que puesto

subordina, sus subordinados y el departamento o area al que pertenecen.

Es importante mencionar que todo puesto tiene una o varias personas como ocupante,

hay puestos que tienen uno solo ocupante como los del nivel jerarquico directriz.

El disefio de puestos (Chiavenato, 2000, p 204.) se fundamenta en cuatro condiciones

elementales:

a) “El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante debera desempefiar (contenido
del puesto).

b) Como debe desempenar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y
procedimientos de trabajo).

¢) A quien le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), relacion con su

jefatura.
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d) A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), relacién con sus

subordinados”.

En razén a lo expuesto el disefio de puestos es el conjunto de labores que un
postulante debera ejercer para cumplir con responsabilidad obligaciones a través de
métodos y procedimientos, reportando a un superior lo encomendado y supervisando

otros puestos de menor rango.

El disefio de puestos debe ser responsabilidad de los encargados de area o
departamento en un proceso continuo de revision de actividades adaptadas a los
continuos cambios evolutivos e innovacion en las organizaciones y a las
transformaciones tecnoldgicas, econdmicas, sociales culturales y legales, mas aun en los
momentos actuales en que la globalizacion obliga a las empresas a estar preparadas para

ser mas competitivas y no terminar desapareciendo o absorbidas por las més preparadas.

Con el transcurrir del tiempo han existido tres modelos de disefio de puestos: El
modelo cléasico o tradicional implantado a principios del siglo XX por los ingenieros
que iniciaron el movimiento de la administracion cientifica, entre ellos Taylor, Gantt y
Gilbreth. Este modelo indicaba que con métodos cientificos se podia proyectar los

puestos, preparar al personal y asi obtener la méxima eficiencia posible.

De acuerdo a Gantt y Gilbreth la formula para lograr 6ptimos resultados de
produccion era determinar la mejor manera de realizar las tareas de un puesto y la
utilizacion de incentivos salariales como premios de produccion a esto se lo conocia
como racionalizacion de trabajo, las cuales mediante técnicas para estudiar el tiempo y
movimiento se buscaba separar el pensamiento (gerencia) y el nivel operativo de las
actividades (trabajador), la idea conceptual de las empresas era hacer y no pensar, en

pocas palabras el jefe ordenaba y el trabajador simplemente obedecia y operaba, la
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posibilidad de capacitacion para el puesto se restringia a ciertas habilidades especificas
necesarias para realizar la tarea, entre mas simple y repetitivas fueran éstas, mayor seria

la eficiencia del trabajador.

Este modelo clasico o tradicional quedd obsoleto en el tiempo, a pesar de haber
aportado con la reorganizacion de tareas en las industrias por varios aspectos; el primero
y el més importante por mirar al hombre como una maquina o parte de la maquina que
solo sirve para producir, mas significativo es la tecnologia, que el ser humano. La
subdivision y descomposicion de las tareas, cada persona realiza una tarea simple y
repetitiva que debe realizarla en un tiempo determinado ya estandarizado
cientificamente en definitiva el porcentaje de eficiencia debia ser igual al cien por ciento
de produccion. La poca o ninguna relacion entre las personas y la organizacion y por
ultimo llegar a considerar que este modelo era definitivo que estaba hecho para durar

para siempre, que no suftriria cambios.

Como respuesta a el modelo tradicional de la administracion cientifica para el
disefio de puestos que imperaba en la época nace en la década de 1930 el modelo
humanista o de las relaciones humanas como reaccion a la forma como se trataban a las
personas, los factores que la administracion cientifica consideraba como unicos, fueron
desechados por la escuela de las relaciones humanas, hubieron cambios considerables
como el de sustituir la ingenieria industrial por las ciencias sociales, la organizacion
social por la informal las jefaturas por liderazgo, el mando por el don de persuadir, el
incentivo salarial por las recompensas sociales, el cansancio fisiologico por la fatiga
psicologica, la conducta del individuo por el comportamiento del grupo, entre otros
aspectos considerado los mas importantes. Fueron cambios revolucionarios que
apuntaban a una administracion de espiritu democratico, esto conllevo a que se realicen
los primeros estudios sobre liderazgo, motivacién, comunicacion y otros aspectos
referente a las personas. Las tareas, la estructura y la maquina dejaron de ser el motivo

de mayor interés de los administradores para enfocar su mirada en el ser humano.
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Aun asi este modelo no aportd con cambios transcendentales en el disefio de
puestos ya que éste se enfocaba mas en el contexto del puesto y las condiciones sociales
en las que se desarrollaba, antes que en el contenido del puesto y su realizacion. Crea un
mejor ambiente de interaccion entre el personal y los superiores, dandoles la
oportunidad de participar en algunas decisiones relacionadas con las tareas del area. En
sintesis como lo dice Chiavenato este modelo se preocupd de la envoltura pero no del

producto.

El tercer modelo de disefio de puesto es el situacional, con una perspectiva mas
moderna y amplia que enfoca dos variables: las diferencias individuales de las personas
y las tareas involucradas. A este convergen tres variables: la estructura de la

organizacion, la tarea y la persona que la desempenara.

La diferencia de este modelo con los dos anteriores esta en que al puesto, ya no se
lo mira como permanente y definitivo, como que estos fueran perfectos o no tuvieran
que ser mejorados incluso hasta modificados, la presuncion de estabilidad y la duracion
de los objetivos cambia por un modelo dindmico, que se basa en la continua ampliacién
del puesto con el enriquecimiento de las tareas, es por esto que el modelo situacional es
cambiante y va de la mano con el desempefio personal del ocupante y el desarrollo

tecnologico de las tareas.

Como lo manifiesta el autor en un mundo cambiante los puestos no pueden
permanecer estaticos ni permanentes por la fuerte competencia que exige productividad
y calidad. Actualmente las organizaciones estan obligadas a alcanzar altos niveles de
desempefio logrado a través del mejoramiento del talento creativo, la autodireccion y
autocontrol de sus integrantes y proporcionado por medio de oportunidades para la

satisfaccion de sus necesidades individuales.
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El modelo situacional plantea la presencia de objetivos cuya elaboracion debe ser
hecha entre el gerente y el ocupante para mejorar el desempefio departamental creando
un factor psicolégico que elevard la motivacion intrinseca, un desempefio de alta
calidad, una elevada satisfaccion en el trabajo y reduccion de faltas. Aunque los
indicadores de satisfaccion en el trabajo sean diversos, se sabe que el puesto influye en
el desempefio y motivacion de las personas, como en la satisfaccion. Hay personas que
no estan satisfechas con lo que hacen, como también hay personas que realizan labores
interesantes, que estan mas satisfechas con sus trabajos que las personas que llevan a
cabo labores repetitivas y rutinarias. Estas personas felices consideran su trabajo como
algo significativo y valioso, siente responsabilidad en los resultados y sabe los

resultados que obtiene al hacer este trabajo.

Para lograr la motivacion en las personas y sus actividades no se vuelvan rutinarias
debe existir un enriquecimiento del puesto, denominado también ampliacion del puesto
para darle un mayor significado al trabajo, y consiste en aumentar deliberada y
paulatinamente los objetivos, las responsabilidades y los desafios de las tareas del
puesto. “El enriquecimiento del puesto puede ser horizontal (mediante la adicion de
nuevas responsabilidades del mismo nivel) o vertical (mediante la adicion de nuevas
responsabilidades de nivel paulatinamente mas elevado”). (Chiavenato, 2000, pag. 214)
Esta manera de actuar en las empresas ha demostrado que se ha logrado un mejor
desempefio en los trabajadores y menos gente insatisfecha con su trabajo, aunque estos
cambios muchas veces crean reacciones negativas en algunos trabajadores que se
sienten inseguros ante las innovaciones y no estar preparados para asumir los nuevos
retos que plantea la organizacion. Por lo tanto el principal dilema con el que se

enfrentaria el enriquecimiento de puestos seria la resistencia al cambio.

Este enriquecimiento de puestos debe ir de la mano con la satisfaccion en el trabajo
para lograr un mejor rendimiento. Esta satisfaccion es la evaluacion que una persona

hace de su puesto de trabajo y del ambiente laboral, lo que nos gusta o nos disgusta de
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nuestro trabajo y el ambiente en el que se desarrolla tiene un efecto importante en
nuestra manera de actuar. Uno de los dichos mas antiguos del mundo de la empresa es
que “un trabajador feliz es un trabajador productivo”, por lo tanto una relacion
moderada entre satisfaccion y rendimiento ejerce una influencia importante en la
satisfaccion de los clientes dando como resultado clientes contentos lo que a su vez

aumentan los ingresos y beneficios.

Es asi que las organizaciones estdn en la obligacion de lograr cambios de
mentalidad en los ocupantes de cada uno de los puestos a través de la comunicacion
constante, la preparacion y capacitacion adecuada y sobre todo el ambiente laboral del
trabajador. La adecuacion al puesto, mejorard las relaciones entre las personas y el
trabajo, cambios importantes en la cultura organizacional, lo cual se vera reflejado en la
mejoria de las condiciones de trabajo y en el aumento de productividad, lo cual podra

ser medible a través de la retroalimentacion.

De acuerdo a las experiencias observadas en muchas organizaciones la tendencia
actual en el disefio de puestos es la creacion de equipos de trabajos, autbnomos o auto
administrados. Estos equipos de trabajo tienen la capacidad para la toma de decisiones
en un proceso en el que todos participan con responsabilidad, en el cumplimiento de
tareas compartidas. La caracteristica principal de los equipos de trabajo es la habilidad
para desempenar diferentes tareas. Los miembros del grupo deciden entre si las labores
a desempefiar cada actor, asi mismo son responsables de los resultados y metas
propuestas, de la capacitacion necesaria para mejorar en las actividades y la evaluacion

de cada integrante como indicador de la calidad del trabajo del equipo.

Tenemos que distinguir entre equipos y grupos, ya que todos los equipos son grupos
pero no todos los grupos son equipos. Como ejemplo podemos citar que los empleados

reunidos en una misma 4rea, para presenciar una ceremonia son un grupo, pero no tienen
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necesariamente ninguna interdependencia ni objetivos empresariales comunes. En el tema
del comportamiento empresarial, las investigaciones se centran en los equipos o sea grupos

que tienen un objetivo empresarial.

Es asi que los equipos se vuelven mas eficaces porque en condiciones adecuadas
tienden a ser mejores que los individuos aislados para tomar decisiones, crean sinergias
sumando sus conocimientos para buscar mejores alternativas, porque la revision de la

decision la realiza gente con perspectivas diversas.

De acuerdo a Schermerhorn (1996, p 275) los atributos principales que fortalecen a los

equipos de trabajo por lo general son:

e Participacion: existe compromiso con la delegacion de autoridad y la autoayuda.

e Responsabilidad: todos los miembros se sienten responsables con el resultado
del desempefio.

e (laridad: los integrantes saben, entienden y apoyan los objetivos del equipo.

e Interaccion: existe comunicacion en un ambiente libre y confiable.

e Flexibilidad: existe el deseo de modificar y mejorar el desempeiio.

e (Concentracion: los miembros se dedican a alcanzar las expectativas propuestas.

e Creatividad: los talentos e ideas se usan en beneficio del equipo.

e Rapidez: se actia con premura ante los problemas y oportunidades.

Una vez definido lo que es puesto y los modelos que han ido pasando a través del
tiempo, entraremos a la descripcion de puestos y para conocer su contenido es necesario
describirlo y consiste en enunciar las tareas y responsabilidades que lo conforman y lo
hacen distinto al resto de puestos existente en la organizacion. Es la relacion de las

responsabilidades o tareas, lo que tiene que hacer el ocupante o postulante, el periodo de
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realizacion que viene siendo cuando lo hace, los métodos a utilizar para cumplir con sus

responsabilidades que es como lo hace y el logro de los objetivos que es por qué lo hace.

Estas obligaciones enunciadas son responsabilidad del empleado que desempena el
puesto y contribuyen a lograr los objetivos en la organizacién. En resumen manifiesta
Chiavenato la descripcion de puestos se refiere al contenido de los puestos, es decir, a los

aspectos intrinsecos de estos.

Esta descripcion de puestos se convierte en un documento indispensable en el que se
enumeran los objetivos y funciones del puesto, su entorno social y las dimensiones que
influyen o afectan a dicho puesto y que lo diferencian de otros puestos de la organizacion.
En este documento se detalla lo que idealmente debe hacer el ocupante del puesto, no
necesariamente lo que hace, asi como la frecuencia en lo que hace, como lo hace y para

que lo hace.

Algunos autores manifiestan con mucho acierto que el puesto viene siendo la unidad
basica de las organizaciones, por lo tanto un area o departamento consiste en un conjunto
de puestos, y la suma de todas las areas o departamentos conforman la organizacion, por
consiguiente es importante conocer la vision , mision y objetivos de la institucion para
tener en claro el rumbo de la organizacion y comenzar a describir los puestos partiendo
desde los puestos directrices y los diferentes niveles de subordinacion en la escala

jerarquica de la estructura organizacional.

Dentro de los elementos primordiales para describir un puesto mencionaremos los

siguientes:
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1. Datos generales del puesto

Para que un puesto tenga su razéon de ser debe estar correctamente ubicado y

contextualizado dentro del organigrama de la institucion, por lo tanto debe tener:

a) Nombre del puesto

b) Area a la que pertenece

c¢) Localidad en la que se ubica el puesto
d) Numero de plazas existentes

e) Edad y sexo requeridos

f) Lineas de reporte directo y funcional

g) La mision o razon de ser del puesto.

2. Objetivo del puesto

Es el resultado especifico de lo que se espera obtener y que debe alcanzar el ocupante
del puesto, por lo general estan intimamente ligados a los objetivos del jefe inmediato para

aportar a la consecucion de los objetivos organizacionales, mision y vision de la empresa.

3. Funciones del puesto

Una vez que tenemos definido los objetivos del puesto comenzamos a establecer las
tareas y responsabilidades para el logro de los mismos a través de lo que llamaremos
funciones. Cada funcion debera reflejar una sola tarea o responsabilidad especifica. Es
evidente que la trascendencia de cada funcion es diferente, por lo tanto unas tienen mayor

relevancia que otras en cuanto a la importancia en el desempeio del puesto.
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4. Entorno social en la descripcion de puestos

La importancia del entorno social radica en que ubica al puesto dentro de un
contexto social en el cual el ocupante demostrara sus habilidades y competencias
laborales. En el entorno social se identifican los siguientes actores:

e Jefe inmediato

e Jefes indirectos

e C(Clientes externos

e C(lientes internos

e Proveedores

e Compaiieros de trabajo
e Subordinados

e Comité interdisciplinario

En esta definicion se indica el tipo de dependencia o contacto que el ocupante del
puesto debera tener con cada uno de los actores es decir “Establecer, mejorar o continuar”
los vinculos de relacion con sus aliados estratégicos mediante la creacion de canales de
comunicacion estrecha entre los involucrados. Una vez descrito el puesto continuamos con
el andlisis del puesto de trabajo que es analizar el puesto en relacion con los requisitos que

este asigna a sus ocupantes (aspectos extrinsecos).

El andlisis de puestos es el procedimiento mediante el cual se determinan los deberes y
las responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas en términos de capacidad y
experiencia que deben ser contratadas para ocuparlas, igualmente se puede definir como el
procedimiento de recoleccion, evaluacion, y organizacion de informacioén sobre un puesto

de trabajo determinado.
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Se recomienda realizar un analisis de puesto de una organizacion en los siguientes

Casos:

Cuando se funda la organizacion

Cuando se crean nuevos puestos

Cuando se modifican de manera significativa los puestos como resultado de
nuevas metodologias o procedimientos.

Cuando se va a modificar o actualizar el sistema de compensacién y de salarios
de una empresa

Cuando no existen tareas especificas por cumplir

Cuando hay duplicidad de funciones y esfuerzos

Cuando la contratacion y seleccion de personal es ineficaz, se asigna a
empleados tareas para las cuales no tienen las condiciones necesarias.

Cuando la mano de obra no esta lo suficientemente capacitada

Cuando la productividad general de la empresa no resulta aceptable para la
administracion

Cuando la corriente de trabajo no es uniforme, padece de retrasos y es

incompleta.

El andlisis de puesto de trabajo permite validar técnicas y métodos que se emplean para

tomar decisiones de contratacion de personal, ademas proporciona la base para el

establecimiento de temas que son claves para la empresa u organizacion, permite decidir la

forma en que ha de dividirse el conjunto total de tareas de la empresa y establecer los

criterios de rendimiento del puesto con el fin de evaluar el rendimiento individual y de

equipo. De esta forma podemos comprobar lo beneficioso que resulta para los

administradores de la organizacion contar con un andlisis de cargo ya que mejora su

conocimiento sobre el flujo de trabajo de su unidad, permite una mejor seleccion del

recurso humano y facilita una correcta evaluacion objetiva de sus subalternos. Asimismo

tiene sus beneficios para el empleado al permitirle conocer y comprender mejor los deberes

del puesto y ser una guia esencial para su auto desarrollo entre otros beneficios.
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Todo lo manifestado no seria posible de lograr si en el proceso de obtencion de

informacion para el analisis de puesto no se cuenta con los siguientes elementos:

e Apoyo predisposicion y colaboracion de los administradores empleados de la
organizacion a brindar toda la informacion requerida.

e Identificacion de todos y cada uno de los puestos que se van a analizar.

e Escogimiento del método que se utilizara para la obtencion de datos.

e Reunir y organizar la informacion obtenida.

e Revisar la informacion con los participantes.

e Desarrollar una descripcion y especificacion del puesto.

Asimismo el analisis de puesto tiene su estructura (Chiavenato, 2000, pag. 229, 230) y

se resume en cuatro tipos de requisitos basicos:

1. Requisitos intelectuales

e Escolaridad indispensable
e Experiencia indispensable
e Adaptabilidad al puesto

e Iniciativa requerida

e Aptitudes requeridas

2. Requisitos fisicos
e Esfuerzo fisico requerido
e Concentracion visual

e Destrezas o habilidades

e Complexion fisica requerida.
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3. Responsabilidades adquiridas

e Supervision del personal

e Material, herramientas o equipo
e Dinero, titulos o documentos

e Relaciones internas o externas

e [Informacién confidencial

4. Condiciones de trabajo

e Ambiente de trabajo
e Riesgos de trabajo
e Accidentes de trabajo

e Enfermedades profesionales

La descripcion y el andlisis estan intimamente relacionados en sus propdsitos y en los
procesos de obtencion de informacion aunque son dos técnicas distintas, la primera define
el contenido del puesto (qué hace, como lo hace, y porqué lo hace) y el segundo estudia y
determina los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto exige. El analisis

permite valorar y clasificar puestos posteriores para su comparacion.

La descripcion y el andlisis de puestos se basa en dos elementos, la tarea de
proporcionar la informacion sobre el puesto es responsabilidad de linea y la recoleccion y
organizacion de la informacion corresponde a la funcion de staff representado por el
analista de puestos, este recoge la informacién, la analiza y desarrolla los datos
ocupacionales que se relacionen con los puestos de la empresa, los requisitos minimos
necesarios y las caracteristicas del ocupante asi como también requisitos fisicos e

intelectuales necesarios para el correcto desenvolvimiento de las actividades es asi que este
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analista puede ser un empleado especializado del staff, el jefe del departamento en el que

se encuentra el puesto que va a ser descrito y analizado, o el mismo ocupante del puesto.

Un adecuado analisis y descripcion de puestos logrard que la administracion satisfaga
sus necesidades en aspectos criticos de politicas de personal, como remuneraciones,
contratacion 'y seleccion, disefio organizacional, evaluacion del desempefio y la

planificacion de la mano de obra.

Es menester mencionar que la descripcion de puestos no puede ser confundida con el
analisis y con el perfil de puestos. En la descripcion se enuncia lo que se espera que el
ocupante de un puesto realice en término de actividades y resultados. El analisis es un
estudio concreto que se realiza para identificar los objetivos y las funciones que realmente
se llevan a cabo por los ocupantes de un puesto especifico, asi como las competencias
laborales que tienen estos ocupantes. El perfil de puesto establece las caracteristicas de
personalidad, las competencias laborales, la experiencia, la formacién, e inclusive las

condiciones de trabajo que el ocupante del puesto debera idealmente tener.

Es importante tener claro estos conceptos en el momento de realizar un estudio en la
estructura de toda organizacién porque podria ocasionar confusion en el proceso de

determinacion y caracterizacion de un puesto.

Como se puede apreciar los procesos administrativos en toda empresa o institucion se
basa en actividades realizadas o por realizarse para un correcto funcionamiento de la
misma y el logro de los objetivos de la organizacion basados en una estructura organica
funcional, es asi que para lograr una correcta descripcion y andlisis de puestos se utilizan
los siguientes métodos los mismos que describiremos mas adelante para validar cuales de
ellos vamos a utilizar para la recoleccion de datos que serviran a nuestra propuesta de

investigacion:
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e (Observacion directa
e (uestionario
e [Entrevista directa

e Métodos mixtos

El método de la observacion directa se lo realiza mediante la observacion fija del
ocupante en el desempefio de sus funciones. El analista tiene el deber de anotar en una hoja
los aspectos y puntos que el considere importante de su observacion. Este método es el mas
viable para analizar a trabajadores que realizan operaciones manuales ya que estas tareas
son facilmente verificables mediante la observacion. Algo importante que hay que dejar en
claro que la observacion no siempre proporciona todas las respuestas ni aclara todas las
dudas, por lo que es necesario completar la informacion mediante una entrevista que se le

puede hacer al ocupante, a su superior o a ambos dependiendo de la situacion.

Las ventajas de este método es que los datos que se obtienen son veraces, no paraliza la
actividad rutinaria del ocupante del puesto, siendo el método ideal para puestos sencillos y

repetitivos.

Las desventajas que presenta este método es que se requiere de un tiempo prolongado
de observacion y analisis, debe existir el contacto directo y verbal con el ocupante del
puesto caso contrario no se obtendra datos verdaderamente importantes para el analisis, si

los puestos son complejos la informacion serd incompleta.

El método del cuestionario consiste en solicitar al personal o a los jefes inmediatos que
respondan a un cuestionario dirigido al analisis de puestos previamente elaborado. El
ocupante responderd por escrito todas las indicaciones sobre el puesto, su contenido y sus
caracteristicas especificas. Este cuestionario debe ser elaborado de tal manera que permita

una facil comprensioén por parte del trabajador sin preguntas rebuscadas y terminologias
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simples de tal manera que permita obtener las respuestas correctas y una informacion que
pueda ser utilizada de manera inmediata. Es importante que este cuestionario sea revisado
en primer lugar por el supervisor y un ocupante a fin de determinar la correcta
comprension de las preguntas, caso contrario corregir o eliminar detalles innecesarios de
dificil comprension. La participacion del analista de puestos en la obtencion de datos es

pasiva mientras que la participacion del ocupante es activa.

El cuestionario al igual que los otros métodos tiene sus ventajas entre estas tenemos que
puede ser contestado por los ocupantes o sus jefes directos de manera conjunta o por
separado asi obtendremos una vision mas amplia del contenido y sus caracteristicas, es el
método mas econdomico y completo, es ideal para analizar puestos de alto nivel sin
perjudicar el tiempo y las actividades de los ejecutivos de la empresa, a la vez permite

actuar con cierta rapidez lo cual no ocurre con los otros puestos.

Entre las desventajas tenemos que el cuestionario puede tener falencias para los puestos
de bajo nivel, los ocupantes pueden tener en ciertos casos dificultad para interpretar las
preguntas y responderlas por escrito, por lo que es necesario una correcta planeacion y
cuidadosa realizacion, por lo que es importante la responsabilidad de linea del gerente y la

funcion de staff en términos de preparacion y obtencion de datos.

Otro método muy utilizado en la descripcion y analisis de cargo es el de la entrevista, es
un método mas flexible y productivo, si la entrevista estd bien estructurada se podra
obtener informacion sobre los aspectos mas importantes del puesto, su naturaleza y la
secuencia de las diferentes tareas que lo componen. Permite cruzar informacion recopilada
de ocupantes de otros puestos similares, garantiza una interaccion directa y dindmica entre
el analista y el empleado eliminando asi dudas y sospechas con énfasis especial en

empleados de dificil acceso o reacios a proporcionar la informacion requerida. Este método

36



se lo puede utilizar con el ocupante del puesto, su jefe inmediato, juntos o por separados o

con uno solo de ellos.

Las ventajas del método de la entrevista es que la obtencion de datos se obtienen a
través de las personas que mejor conocen el puesto, existe la posibilidad de discutir y
aclarar las dudas que se presenten en el didlogo, se lo puede aplicar a puestos de cualquier
tipo o nivel jerarquico, y es el método que proporciona mayor resultado en el andlisis ya

que la obtencion de datos es estandarizada y racional.

Entre las desventajas podemos citar que una entrevista mal dirigida puede propiciar
reacciones negativas en los trabajadores, se puede presentar confusiones entre las
opiniones vertidas y los hechos y si el analista de puestos no esta bien preparado y
capacitado para asumir con responsabilidad esta tarea habra sido una pérdida de tiempo
muy valioso para la organizacion ademas el costo operacional es elevado debido a que se
necesitan analistas con experiencia y con fluidez de dialogo para mejor comprension de las
interrogantes, lo cual provocara por cierto tiempo la paralizacion de su trabajo del ocupante

entrevistado.

Esta demostrado que cada uno de estos métodos para la obtencion de informacion para
el analisis de puestos tiene sus propias caracteristicas, ventajas y desventajas, es asi que
para sacar mayor provecho a las ventajas presentes y fortalecer los datos obtenidos es
utilizar métodos mixtos y de acuerdo a Chiavenato (2000 pag. 233) los mas utilizados son:
Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo llena el
cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el cuestionario como

referencia.

e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y aclarar

los datos obtenidos.
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e Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

e Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

e Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante, entre los

principales.

En la eleccion de una de estas combinaciones se debe considerar elementos particulares
de la organizacion como también los objetivos del anélisis y la descripcion de los puestos,
el personal disponible para realizar la tarea entre otros aspectos.

Con este marco conceptual de referencia tenemos los conocimientos y las nociones
basicas para proceder a disefiar los métodos, las técnicas e instrumentos que utilizaremos

en el proceso de recopilacion de informacion para elaborar nuestra propuesta.
TABLA N° 1

GRAFICO EN LA OBTENCION DE DATOS SOBRE EL PUESTO. (Chiavenato,
2000 pag. 233)

METODOS PARTICIPACION
DEL ANALISTA DEL OCUPANTE
Observacion activa Pasiva
Cuestionario pasiva activa
Entrevista activa activa

Fuente: Idalberto Chiavenato.

Elaborado por: Autor del Proyecto.

Chiavenato indica que este analisis y descripcion de puestos comprende tres etapas:
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La etapa de planeacion que es un trabajo de escritorio en el cual se procede a determinar
los puestos que se van a describir, luego elaborar el organigrama para ubicarlos de acuerdo
a sus funciones, area de accidon, y su nivel jerarquico dentro de la organizacion.
Elaboracion del cronograma de trabajo para organizar las actividades y determinar con cual
de los niveles empezar el andlisis, eleccion de los métodos de analisis a utilizar en el
proceso de investigacion y que han sido descritos en parrafos anteriores, por lo general se
usan métodos mixtos dependiendo de las caracteristicas intelectuales del personal de la

cmpresa.

Luego viene la etapa de la preparacion, en la cual se realiza el reclutamiento, la
seleccion y capacitacion de los analistas. La elaboracion del material de trabajo a ser
utilizado, en la fase de preparacion del ambiente laboral se debe poner al tanto a todo el
personal de la organizacion de las tareas investigativas a ejecutarse y se debe obtener de
antemano por parte de los encargados del area de recursos humanos datos previos como
nombres de ocupantes de puestos, materiales, equipos y herramientas utilizados por los

ocupantes de los puestos.

Por ultimo tenemos la etapa de realizacion, en la que se procede a obtener los datos
sobre los puestos utilizando cualquiera de los métodos mencionados anteriormente, luego
se procede a seleccionar los datos obtenidos para realizar la redaccion provisional y ser
presentada al supervisor inmediato para su aprobacion, desaprobacion o correccion de
ciertos datos, concretado este paso se realiza la redaccion definitiva del analisis de puestos
para poner en conocimiento al departamento correspondiente o el Comité Ejecutivo para

su aprobacion definitiva.

Todo este analisis que se lo realiza en una empresa o institucion determinara las
competencias y el perfil basico que debe tener una persona para ocupar un determinado

puesto y facilitara a los directores de recursos humanos el reclutamiento y seleccion de
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personal, identificard los procesos de capacitacion continua, la planificacion operativa
anual y luego poder valorar el fiel cumplimiento de actividades y si existieran debilidades

en el equipamiento de cada puesto poder suplir estas necesidades.

En base a lo que establece Chiavenato (2000, pag.235.) casi todas las actividades del
talento humano se realizan en base a la informacion que nos facilita un analisis de puesto
bien estructurado y los usos que se le pueda dar son diversos dentro de la organizacion ya
que son las bases de todo proceso de organizacion del personal en la que las destrezas y
competencias se ajustan a cada perfil. Entre los principales objetivos del analisis y
descripcion de puesto (sin dejar de desconocer que en la realidad existen muchos) para que

pueda funcionar cualquier plan de Recursos Humanos plantea los siguientes:

e Obtener apoyo econdémico para la elaboracion de anuncios, demarcacion del
mercado de mano de obra, donde se debe reclutar, etc., que es la base para el

reclutamiento del personal.

e Determinar el perfil del ocupante del puesto, con lo cual se aplicara la bateria

adecuada de examenes, que es la base para la seleccion del personal.

e Obtener el material necesario para el contenido de los programas de

capacitacion, que es la base para la capacitacion del personal.

e Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los niveles
salariales de acuerdo con la importancia relativa de los puestos dentro de la
organizacion y del nivel de los salarios en el mercado de trabajo, que es la base

de la administracion de sueldos y salarios.

e Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del desempefio

y del mérito funcional.
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e Servir de guia tanto al supervisor en el trabajo con sus subordinados, como al

empleado en el desempefio de sus funciones.

e  Proporcionar informacion para la higiene y seguridad industrial, con objeto de

minimizar la insalubridad y el peligro en determinados puestos.

Con estos antecedentes teoricos el proceso de definicion de cada uno de los puestos
existentes y por incluir en la estructura organizacional utilizaremos el método mixto que
serd el de la observacion directa y cuestionario que se lo realizara a los ocupantes del

mismo y el método de la entrevista para los directores y jefes de areas.

Para el proceso de comprobacion y validacion de la hipdtesis se optara por el método
del cuestionario a todos los funcionarios de la instituciéon y entrevista al director de
recursos humanos por ser el generador de los procesos habilitantes, ademas utilizare el

método de la observacidn en todas las areas y en los procesos habilitantes.

2.7. HIPOTESIS

No existe una descripcion general de cargos en el GAD Municipio de Rocafuerte que

aporte a una eficiente gestion administrativa de su recurso humano.
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CAPITULO 111

3. METODOLOGIA

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo a lo que sera la propuesta de un manual de descripcion de cargos para el
GAD Municipio de Rocafuerte y al ser esta una entidad de servicio publico el tipo de
investigacion que se utilizo fue la descriptiva a través de una investigacion de campo en la

Administracién Municipal.

3.2. POBLACION Y MUESTRA

El universo de estudio fue a todos los funcionarios del area administrativa de GAD
Municipal del Canton Rocafuerte, en sus diferentes niveles jerarquicos como son el

ejecutivo, asesor, operativo y auxiliar.

La muestra estara compuesta por los representantes de cada area de la institucion.

El GAD Municipal del Canton Rocafuerte cuenta con 35 empleados, que laboran en el
area administrativa amparados por la Ley Orgénica de Servicio Publico (LOSEP) y 54
obreros que laboran en el area operativa, amparados por el Codigo de Trabajo, estan

distribuidos de la siguiente forma:
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A.- AREA ADMINISTRATIVA

1. Recursos Humanos 2 personas
2. Dpto. Financiero 4 personas
3. Tesoreria 2 personas
4. Rentas 2 personas
5. Avalutos y Catastro 3 personas
6. Bodega 3 personas
7. Dpto. técnico 5 personas
8. Higiene ambiental 2 personas
9. Biblioteca 2 personas
10. Cultura 1 persona

11. Asesoria Juridica 2 personas
12. Secretaria Mcpal. 2 personas
13. Comisaria Mcpal. 3 personas
14. -Comisaria de const. 1 persona

15. Dpto. de Planificacion 1 persona

B.-AREA OPERATIVA

1. Personal de barrido y equipo caminero 54 personas

3.3. METODOS DE INVESTIGACION

e Generales: Se utilizaron métodos generales como el inductivo, deductivo,

analitico y sintético.
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e Particulares:

estadistico.

3.4. TECNICAS DE INVESTIGACION

Los métodos utilizados fueron el descriptivo, histérico y

Entre las técnicas de investigacion estudiadas para obtener la informacion requerida se

utilizaron las siguientes:

e [Entrevista a Director de Recursos Humanos.

e (Cuestionario de encuesta a funcionarios de carrera y operarios de la institucion.

e (Observacion.

3.5. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE INDEPENDIENTE-DESCRIPCION DE CARGOS

DESCRIPCION
DE CARGOS

CONCEPTO CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICA
Herramienta Laboral Remuneracion | Motivacion | Cuestionario
indispensable que genera
para la el sueldo
administracion

Econémica Clasificacion Cantidad Entrevista
de recurso
humano en la escala de | recibida Director
sueldos cada mes R
ecursos
(MR.L) Humanos
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Elaborado por: Autor del Proyecto.

VARIABLE DEPENDIENTE- GESTION ADMINISTRATIVA DEL RECURSO

HUMANO
CONCEPTO CATEGORIAS INDICADORES ITEMS TECNICA
GESTION Grado de Administrativa | Calidad de Cliente Observacion
ADMINISTRA mejoramiento servicio conforme
TIVA DEL en la calidad
RECURSO de atencién a Social Satisfaccion de | Entrega al Observacion
HUMANO la comunidad necesidades trabajo

Elaborado por: Autor del Proyecto.

3.6. RECOLECCION Y TABULACION DE LA INFORMACION

El trabajo de campo consistio en realizar un cuestionario de nueve preguntas a todos

los funcionarios de la institucion, las mismas que se disefiaron de tal forma, que fueron de

facil comprension, tomando en cuenta que mucho de los encuestados solo tienen nivel

secundario de estudios. Se formuld una entrevista a la Directora de Recursos Humanos de

la entidad por ser la persona encargada de los procesos en cada una de las areas, con el fin

de conocer la realidad de la estructura organizacional.
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UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI

CEPIRCI

ENTREVISTA ESTRUCTURADA REALIZADA A LA SRA. LETTY GARCIA -
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS DEL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE.

Esta entrevista se la realiza con la finalidad de conocer su criterio sobre la
implementacion de una herramienta administrativa, como es el manual de descripcion de

cargos en el GAD Municipal del Canton Rocafuerte, sus beneficios, ventajas o desventajas.

1- ;Considera necesario que exista en el Municipio un manual de descripcion de

cargos?

Por supuesto que es necesario. La falta de este manual en la institucién imposibilita
definir las funciones claras que deben cumplir los empleados en cada uno de sus puestos,
ademas define los parametros y el perfil minimo necesario que debe poseer cada persona

para un correcto desempefio.

2- (Esta herramienta administrativa permitira mejorar la gestion del Talento

Humano en el Municipio de Rocafuerte? ;Porque?

Ni dudarlo. Con la creacion de este manual se logrard mayor eficiencia en el recurso
humano, mayor agilidad en las actividades asignadas y el resultado sera un mejor servicio a

la ciudadania, generando que la institucion gane prestigio y credibilidad.
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3.-Considera usted que la implementacion de este manual permitira definir las

actividades y evitar duplicidad de funciones?

Un gran problema por la que han atravesado las instituciones del estado, principalmente
los municipios, es que no han existido reglas claras con respecto a las funciones que debe
realizar cada trabajador, es asi que ciertas actividades son realizadas repetitivamente por
ciertos departamentos, y a la hora de asumir la responsabilidad de lo actuado, nadie
responde. El manual de descripcion nos ayudard a que cada Director Departamental, asuma
el rol que le corresponde y encamine a sus colaboradores a cumplir sus funciones,

especificas establecidas en este instrumento de gestion.

4.- La socializacion del manual y el conocimiento del mismo mejorara las
condiciones de trabajo y la consecucion de los objetivos planteados en la

organizacion?

Considero que si, ya que la mision a la que debe apuntar la descripcién de cada uno de
los puestos se alinea estratégicamente a los objetivos de la institucion. La difusion interna
del manual mejorard el clima laboral al tener definido los lineamientos y funciones de cada
puesto, de esta manera cada persona sabe lo que tiene que hacer sin descuidar el resultado

que es producto de un trabajo en equipo.
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5.- Cree Ud. que el manual de descripcion de cargos definira los parametros para

las evaluaciones del desempefio del Talento Humano de la Institucion?

Indiscutiblemente. En los actuales momentos el Ministerio de Relaciones Laborales
exige que en todas las instituciones del estado se realice evaluaciones al desempeiio del
personal para detectar fortalezas y debilidades en cada una de las 4reas y de esta manera el
cumplimiento de metas establecidas en los planes operativos anuales, los cuales estan

alineados a los objetivos de la Institucion

6.- (Qué otros aspectos no mencionados considera beneficiosos en un manual de

descripcion de cargos?

Otro aspecto importante no mencionado es que a través de la descripcion de cargos se
permitira jerarquizar las actividades en funcion del recurso humano existente en el
Municipio de Rocafuerte, ademés valorar cada uno de los puestos lo cual servird para el
reclutamiento y seleccion del personal que vaya a ingresar a la entidad en razén de
necesidades que haya que ir satisfaciendo, y algo muy importante no mencionado es que al
detectar las falencias y debilidades mostradas en cada una de las areas ir preparando las
capacitaciones anuales para beneficio del trabajador y de la institucion. Estas

capacitaciones no deben ser vistas como gastos sino mas bien como inversion
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CAPITULO IV

4. DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

La encuesta se la realizo a un total de 80 servidores municipales, del Area
Administrativa y Operativa del GAD municipal de Rocafuerte, es decir el 90 % de la

poblacion laboral.

4.1. DESCRIPCION Y ANALISIS
GraficoN° 1

1.- {Cuenta el GAD municipal de Rocafuerte con una
estructura organizacional que se ajuste a los
requerimientos actuales en la gestion de recursos
humanos?

DESCONOCE
15%

0

PREGUNTA 1.
T s
20 48 12

25% | 60% | 15% ]

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

En lo referente si la municipalidad cuenta o no con una estructura orgénica funcional

acorde a los requerimientos actuales un 60% (48 personas) respondieron que no, un 25%
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(20 personas) respondieron que si, y un 15% (12 personas) desconocen, sugiere la

necesidad de revisar el organigrama existente para su actualizacion.

Grafico N°2

2.- ¢Conoce usted si en el Municipio de Rocafuerte existe una
herranienta que haga una descripcion puntual de cargos?

mS| mNO

0%

PREGUNTA 2.

0 80

0% 100%

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

Como se puede apreciar en el grafico la respuesta es unanime no existe un manual de
descripcion de cargos que puntualice las actividades en cada una de las areas de la
institucion. Las acciones se basaban en lo establecido en la Ley Orgénica de Régimen

Municipal con relacion a las funciones de los departamentos actualmente derogada.
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Grafico N° 3

3.- {Aporta a la gestion administrativa del Municipio
de Rocafuerte la existencia de un manual de
descripcion de cargos actualizado?

NADA
5%

PREGUNTA 3.
NADA POCO MUCHC
4 9 67
5% 11% 84%

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

En lo que respecta el aporte que brinda un manual de descripcion de cargos a la gestion
administrativa 4 personas respondieron nada que representa el 5%, 9 personas respondieron
poco que representa el 11%, y 67 personas respondieron mucho que representa el 84%, lo

cual nos indica que los funcionarios estan conscientes del aporte de esta herramienta.
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Grafico N° 4

4.- {Conoce usted cuales son las funciones
especificas que realiza cada empleado en el
Municipio de Rocafuerte ?

ES5 ENO

PREGUNTA 4.

37 43
46% 54%

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

Al consultarsele a los encuestados si conoce sus funciones especificas 37 personas
respondieron que si equivalente al 46.25% y 43 personas respondieron que no equivalente
53.75 % existiendo cierto equilibrio en la balanza lo cual hace determinar que no ha

existido una socializacion de actividades por parte de Directores de Area.
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Grafico N° 5

ALGUNA VEZ

5.- é¢Se hace evaluaciones de desempeno de parte de
los jefes departamentales al personal a su mando?

SIEMPRE

/ 0%

76

PREGUNTA 5.

4

NUNCA_ _ALGUNA\ SIEMPRI

0

95%

5%

0%

Fuente: GAD Rocafuerte.

Elaborado por: Autor del Proyecto.

Con respecto a la evaluacion del desempeiio 76 personas respondieron que nunca se han
realizado constituyendo un 95% y que alguna vez respondieron 4 personas que constituye
un 5% de la poblacion encuestada, esto es facil deducir que la falta del manual de

descripcion de cargos imposibilita realizar una verdadera evaluacion.
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Grafico N° 6

6. La calidad de los servicios que brindan los
empleados municipales al publico es:

B MALA B REGULAR BUENA ® MUY BUENA

PREGUNTA 6.

MALA REGULA BUENA MUY BUEN
12 35 20 13
15% 44% 25% 16%

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

En esta pregunta es importante recalcar que la mayor parte de los empleados
consultados reconocid que el servicio que brindan al publico es regular (44%) lo cual hace
presagiar el compromiso que debera existir en cada uno de los servidores por mejorar para

beneficio propio de la institucion y de los contribuyentes.
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Grafico N° 7

7.- éLos cargos del personal en el Municipio de
Rocafuerte se jerarquizan segun las funciones de cada
puesto?

mS| mNO

PREGUNTA 7.

12 68

15% 85%

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

Con relacion a la jerarquizacion de puestos 68 personas respondieron que NO estan
jerarquizados que representa un 85% y 12 personas indicaron que SI lo cual representa un
15 % lo que nos da entender que de manera en general los funcionarios no reconocen la

escala jerarquica en cada uno de los puestos.
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Grafico N° 8

8.- ¢Contar con un manual de descripcion de cargos
en el Municipio de Rocafuerte facilita la Gestion de
talento humano?

NADA

0,
0% _\ POCO

‘

PREGUNTA 8.
NADA POCO MUCHC
0 17 63
0% 21% 79%

Fuente: GAD Rocafuerte.
Elaborado por: Autor del Proyecto.

La respuesta mayoritaria por parte de los consultados (79%) a que si el manual
facilitaria la gestion del talento humano indica que existe conciencia en los funcionarios de

la institucion en la implementacion de esta herramienta administrativa.



Grafico N° 9

9.- ¢{Para reclutar personal nuevo que labore en el
Municipio se necesita recurrir al manual de descripcion
de cargos?

ESI ENO

72

PREGUNTA 9.

8

90%

10%

Fuente: GAD Rocafuerte.

Elaborado por: Autor del Proyecto.

El 90% de los consultados (72 personas) respondieron que si es necesario recurrir al
manual de descripcion de cargos para las futuras selecciones de personal y apenas un 10%

(8 personas) respondieron que no es necesario, por consiguiente es mayoritario el criterio

sobre su utilizacion.
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4.2. COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

El resultado del cuestionario realizado a los empleados y obreros del GAD Municipal
de Rocafuerte nos indica que no existe un manual de Descripcion de Cargos en la
Institucion que jerarquice y determine las funciones especificas en cada una de sus areas,
asi mismo la entrevista realizada al director de Recursos humanos confirma la necesidad
urgente de implementar esta herramienta de gestion administrativa por lo tanto se puede

indicar que la hipdtesis es valedera.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES:

El Gobierno autéonomo Descentralizado de Rocafuerte no cuenta con una adecuada
estructura organizacional que posibilite una eficiente gestion administrativa en
beneficio de los habitantes del canton

Del andlisis a los datos obtenidos en la informacién proporcionada por los
funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado de Rocafuerte se concluye
que no existe un manual de descripcion de cargos que permita definir funciones y
responsabilidades en el talento humano de la institucion.

La carencia del manual de descripcion de cargos imposibilitan a los directores
departamentales realizar la evaluacion del desempefio a sus subordinados lo cual
impide verificar el rendimiento laboral a través de los indicadores de gestion

De igual manera el area de talento humano carece de pardmetros e indicadores que
permitan realizar una seleccion y reclutamiento de personal de manera objetiva.

La falta de un manual de descripcién de cargos ha conllevado a que en muchas
areas de la institucion exista duplicidad de funciones lo cual provoca una

subutilizacion de la mano de obra.

5.2. RECOMENDACIONES:

Reestructurar de manera general el organigrama funcional del Gobierno Auténomo

Descentralizado de Rocafuerte en base a las competencias establecidas en el

COOTAD
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Realizar una propuesta del manual de descripcion de cargos con la finalidad de
establecer funciones y responsabilidades especificas en los funcionarios de la
institucion

Socializar con todos los empleados y trabajadores el manual de descripcion de
cargos lo cual permitird un correcto manejo del mismo y la eficiencia en los
procesos administrativos.

La seleccion y reclutamiento de personal se la realice basado en los elementos de
analisis enmarcados en el manual de descripcion de cargos, lo cual permitira al
GAD de Rocafuerte contar con servidores que tengan el perfil idoneo para cada
puesto.

Establecer los procesos de reingenieria de personal en cada uno de los puestos
acorde a las competencias establecidas en el manual de descripcion de cargos en

cada una de las areas de la institucion.
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CAPITULO VI

6. PROPUESTA

6.1. JUSTIFICACION

Una vez que conocemos a profundidad la estructura organizacional del GAD Municipal
de Rocafuerte, y que a través de la investigacion de sitio, realizada con los actores
involucrados en los procesos prestadores de servicio de la institucion, se comprobd, que la
entidad posee un organigrama funcional ya desactualizado, y que no ha sido revisado por
mucho tiempo por los Directores de Recursos Humanos que han pasado por la institucion
en los diferentes periodos de gestion administrativa de los alcaldes que han estado al frente
de la organizacion, La Entidad carece totalmente de un manual de descripcion de cargos
que jerarquice las actividades, evite la duplicidad de funciones, permita una mejor
distribucion y requerimientos de personal, el nivel de competencias necesarias para los
distintos puestos y tareas a desarrollarse en las diferentes areas correspondientes. Estos
aspectos hacen imprescindible la conformacion de una nueva estructura organizacional, y
el disefio del manual de descripcion de cargos para el GAD municipal de Rocafuerte que se
ajuste a los requerimientos del COOTAD y a la LOSEP, estamentos juridicos vigentes que

regulan la administracion de los Gobiernos Autdbnomos Descentralizados Municipales.

Debe ser un compromiso y deber institucional contar con una herramienta técnica, que
permita un buen manejo administrativo, como es el manual de descripcion de cargos, cuyo
objetivo es definir las tareas y /o actividades que cada empleado debe realizar en su puesto
de trabajo, a fin de que el mismo conozca cabalmente su posiciéon dentro del trabajo,
permitiendo a la vez, ser evaluado adecuadamente y por ende capacitado de acuerdo a sus

necesidades.
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6.2. FUNDAMENTACION JURIDICA

La propuesta de un manual de descripcion de cargos para el Municipio de Rocafuerte,

se fundamenta primordialmente en la Ley Organica de Servicio Publico:

Art. 52.- DE LAS ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS
UNIDADES DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

D. Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de

puestos institucionales con enfoque en la gestion de competencias laborales;

E. Administrar el sistema integrado de desarrollo institucional, talento humano y

remuneraciones 5

I. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales,
sobre seleccion de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el
estatuto, manual de procesos de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos

genérico e institucional.

Art. 61.- DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL
SERVICIO PUBLICO

El subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico, es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en todas las

entidades, organismos, o personas juridicas de las sefialadas en el art. 3 de esta Ley.
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Se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo, dificultad, ubicacién geogréfica,
ambito de accion, complejidad, nivel académico y responsabilidad, asi como los requisitos

de aptitud, instruccidén y experiencia necesarios para su desempefio de los puestos publicos.

La clasificacion sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la

distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

6.3. FUNDAMENTACION TECNICA

Para el desarrollo de la propuesta del manual de descripcion de cargos, se utilizara
como herramientas confiables, el catilogo de competencias de puestos, Acuerdo
Ministerial del Ministerio de Relaciones Laborales N° MRL-2012-0021/MRL-2012-0025,

e instrumentos teoricos que definan responsabilidades de un puesto.

6.4. OBJETIVO GENERAL

Establecer un manual de descripcion de cargos para el GAD Municipal del Cantén
Rocafuerte, en atribucion a lo indicado en la Ley Organica de Servicio Publico, con

enfoque en la gestion de competencias laborales.

6.5. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diseiar la nueva estructura organica funcional del Municipio de Rocafuerte
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e Elaborar e implementar el manual de descripcion de cargos en el GAD

Municipal de Rocafuerte en cada uno de los puestos existentes y por implementar.

e Describir cada uno de los puestos en base a sus funciones y actividades y

responsabilidades.

e Contar con una herramienta viable que permita en lo futuro valorar y clasificar los

puestos en el Municipio de Rocafuerte.

6.6. IMPORTANCIA

La realizacion de este estudio que consiste en la elaboracion de un manual de
descripcion de cargos, reviste de gran importancia en el aporte que dara a la gestion
administrativa del Municipio de Rocafuerte y que se vera reflejado en la calidad de
servicio al cliente, que es el objetivo a seguir por parte de las entidades prestadoras de

servicio publico,

Los procesos de mejoramiento que requiere la institucion, el marco legal vigente en
nuestro pais conducen a realizar transformaciones importantes, especialmente en la forma
de gestionar los distintos recursos que posee, y en el cual la gestion de recursos humanos
se vuelve un tema imprescindible de analizar, por lo tanto, es necesario contar con

herramientas técnicas que permitan un buen manejo administrativo.

El manual de descripcion de cargos se convierte en esta herramienta administrativa cuyo
objetivo es definir las tareas y actividades de cada uno de los empleados del GAD
Municipal de Rocafuerte, en el cual se sefialan las funciones de los puestos y a la vez, sirve
de consulta para cada uno de los departamentos de la institucion, ademas, el Director de

Recursos Humanos contard con el documento habilitante, que permitird definir la
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seleccion, reclusion de personal. La evaluacion y sobre todo un aspecto muy importante

que es la capacitacion del aporte humano con el que cuenta la institucion.

6.7. UBICACION SECTORIAL

El GAD Municipal del Canton Rocafuerte, se encuentra ubicado en el casco central de
la cabecera cantonal que lleva el mismo nombre en las calles Pichincha entre Bolivar y
Rocafuerte. El Canton tiene una superficie de 280,40 Km2, un territorio prospero donde se
elaboran los mejores dulces de la zona en mas de 300 variedades, ademds, es una
poblacion que se dedica a la agricultura en especial el cultivo de arroz, produccion que
abastece a toda la provincia y otros lugares del pais. De acuerdo al ultimo censo de
poblacion y vivienda el Canton tiene una poblacion de 33.469 habitantes, de los cuales

16.547 son mujeres y 16.922 son hombres existiendo un equilibrio poblacional.

La institucion cuenta con una infraestructura de hormigon armado de dos plantas en
donde se atiende a todos los ciudadanos que acuden diariamente a realizar diferente tipo de

tramites.

6.8. FACTIBILIDAD

Es de conocimiento general que una excelente gestion en la administrativa publica se
basa en la capacidad intelectual del recurso humano por ser lo més valioso que posee toda
organizacion, por lo que debe ser tratado y conducido de forma tal, que consiga su mas alto
rendimiento. Es responsabilidad de la direccién encaminar su satisfaccion personal en el

trabajo que realiza procurando su enriquecimiento humano y técnico.
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De acuerdo a las normas de control interno para las entidades del sector publico
expedido por la Contraloria General del Estado (200-04) La méxima autoridad debe crear
una estructura organizativa que atienda el cumplimiento de su mision y apoye
efectivamente el logro de los objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las

labores y la aplicacion de los controles pertinentes.

Ademads, la norma de control interno (200-06) indica: La maxima autoridad y los
directivos de cada entidad publica, reconoceran como elemento esencial las competencias
profesionales de las servidoras y servidores, acordes con las funciones y responsabilidades

asignadas.

Estas disposiciones del ente de control estatal, basadas en los enunciados de la
Constitucion de la Republica, el COOTAD, y la Ley Organica de Servicio Publico, hacen
imprescindible que los GAD Municipales cuenten con su organigrama y un manual de
descripcion de cargos actualizado, en el cual se deben asignar responsabilidades, acciones
y cargos, a la vez, que debe establecer los niveles jerarquicos y funciones para cada uno de

sus servidores y servidoras.

6.9. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

En la actualidad el GAD Municipal de Rocafuerte cuenta con una estructura orgénica
funcional (ver grafico 10) desactualizada y que fue elaborada hace algunos afios atras en
base a lo que indicaba la ley organica de régimen municipal, en la actualidad ya derogada y
que fue reemplazada por el Codigo Organico de Ordenamiento Territorial Autonomias y

Descentralizaciéon (COOTAD).

Como se puede apreciar en la estructura existente, esta ya es ambigua y muy vertical y
de acuerdo a lo que manifiesta Idalberto Chiavenato, estos modelos son poco eficientes en
base a la experiencia mostrada en muchas organizaciones, por lo tanto, la reestructuracion

del organico funcional del GAD Municipal del Cantéon Rocafuerte, se basara en una
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estructura mas plana tomando como base el marco juridico vigente para los Gobiernos
Autéonomos Descentralizados (COOTAD) para determinar las competencias de la
institucion e ir constituyendo las areas y departamentos de la organizacion, los mismos que

permitan agilitar los procesos internos para una mejor atencion al ciudadano.

Esta estructura que se propondra se enmarcard en tres niveles claramente definidos: el
nivel directriz o ejecutivo, el nivel asesor, y el nivel operativo con sus procesos habilitantes
de apoyo y agregadores de valor. Esta es la base primordial para establecer las areas y las
jerarquias en la institucion, y asi poder describir cada uno de los cargos. (Ver graficos 11,

12, 13,14).

Es importante recalcar que para emprender en la descripcion de cargos, es necesario
tener definido el organico funcional como primer elemento articulador de todas las areas y

departamentos del GAD Municipal, requisito fundamental en toda organizacion.
El grado ocupacional y remunerativo que se enmarco en la descripcion de cargos, se lo

determiné en base a la tabla establecida por el Ministerio de Relaciones Laborales mediante

resolucion MRL-2012 vigente hasta la fecha.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL ACTUAL MUNICIPALIDAD DE ROCAFUERTE

Grafico N° 10

CONCEJO MUNICIPAL
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Fuente: GAD Rocafuerte.

Elaborado por: Autor del Proyecto.
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Grafico N° 11

ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL PROPUESTA PARA EL GAD MUNICIPAL DE ROCAFUERTE EN RAZON DEL MARCO
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Elaborado por: Autor del Proyecto.
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Grafico N° 12

Elaborado por: Autor del Proyecto.
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Grafico N° 13

L

Elaborado por: Autor del Proyecto.
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Grafico N° 14

Elaborado por: Autor del Proyecto.
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GERENCIAS Y AREAS PROPUETAS PARA EL GAD MUNICIPAL
DEL CANTON ROCAFUERTE

SECRETARIA DEL CONCEJO
Secretaria General
Prosecretaria

Recepcionista

PROCURADURIA SINDICA MUNICIPAL
Sindico Municipal

Asesoria Legal

AUDITORIA INTERNA
Auditoria General

Asistente Auditoria Interna

COMUNICACION SOCIAL
Gerente Comunicacion Social
Comunicador Social

Fotografo

SECRETARIA DE ASISTENCIA TECNICA DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

Secretario Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial
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GESTION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

¢ GERENCIA DE PLANIFICACION TERRITORIAL
- Gerente de Planificacion Territorial

- Analista Territorial

- Coordinador de Informacion de Avaluos y Catastros

- Analista de Informacion de Avaltos y Catastros

- Inspector Catastro

e GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
- Gerente de Obras Publicas

- Fiscalizador Supervisor de Obras

- Supervisor Mantenimiento Eléctrico

- Topodgrafo

- Asistente Topografo

- Cadenero

- Electricista

e GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO
- Gerente Desarrollo Econdémico y Productivo
- Promotor Desarrollo Econdémico

- Promotor de Cooperacion Técnica

¢ GERENCIA DE COMISARIAS Y POLICIAS MUNICIPAL
- Gerente Comisarias y Policia Municipal

- Comisario Municipal

- Inspector Policia Municipal

- Inspector Construcciones

- Policia Municipal
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GERENCIA DE GESTION TURISTICA
Gerente Gestion Turistica

Promotor Turistico

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
Gerente de Gestion Ambiental

Promotor — Inspector Ambiental

GERENCIA DE HIGIENE Y ASEO
Gerente de Higiene y Aseo
Inspector de Higiene y Aseo
Jefe de Camal

Jefe de Mercado

Jefe de Parque y Jardines
Jefe de Cementerio
Veterinario

Operador Equipos Limpieza
Barrendero

Recolector

Jardinero
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANIZACIONAL:

MISION DEL PUESTO

Asistir al Concejo y al Alcalde con los servicios de secretaria en general

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Dar soporte en la gestion de secretaria al Concejo Municipal y al Alcalde.
-Proponer el Plan Anual de la Secretaria General.

-Establecer Politicas de Desarrollo Secretarial, y Administracion Documental.
-Organizar, dirigir los procesos de Secretaria General y evaluar sus resultados.
-Tramitar la calificacion de idoneidad de funcionarios.

-Autenticar y certificar la documentacion oficial de la institucion.

-Organizar, dirigir y responder por el trabajo administrativo y técnico del personal de

la Secretaria General.

-Presentar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica

organizacional de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por la Ley y el Alcalde.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Asistir al alcalde con los servicios de secretaria general. Interactiia con autoridades y

personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Jurisprudencia

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROSECRETARIO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4

GRADO REMUNERATIVO: 10

UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANIZACIONAL;:

I1. MISION DEL PUESTO

Asistir y reemplazar al secretario general en la conduccion del servicio documental y

secretarial.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES
- Dar soporte en la gestion de secretaria general.
- Apoyar al Secretario General del Concejo en las actividades de certificacion de
informacion institucional.
- Contribuir a la coordinacion y control de los procesos de Secretaria General.
- Proponer politicas de desarrollo secretarial y documental.
- Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica -
organizacional de rendicion de cuentas.

- Las demas funciones asignadas por el Secretario General del Concejo.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Reemplazar al Secretario General del Concejo en la conduccion de la Secretaria
General. Interactia con Secretario General del Concejo, autoridades y personal de la

institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Jurisprudencia

3.3.2.- EXPERIENCIA

3- 4 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I T I B ] e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

>~

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2

GRADO REMUNERATIVO: 2

UNIDAD SECRETARIA GENERAL
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Atender a usuarios de los servicios de la direccion y receptar y responder las

comunicaciones telefonicas

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Efectuar labores de recepcion de llamadas telefonicas y atencion a tramites de usuarios
de la Direccion.

- Dar soporte de apoyo administrativo a los tramites de la Direccion.

- Efectuar labores de recepcion de llamadas telefonicas y atencion a tramites de
usuarios de la Direccion.

- Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de apoyo administrativo, orienta a los usuarios en relacion a los servicios

municipales, cuida la imagen institucional
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Bachiller

3.3.2.- EXPERIENCIA

Un afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Operacion y Control X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I IDENTIFICACIOON DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROCURADOR SINDICO MUNICIPAL
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD PROCURADURIA SINDICA MUNICIPAL
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Asesorar al Concejo Municipal, Alcaldia y gerentes de las diferentes areas
administrativas de la organizacion en las decisiones y acciones que requieran soporte

juridico y efectuar la procuracion judicial

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar politicas y estrategias en materia coactiva, contratos y procuracion judicial,
segun sea el caso.

-Asesorar sobre derecho contractual, administrativo, laboral, y procuracion judicial
segun sea el caso.

-Elaborar instrumentos juridicos y ejecutar acciones legales en ambito contractual y
procuracion judicial, seglin sea el caso.

-Intervenir en comités institucionales para asesorar y dar soporte juridico.

-liderar el trabajo y actividades administrativas técnicas del personal a su cargo.
-Elaborar informes de cumplimiento del plan operativo anual (POA) dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el alcalde y lo dispuesto en la ley.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Asesorar al Concejo, Alcaldia y unidades organizacionales en las decisiones y acciones

que requieran soporte juridico y efectta la procuracion judicial del GAD Municipal.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Jurisprudencia

3.3.2.- EXPERIENCIA

cinco afios 0 mas en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Pensamiento Critico X
Orientacion y Asesoramiento X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE JURIDICO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4

GRADO REMUNERATIVO 10

UNIDAD PROCURADURIA SINDICA MUNICIPAL
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Asesorar, analizar, supervisar y ejecutar los procesos juridicos de la institucion

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Asesorar en la aplicacion de la normatividad legal y elaborar informes de soporte
juridico.

- Preparar proyectos de normas y reglamentos institucionales.

- Asistir en la procuracion judicial de la institucion.

- Elaborar contratos, convenios y dar soporte en materia contractual, administrativa
y laboral.

- Elaborar informes juridicos.

- Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de
rendicion de cuentas

- Las demas funciones que les asigne el Procurador Sindico Municipal.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Analizar la aplicacion de la normatividad legal en los tramites judiciales y

asesorar en los procesos juridicos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Jurisprudencia

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 - 4 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Pensamiento critico X
Orientacion y Asesoramiento X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo
Iniciativa
Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AUDITOR GENERAL

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD AUDITORIA INTERNA
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Proponer politicas, normas y procedimientos de control interno y ejecutar exdmenes

especiales de auditoria interna

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Proponer politicas, normas y procedimientos de control financiero, de gestion y
examenes especiales.

- Elaborar el programa anual y planes especificos de auditoria.

- Realizar examenes de auditoria especiales.

- Revisar y suscribir el informe y resultados de exdmenes de auditoria.

- Realizar control y seguimiento de recomendaciones de organismos de control y de
la Auditoria Externa.

- Dirigir examenes de auditoria integral (financiera, de gestion y especiales).

- Colaborar con la Auditoria externa y organismos de control en la realizacion de
examenes de auditoria.

- Elaborar informes de cumplimiento dentro de una politica de rendicidon de cuentas.

Las demas funciones asignadas por el Alcalde y el Consejo.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Disefiar normas y procedimientos de control interno y ejecutar examenes de auditoria

interna. Interacta con el Alcalde, el Concejo, autoridades y entidades de control.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad y Auditoria

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Generacion de ideas X
Identificacion de problemas X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4
GRADO REMUNERATIVO: 6

UNIDAD AUDITORIA INTERNA
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Participar en la ejecucion de examenes de auditoria

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES
- Participar en la realizacion de examenes de auditoria.

- Preparar borrador de exdmenes de auditoria.

- Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de

rendicion de cuentas.
- Brindar soporte en los exdmenes de auditoria externa.

- Las demads funciones asignadas por el Auditor General.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Apoyar en la ejecucion de examenes de auditoria. Interactia con Auditor General,

autoridades y personal de la institucion asi como entidades de control.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Primeros afios en Contabilidad y Auditoria

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo X

>~

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas X

Actitud al cambio X

b

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio X

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita X

Comprension oral X

Expresion escrita X

Expresion oral X

Organizacion de la informacion X

Generacion de ideas X

Identificacion de problemas X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo X

>

Iniciativa

Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE COMUNICACION SOCIAL
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Posicionar al Municipio en la sociedad a través de una imagen de trabajo, servicio y

resultados y difundir el plan de comunicacién interna y externa.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES
- Preparar y ejecutar el programa de comunicacion externa e interna.
- Organizar el control y seguimiento de la implementacion de programas de

comunicacion.

Asesorar en la construccion de la imagen institucional y relaciones publicas.

Evaluar los resultados de la aplicacion de los programas de comunicacion social

en la colectividad.

Establecer estrategias de comunicacion y relacion con los medios de opinion

publica.

Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica
organizacional de rendicion de cuentas.

- Las demads funciones asignadas por el Alcalde

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Formular politicas, dirigir y organizar las comunicaciones internas y externas de la
institucion. Interactua con autoridades de la institucion y medios de comunicacion

social.

90




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Comunicacion Social

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

=

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

<

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

)R R X X

Operacion y Control

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COMUNICADOR SOCIAL

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA DE COMUNICACION SOCIAL
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Ejecutar los programas de difusiéon de los productos y servicios municipales a la

comunidad.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Preparar y ejecutar el programa de difusion externa e interna (pagina web,
boletines informativos, entrevistas).

-Registrar informacion de la Institucion obtenida de medios de comunicacion y
preparar boletines informativos.

- Preparar y redactar guiones de spot de las campanas municipales

-Preparar guiones e informacion de difusion a los medios de comunicacion.

- Apoyar y ejecutar eventos de promocion del Municipio

- Coordinar las noticias para los informativos de radio y television.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

- Las demas funciones asignadas por el Director de Comunicacion Social.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Apoyar en la difusion de programas de comunicacion externa e interna. Interactiia con

autoridades y medios de comunicacion social.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Comunicacion Social

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: FOTOGRAFO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1

GRADO REMUNERATIVO: 3

UNIDAD DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

ORGANIZACIONAL:

II.

MISION DEL PUESTO

Apoyar al proceso de comunicacion institucional y cultural con el servicio de fotografia.

I11.

DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

Programar y preparar material fotografico para dar soporte a los eventos

Tomar fotografias para ilustrar los procesos institucionales y de la comunidad
Organizar y mantener el archivo fotografico de los diferentes eventos culturales
municipales.

Editar fotografias, identificar imagenes y escribir guiones fotograficos

Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de
politicas de rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por el Director

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Captar imagenes de hechos con precision y expresar en una breve sintesis en objetivo

y contenido de las imagenes.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Titulo de Bachiller y cursos de fotografia.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral
Organizacion de la informacion
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIO PDYOT

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD ORGANIZACIONAL: | PLAN DE DESARROLLO Y ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

II. MISION DEL PUESTO

Dirigir la consecucion de los objetivos y metas del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial cantonal, en armonia con el Plan Nacional del Buen Vivir en coordinacién con las
Instituciones del Estado.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Dirigir propuesta politicas, normas-procedimientos de prospectiva-programacion
territorial, integrando al sector privado

- FElaborar el Plan Plurianual institucional del Gobierno Municipal en
coordinacion con la méaxima autoridad y las demds areas de la institucion y
evaluar anualmente su cumplimiento (POA)

- Elaborar, actualizar y monitorear los indicadores de gestion para medir el avance
del Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial

- Monitorear el cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo y Ordenamiento
Territorial

- Velar por el cumplimiento de los planes y programas institucionales

- Planificar y supervisar el cumplimiento de las competencias, deberes y
responsabilidades de los funcionarios que integran su area.

- Gestionar con organismos publicos o privados, nacionales o internacionales la
ejecucion de acciones de apoyo al GAD Municipal en materia de desarrollo
territorial

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico social que exige capacidades de direccion en talleres
participativos que integren a la sociedad civil, y profundo conocimiento de planes de

desarrollo y ordenamiento territorial

96




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Arquitectura, Economia, Administracion de Empresas , Ingenieria Civil

3.3.2.- EXPERIENCIA

5afios 0 mas en funciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

I B

Orientacion al servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

o B I I ] e e

Planificacion y gestion

X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE PLANIFICACION
TERRITORIAL

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE PLANIFICACION

ORGANIZACIONAL: TERRITORIAL

II. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos de planificacion territorial,
controlar y evaluar su cumplimiento, para el ordenamiento fisico del cantén, en

funcion de una prospectiva y programacion fisica, economica, demografica y social.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Dirigir propuesta politicas, normas-procedimientos de prospectiva-programacion
territorial, integrando al sector privado.

-Liderar estudios de soporte, prospectiva -programacion territorial con sustento
fisico-econdmico-demografico-social.

-Impulsar proyectos de ordenamiento territorial en base a prospectiva y
planeamiento de corto y mediano plazo.

-Dirigir desarrollo de metro-informacion del Canton para guia de usuarios externos
y planificadores del Municipio.

-Definir Modelo de Desarrollo Urbano Rural Integral del Cantén Portoviejo y
modelo de valoracion de los catastros.

- Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.
-Articular y coordinar la gestion de planificacion territorial

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de
politicas de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico que exige profundo conocimiento de Desarrollo Urbano y

Rural, lidera y orienta estudios, para disefar politicas y proponerlas.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion

3.3.2.- EXPERIENCIA

5afios 0 mas en funciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problema X
Juicio y toma de decisiones X
Planificacion y gestion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA PLANIFICACION TERRITORIAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO REMUNERATIVO: 11
UNIDAD GERENCIA DE PLANIFICACION
ORGANIZACIONAL: TERRITORIAL

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos para realizar la planificacion
territorial en el ordenamiento fisico y catastral del cantén en funcién de una prospectiva

y programacion fisica, econémica, demografica y social.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Aplicar politicas, normas, y procedimientos de prospectiva y programacion territorial.

-Generar estudios de soporte, prospectiva -programacion territorial con sustento fisico-
econdmico-demografico-social.

-Ejecutar proyectos de ordenamiento territorial en base a prospectiva y planeamiento de

corto y mediano plazo.

-Desarrollar metro-informacion del Canton para guia de usuarios externos y

planificadores del Municipio.

-Realizar seguimiento, control- evaluacion de programas y proyectos de ordenamiento
territorial urbano y rural.

-Elaborar informe técnicos sobre ordenamiento y uso del espacio territorial.

-Determinar modelos de valoracion, bases imponibles de los catastros municipales.

-Definir lineamientos técnicos para elaboracion de ordenanzas referidas a los catastros y

automatizacion del mismo.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.-Las demds funciones asignadas por el Director de

Planificacion Territorial.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:Puesto de caracter técnico, aplica politicas,
evalua su aplicacion en la comunidad y sugiere modificaciones. Amplia relacion con la

comunidad y procesos de planificacion interinstitucional.

100




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion o afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3afos en trabajos similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problemas X
Planificacion y gestion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE INFORMACION DE
AVALUOS Y CATASTROS

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5

GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA DE PLANIFICACION

ORGANIZACIONAL: TERRITORIAL

I1. MISION DEL PUESTO

Administrar el sistema de informacion catastral y aplicar politicas y modelos de

valoracion de planificacion territorial.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar politicas, normas y procedimientos de programacion territorial y modelos de
valoracion.

-Administrar el sistema de catastro con sujecion a la programacion territorial y a
modelos de valoracion establecidos.

-Coordinar, supervisar y actualizar la base de datos de avaltos y catastros.

- Evaluar la aplicacion de las politicas municipales catastrales.

-Presentar propuestas de mejoramiento de servicios catastrales.

-Atender los reclamos y efectuar los ajustes de los catastros municipales en funcion de

las politicas de programacion territorial emitidas por la Direccion de Planificacion.

-Administrar la informacion de avaluos y catastros ( predios, contribucion por mejoras,

patente comercial y otros)

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

- Las demas funciones asignadas por el Director de Planificacion Territorial.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico, de control y evaluacion del catastro municipal. Exige amplia
coordinacion con los profesionales de Planificacion Territorial, y Direccion Financiera.

Interactua con autoridades y comunidad del Cantén.

102




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Administracion o afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problemas X
Planificacion y gestion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE INFORMACION DE AVALUOS
Y CATASTROS
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3
GRADO REMUNERATIVO: |9
UNIDAD GERENCIA DE PLANIFICACION
ORGANIZACIONAL: TERRITORIAL
MISION DEL PUESTO

Administrar y mantener el sistema de informacion catastral urbana y rural en funcion de

las politicas emanadas por el Consejo Municipal.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Aplicar politicas, normas y procedimientos de mantenimiento catastral.

- Administrar la informacion de avaltos y catastros (predios, contribucién por mejoras,
patente comercial y otros).

- Dar soporte a requerimientos internos y reclamos externos, verificaciones y
rectificaciones de avaluos y catastros.

-Supervisar y coordinar las actividades de los inspectores de avaltos y catastros.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director de Planificacion Territorial

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Mantener el sistema de informacion catastral
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Arquitectura, Ingenieria y Administracion

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE CATASTRO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO1

GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA DE PLANIFICACION
ORGANIZACIONAL: TERRITORIAL

I1. MISION DEL PUESTO

Dar soporte al proceso catastral del Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES
-Levantar informacion y actualizar fichas catastrales de predios urbanos, rurales,
patentes comerciales, contribucion por mejora y contribuyentes.

-Verificar la informacion y datos de las fichas y levantar informacién cartografica del
Canton.

-Tramitar reclamos y dar soporte a usuarios que no implican bajas de titulos de crédito.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos de acuerdo a politica de rendicion de
cuentas.

-Las demas funciones que le asigne el Coordinador de Avaluos y Catastros.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de apoyo para el proceso catastral, sujeto a normatividad

Preestablecida. Interactia con el coordinador y usuarios del Canton.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Titulo profesional en arquitectura o ingenieria

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

XL X X X X

Orientacion al servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

T I I B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo X

>

Iniciativa

Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IV. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE OBRAS PUBLICAS
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:

V. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos para la gestion de obras publicas,
controlar y evaluar su cumplimiento, para el desarrollo de proyectos y el
mantenimiento de infraestructura del canton, en funcion de una prospectiva y

programacion fisica, econémica, demografica y social.

VI.  DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Dirigir propuesta politicas, normas-procedimientos de proyectos de obras
publicas, integrando al sector privado.

- Liderar estudios para el desarrollo de proyectos de obras publicas y
mantenimiento.

- Impulsar proyectos de obras publicas en base a prospectiva y planeamiento de
corto y mediano plazo.

- Dirigir desarrollo de metro-informacion del Canton para guia de usuarios
externos y planificadores del Municipio.

- Ejecutar el Modelo de Desarrollo Urbano Rural Integral del Canton Portoviejo a
través de obras publicas.

- Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su
cargo.

- Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de
politicas de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico, es responsable de la definicion de politicas para la gestion de
obras publicas y de mantenimiento. Exige amplia coordinacion con la Direccion de

Planificacion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Safos en trabajos similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problemas X
Planificacion y gestion X
Juicio y toma de decisiones X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: FISCALIZADOR- SUPERVISOR DE OBRAS
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5

GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Vigilar dirigir y evaluar la construccion y mantenimiento de obras
publicas municipales gestionadas directamente o por contrato en
funcion de las politicas, normas y procedimientos establecidos por la

direccion.

III. DESCRIPCIOON DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Realizar el seguimiento, control y evaluacion de avances y resultados de las obras
publicas

-Presupuestar, determinar cantidades y costos unitarios de los materiales para ser usados
en las obras municipales.

-Dirigir la construccion y mantenimiento de las obras civiles gestionadas directamente o
por contrato.

-Verificar y aprobar trabajos finales de obras publicas municipales sujetos a
especificaciones contractuales.

-Revisar y aprobar planillas de obras

-Revisar cronograma fisico- financiero de construccion y mantenimiento de obras.
-Coordinar la elaboracion de actas provisionales y definitivas de obra.

-Solicitar servicios de laboratorio de suelos y materiales de construccion.

-Realizar acta de inicio de obra y Coordinar la elaboracion de actas provisionales y
definitivas de obra.

-Efectuar liquidaciones de obras, en caso de que el contratista no presente planillas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico analiza y determina el cumplimiento de las obras
municipales en funcion de normas legales técnicas y de valores presupuestados
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Civil o Arquitectura

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 aflos en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR MANTENIMIENTO ELECTRICO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5

GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Liderar el disefio y ejecucion de proyectos eléctricos para la construccion y
mantenimiento del equipamiento municipal, urbano-rural y de las obras publicas

municipales gestionadas directamente por la municipalidad.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Disefiar proyectos eléctricos y presupuestos para construccion y mantenimiento de
obras.

-Elaborar directrices y especificaciones técnicas para proyectos eléctricos.

-Organizar, coordinar y asignar los trabajos eléctricos para la construccion, alumbrado y
mantenimiento.

-Elaborar planillas y 6rdenes de pago.

-Efectuar informes de avance de obras y estudios sobre el servicio eléctrico dado por
otra empresa.

-Dibujar planos eléctricos y dar soporte a proyectos de construccion y mantenimiento
de obra.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director de Obras Publicas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico, disefia y ejecuta trabajos eléctricos, maneja grupo de trabajo
y coordina con profesionales de la Direccion. Se relaciona con empresas de servicios y

equipos de materiales eléctricos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Eléctrica.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 anos en funciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Operacion y Control X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: TOPOGRAFO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2
GRADO REMUNERATIVO: |8
UNIDAD GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:
MISION DEL PUESTO

Suministrar informacion técnica para el ordenamiento territorial urbano y rural del

canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Realizar levantamientos topograficos en Planificacion Territorial y Obras Publicas.
-Efectuar replanteo y nivelacion de suelos para Planificacion Territorial y Obras
Publicas.

-Dar soporte a la generacion de estudios y proyectos de ordenamiento territorial y de
Obras Publicas.

-Recopilar metro-informacion para guia de usuarios externos y planificadores del
Municipio y Obras Publicas.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director de Obras Publicas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de naturaleza técnica, genera informacion, disefia anteproyectos como soporte a

los planes de ordenamiento territorial.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria o Arquitectura.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en puestos similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

I

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

XK R X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>~

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE TOPOGRAFO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1
GRADO REMUNERATIVO: 3

UNIDAD GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Asistir al levantamiento topografico a fin de suministrar informacion para el

ordenamiento territorial urbano y rural del Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Contribuir a realizar levantamientos topograficos.

-Asistir al replanteo y nivelacion de suelos.

-Contribuir a recopilar y sistematizar metro-informacion.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de apoyo en la realizacion de levantamientos topograficos, contribuye a la

recopilacion de metro-informacion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachillerato con conocimientos de Topografia.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CADENERO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIO 1
GRADO REMUNERATIVO: |1

UNIDAD DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Apoyar con la ubicacion de instrumentos y equipos al levantamiento topografico.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Apoyar con los instrumentos y equipos al levantamiento topografico.

-Asistir al replanteo y nivelacion de suelos.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de apoyo, ubica instrumentos y equipos para realizar el levantamiento

Topografico
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Certificado de Ciclo basico.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

e T T B B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

b

Iniciativa

>

Liderazgo

119




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ELECTRICISTA
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
GRADO REMUNERATIVO: 5
UNIDAD GERENCIA DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Mantener en Optimas condiciones los sistemas eléctricos de los establecimientos

municipales, el alumbrado, climatizacion y equipos.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Presentar reportes de evaluacion de desperfectos en los sistemas eléctricos.
-Realizar trabajos e instalaciones eléctricas encomendadas.

-Realizar presupuestos de obras.

-Elaborar informes sobre los trabajos.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Realiza actividades operativas, recibe disposiciones y especificaciones del trabajo.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller Técnico en electricidad.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en funciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

Instalacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

<

Iniciativa

i

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y
PRODUCTIVO

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

ORGANIZACIONAL: PRODUCTIVO

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos de fomento econdémico orientadas

a mejorar la oferta productiva y exportable del Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Generar y proponer un modelo de desarrollo econémico y productivo para el Canton.

-Dar asistencia técnica en la elaboracion de proyectos productivos y financieros que
impulsen la competitividad del Canton.

-Gestionar la cooperacion nacional e internacional para canalizar recursos financieros y

de asistencia técnica en beneficio del Canton

-Involucrar a sector privado en la definicion y prioridad de politicas y acciones de

desarrollo productivo.

-Proponer informacion de las facilidades e infraestructura que ofrece el Canton para

desarrollar proyectos productivos y financieros

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.

-laborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico que exige capacidad de liderazgo, profundo conocimiento de
desarrollo econdmico y productivo, capacidad de coordinacion, con otras unidades, con

la Comunidad y con el sector privado.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Economia con especializacion en Desarrollo Economico.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Safios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DESARROLLO ECONOMICO Y
PRODUCTIVO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5

GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

ORGANIZACIONAL: PRODUCTIVO

II. MISION DEL PUESTO

Aplicar politicas y metodologias para el desarrollo econdomico y de la competitividad

del Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Disefiar propuestas de politicas, normas y procedimientos de desarrollo econémico en
los sectores de la economia.

-Aplicar politicas, normas y procedimientos de desarrollo econdomico y competitividad.
-Integrar y desarrollar metodologias y herramientas para el desarrollo de los proyectos.
-Elaborar proyectos de desarrollo econdmico y competitividad para los diferentes
sectores econdmicos.

-Realizar el seguimiento y evaluacion de los proyectos implementados.

-Generar sistemas de procesamiento de informacion de los proyectos.

-Estudiar y sugerir mecanismos para la implementacion de los proyectos

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico, exige capacidad para investigar, influenciar, generar

proyectos de desarrollo economico del Canton.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Economia con especializacion en desarrollo econémico.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afos en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE COOPERACION TECNICA
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5

GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
ORGANIZACIONAL: PRODUCTIVO

II. MISION DEL PUESTO

Aplicar politicas y procedimientos cooperacion técnica, econdmica y financiera de

desarrollo econémico del Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

- Aplicar politicas, normas y procedimientos de cooperacion econdmica, financiera de
desarrollo.

-Investigar y analizar metodologias de cooperacion técnica, econdmica de desarrollo.
-Elaborar informes de avance de los proyectos de cooperacion en lo técnico, econdémico
y financiero.

-Generar sistemas de procesamiento de informacion.

-Participar en reuniones técnicas internas de cooperacion.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

- Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico, exige capacidad para investigar proyectos de cooperacion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Economia con especializacion en modelos de cooperacion econdmica.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE COMISARIAS Y POLICIA
MUNICIPAL

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: |1

UNIDAD GERENCIA DE COMISARIAS Y POLICIA

ORGANIZACIONAL: MUNICIPAL

I1. MISION DEL PUESTO

Organizar y gestionar las politicas y acciones para la administracion de la Justicia

Municipal.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Establecer las comisarias para que, en funcion de su especializacion, apliquen las
sanciones a contraventores.

-Designar a los responsables de las comisarias establecidas.

-Controlar y evaluar los resultados de la administracion de justicia municipal.

-Otorgar permisos relativos a la especializacion de la comisaria.

-Planificar, dirigir y ejecutar operativos que garanticen el cumplimiento de la
normatividad municipal

-Establecer sistemas de control que permitan evaluar los logros en el cumplimiento de la
normatividad municipal.

-Promover y desarrollar la capacitacion de la Policia Municipal.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Organizar las comisarias en funcion de su especializacion, definir y conseguir recursos,

establecer politicas y procedimientos para la administracion de justicia.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Jurisprudencia.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afos en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: COMISARIO MUNICIPAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4

GRADO REMUNERATIVO: | 10

UNIDAD GERENCIA DE COMISARIAS Y POLICIA
ORGANIZACIONAL: MUNICIPAL

I1. MISION DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas Municipales aplicando sanciones a los

infractores.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Juzgar y sancionar a infractores y contraventores de las normas, ordenanzas y leyes
municipales y relacionadas.

-Disponer el cumplimiento de las sanciones a las infracciones municipales.

-Organizar y establecer zonas de control y vigilancia del Canton.

-Definir programas de accion preventivo y correctivo de la normativa municipal.
-Difundir la normatividad y capacitar a los usuarios sobre la misma.

-Otorgar permisos relativos a la especializacion de la comisaria.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

- Las demas funciones asignadas por el Director de Comisarias y Policia Municipal.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

El puesto exige dominio de las leyes y ordenanzas municipales, capacidad de analisis y

comprension de las quejas y demandas, asi como de toma de decisiones.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Jurisprudencia.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR COMISARIA MUNICIPAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1

GRADO REMUNERATIVO: |7

UNIDAD GERENCIA DE COMISARIAS Y POLICIA
ORGANIZACIONAL: MUNICIPAL

II. MISION DEL PUESTO

Inspeccionar el cumplimiento de las politicas relacionadas con ordenanzas sobre
aspectos de control de la via publica, higiene, mercados, cementerios y otros de

ordenamiento territorial municipal.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Controlar que el uso de vias y espacios publicos se ajuste a la norma municipal.

-Citar para juzgamiento a los infractores.

-Emitir boletas de infraccion.

-Informar sobre reclamos de los ciudadanos sancionados.

-Receptar denuncias y coordinar acciones con los comisarios.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

El puesto exige de objetividad, de capacidad de mando y habilidad de

Comunicacion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en leyes

3.3.2.- EXPERIENCIA

lafio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

TR B W

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T I I B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR COMISARIA DE
CONSTRUCCIONES

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO1

GRADO REMUNERATIVO: |7

UNIDAD GERENCIA DE COMISARIAS Y POLICIA

ORGANIZACIONAL: MUNICIPAL

II. MISION DEL PUESTO

Asegurar el cumplimiento de las politicas, ordenanzas relacionadas con la construccion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Controlar que las construcciones se ajusten a las disposiciones municipales.

-Citar para juzgamiento a los infractores.

-Suspender construcciones indebidas o que no respondan a la normatividad.

- Informar sobre reclamos de los ciudadanos sancionados.

-Controlar la situacion fisica y legal de los solares baldios.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de caracter técnico que exige un profundo conocimiento de las ordenanzas,

capacidad de analisis y capacidad para relacionarse con la comunidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria, Arquitectura o Abogacia.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

XL X X X X

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T IR I B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

>~

Iniciativa

>

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR POLICIA MUNICIPAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1
GRADO REMUNERATIVO: |3

UNIDAD DIRECCION DE COMISARIAS Y POLICIA
ORGANIZACIONAL: MUNICIPAL

I1. MISION DEL PUESTO

Organizar, distribuir y asignar a los policias municipales en las zonas de vigilancia del

Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Inspeccionar las zonas para organizar operativos de vigilancia.

-Organizar y asignar a los policias municipales en los operativos de vigilancia.

-Definir directrices y estrategias de vigilancia para su cumplimiento de los policias
municipales.

-Realizar seguimiento, control y evaluacion de los operativos de vigilancia.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Debe controlar las actividades de los policias municipales, programar operativos de

vigilancia, exige de liderazgo para manejar el grupo y de disciplina.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller con cursos de seguridad.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Un afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I T I B ] e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol B S B W

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

>

Iniciativa

>~

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: POLICIA MUNICIPAL

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2
GRADO REMUNERATIVO: |2

UNIDAD DIRECCION DE COMISARIAS Y POLICIA
ORGANIZACIONAL: MUNICIPAL

I1. MISION DEL PUESTO

Garantizar que la ciudadania cumpla con las ordenanzas municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas en los diferentes espacios del Canton.

- Integrar los operativos de vigilancia para el cumplimiento de la normatividad
municipal.

-Aplicar las politicas, directrices y estrategias para asegurar la vigilancia de zonas del
Canton.

-Responder con eficiencia y eficacia la vigilancia del Canton.

- Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

- Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Definir el tipo de accion de vigilancia en funcion del conocimiento del comportamiento

de la comunidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller, Cursos de Seguridad, Cursos sobre normatividad.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Un afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

XL X X X X

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T IR I B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

>~

Iniciativa

>

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE GESTION TURISTICA

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE GESTION TURISTICA
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar politicas para fomentar, desarrollar y promover el turismo a través

de la proteccion del patrimonio natural, arquitectonico, artistico y cultural del canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Definir politicas de desarrollo y promocién de los recursos naturales y turisticos del
Canton.

-Dar directrices para promocionar el patrimonio arquitectonico del Canton.

-Dar lineamientos para preservar y difundir las tradiciones, folklore y la gastronomia del
Canton.

-Involucrar al sector privado en la definicion y prioridad de politicas sobre turismo.
-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico que exige capacidad de liderazgo, profundo conocimiento de
administracion turistica, capacidad de coordinacion, con otras unidades, con la

Comunidad y con el sector privado para la definicion de politicas y su ejecucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracién Turistica.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR TURISTICO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4

GRADO REMUNERATIVO: | 10

UNIDAD GERENCIA DE GESTION TURISTICA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Disenar, proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos de desarrollo y

promocion turistica.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Difundir politicas, normas y procedimientos para el desarrollo y promocién
turistica.

-Generar estudios, programas y proyectos de desarrollo y promocion turistica.
-Integrar actores institucionales y del sector privado en proyectos y programas.
-Realizar y coordinar eventos de promocion turistica estimulando la
participacion de la comunidad.

-Dar a conocer el patrimonio turistico del canton y difundir los mecanismos de
desarrollo.

-Capacitar a la comunidad en el aprovechamiento turistico de su

s potencialidades.

-Realizar el seguimiento y control de la aplicacion de politicas y programas de

turismo.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico, exige capacidad para investigar, influenciar, generar valores

en la comunidad y para capacitar grupos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion Turistica o Administracion de Empresas.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE GESTION AMBIENTAL
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos de proteccion medio ambiente

para mejoramiento sostenido del habitat.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Generar sistema gestion medioambiental con politicas- acciones preventivas-

correctivas.

-Orientar y dar directrices para explotacion de suelos, minas, playas y recursos hidricos
sin alterar el medio ambiente.

-Dar lineamientos para control de la contaminacion de aire y ruido.

-Involucrar a sector privado en la definicion y prioridad de politicas y acciones de

medio ambiente.

-Definir politicas de control de desechos.

-Elaborar politicas de prevencion y mitigacion de desastres y control de zona verde y

paisaje urbano y rural.

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico que exige capacidad de liderazgo, profundo conocimiento de
la gestion medio ambiente, capacidad de coordinacidon, con otras unidades, con la

Comunidad y con el sector privado.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Medicina, Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental o Administracion.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios 0 mas en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR- INSPECTOR AMBIENTAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4

GRADO REMUNERATIVO: 10

UNIDAD GERENCIA AMBIENTAL
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Implementar controles para la existencia de un medio ambiente sano a través del disefio
y aplicacion de politicas, programas y procedimientos reguladores y preventivos del

uso de sus recursos naturales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Difundir politicas, normas y procedimientos sobre el manejo preventivo y
correctivo de medio ambiente.

-Liderar estudios, programas y proyectos de cuidado del aire, suelo, ruido y
recursos hidricos.

-Integrar actores institucionales y del sector privado en proyectos y programa
de cuidado ambiental.

-Realizar y coordinar eventos de proteccion medio ambiental estimulando la
participacion de la comunidad.

-Capacitar a la comunidad en la manera de preservar el ambiente y los
elementos que lo contaminan.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de
politicas de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director de Medio Ambiente.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter técnico, exige capacidad para investigar, influenciar, generar valores

en la comunidad y para capacitar grupos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional con especializacion en Gestion ambiental.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afos en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

>~

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

el ] B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

)X R K] X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

i

Iniciativa

b

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE ASEO E HIGIENE
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos de servicios comunitarios de
higiene, aseo, recoleccion de basura, faenamiento, mercados, cementerios, parques y

jardines del cantén, para optimizar calidad y costo de los servicios.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Promover y coordinar programas de optimizacion de servicios de: higiene, aseo,
camales, cementerios, parques y jardines.

-Proponer politicas, normas y procedimientos de los diferentes procesos de servicios

comunitarios.

-Liderar y coordinar la gestion administrativa de los procesos de servicios.

-Controlar y evaluar la consecucion de resultados de la ejecucion de los servicios.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto técnico de desarrollo de politicas y procedimientos de evaluacion y
programacion de servicios municipales a la comunidad. Interactia con autoridades del

Municipio, empresas proveedoras de bienes y servicios y comunidad del Canton.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion o afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE ASEO E HIGIENE
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3
GRADO REMUNERATIVO: 5

UNIDAD GERENCIA DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Garantizar la limpieza diaria del sector de la ciudad y controlar al personal de

barrenderos.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Controlar las cuadrillas de barrido asignadas a un sector de la ciudad en los turnos y
horarios determinados.

-Efectuar recorridos de supervision del cumplimiento de los grupos de trabajo.
-Responder por la limpieza de la zona asignada a su control.

-Informar sobre novedades de las cuadrillas o zonas desatendidas.

-Solicitar y entregar implementos de aseo y limpieza para las cuadrillas de barrenderos.
-Coordinar con los recolectores en los puntos de acopio de la basura.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones que le asigne el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de supervision y coordinacion, realiza el control operativo del servicio limpieza

de la ciudad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Bachiller.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Un afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B W

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

I e B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

b

Iniciativa

b

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CAMAL

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3

GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD GERENCIA DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Supervisar el faena miento de los animales que se procesan en los camales para
garantizar la aplicacion de condiciones y normas de salubridad en el expendio a los

consumidores.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Supervisar y verificar el ingreso legal de animales a los corrales del camal.

-Efectuar la evaluacién de condiciones de salubridad de los animales vivos previo al
faena miento.

-Emitir certificados de calidad o de infraccion a las normas determinadas.

-Organizar, ejecutar y evaluar programas de control sanitario de animales.

-Autorizar la salida de los productos alimenticios procesados en el camal para su
expendio en mercados.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

-Las demas funciones que le asigne el Director de Aseo e Higiene.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Asegurar y garantizar, el servicio de control sanitario de animales vivos y faenados.
Interactia con autoridades de la institucion y usuarios de servicios del camal e

instituciones de control de normatividad sanitaria.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Veterinaria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

=

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MERCADOS

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3

GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD GERENCIA DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Garantizar el servicio de abastecimiento de productos en el mercado bajos normas de

higiene y salubridad y de recaudacion de tasas de servicio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Planificar los servicios de limpieza y recoleccion de desperdicios.

-Tramitar adquisicion y entrega de materiales de aseo, desinfeccion y herramientas de
limpieza.

-Efectuar la organizacion de turnos de trabajo y supervision del personal a su cargo.
-Difundir politicas y procedimientos de sanidad de productos de expendio a usuarios y
vendedores del mercado .

-Coordinar y supervisar recaudacion de tasas de servicios en los puestos del mercado
-Coordinar con el Comisario sobre infracciones a las normas establecidas.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de naturaleza administrativa y de control, como soporte a los servicios publicos.

Interactua con personal y autoridades del Municipio y entidades de la localidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B W

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

el ] B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

=

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PARQUES Y JARDINES
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO3

GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD DIRECCION DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Garantizar el ornato de la ciudad mediante el mantenimiento de parques y jardines.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Programar y supervisar los grupos de trabajo de mantenimiento de parques, parterres y
jardines.

-Evaluar y controlar la aplicacion de adecuaciones o incremento de espacios verdes para
el ornato.

-Identificar con la empresa privada zonas de atencion mancomunada.

-Realizar tramites inherentes a la adquisicion de equipos y herramientas y accesorios.
-Planificar y desarrollar el criadero de invernaderos con plantas para el ornato y
mantenimiento de los jardines.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto que brinda servicios de control y mantenimiento de parques, parterres y jardines
para el entorno de la ciudad e interactiia con personal y autoridades del Municipio y

entidades de la localidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Ingenieria Agronomica

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CEMENTERIOS

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO3

GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD DIRECCION DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Administrar las instalaciones y servicios de mortuoria de los cementerios de la ciudad.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Programar y supervisar los grupos de trabajo del cementerio.

-Definir normas generales del servicio y uso de las instalaciones del cementerio.
-Organizar y supervisar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones del
cementerio.

-Efectuar el registro de datos y emitir las certificaciones correspondientes y de los
espacios concedidos.

-Emitir certificados para el cobro de tasas e impuestos del servicio del cementerio.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto administrativo de servicios de control y mantenimiento del cementerio e
interactiia con personal y autoridades del Municipio, usuarios y entidades de control:

Registro Civil, IESS y Ministerio de Salud.

158




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion o afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

=

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: VETERINARIO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD DIRECCION DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Garantizar la aplicacion de normas sobre condiciones de salubridad en el faenamiento

de animales y en el expendio da los consumidores.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Verificar y certificar el ingreso de ganado mayor y menor en condiciones de faena
miento.

-Examinar y efectuar examenes del ganado antes y post morte.

-Aplicar las normas de higiene en las naves de sacrificio y corrales de encierro.
-Autorizar la salida del producto final a los mercados.

-Mantener un registro de mantenimiento de los vehiculos, proveedores de accesorios y
repuestos

-Coordinar la distribucion de equipos y maquinaria de recoleccion de basura.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Aplicaciones de conocimientos técnicos, programas y coordinar actividades de sanidad

e higiene. Interactaa, con el jefe de mercado y usuarios de los servicios del camal.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en medicina Veterinaria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol R I B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

=

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR EQUIPOS DE LIMPIEZA
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2
GRADO REMUNERATIVO: 4

UNIDAD DIRECCION DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Apoyar con la limpieza de basura y desechos de la ciudad mediante la utilizacion de

maquinaria y equipos de recoleccion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Operar los equipos y maquinaria de limpieza y recoleccion de basura.
-Reportar sobre el mantenimiento y dafios de los equipos y maquinaria.
-Efectuar los recorridos asignados en los turnos determinados.

-Reportar de la asistencia del personal de cuadrilla asignado a los vehiculos.
-Depositar la basura en los sitios dispuestos para su acopio.

-Estacionar el vehiculo en los sitios de parqueo después del turno de trabajo.

-Las demas que le asigne el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Operar los equipos y maquinaria para la limpieza y recoleccién de basura. Interactiia

con jefe de recoleccion e higiene y personal de aseo y barrenderos.

162




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachillerato y conocimientos de ordenanzas municipales.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol R I B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

=

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: BARRENDERO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD DIRECCION DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de limpieza y aseo de espacios y areas designadas.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Realizar la limpieza de espacios y zonas asignadas.
-Cuidar de los suministros y materiales de trabajo.
-Velar por la preservacion de los espacios turisticos.
-Cumplir con los horarios y zonas de atencion.
-Informar de las actividades cumplidas al superior.

-Las demas funciones asignadas por la autoridad de la cual dependa.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Labores sencillas, sometido a normatividad y disposiciones.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Diploma Educacion Primaria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

I e B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

b

Iniciativa

b

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JARDINERO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD DIRECCION DE ASEO E HIGIENE
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de jardineria y mantenimiento de areas verdes y jardines.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Efectuar Los trabajos de jardineria.

-Sembrar, podar, fertilizar y fumigar las plantas.

-Velar por el ornato y mantenimiento de las plantas.

-Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Labores sencillas, de apoyo.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Diploma de Ciclo Basico.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

I e B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

b

Iniciativa

b

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

II. MISION DEL PUESTO

Proponer, dirigir, ejecutar politicas y programar la provision de bienes y servicios

administrativos.

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Proponer y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de bienes y servicios
administrativos.

-Dirigir los procesos de adquisicion y provision de bienes y servicios.

-Liderar los procesos de mantenimiento de infraestructura fisica del Municipio.
-Administrar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

-Organizar y dirigir los servicios de seguros, transporte y seguridad interna de las
instalaciones Municipales.

-Coordinar y controlar los procesos de inventarios de bienes muebles e inmuebles y
manejo de bodegas.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica

organizacional de rendicidon de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto profesional que exige creatividad en el disefio de politicas y habilidades para
dirigir y controlar la gestion de servicios institucionales. Interactiia con autoridades y

personal del Municipio asi como proveedores de servicios y bienes
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion y afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION

REQUERIDO

ALTO

MEDIO

BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

o I ] B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos materiales

o I BT I ] I e e

Monitoreo y control

X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3

GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos de administracion de bienes y

servicios administrativos.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Proponer normas y procedimientos para la dotacion de bienes y servicios
administrativos.

-Ejecutar planes, programas y proyectos de provision de bienes y servicios.

-Desarrollar metodologias y herramientas para la dotacion y control de bienes y
Servicios.

-Liderar y supervisar equipos de trabajo y brindar asesora técnica y soporte de los
diferentes servicios administrativos.

-Evaluar y recomendar estudios y programaciones sobre procesos de adquisiciones.
-Preparar términos de referencia y bases para la contratacion de los seguros del
Municipio.

-Mantener base de datos de personal, de bienes muebles e inmuebles tangibles e
intangibles de la Institucion.

-Realizar el control, seguimiento y evaluacion de polizas de seguros.

-Gestionar y tramitar el pago de la poliza de seguros

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de wuna politica
organizacional de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Administrativo.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Investigar y desarrollar metodologias y herramientas para la gestion de dotacion de
bienes y servicios administrativos.

Interactua con el director, personal de la organizacion y empresas proveedoras de bienes
y servicios.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion y afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares.

I. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

=

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Manejo de recursos materiales

I R R S B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PROVEEDURIA
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO3

GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Organizar, ejecutar y controlar el proceso de adquisicion de bienes, suministros y

servicios para la institucion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Realizar el programa anual de adquisiciones de bienes, suministros y servicios.
-Controlar y mantener base de datos de proveedores.

-Realizar el control, seguimiento y evaluacion de las adquisiciones.

-Gestionar y tramitar las érdenes de pago.

-Coordinar y supervisar la entrega de materiales y suministros.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

-Las demas actividades que le disponga el Director Administrativo.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Organizar y controlar el proceso de adquisicion de bienes, suministros y servicios e
investigar mercado para optimizar calidad y costos. Interactia con autoridades y

personal de la institucion y empresas proveedoras.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion y afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares.

I1. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

el ] B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

)R] | X

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

b

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE MANTENIMIENTO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2
GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Garantizar y administrar el servicio del parque automotor de recoleccion de basura.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Programar y supervisar los grupos de trabajo de choferes y mantenimiento de
vehiculos.

-Definir normas generales del servicio de mantenimiento, turnos y uso de los equipos de
recoleccion.

-Organizar, programar y supervisar el mantenimiento de vehiculos y maquinaria de
recoleccion.

-Efectuar el presupuesto de gastos de operacion y administrar la caja chica.

-Mantener un registro de mantenimiento de los vehiculos, proveedores de accesorios y
repuestos

-Coordinar la distribucion de equipos y maquinaria de recoleccion de basura.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto administrativo de ejecucion y control del parque automotor de recoleccion de
basura e interactia con personal y autoridades del Municipio, usuarios y Policia

Nacional.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

III. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

el ] B

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I

COMPETENCIAS EECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

Deteccion de averias

Comprobacion

IR IR S

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

i

Iniciativa

=

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

IV. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2
GRADO REMUNERATIVO: 2

UNIDAD DIRECCION ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

V. MISION DEL PUESTO

Controlar y brindar el mantenimiento de los vehiculos y maquinaria pesada de

propiedad de la institucion.

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Efectuar el mantenimiento del parque automotor.

-Controlar y realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos.

-Efectuar los tramites y el control de adquisicion de repuestos y accesorios de los
vehiculos.

-Llevar el registro de control de mantenimiento del parque automotor

-Presentar informes diarios del uso y mantenimiento de los vehiculos a su cargo.

-Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Efectuar el mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller con titulo en Mecanica.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV.  COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Reparacion

Instalacion

Deteccion de averias

Comprobacion

o I I B B B B B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDALMACEN

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 3
GRADO REMUNERATIVO: 9

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Custodiar y registrar el ingreso y egreso de los bienes muebles, materiales, equipos y

suministros.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Registrar el ingreso y salida de bienes, materiales y equipos asignados a bodega.
-Controlar y custodiar los bienes y materiales entregados para su control y
mantenimiento.

-Efectuar el inventario fisico de los bienes en custodia y responder por su existencia e
integridad.

-Atender con oportunidad los pedidos de bienes y materiales requeridos por las
unidades.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

-Las demas actividades que le disponga el Director Administrativo.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Custodiar y efectuar la administracion de bodegas de los bienes muebles y materiales

asignados. Interactua con Director y personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Logistica Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

V. COMPETENCIAS
DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Operacion y Control X
Manejo de recursos materiales X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: INVENTARIADOR

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2
GRADO REMUNERATIVO: 4

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar el proceso de registro, verificacion y traslado de inventarios y baja de

inventarios.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ingresar bienes, materiales y suministros no fungibles.

-Realizar la toma fisica de bienes y efectuar el registro contable.

-Actualizar inventarios en el sistema informatico.

-Conciliar cuentas de bienes y materiales.

-Participar en la baja, remates y traslados de bienes.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

-Las demas actividades que le disponga el Director Administrativo.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Realizar las verificaciones, registro contable y control del proceso de inventarios.

Interactia con personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Bachiller en Contabilidad.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

V. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE GUARDIAS

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2
GRADO REMUNERATIVO: 4

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Brindar y coordinar el servicio de vigilancia al personal y bienes del Municipio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Organizar los turnos del personal y areas de vigilancia

-Controlar y supervisar el servicio diario de vigilancia en las areas asignadas.
-Presentar informes diarios de novedades.

-Tramitar requerimientos de dotacion de materiales para la vigilancia.

-Custodiar los equipos y armamento bajo su responsabilidad.

-Mantener comunicacion y reuniones de trabajo con entidades de control y seguridad.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Organizar el servicio de vigilancia del personal de guardias y proponer politicas y
procedimientos de prevencion. Interactia con autoridades y personal de las

instituciones de la Policia Nacional, Cuerpo de Bomberos y Defensa Civil.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller y cédula militar.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Hasta 1 afio en posiciones similares.

VII. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Orientacion Asesoramiento

e T T B B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIAN

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Contribuir en el servicio de guardiania y seguridad institucional a los bienes

municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Cuidar los accesos a los edificios o bienes inmuebles.
-Llevar registro de ingresos y salidas de personas y bienes.
-Cuidar de la seguridad de los bienes muebles e inmuebles bajo su custodia.

- Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Brindar proteccion a los bienes y personas a su cargo.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Diploma de educacion basica.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Hasta lafio en posiciones similares.

VIII. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

IR IR IR IRl

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T I B B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

>

Liderazgo

185




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GUARDIA DE SEGURIDAD

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2

GRADO REMUNERATIVO: 2

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Brindar el servicio de vigilancia de autoridades y empleados municipales y de los bienes

de la institucion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Cumplir los turnos de vigilancia y control de las personas y bienes del Municipio.
-Realizar reportes de novedades en los turnos de vigilancia.

-Dar soporte de vigilancia en actos civicos.

-Informar y elaborar reportes de novedades detectadas.

-Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto operativo de servicio de vigilancia de personas y bienes del Municipio.
Interactia con Jefe de Guardias, autoridades y personal de la institucion y Policia

Nacional.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller y haber realizado el servicio militar.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IX. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol R I B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2
GRADO REMUNERATIVO: 2

UNIDAD GERENCIA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Efectuar el servicio de transporte y mensajeria del area asignada.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Efectuar el servicio de transporte a los servidores o materiales.

-Brindar el servicio de mensajeria.

-Realizar el mantenimiento preventivo de los vehiculos asignados.

-Efectuar los tramites y el control de mantenimiento y reparacion de los vehiculos.
-Presentar informes diarios del uso y mantenimiento de los vehiculos a su cargo.

-Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Realiza el servicio de transporte y mensajeria de la direccion. Interactua con autoridades

y personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Chofer profesional

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

X. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION

REQUERIDO

ALTO

MEDIO

BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

XL X X X X

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T IR I B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

>

Iniciativa

>~

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

XI. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE FINANCIERO

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

XII. MISION DEL PUESTO

Proponer y ejecutar politicas, normas y procedimientos de contabilidad, presupuesto,

tesoreria, rentas, revisoria y control y el cobro de los avaltos y catastros.

XIII. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Proponer y ejecutar politicas, normas y procedimientos de la gestion financiera.
-Dirigir y organizar la informacion contable para generar los estados financieros.
-Coordinar, dirigir y evaluar el proceso presupuestario institucional.

-Administrar el proceso de tesoreria y rentas de la Institucion.

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.
-Validar las transacciones financieras de la unidad.

-Supervisar los procedimientos de revisoria y control de las operaciones financieras.
-Coordinar la aplicacion de politicas y controlar el cobro de los avaluas y catastros del
Canton.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una

politica de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Disefiar politicas, normas y procedimientos de contabilidad, presupuesto, tesoreria y
rentas y asesorar, controlar y evaluar sus resultados. Interacttia con autoridades de la
institucion y con entidades de control, Contraloria, Ministerio de Finanzas, SRI, asi

como empresas proveedoras de bienes y servicios y usuarios del Municipio.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion Economia y afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

XIV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Identificacion de problemas X
Juicio y toma de decisiones X
Manejo de recursos financieros X
Monitoreo y control X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar politicas y procedimientos de la gestion

presupuestaria institucional.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Coordinar la programacion presupuestaria.

-Disponer la afectacion de las partidas presupuestarias.

-Controlar y evaluar informes y resultados de presupuesto e inversiones.

-Proponer procedimientos de reformas y ajustes presupuestarios.

-Elaborar programas de ejecucion presupuestaria y programa de caja.

-Consolidar la proforma presupuestaria.

-Brindar asistencia técnica a las unidades organizacionales.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades en una politica de rendicion de
cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Disefiar politicas de manejo presupuestario, realizar el control y evaluacion de la
aplicacion de procedimientos de gestion presupuestaria. Interactia con Director

Financiero, autoridades y personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Economia Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afos en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

b T BT e W] e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

Monitoreo y control

T T B B S B e e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

i

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RENTAS
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO REMUNERATIVO: 11

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar acciones de cobro tributarias y no tributarias y la emision de

titulos de crédito.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Determinar el monto de los tributos municipales y otros ingresos no tributarios y emitir
titulos de crédito.

-Emitir reportes diarios de emisiones de titulos de crédito y especies valoradas.
-Realizar el control y seguimiento de la aplicacion de la norma tributaria.

-Brindar soporte tributario a usuarios.

-Coordinar con Informacion y Avaltios la actualizacion de la base de datos para
recaudacion de los catastros municipales.

-Elaborar informes técnicos financieros en el ambito tributario.

-Controlar la actualizacion de la base de datos para recaudacion de los catastros
municipales

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Capacidad de organizacion y supervision para recaudar tributos municipales.

Interacta con Director y usuarios del Municipio.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares

IV.  COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

IR IR IR I

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

KR X X X X X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

>~

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE REVISORIA Y CONTROL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4

GRADO REMUNERATIVO: 10

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar acciones de atencion de reclamos de los contribuyentes.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Atender y canalizar solicitudes de reclamos de los contribuyentes.

-Efectuar el analisis de la documentacion base, confirmando la fundamentacion de
hecho y derecho.

-Realizar el seguimiento de la aplicacion de las politicas y normativa tributaria dentro
del proceso de resolucion de reclamos.

-Brindar atencion a solicitudes de reclamos de usuarios.

-Elaborar informes sobre las resoluciones emitidas para atender reclamos.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Capacidad de supervision para atencion a contribuyentes .Interactia con Director y

usuarios del Municipio.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad, Auditoria o0 Administracion

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afos en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol R I B e

Operacion y Control

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERO MUNICIPAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 5
GRADO REMUNERATIVO: 11
UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer politicas de gestion de recursos financieros y dirigir operaciones de

recaudacion de tesoreria.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Disefar politicas y procedimientos de administracion y ejecucion de recaudacion
financiera.

-Dirigir y supervisar las operaciones de tesoreria y suscribir cheques.

-Controlar y evaluar informes y resultados de las operaciones de tesoreria.

-Elaborar flujos de caja y fuentes de uso.

-Coordinar y controlar las acciones prejudiciales y tramitar y ejecutar conforme a
derecho juicios de coactivas.

-Consolidar y emitir informes técnicos y reportes.

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.
-Elaborar informes de cumplimiento de actividades en una politica de rendicion de
cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Disefiar politicas de gestion de recaudacion financiera, organizar el cobro de valores
vencidos a través de acciones prejudiciales y avalar las operaciones de tesoreria.

Interactua con autoridades del Municipio y usuarios externos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Economia Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

ol I B B B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

Manejo de recursos financieros

ol B B B B B B B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 4
GRADO REMUNERATIVO: 10

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las normas y procedimientos para generar y validar

estados financieros.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Disefar normas y procedimientos de elaboracion y ejecucion de contabilidad.

-Dirigir las operaciones de contabilidad.

-Controlar y evaluar informes y resultados de contabilidad.

-Asesorar a las unidades y proyectos en la aplicacion de politicas y procedimientos
contables.

-Efectuar el registro de garantias.

-Validar y firmar los Balances financieros.

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas estratégicas dentro de una
politica de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Disefiar politicas y procedimientos contables para generar y validar estados financieros.
Interactiia con el Director Financiero, autoridades de la institucion, Contraloria, SRI,

Min. Finanzas y empresas proveedoras de servicios.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

3 afios en posiciones similares

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

ol I B B B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

ol B B B B B B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

e

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA TESORERIA
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1
GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Coordinar y gestionar acciones de cobro de tributos y otros.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar operaciones de tesoreria segun politicas y normativa aprobada.

-Emitir reportes diarios de emisiones de titulos de crédito.

-Realizar el control y seguimiento de la aplicacion de la norma tributaria.

-Brindar soporte y asesoria a usuarios.

-Elaborar informes técnicos de tesoreria en el ambito tributario.

-Registrar operaciones de flujo de caja.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades en una politica de rendicion de
cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Efectuar acciones de cobro tributarias y no tributarias, interactuando con los usuarios.

Interactua con personal del Municipio y usuarios de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Economia Administracion y afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Habilidad analitica X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA CONTABILIDAD
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1
GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar la normatividad y procedimientos contables de las operaciones financieras.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar y coordinar las operaciones financieras de contabilidad, presupuesto y
tesoreria segun politicas y normas aprobadas.

-Operar las aplicaciones contables para registrar y actualizar la informacion contable.
-Realizar liquidacion de anticipos, pagos y efectuar retenciones de ley.

-Conciliar con los mayores generales y analiticos las cuentas del estado financiero
-Consolidar y analizar informacioén financiera para declaracion de impuestos con SRI.
-Elaborar informes de ambito financiero para uso interno y requerimientos de entidades
de control.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades en aplicacion de la politica de
rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Financiero.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Aplicar la normatividad en las operaciones financieras y efectuar los registros contables.
Interactia con Jefe de Contabilidad, autoridades y personal de la institucion y entidades

de control.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Habilidad analitica X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA PRESUPUESTO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1
GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar la normatividad y procedimientos en las operaciones del sistema presupuestario

de la institucion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Registrar y controlar los recursos financieros.

-Consolidar y elaborar informacion presupuestaria de las areas.
-Manejar el sistema de ejecucion presupuestaria.

-Controlar y analizar pertinencia de las partidas presupuestarias.

-Recabar la informacion presupuestaria de las areas.

-Efectuar la ejecucion presupuestaria en el compromiso.
-Realizar la clausura de partidas y apoyar en la liquidacion del presupuesto.
-Ejecutar y controlar el sistema y programas contables para obtener estados financieros.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Aplicar normatividad y realizar el registro y seguimiento de las operaciones del sistema
presupuestario de la institucion. Interactiia con el Jefe de Presupuesto y Director de la

unidad, autoridades y personal del Municipio.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA RENTAS
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1
GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar la normatividad y procedimientos en las operaciones del sistema de

recaudacion tributaria y no tributaria.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Aplicar las politicas y procedimientos sobre recaudacion tributaria y no tributaria.
-Elaborar la emision de titulos de crédito.

-Elaborar reportes diarios de emisiones de titulos de crédito

-Validar la informacion de la base de datos de cobros tributarios y no tributarios.
-Revisar la informacion que generan las bases imponibles y efectuar observaciones.
-Emitir informes de cumplimiento enmarcados en una politica de rendicion de cuentas

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Aplicar normatividad de recaudacion de politica tributaria y no tributaria. Interactiia con

el Jefe de Rentas y Director de la unidad, autoridades y personal del Municipio.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad y Auditoria o Administracion.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE REVISORIA Y CONTROL
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO1

GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Supervisar la aplicacion de la normatividad y procedimientos del sistema de

recaudacion tributaria y no tributaria en el proceso de resolucion de reclamos.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Supervisar y controlar la aplicacion de las politicas y procedimientos sobre recaudacion
tributaria y no tributaria en el proceso de resolucion de reclamos.

-Analizar la documentacion de soporte y la solicitud de reclamo de los contribuyentes.
-Solicitar informacion de respaldo y elaborar resoluciones sobre solicitudes de
reclamos.

-Tramitar resolucion con documentacion de respaldo a las diferentes dependencias.
-Emitir informes de cumplimiento enmarcados en una politica de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Control de normatividad de recaudacion de politica tributaria y no tributaria. Interactua

con el Jefe y Director de la unidad, autoridades y personal del Municipio.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Contabilidad y Auditoria 0 Administracion.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: RECAUDADOR

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2
GRADO REMUNERATIVO: 4

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Efectuar la recaudacion de impuestos y tasas municipales y atender solicitudes de

reclamo y tramites prejudiciales de juicios de coactiva.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Receptar y efectuar la recaudacion de impuestos y tasas municipales de los diferentes
servicios.

-Coordinar y controlar las acciones prejudiciales de los juicios de coactivas.

-Recibir solicitudes y documentacion que avale los reclamos de contribuyentes.
-Control y despacho de comunicaciones internas y externas.

-Ingresar a la base de datos las solicitudes de reclamos.

-Custodiar los valores recaudados hasta el deposito previo.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades en aplicacion de la politica de
rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Apoyar en los tramites y operaciones de registro financiero. Interactua con

Director, Jefe y personal de la unidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Primeros afios en Contabilidad y Auditoria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Habilidad analitica

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: NOTIFICADOR

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2
GRADO REMUNERATIVO: 4

UNIDAD GERENCIA FINANCIERA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Efectuar las acciones prejudiciales de cartera vencida.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar, controlar y coordinar las acciones prejudiciales.

-Llevar el control y registro de las notificaciones.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

-Las demas actividades que le disponga el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto de caracter operativo. Interactua con Jefe de la unidad y ciudadania del Canton.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Bachiller en Contabilidad.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

o] BT B B B B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o I I B B W

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA,

LIDERAZGO

Trabajo en equipo

i

Iniciativa

i

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y HUMANO

GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO

ORGANIZACIONAL: INSTITUCIONAL Y HUMANO

I1. MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria y soporte técnico en planificacion estratégica, desarrollo institucional
y administracion de personal, a fin de optimizar los procesos, productos y servicios de

los recursos humanos.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Asesorar y dar soporte técnico en la elaboracion de planes estratégicos y operativos.
-Disefiar la estructura organizacional del Municipio, soportados en procesos y
productos.

-Impulsar estudios de reingenieria y mejoras continuas de procesos institucionales.
-Elaborar politicas, normas y procedimientos de administracion del personal y
remuneraciones.

-Asesorar y dar soporte técnico en los subsistemas de recursos humanos.

-Administrar el sistema salarial y de bienestar social.

-Liderar equipos de trabajo en actividades administrativas y técnicas del personal a su
cargo.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto técnico que exige investigar y analizar modelos, metodologias y técnicas sobre
desarrollo organizacional y administracion de recursos humanos a fin de ofrecer
alternativas de solucion a problemas que enfrenta la Municipalidad. Interactia con

autoridades y personal.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion o afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION REQUERIDO

ALTO

MEDIO

BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacidn al servicio

o] Bl I e e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita y oral

Expresion escrita y oral

Organizacion de la informacion

Desarrollo estratégico de recursos humanos

Generacion de ideas

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

o] BT Il ] e e e e

Organizacion de sistemas

X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA,

LIDERAZGO

Trabajo en equipo

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y HUMANO
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL: INSTITUCIONAL Y HUMANO

I1. MISION DEL PUESTO

Aplicar procedimientos de los subsistemas de recursos humanos y ejecutar politicas

sobre desarrollo organizacional.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar los procedimientos de recursos humanos y de desarrollo organizacional.
-Administrar y actualizar la informacién del personal del Municipio en la base de
datos.

-Brindar soporte técnico en los subsistemas y elaborar el rol de pagos.

-Coordinar y brindar soporte en los programas de capacitacion.

-Realizar el levantamiento de informacion de los procedimientos de la organizacion.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Puesto profesional de ejecucion de procedimientos de los subsistemas de recursos
humanos y brindar soporte en la implementacion del plan estratégico institucional.

Interactua con autoridades del Municipio usuarios.

218




3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Administracion y afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Desarrollo estratégico de recursos

humanos

o] I I B B B

Organizacion de sistemas

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1

GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO INST.
ORGANIZACIONAL: HUMANO Y BIENESTAR SOCIAL

I1. MISION DEL PUESTO

Investigar y analizar problemas personales y sociales de los servidores del Municipio

con el fin de contribuir a solucionar y contribuir al clima organizacional adecuado.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Proponer y ejecutar politicas, programas de beneficio social para empleados del
Municipio y comunidad.

-Evaluar y controlar la aplicacién de politicas, normas y procedimientos de beneficio
social.

-Asesorar y capacitar en la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos.
-Realizar tramites inherentes a sus responsabilidades ante el IESS.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos y metas dentro de una politica de
rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto profesional que Investiga, analiza y da soluciones a problemas personales y
familiares de los empleados y contribuye al clima organizacional. Interactua con

empleados y familiares del Municipio y entidades de bienestar social.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Trabajado Social.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2
GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL: INSTITUCIONAL Y HUMANO

I1. MISION DEL PUESTO

Brindar la atencion médica a los servidores, familiares de la institucion o a la

comunidad.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Organizar, planificar y brindar diariamente la atenciéon médica.

-Efectuar la evaluacion médica de los pacientes.

-Organizar, clasificar y mantener actualizados archivos de historia clinica.

-Organizar, planificar, ejecutar y evaluar los programas de medicina preventiva.
-Prescribir y controlar la evolucion del tratamiento médico.

-Dar o6rdenes de consulta con especialistas del IESS y de transferencia de
hospitalizacion.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

-Las demds que le asigne el titular de la Direccion de Desarrollo Institucional y

Humano.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Diagnosticar y brindar servicios de salud integral a los servidores, familiares o a la
comunidad. Interactiia con personal, familiares o personas de la comunidad. Interactaa

con personal y familiares de la municipalidad y comunidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Medicina General.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

I ] B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

=

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ODONTOLOGO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2
GRADO REMUNERATIVO: |8

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL: INSTITUCIONAL Y HUMANO.

I1. MISION DEL PUESTO

Dar el servicio de odontologia a los servidores y familiares del Municipio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Organizar, planificar y brindar diariamente la atencién odontologica.

-Efectuar la evaluacion odontologica de los servidores y familiares.

-Organizar, clasificar y mantener actualizados archivos de historia clinica.

-Organizar, planificar, ejecutar y evaluar programas de medicina preventiva en el campo
odontologico.

-Prescribir y controlar la evolucion de tratamientos odontologicos.

-Dar 6rdenes de consulta con especialistas del IESS en casos que lo ameriten.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica de rendicion
de cuentas.

- Las demas funciones que le asigne el titular de la Direccion.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Asegurar y garantizar, el servicio de salud odontoldgica a los servidores y familiares del

Municipio. Interactiia con personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Odontologia

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I B W

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

el ] B

Organizacion de la informacion

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

b

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 2

GRADO REMUNERATIVO: 2

UNIDAD GERENCIA DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL: INSTITUCIONAL Y HUMANO

I1. MISION DEL PUESTO

Dar soporte de servicios de enfermeria y brindar primeros auxilios a los empleados del

Municipio.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Brindar diariamente la atencion de servicios auxiliares de enfermeria.

-Mantener los expedientes clinicos.

-Registrar datos de pacientes atendidos.

-Mantener bajo las normas de higiene y asepsia los equipos e instrumental médico.
-Recibir y clasificar los suministros médicos.

-Entregar o6rdenes de consulta para IESS.

-Informar de sus actividades asignadas y ejecutar las demas actividades que el médico le

disponga.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de apoyo al profesional de salud en servicios de enfermeria y primeros auxilios.

Interactta con personal y familiares de la institucion y la comunidad.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller con curso de auxiliar de enfermeria.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE INFORMATICA
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE INFORMATICA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer politicas y aplicar procedimientos de desarrollo de tecnologia informatica.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Investigar, disenar e implementar politicas de desarrollo de tecnologia informatica.
-Dirigir el disefio y aplicacion de programas informaticos.

-Asesorar y dirigir la implantacién de equipos informaticos.

-Asesorar y dirigir el disefio y aplicacion de redes y sistemas de comunicacion.

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.
-Supervisar y evaluar los contratos con proveedores de programas y equipos
informaticos y de comunicacion.

-Organizar y dirigir el disefio y aplicacion de sistemas automatizados.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades en aplicacion de la politica de

rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Disefio de programas de  desarrollo de tecnologia informatica, direccion e
implementacioén de los programas de aplicacion, asesoria técnica a las autoridades y
asistencia a los usuarios. Interactia con autoridades de la instituciébn y empresas

proveedoras de servicios informaticos del sector privado.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Profesional en Sistemas o Informatica.

3.3.2.- EXPERIENCIA
5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T e B B Wl

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

Disefio de tecnologia

Identificacion de problemas

Juicio y toma de decisiones

Mantenimiento de equipos

o] B ] ] B B e el e e

Seleccion de equipos

X

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ANALISTA DE SISTEMAS INFORMATICOS
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA DE INFORMATICA
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Ejecutar programas informaticos, operar las bases de datos y redes de comunicacion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Ejecutar programas, bases de datos y redes de comunicacion.

-Controlar y dar solucion en aplicacion-operacion de programas informaticos, bases de

datos, sistemas comunicacion.

-Participar en la evaluacion de sistemas y de servicios informaticos.

-Administrar la central telefonica.

-Asistir a proveedores de soporte informatico contratados en la atencion de

requerimientos y control de operaciones.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Aplicar programas informaticos, operar las bases de datos y redes de comunicacion.

Interactua con personal de la institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Profesional en Sistemas o Informatica.

3.3.2.- EXPERIENCIA
2 afos en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

X

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

I TR

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

I I B B B

Disefio de tecnologia

Mantenimiento de equipos

>~

Seleccion de equipos

>~

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>~

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE BIENESTAR SOCIAL
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer politicas y orientar los servicios de asistencia a la poblacion vulnerable del

Canton.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Proponer y aplicar politicas, normas y procedimientos para asistir a la poblacion

vulnerable del canton.

-Articular y coordinar con instituciones y el sector privado para definir politicas y

acciones de bienestar social.

-Generar un Sistema de Bienestar Social para atender a la poblacion vulnerable.

-Articular y coordinar la educacion con la cultura y deportes para promover mejor nivel
de vida de los ciudadanos.

-Promover estudios, programas y proyectos para gestionar e incidir en la poblacion
vulnerable.

-Desarrollar informacion sobre la poblacién vulnerable para guiar las politicas y

acciones.

-Liderar el trabajo y actividades administrativas y técnicas del personal a su cargo.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Puesto de caracter directivo, integra sectores de la poblacion a fin de canalizar esfuerzos

de ayuda a la poblacion vulnerable de manera eficiente.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Educacion, Psicologia, Sociologia, Antropologia o administracion.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO
ALTO MEDIO BAJO
COMPETENCIAS UNIVERSALES
Aprendizaje continuo X
Conocimientos del entorno organizacional X
Relaciones humanas X
Actitud al cambio X
Orientacion a los resultados X
Orientacion al servicio X
COMPETENCIAS TECNICAS
Comprension escrita X
Comprension oral X
Expresion escrita X
Expresion oral X
Organizacion de la informacion X
Juicio y toma de decisiones X
Monitoreo y control X
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO
Trabajo en equipo X
Iniciativa X
Liderazgo X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR SOCIAL

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Atender a la poblacion vulnerable a través de programas y proyectos realizados por el
Municipio o en interaccion con el sector privado, en los que se aplican politicas normas

y procedimientos institucionales.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Aplicar politicas, normas y procedimientos sociales y evaluar su aplicacion.

-Realizar estudios, programas y proyectos sociales.

-Coordinar acciones sociales programadas por la institucion.

-Realizar investigaciones que sean base para delinear politicas sociales.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicidn de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director de Bienestar Social.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Programar y ejecutar los eventos culturales, integrar recursos, realizar y seguir

cronogramas.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Antropologia, Sociologia, 0 Administracion Cultural.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

>~

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

>~

Orientacion al servicio

=

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol R I B e

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

=

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES
GRADO OCUPACIONAL: ESCALA JERARQUICA SUPERIOR
GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD ORGANIZACIONAL: GERENCIA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES

I1. MISION DEL PUESTO

Proponer, establecer y aplicar politicas, normas y procedimientos de educacion, cultura
y deportes y controlar y evaluar su cumplimiento y el de los programas educativos de

los planteles administrados centralizadamente.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Orientar la aplicacion de las politicas y analizar su impacto en el Canton.

-Promover estudios, programas y proyectos de mejoramiento pedagodgico para
profesores y didactico para estudiantes.

-Proveer de suministros y materiales a los planteles educativos que se administran

directamente.

-Gestionar y definir directrices de autofinanciamiento para mejorar la infraestructura,
cobertura y calidad de la educacion.

-Supervisar el mantenimiento de la infraestructura educativa de los planteles

administrados directamente.

-Promover estudios, programas y proyectos culturales y deportivos.

-Patrocinar y realizar eventos culturales que estimule en la comunidad la actividad
artistica, recreativa y deportiva

-Proteger y difundir el patrimonio arquitectonico, artistico y cultural del Canton.

-Generar fondos bibliograficos para facilitar el acceso de la educacion y cultura a los

ciudadanos

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas

de rendicion de cuentas.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Dirigir los procesos educativos de diferentes escuelas e institutos escolares, se exige
profundo conocimiento de la comunidad, capacidad de influencia y habilidad de

interrelacion con el sector publico, privado y otras entidades
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Pedagogia, Psicologia, Sociologia, Antropologia, Administracion o

afines.

3.3.2.- EXPERIENCIA

5 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

ol I I B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Juicio y toma de decisiones

Monitoreo y control

I R R S B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR DE EDUCACION

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y
ORGANIZACIONAL: DEPORTES

I1. MISION DEL PUESTO

Promover la educacion en el canton a través de la realizacion de programas y proyectos

en los que se aplican las politicas normas y procedimientos municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Aplicar politicas, normas y procedimientos de educacion y evaluar su aplicacion.
-Realizar estudios, programas y proyectos sobre la educacion de los diversos niveles y
su proyeccion.

-Coordinar ~ eventos y reuniones de profesores, a fin de unificar politicas y
procedimientos.

-Realizar investigaciones con los diferentes sectores que participan en la educacion.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicidn de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director de Educacion.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Coordinar acciones con los diferentes sectores que participan en la educacion para

mejorarla y evaluar politicas.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Educacion.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T I I B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: PROMOTOR CULTURAL

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 2

GRADO REMUNERATIVO: 8

UNIDAD GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA Y
ORGANIZACIONAL: DEPORTES.

I1. MISION DEL PUESTO

Promover la cultura en el canton a través de la realizacion de programas y proyectos en

los que se aplican las politicas normas y procedimientos municipales.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Aplicar politicas, normas y procedimientos culturales y evaluar su aplicacion.

-Realizar estudios, programas y proyectos culturales.

-Coordinar eventos culturales programados.

-Realizar investigaciones para definir el patrimonio cultural.

-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director Cultural.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Programar y ejecutar los eventos culturales, integrar recursos, realizar y seguir

cronogramas.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Antropologia, Sociologia, 0 Administracion Cultural.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

ol IR I B B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

>

Liderazgo




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: ENTRENADOR DE DEPORTES

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO1

GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA DE EDUCACION CULTURA Y
ORGANIZACIONAL: DEPORTES

I1. MISION DEL PUESTO

Entrenar en actividades deportivas a la ciudadania, inculcando valores de disciplina,

ludicos y de trabajo en equipo.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Planificar y programar las sesiones de educacion deportiva.

-Ejecutar las acciones de capacitacion y evaluar los resultados.

-Proporcionar informacion para realizar ajustes a politicas y acciones deportivas.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicidn de cuentas.

-Las demas definidas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Coordinacion con la comunidad para realizar las actividades deportivas, evaluar las
capacidades de los individuos y grupos para identificar habilidades deportivas.

Habilidad para dirigir grupos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Pedagogia, especializacion en Educacion Fisica.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

XL X X X X

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

T IR I B

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: BIBLIOTECARIO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO 1

GRADO REMUNERATIVO: 7

UNIDAD GERENCIA DE EDUCACION CULTURA Y
ORGANIZACIONAL: DEPORTES

I1. MISION DEL PUESTO

Administrar la Biblioteca y atender a los usuarios de los servicios.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Organizar los fondos bibliograficos.

-Procesar, catalogar y preservar los fondos bibliograficos.

-Atender a los usuarios de la biblioteca.

-Generar informacion de los usuarios de la biblioteca.

-Generar estudios e informes sobre el uso de las bibliotecas

-Solicitar materiales y equipos bibliograficos en funcion de las politicas culturales.
-Elaborar informes de cumplimiento de objetivos-metas estratégicas dentro de politicas
de rendicion de cuentas.

-Las demads funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Capacidad de organizacion y de encontrar apoyos en la comunidad para desarrollar

los fondos.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Profesional en Bibliotecologia.

3.3.2.- EXPERIENCIA

2 afios en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

T I B

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

ol R I B e

Operacion y Control

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

Iniciativa

<

Liderazgo

245




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION
GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 2
GRADO REMUNERATIVO: 4

UNIDAD DIRECCIONES MUNICIPALES
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la recepcion, secretaria y archivo de la direccion.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Realizar labores de recepcion de llamadas telefonicas y atencion a tramites de usuarios.

-Dar soporte de apoyo administrativo a los tramites de la Direccion.

-Efectuar labores de secretaria en respuesta a la documentacion ingresada y despachada.

-Procesar y mantener actualizado los expedientes y archivos.

-Archivar y mantenimiento de documentacion reservada.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de wuna politica
organizacional de rendicidon de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Creatividad e iniciativa para realizar las actividades de apoyo secretarial y habilidad

para interactuar con autoridades y con los usuarios de la unidad y publico en general.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller - Secretariado Bilingiie.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE ARCHIVO

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1

GRADO REMUNERATIVO: 3

UNIDAD SECRETARIA GENERAL Y DIRECCIONES
ORGANIZACIONAL: MUNICIPALES

I1. MISION DEL PUESTO

Administrar y custodiar la documentacion y el archivo activo e inactivo.

IIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Organizar y controlar los servicios de archivo.

-Ejecutar procedimientos de manejo documental y conservacion de archivos de la
Direccion.

-Archivar documentos que prescriben.

-Procesar y mantener actualizado los expedientes y archivos.

-Atender requerimientos de informacion del archivo.

-Custodiar la documentacion bajo su responsabilidad.

-Las demas funciones asignadas por el Director.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:
Custodiar la documentacion y administrar el archivo activo e inactivo de la direccion.

Interactua con Director de la unidad y personal usuario de la documentacion
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS
Bachiller.

3.3.2.- EXPERIENCIA

Hasta 1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 1
GRADO REMUNERATIVO: 3

UNIDAD DIRECCIONES MUNICIPALES
ORGANIZACIONAL:

I1. MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia en la recepcion, secretaria y archivo a la direccion.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Efectuar labores de recepcion de llamadas telefonicas y atencion a trdmites de usuarios.
-Dar soporte de apoyo administrativo a los tramites de la Direccion.

-Efectuar labores de secretaria en respuesta a la documentacion ingresada y despachada.
-Procesar y mantener actualizado los expedientes y archivos.

-Elaborar informes de cumplimiento de actividades dentro de una politica
organizacional de rendicidon de cuentas.

-Las demas funciones asignadas por el Director o jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Creatividad e iniciativa para realizar las actividades de apoyo secretarial y habilidad
para interactuar con ejecutivos y con el publico. Interactia con Director y personal de la

institucion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Bachiller - Secretariado Bilingiie.

3.3.2.- EXPERIENCIA

un afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: CONSERIJE

GRADO OCUPACIONAL: SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1

GRADO REMUNERATIVO: 1

UNIDAD DIRECCIONES Y DEPENDENCIAS
ORGANIZACIONAL: MUNICIPALES

I1. MISION DEL PUESTO

Efectuar labores de mensajeria y limpieza de areas asignadas.

III. DESCRIPCION DEL PUESTO

3.1.-RESPONSABILIDADES

-Brindar los servicios de mensajeria interna y externa.
-Brindar los servicios de conserjeria y limpieza.

-Llevar constancia de la entrega recepcion de documentos.
-Efectuar la entrega de solicitud de materiales y suministros.
-Atender los pedidos de fotocopiado y de otros requerimientos.
-Informar de las actividades cumplidas.

-Las demas funciones asignadas por el Director o Jefe inmediato.

3.2.- COMPLEJIDAD DEL PUESTO:

Labores sencillas, enfrentan problemas de solucion estandar y de caracter operativo,

distinguir entre dos opciones o elementos, da y recibe informacion.
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3.3.- PERFIL DE FORMACION REQUERIDO

3.3.1.- ACADEMICAS

Diploma de Ciclo Basico.

3.3.2.- EXPERIENCIA

1 afio en posiciones similares.

IV. COMPETENCIAS

DESTREZAS / HABILIDAD

NIVEL DE MANIFESTACION
REQUERIDO

ALTO MEDIO BAJO

COMPETENCIAS UNIVERSALES

Aprendizaje continuo

Conocimientos del entorno organizacional

Relaciones humanas

Actitud al cambio

Orientacion a los resultados

Orientacion al servicio

e T T B B e

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprension escrita

Comprension oral

Expresion escrita

Expresion oral

Organizacion de la informacion

Operacion y Control

o] I I B B I

TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA, LIDERAZGO

Trabajo en equipo

=

Iniciativa

<

Liderazgo
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6.10. PLAN DE ACCION

-CORTO PLAZO.-

Implementacion inmediata del manual de descripcion de cargos que se formula
articulado a la estructura organica funcional propuesta como instrumento que oriente al
desempeiio del talento humano en cada una de las areas y las actividades correspondientes

dentro de la organizacion.

Socializacion del manual de descripcion de cargos con todos los miembros de la
organizacion para promover un ambiente laboral sano, orientado a la satisfaccion de logros
personales y comunales en beneficio de una sociedad que espera servicios de primera y

resultados positivos por parte de la entidad municipal.

-MEDIANO PLAZO.-

Plan de capacitacion permanente del talento humano institucional, clasificacion de

puestos, y reingenieria del personal.

Formulacion de planes de carrera y promocion en la organizacion para determinar que
puestos existen, que puestos hay que crear, la necesidad de crearlos, y que caracteristicas

deben de tener aquellas personas que ocupen los puestos.
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Creacion de los canales de comunicacion que se deben de seguir para el desarrollo de las
competencias laborales en cuanto a relaciones con otros puestos y unidades administrativas

de la dependencia.

-LARGO PLAZO.-

Revision periddica mediante estudios técnicos al manual de puestos con sujecion al
marco legal vigente, normas y reglamentos emitidos por el Ministerio de Relaciones
Laborales y la contraloria, respecto a clasificacion de puestos, salarios y evaluaciones al

desempefio.

Estas actualizaciones al manual, debera realizarsela mediante mecanismos, que permitan

la sencillez de los procedimientos a establecer para garantizar su utilizacion.
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ANEXOS



CATALOGO DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

\ DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABL

Dl

Realiza trabajo de investigacion que

v A {0
Mantiene su formacion técnica. Busca informacion s

6lo cuando la

comparte con sus comparieros. Realiza un gran esfuerzo por necesita, lee manuales, libros y
Aprendizaje Comparte sus conocimientos y adquirir nuevas habilidades y otros, para aumentar sus
continuo experiencias actuando como agente | conocimientos. conocimientos basicos.

de cambio y propagador de nuevas

ideas y tecnologias.

Identifica las razones que motivan Identifica, describe y utiliza las Utiliza las normas, la cadena de
Cotioaiiientss determinados comp_ortamientos en rel_aciones de poder e ir}ﬂuz_enci;a mando y los procedimientos
del Entorno los grupos de trabajo, los problemas | existentes dentro de la institucion, establecidos para cumplir con sus

Organizacional

de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder
que los afectan.

con un sentido claro de lo que es responsabilidades.
influir en la institucion. Responde a los requerimientos
explicitos.

Construye relaciones beneficiosas
para el usuario externo y la

Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la institucion que le | Entabla relaciones a nivel laboral.

Relaciones institucion, que le permita alcanza los | provee informacion. Establece un Inicia y mantiene relaciones
Humanas objetivos organizacionales. Identifica | ambiente cordial con personas sociales con compafieros, usuarios
y crea nuevas oportunidades en desconocidas, desde el primer y proveedores.

beneficio de la institucion. encuentro.
Modifica las acciones para responder Modifica su compoﬁamlento para Aplica normas que depgnqen de
. FAO adaptarse a la situacion o las cada situacion o procedimientos
i .| alos cambios organizacionales o de < . &
Actitud al Cambio prioridades. Propone mejoras para la personas. Decide qué hacer en para cumplir con sus
- funcién de la situacion. responsabilidades.

organizacion.

Orientacién a los
Resultados

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

Realiza bien o correctamente su
Modifica los métodos de trabajo trabajo.

para conseguir mejoras. Actiia para
lograr o superar niveles de
desempefio y plazos establecidos.

Demuestra interés en atender a los Identifica las necesidades del Actua a partir de los requerimientos
Orantacisrizal usqarios iplernos'o externos con usuario interno o externo. de los usuarios ofrec_iendo
Servicio rap|de;. diagnostica corregtamente la respuestas estandarizadas a sus
necesidad y plantea soluciones demandas.
adecuadas.
Lee y comprende la informacién
Congransin: | comlahins, Elbors propuesiss e | 20 comprande documentog de | senclla gue selo presertaen
; i : ; plejidad media, y forma escrita y real
escrfa zg:‘ec gglzivmeeljg;ag;?:ezggs fa posteriormente presenta informes. | pertinentes que indican el nivel de
comprensién.
Comprende las ideas presentadas en | Escucha y comprende los Escucha y comprende la
Comprensién oral forma oral en las reuniones de trabajo (equerimienlos de los usuarios informacion o d@sposiciongs que se
y desarrolla propuestas en base a los | internos y externos y elabora le provee y realiza las acciones
requerimientos. informes. pertinentes para el cumplimiento.

Expresion escrita

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan
parametros que tengan impacto
directo sobre el funcionamiento de
una organizacion, proyectos u otros.
Ejemplo (Informes de procesos
legales, técnicos, administrativos)

Escribir documentos de mediana Escribir documentos sencillos en
complejidad, ejemplo (oficios, forma clara y concisa. Ejemplo
circulares) (memorando)

Expresion oral

Expone programas, proyectos y
otros ante las autoridades y personal
de oftras instituciones.

Comunica informacion relevante.
Organiza la informacién para que
sea comprensible a los receptores.

Comunica en forma clara y
oportuna informacion sencilla.

Operacion y
control

Controla la operacion de los sistemas
informaticos implementados en la
institucion. Establece ajustes a las
fallas que presenten los sistemas.

Opera los sistemas informaticos, Ajusta los controles de equipos
redes y otros e implementa los simples como copiadora o teléfono
ajustes para solucionar fallas en la | y maneja de manera basica las
operacion de los mismos. aplicaciones informaticas.
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CATALOGO DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Organizacion de
la informacion

e S ot
Define niveles de informacion para la
gestion de una unidad o proceso.

Clasifica y captura informacion
técnica para consolidarlos.

i Sesios
Clasifica documentos para

el

su

registro.

Identificar el sistema de control

Sugerir cambios en un programa de

Analisis de 3 p A i i
operaciones requerido por una nueva unidad computacion para que su uso fﬁeé?::uonar un#quigoiparaia

organizacional resulte mas fécil al usuario.

Realiza pruebas y ensayos de

naturaleza compleja para comprobar

si un nuevo sistema, equipo o Enciende maquinas o equipos por 2 " "
Comprobacién procedimiento técnico - primera vez para verificar su xznﬁu?‘ aesl Luzcl&ngrsmento =

administrativo, funcionara funcionamiento. Constata la calidad fre(?uentemen(t‘e POS;

correctamente.  Identifica de los productos. .

claramente los errores y propone los

correctivos

Realiza una proyeccion de posibles Utiliza herramientas existentes o Aplica las herramientas de
Desarrollo necesidades de recursos humanos nuevas en la organizacion para el desarrollo disponibles. Define

estratégico de los
recursos

considerando distintos escenarios a
largo plazo. Tiene un papel activo en

desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la

acciones para el desarrollo de las
competencias criticas.

humanos la definicién de las politicas en organizacion. Promueve acciones | Esporadicamente hace un
funcion del analisis estratégico. de desarrollo. seguimiento de las mismas.
Utiliza las matematicas para
Destreza Desarrolla un modelo matematico realizar calculos de complejidad Contar dinero para entregar
matematica para simular y resolver problemas. media. (Ejemplo liquidaciones, cambios.

conciliaciones bancarias, etc.)

Deteccion de

Detecta fallas en sistemas o equipos
de alta complejidad de operacion
como por ejemplo, depurar el codigo

Identifica el circuito causante de
una falla eléctrica o de equipos o

Busca la fuente que ocasiona
errores en la operacion de

averias : 5 : 5 maquinas, automoviles y otros
de control de un nuevo sistema sistemas de operacion compleja. 2 ! b :
operativo. equipos de operacién sencilla.
Diseiia los mecanismos de Redisefia el portal Web
S ) Ee W etiticiona]
Disefio d_e Crea nueva tecnologia. mph.me_ntacmn de nuevas institucional, base de datos y otros
tecnologia tecnologias que permiten mejorar la | para mejorar el acceso a la

gestion de la organizacion.

informacion.

Generacién de

Desarrolla planes, programas o
proyectos alternativos para solucionar

Desarrolla estrategias para la
optimizacion de los recursos

Encuentra procedimientos
alternativos para apoyar en la

ideas g:;:ﬁ;i?;ﬂss'églcos humanos, materiales y econémicos. %‘Stfg:aﬂi:_ FHIUEoS aise kR
Habilidad

analitica ” e Reconoce la informacién

(analisis de SZﬁzﬁi;ﬁz!s'sr;%?:::spara significativa, busca y coordina los Presenta datos estadisticos y/o
prioridad, criterio fundamentalegde {a oroanizacion datos relevantes para el desarrollo | financieros.

légico, sentido 9 . de programas y proyectos.

comun)

Identificacion de
problemas

Identifica los problemas que impiden
el cumplimiento de los objetivos y
metas planteados en el plan
operativo institucional y redefine las
estrategias.

Identifica los problemas en la
entrega de los productos o
servicios que genera la unidad o
proceso

Compara informacién sencilla para
identificar problemas.

Inspeccién de

Establece procedimientos de control

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

Chequea el borrador de un

productos o de calidad para los productos o e documento para detectar errores
: P o G administrativos para detectar
i 3 nogréaficos.
servicios servicios que genera la institucion efrores. Incluye proponer ajustes. mecanogré
| Ihstatacion Instala maquinarias, programas y Instala cableados y equipos Instala piezas sencillas de

equipos de alta complejidad.

sencillos.

maquinarias, equipos y otros.
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CATALOGO DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Instruccion

Capacita a los colaboradores y
comparieros de la institucion

o 5.
Instruye sobre procedimientos
técnicos, legales o administrativos
a los comparieros de la unidad o
proceso.

Instruye a un compafiero sobre la
forma de operar un programa de
computacion.

Juicio y toma de

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la mision y objetivos
de la institucion, y de la satisfaccion

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
imientos, de los prod

o

Toma decisiones de complejidad
baja, las situaciones que se
presentan permiten comparar

materiales

decisiones del problema del usuario. Idea servicios de la unidad o proceso i
soluciones a p! icas futuras de | organizacional, y de la experiencia | P3\7ONes d: hechos ocuriidos con
la institucion. previa. antengrdad.

Manejo de Planifica y aprueba el presupuesto X Utiliza dinero de caja chica para

BSOS anual de una institucién o de un Prepara y maneja el presupuesto adquirir suministros de oficina

Y
financieros proyecto a largo plazo. Incluye | de un proyecto a corto plazo . lleva un registro de los gastos.
gestionar el financiamiento necesario.
Provee y maneja recursos

Manejo de Evalua los contratos de provision de | Determina las de i para las distintas

recursos recursos materiales para la recursos materiales de la institucion | unidades o procesos
institucion. y controla el uso de los mismos. organizacionales, asi como para

determinados eventos.

W .

Mantenimiento de
equipos

Implementa programas de
mantenimiento preventivo y
correctivo. Determina el tipo de
mantenimiento que requieren los
equipos informaticos, maquinarias y
otros de las unidades o procesos
organizacionales.

Depura y actualiza el software de
los equipos informaticos. Incluye
despejar las partes méviles de los
equipos informaticos, maquinarias y
otros.

Realiza la limpieza de equipos
computarizados, fotocopiadoras y
otros equipos.

Desarrolla mecanismos de monitoreo

Monitorea el progreso de los planes

atrib y respor de

los puestos de trabajo.

servicios que generan las unidades
organizacionales.

Monitareoy y control de la eficiencia, eficacia y y proyectos de la undad Analiza y corrige documentos.
control roductividad orgarizacional administrativa y asegura el
P g . cumplimiento de los mismos.
Disenia o redisefia la estructura, los Diseiia o redisefia los procesos de ’ . :
1 Organizacion de | procesos organizacionales y las elaboracion de los productos o Identifica el flujo de trabajo.

Propone cambios para agilitar las
actividades laborales.

Orientacién /
asesoramiento

Asesora a las autoridades de la
institucion en materia de su
competencia, generando politicas y
estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

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

Orienta a un compaiiero en la
forma de realizar ciertas
actividades de complejidad baja.

Realiza analisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema o

Establece relaciones causales
sencillas para descomponer los

Realiza una lista de asuntos a tratar
asignando un orden o prioridad

estén claras, sean simples y
comprensibles. Integra ideas, datos
clave y observaciones,
presentandolos en forma clara y util.

para solucionar problemas en la
ejecucion de programas, proyectos
y otros.

:ﬁ:ﬁ;&;‘ema situacion, es_tableciendo causas de l[:jr::llieﬁrgaa Toz :':::??::sc :;rzzn::' dgle\jminad 0s. Es!ablgqe
hecho, o varias consecuencias de las decisiones. Analiza informacion prioridades en las actividades que
accion. Anticipa los obstaculos y sencilla . realiza.
planifica los siguientes pasos. 3
Desarolla conceptos nuevos para Analiza situaciones presentes
solucionar conflictos o para el utilizando los conocimientos + »
desarrollo de proyectos, planes tedricos o adquiridos con la Utiliza conceptos basicos, sentido
. organizacionales y otros. Hace que st il comun y las experiencias vividas en
Pensamiento las situaciones o ideas complejas experiencia. Utiiza y adapta los la solucion de problemas
conceptual ) conceptos o principios adquiridos

inherentes al desarrollo de las
actividades del puesto.
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CATALOGO DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Pensamiento

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

Elabora reportes juridicos, técnicos
0 administrativos aplicando el

Discrimina y prioriza entre las
actividades asignadas aplicando la

otros.

directrices estratégicas para la
aprobacion de planes, programas y

cico Toglax am‘;:;:j’,’:f:g'i o analisis y Ia Iogica. I6gica.

Comprende rapidamente los cambios

del entorno, las oportunidades,

amenazas, fortalezas y debilidades Comprende los cambios del Puede adecuarse a los cambios y
Pensamiento de su organizacion / unidad o entorno y esta en la capacidad de | participa en el desarrolio de planes
estratégico proceso/ proyecto y establece proponer planes y programas de y programas de mejoramiento

mejoramiento continuo.

continuo.

Percepcion de
sistemas y
entorno

Identifica la manera en cémo un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectara a la organizacion.

Identifica situaciones que pueden
alterar el desenvolvimiento normal
de los colaboradores de una unidad
0 proceso organizacional. Implica la
habilidad de observar y aprovechar
los comportamientos de los
colaboradores y comparieros.

Identifica como una discusion entre
los miembros de un equipo de
trabajo podria alterar el trabajo del
dia.

Planificacion y
gestion

programas y otros.

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

Es capaz de

administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos
proyectos de complejidad media,
estableciendo estrategias de corto
y mediano plazo, mecanismos de
coordinacion y control de la
informacion.

Establece objetivos y plazos para la
realizacién de las tareas o
actividades, define prioridades,
controlando la calidad del trabajo y
verificando la informacién para
asegurarse de que se han
ejecutado las acciones previstas.

Recopilacion de
informacion

Pone en marcha personalmente
sistemas o practicas que permiten
recoger informacién esencial de
forma habitual (ejemplo reuniones
informales periodicas). Analiza la
informacion recopilada.

Realiza un trabajo sistematico en
un determinado lapso de tiempo
para obtener la maxima y mejor
informacion posible de todas las
fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periédicos, bases
de datos, estudios técnicos etc.)

Busca informacién con un objetivo
concreto a través de preguntas
rutinarias.

Reparacion
inspeccion previa.

Repara los dafios de maquinarias,
equipos y otros, realizando una

Reemplaza las piezas deterioradas
de maquinarias, equipos y otros

Ajusta las piezas sencillas de
maquinarias, equipos y otros.

Seleccion de
equipos
proyectos.

Identifica el equipo necesario que
debe adquirir una institucion para
cumplir con los planes, programas y

Escoge un nuevo programa
informatico para la automatizacion
de ciertas actividades.

Selecciona los instrumentos
necesarios para una reunién de
trabajo.

Trabajo en
Equipo

equipos de trabajo.

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

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

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.

Valora sinceramente las ideas y

experiencias de los demas.

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

CATALOGO DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una
vision de largo plazo.

RELEVANCIA DEL COMPORTAMIENTO OBSERVABLE

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

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

Liderazgo

comunes

Alto desarrollo de los talentos y
motivacion a su equipo de trabajo
para generar motivacion, confianza y
compromiso a través del ejemplo y
servicio para el logro de objetivos

Mediano desarrolio de los talentos
y motivacién a su equipo de trabajo
para generar motivacion, confianza
y compromiso a través del ejemplo
y servicio para el logro de objetivos
comunes

Poco desarrollo de los talentos y
motivacion a su equipo de trabajo
para generar motivacion, confianza
y compromiso a través del ejemplo
y servicio para el logro de objetivos
comunes
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ACUERDO MINISTERIAL No. MRL-2072- 025 eSS
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES Al

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 51 fiteral a) de la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP sefiala entre las

P = del isterio de £ . ejercer la rectoria en materia de
remuneraciones del sector publico y oxpedir las normas técnicas correspondlentes en materia
de recursos humanos, conforme lo determinado en esta ley:

Que. ol articulo 100 de la LOSEP establece que 1a rem
la escala quc expedird © i

ual unificada que conste en

e

percibiran la Presidenta o Presidente de la Republica, la Vicepr
fus i

. constituye el ingreso que
i o i de

P
T ios gque ocupen pucstos
nivel jerérquico superior que sefale el Ministerio de Relaciones

uneracion mens
X

la Republica y las demas
comprendidos” en el
Laborales;

Que, 1a D General

de la cilada Ley establece que ninguna servidora o servidor
de las instituciones sefaladas en ¢l Art.3 de esia Ley, asi como ninguna persona que preste
sus servicios en estas instiluciones bajo alqui podra ir una
remuneraclén mensual unificada inferior a la minima

en las por
el e L © superior o igual al de la Presidenta o Presidente de la
Republica;

Que, el articulo 244 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico determina que

la escala de remunecraciones mensuales unificadas del nivel jerarquico superior, serd
expedida mediante Acuerdo del Ministerio de es L ., contando g i e
con el dictamen del Ministerio de Finanzas;

Que. el Ministerio de Finanzas, mediante oficio No. MINFIN-DM-2012-0090, de fecha 23 de febrerm
con

de 2012, de que le otorga el articulo 132 literal €) de |a Ley
Organica det Servicto Publico. ha emilido el dictamen presupuestado favorable; y,

En cjercicio de las atribuciones que le

el articulo 100 de la Ley Organica del Servicio Publico,
ACUERDA:
Art.

4.- Emitir ta escala de remuneracién mensual unificada para las y los dignatarios, las autoridades
y las y los funcionarios qu

o ocup! o tiempo comprendidos en el Nivel
Jerarauico Superior para el afo 2012, de conformidad al siguiente detalle:
% 3 SUAL
SRaDo G ADA N DSD.
10 6.957
I~ ° 6.679 g
8 6.122
= 7 5.566 _ ¢
& " s.009
5 a.174
k a 3.339 |
3__ 2783
‘_' B 2 1 - 2.546) -
b= | i zzze | N
T '
A 3 BB D @ ® Ministeri | Quito - Ecuader
X ! 4 inisterio . e
oy i ¥ @ @@ ® doRelaciones ¥ Suneroghee dol Selvador a4
i Laborales * Clomonle Ponce

02 254 8900/ 02
Art. 2.- Las inslituciones, en

f lades, 0!‘3 Ismos y or iheie 1 X 5
G MU T SIS T e g e o iy o e
e o, S e A B S 1 06 s
Art. 3, aioni(;?:ézrr:;d:g‘x:agl '?'gtéllu Nro, MINFIN-DM-2012-0090, de 23 de fab
oxpodmn e Finanzas, mediante o1 cual ur:l’::nsb‘i:;t,amgn Presupuesturio ::\?og:blio;i}adf::

1559 y Plodiohits
2580 2

1 de enero del
2 de del 2012,
Perjuicio de su publicacion en ¢ Retistro G0 ° | (SSUPUESIo General del Estads, sin

gistro Ofclal,
Dado en el Distrito Metropolitano de Quito,

28 FEB 017

)

Richard Espinosa Guzman, B.
MINISTRO DE RELACIONES LAl

A.
BORALES
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RESOLUCION No. MRL- 2012 -
EL MINISTRO DE RELACIONES LABORALES

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 51 literal a) de la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP senala
entre las competencias del Ministerio de Relaciones Laborales, ejercer la
rectoria en materia de remuneraciones del sector publico y expedir las normas
técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo
determinado en esta ley;

Que, el articulo 101 de la LOSEP establece que las modificaciones de los grados

que integran las escalas de remuneraciones mensuales unificadas y los

niveles estructurales de puestos, que se encuentran ocupados por servidoras

y servidores publicos, seran aprobados mediante resolucion expedida por el

Ministerio de Relaciones Laborales;

Que, el articulo 244 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
determina que la modificacién de los grados que integran la escala de
remuneraciones mensuales unificadas, asi como los niveles estructurales de
puestos seran aprobados mediante Acuerdo emitido por el Ministerio de

Relaciones Laborales;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2010-00022, publicado en Registro
Oficial No. 133, de 20 de febrero del 2010, se sustituye el cuadro del articulo 1
de la Resolucion SENRES No. 2009-00085, publicada en el Registro Oficial
No. 580, de 29 de abril del 2009;

Que, el Ministerio de Finanzas, mediante oficio No. MIFIN-DM-2012-0050, de 27 de

enero de 2012, de conformidad con la competencia que le otorga el articulo

132 literal ¢) de la Ley Organica del Servicio Publico, ha emitido el dictamen

presupuestario favorable; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 101 de la Ley Orgénica del
Servicio Publico,

RESUELVE:
Art. 1.- Sustituir los valores de la escala de remuneraciones mensuales unificadas,

expedida mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2010-00022, publicado en el
Registro Oficial No. 133 de 20 de febrero del 2010, por los siguientes:

o
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GRUPO OCUPACIONAL [GRADO| RMU en
o usp
Servidor Publico de Servicios 1 1 527
Servidor Publico de Servicios 2 | 2 553
Servidor Publico de Apoyo 1 3 585
Servidor Publico de Apoyo 2 4 622
Servidor Publico de Apoyo 3 I 5 | 675
Servidor Publico de Apoyo 4 6 733
Servidor Publico 1 7 817
Servidor Pablico 2 | 8 901
Servidor Publico 3 9 986
7 10 | 1.086
Servidor Publico 5 L - 1242
Servidor Publico 6 2 | 1.412
Servidor Publico 7 13 ., 1.676
Servidor Publico8 14 | 1.760
Servidor Publico 9 15 | 2.084
Servidor Publico 10 16 2.308
Servidor Publico 11 17 2.472
Servidor Publico 12 18 2.641 |
Servidor Pablico 13 19 | 2967
Servidor Publico 14 20 | 3.542

Art. 2.- De conformidad con el Oficio No. MIFIN-DM-2012-0050, de 27 de enero de
2012 del Ministerio de Finanzas, mediante el cual emite dictamen presupuestario
favorable para la sustitucion de los valores de la escala de remuneracion mensual
unificada antes sefnalada, el presente Acuerdo Ministerial regira a partir del 1 de
enero de 2012 y se aplicaran con los recursos institucionales, para lo cual de ser el
caso esa Cartera de Estado efectuara las respectivas modificaciones
presupuestarias.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito, 2 T ENE

@‘&/ C{,")"C—.

Richard Espinosd Guzman, B. A.
MINISTRO DE RELACIONES LABORALES
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UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANTA

CEPIRCI

ENCUESTA

OBJETIVO: CONOCER LA IMPORTANCIA DE CONTAR CON UN MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS EN EL
MUNICIPIO DE ROCAFUERTE

INSTRUCCIONES: PONGA UNA X EN EL CASILLERO QUE UDE. CONSIDERE

1. ¢CONOCE UD, SI EL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE EXISTE UNA HERRAMIENTA QUE HAGA UNA
DESCRIPCION PUNTUAL DE CARGOS?

S| NO

2. ¢APORTA A LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE LA EXISTENCIA DE UN
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS ACTUALIZADO?

NADA POCO MUCHO

3. ¢EXISTE O HA EXISTIDO EN EL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE ALGUN PROCESO DE REINGENIERIA DEL
PERSONAL?

NUNCA ALGUNA VEZ SIEMPRE

4. ¢CONOCE UD CUALES SON LAS FUNCIONES ESPECIFICAS QUE REALIZA CADA EMPLEADO EN EL MUNICIPIO
DE ROCAFUERTE?

Sl NO
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5. ¢SE HACE EVALUACIONES DE DESEMPENO DE PARTE DE LOS JEFES DEPARTAMENTALES AL PERSONAL A SU
MANDO?

NUNCA ALGUNA VEZ SIEMPRE

6. LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE BRINDAN LOS EMPLEADOS MUNICIPALES AL PUBLICO ES:

MALA REGULAR BUENA MUY BUENA

7. LOS CARGOS DEL PERSONAL EN EL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE SE JERARQUIZAN SEGUN LAS FUNCIONES
DE CADA PUESTO

S NO

8. CONTAR CON UN MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS EN EL MUNICIPIO DE ROCAFUERTE FACILITA LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO

NADA POCO MUCHO

9. PARA RECLUTAR PERSONAL NUEVO PARA QUE LABOREN EN EL MUNICIPIO SE NECESITA RECURRIR AL
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS:

S NO
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