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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion tiene por objetivo el “Disefio de un Sistema de
Gestion de Talento Humano por Competencias,” se realizé en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, Provincia de Bolivar, y en €l se
identifica la necesidad de disefiar este sistema que incluye la descripcion de puestos,
reclutamiento, seleccion de personal, capacitacion y evaluacion de desempefio y servira
para que los directivos tomen de base para mejorar el desempefio laboral de la

institucion.

Para el desarrollo del presente trabajo se utilizd la metodologia PHVA (Planificar,
Hacer, Verificar y Actuar), ademas se hizo uso de la técnica de observacion directa,
encuestas y entrevistas, los cuales facilitaron la recoleccion de informacion suficiente y

competente.

El Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias, implica la definicion de
competencias, descripcion de puestos, reclutamiento, seleccion de personal,
capacitacién y evaluacion de desempefio, cada uno de estos procesos con sus
respectivos procedimientos, lo cual permitira mejorar el desempefio laboral del personal

del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia.

En conclusién el Sistema de Gestién de Talento Humano por Competencias, es una
herramienta fundamental, ya que permitira definir las competencias que cada servidor

debe poseer, para optimizar el desempefio y alcanzar el desarrollo organizacional.

Es recomendable que los directivos del GAD Municipal del Canton Echeandia,
implementen dicho sistema, ya que estableceran las directrices y las bases esenciales

para detectar las competencias para cada puesto y mejorar el desempefio.

PALABRAS CLAVES: Talento Humano, Competencias, Desempefio Laboral, PHVA

(Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

Ing. Javier Lenin Gaibor
DIRECTOR
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ABSTRACT

The present investigation word deals with the “Design of a Management System of
Human Talent by Competences”, it was carried out in the Decentralized Municipal
Autonomous Government of the Echeandia Canton, Bolivar Province, and, in it, the
need of designing this system is identified which includes the post description,
recruiting, personnel selection, training and performance evaluation which will serve for
the directives to have a base to improve the institution labor performance.

For the present work development the PHVA (Planning, Doing, Verifying and Acting)
was used which facilitated the sufficient and competent information data. The
Management System of Human Talent by Competences involves the definition of
competences, post description, recruiting, personnel selection, training and performance
evaluation, each process with their corresponding procedures which will permit to
improve the personnel labor performance of the Decentralized Municipal Autonomous
Government of the Echeandia Canton.

To conclude, the Management System of Human Talent by Competences i
Decentralized Municipal Autonomous Government of the Echeandia Canton a
fundamental tool, as it will permit to define the competences that each worker must
have to optimize the labor performance and, therefore, reach the organization
development.

The directives of the Decentralized Municipal Autonomous Government of the
Echeandia Canton are recommended to implement such a system, as they will establish
the guidelines and the essential bases to detect the competences for each post and
improve the development.

KEY WORK: Human Talent, Competences, Labor Performance y PHVA (Planning,
Doing, Verifying and Acting).

Xi



INTRODUCCION

La Gestion del Talento Humano es un tema muy amplio, ya que abarca una serie de
procesos y procedimientos que direccionan el accionar del Talento Humano de
cualquier organizacion, de ahi nace la importancia del mismo, ya que con una correcta
Gestion del Talento Humano se lograria optimizar los recursos y lograr el desarrollo

organizacional.

El objetivo del presente Trabajo de Investigacion es disefiar un Sistema de Gestion de
Talento Humano por Competencias para el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Echeandia, Provincia Bolivar, que sirva de base para mejorar el

desempefio laboral de sus servidores y trabajadores.

En el presente trabajo se utilizé la metodologia PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar); Planificar, ya que se recolecté informacion suficiente y competente en cuanto a
la Gestion del Talento Humano para realizar la definicion de competencias, la
descripcion de puestos, reclutamiento, seleccion de personal, capacitacion y evaluacion
de desempefio; Hacer, en esta fase se disefio el Sistema de Gestion de Talento Humano
por Competencias; Verificar, en esta fase se comprobd que todo lo ejecutado esté acorde
con los lineamientos previstos en la planeacion; y, Actuar finalmente en esta fase se
tomaron las acciones necesarias para corregir las desviaciones en los disefios

correspondientes al Sistema de Gestién de Talento Humano por Competencias.

El presente Trabajo de Investigacion estd conformado por cuatro capitulos méas las
conclusiones y recomendaciones; el primer capitulo trata sobre el problema, en donde se
incluye el planteamiento, formulacion, delimitacion, justificacion del problema y los
objetivos; en el segundo trabajo se procedié a identificar la metodologia a utilizar para
disefiar el sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias; en el tercer
capitulo se describe el marco tedrico referente a la Gestion del Talento Humano, en
donde también se incluye la idea a defender; vy, en el cuarto capitulo se desarrolla el
marco propositivo, en donde se disefia el Sistema de Gestion de Talento Humano por
Competencias para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton

Echeandia.



CAPITULO I: PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Gestion del Talento Humano en toda empresa sea del sector publico o privado esta
conformada por las personas, quienes constituyen el recurso mas importante que
poseen, ya que dependen de ellas en gran medida para operar y alcanzar el éxito
deseado. Las municipales desde hace mucho tiempo atrds hasta la actualidad han
dependido en gran medida del Talento Humano, puesto que con la ayuda de éstos y la
aplicacion de Sistemas modernos de Gestion de Talento Humano y su correcta
utilizacion de recursos, han mejorado el desempefio laboral y han logrado el bienestar

de la comunidad mediante la satisfaccion de las necesidades colectivas.

El Canton Echeandia anteriormente Parroquia del Canton Guaranda, Provincia de
Bolivar, logré su condicion de cantén luego de que el Honorable Consejo Provincial de
Bolivar dio informe favorable para la cantonizacién de la prenombrada parroquia, y la
Comision Especial de Limites internos del ente provincial presentd el suyo,
cumpliéndose de esta forma lo dispuesto en el ordinal 6 del Art. 4 de la Ley de Régimen
Municipal, y de luego realizar un estudio completo de la realidad geogréafica, humana,
econdmica y politica de la Parroquia Echeandia, llegaron a la conclusién de que es
conveniente elevarla a la categoria de Cantdn, estd asignacion fue dispuesta en el
Decreto Legislativo s/n, de 19 de noviembre de 1979, publicado en el Registro Oficial
N° 113.

Desde ese entonces se constituye el Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton
Echeandia, que anteriormente llevaba el nombre de Gobierno Local del Canton
Echeandia, siendo ésta una entidad de Derecho Puablico, con finalidad social y
autonomia administrativa y financiera; teniendo como objetivo primordial el logro del
bienestar de la comunidad a través de la satisfaccion de las necesidades del cantén, lo
cual lo ha venido logrando con la colaboracion de su personal distribuido en los

diferentes niveles jerarquicos.



Sin embargo, el personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantdn Echeandia, tiene una serie de inconvenientes tanto en las funciones que realizan

como en los conocimientos que estos poseen, siendo los principales los siguientes:

v

Falta de un Manual de Funciones actualizado, lo que provoca que el personal que
labora en las distintas areas operativas de la entidad cumpla con las distintas
actividades de forma empirica.

Al no disponer de una adecuada delimitacion de funciones y responsabilidades, el
personal desarrolla sus actividades a su manera, es decir se genera duplicidad de
funciones, arrogacion de funciones o evasioén de funciones, con el consiguiente

desperdicio de tiempo y recursos.

Existe un marcado desinterés de los directivos del GADMCE, por mejorar la
Gestion de Talento Humano institucional, ya que se centran en realizar las mismas
funciones limitando a que los servidores y servidoras realicen sus tareas de la
manera tradicional, lo que ha provocado desmotivacion del personal, y bajo

rendimiento en el desempefio.

Desconocimiento del personal del area de RRHH sobre métodos para la gestion del
Talento Humano, lo cual incide en el bajo rendimiento y en la falta de cumplimiento
de las metas y objetivos planteados.

Existencia de un Reglamento Interno de la Institucion desactualizado, es por ello
que las funciones de los diferentes servidores municipales la vienen realizando de
manera empirica, generando pérdida de tiempo y recursos, y ademas exponiéndose a

que los responsables sean sancionados por parte del Ministerio de Trabajo.

Asimismo es evidente en el GADMCE al momento de contratar al personal la
carencia de un plan de contratacién, lo que impide emprender con los distintos
procesos de reclutamiento, seleccion, induccion y capacitacion, afectando en gran
medida al nivel de desempefio, puesto que no siempre el personal contratado cumple

con el perfil requerido para el puesto de trabajo.

El GADMCE no cuenta con un Plan de Capacitacion periédico, por ende el Plan
Anual Operativo no contempla este rubro en su verdadera dimension, es por ello que

el presupuesto asignado para capacitaciones no es el adecuado, siendo asi que los



servidores y servidoras no reciben de forma periddica capacitaciones, lo cual afecta

al nivel de desempefio de los mismos.

v Finalmente, existe una falta de coordinacion en las tareas que realizan los servidores
y servidoras del GADMCE, ya que no cuentan con un Sistema de Talento Humano
por Competencias, lo que conlleva a que se pierda tiempo y recursos; vale
mencionar que al carecer de este documento estdn incumpliendo con las
disposiciones emitidas por la Contraloria General del Estado prescritas en las

respectivas Normas de Control Interno.

Todos los problemas citados anteriormente tienen su origen en la falta de un Sistema de
Gestion del Talento Humano por Competencias, que impide que se coordinen las
funciones y actividades del Talento Humano afectando de manera directa al desempefio

del personal.

Por lo anterior, es necesario e imprescindible emprender con el “Disefio de un Sistema
de Gestion del Talento Humano por Competencias para el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdén Echeandia”, que sirva de base para establecer
procesos de gestion que permitan identificar, reclutar, seleccionar y mantener los
mejores talentos existentes en el entorno, asegurando su competencia, con el proposito

de mejorar el desempefio laboral y alcanzar los objetivos institucionales.

1.1.1. Formulacion del problema

¢De qué manera el Disefio de un Sistema de Gestion de Talento Humano por
Competencias para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Echeandia, Provincia de Bolivar, ayuda a mejorar el desempefio laboral de los

servidores y trabajadores?

1.1.2. Delimitacién del problema

Temporal.- El trabajo de investigacion se realiz6 desde el mes de octubre del 2015
hasta el mes abril del 2016.



Espacial.- El presente trabajo de investigacion se desarroll6 en el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal, ubicado en la calle Simén Bolivar y Sucre del Cantdn

Echeandia, Provincia Bolivar.

Universo.- La investigacion se ejecutd al area de Gestion de Talento Humano del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia.

Alcance.- La investigacion desarrollada abarcard a todo el Talento Humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia y tiene un alto
grado de importancia, puesto que contribuird al desarrollo y mejora de la gestion de

Talento Humano.

1.2. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

El Sistema de Gestién de Talento Humano por Competencias es una de las herramientas
maés eficientes implementadas tanto por entidades publicas como privadas, abarca una
serie de procesos y procedimientos los cuales conducen a la eficiencia y mejora
continua del desempefio laboral.

En el Gobierno Auténomo descentralizado Municipal del Canton Echeandia, se
evidencié que no existe una adecuada Gestion del Talento Humano, viéndose afectado
no sélo el Talento Humano sino también los habitantes del Cantdn y sus alrededores, y
en vista de que no se han realizado trabajos investigativos similares se tomo la iniciativa
de emprender con el “Diseiio del Sistema de Gestion del Talento Humano por
Competencias”, con la finalidad de que los directivos y administrativos tomen de base
para establecer procesos de reclutamiento, seleccidn, capacitacién y evaluacion de
desempefio con el fin de atraer los mejores talentos existentes en el entorno y asegurar
la competencia del Talento Humano con el propésito de mejorar el desempefio laboral y

alcanzar los objetivos institucionales.

La presente investigacion se realiz6 haciendo uso de todo el referencial tedrico existente
sobre la Gestion de Talento Humano por Competencias, ademas se tomaron en cuenta la
serie de leyes y normativas vigentes relacionadas, ya que el Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal es una entidad publica, todo esto con la finalidad de que la

informacidn generada sea veraz, precisa y clara.
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Se emprendi6 desde la perspectiva metodoldgica, ya que para disefiar un Sistema de
Gestion del Talento Humano se hizo uso de todos los métodos, técnicas e instrumentos
de investigacion existentes, lo que nos permitio recopilar informacién veraz, oportuna y
confiable, ademéas se tomaron en consideracion las diferentes leyes y normativas

vigentes relacionadas al respecto.

Con la ejecucién del presente trabajo se puso en practica y se demostrd una serie de
conocimientos y habilidades adquiridos durante la formacion académica, ademas vale
destacar que con esta investigacion logré fortalecer mis conocimientos; y, sobre todo

cumpli con un pre requisito indispensable para la obtencion de mi titulo profesional.

Se disefid un Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias que ayude a
establecer estrategias para identificar, reclutar y seleccionar los mejores talentos
existentes en el entorno, asegurando su competencia con el propdsito de mejorar el
desempefio laboral y alcanzar los objetivos institucionales al interior del GAD
Municipal del Cantén Echeandia.

Seran beneficiarios del Presente trabajo de Investigacion todos los servidores y
servidoras del Gobierno Auténomo descentralizado Municipal del Canton Echeandia,
ya que desarrollardn sus conocimientos y desempefiardn de manera eficiente sus
funciones, de igual manera seran beneficiados las personas del Canton y sus alrededores

puesto que recibiran un mejor servicio y atencion a sus necesidades.

El presente trabajo es factible, ya que el Gobierno Auténomo descentralizado
Municipal del Cantdon Echeandia, me brindo todas las facilidades para obtener la
informacion acerca de la Gestion del Talento Humano.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. Objetivo General

Disefiar un Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias para el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia, Provincia de Bolivar, que

sirva de base para mejorar el desempefio laboral de los servidores y trabajadores.

1.3.2. Objetivos Especificos

1) Elaborar el marco tedrico haciendo uso de todo referencial existente sobre la
Gestion de Talento Humano y las respectivas leyes y normativas vigentes

relacionadas, a fin de que la informacion que se genere sea suficiente y competente.

2) Emplear las diferentes técnicas, métodos y herramientas de investigacion existentes
que permitan recopilar informacion veraz, oportuna y confiable para el posterior

disefio del Sistema de Gestién de Talento Humano.

3) Disefiar un Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias que ayude a
establecer estrategias para identificar, reclutar y seleccionar los mejores talentos
existentes en el entorno, con el propdsito de mejorar el desempefio laboral de los

servidores y trabajadores.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Desde hace muchos afios atrés se han venido realizando trabajos investigativos tanto en
organizaciones publicas y privadas, sobre la Gestion del Talento Humano, con el Gnico
propdsito de mejorar el desempefio laboral y lograr el desarrollo organizacional e

individual.

A continuacién se citan dos trabajos investigativos similares al presente trabajo de

investigacion.

Titulo: Disefio del Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias
Laborales para la Asociaciéon Juvenil Emprendedora de Pastaza para el Periodo 2012-
2014.

Autores: Mercy Elizabeth Yamasque Espinoza & Luis Adriano Benavides Dominguez

Resumen: El Sistema de Gestion humano por competencias sirve para alinear al
personal en los objetivos estratégicos de la organizacion; se lleva una correcta
planificacién del talento humano podra mejorar su eficiencia y productividad, mas aun
definiendo sus puestos de trabajo a partir de niveles de competencias que son necesarias
para construir un resultado, dicha congruencia permitira que las organizaciones tengan

un desempefio superior. (p. 10).
Afo: 2012

Titulo: “Disefio de un modelo de gestion por competencias para mejorar el desempefio
de talento humano de la unidad educativa intercultural bilingiie “corazon de la patria”
de la parroquia Lizarzaburu, canton Riobamba, provincia de Chimborazo, para el
periodo 2014-2015”

Autor: Lenin Geovanny Monar Borja



Resumen: En conclusion el modelo de gestién por competencias determinara las
competencias adecuadas que el talento humano debe desarrollar para alcanzar un
desempefio de calidad, en la realizacion de sus actividades diarias como servidores
publicos; Seria recomendable que los directivos de la institucion educativa realicen la
gestion para generar y compartir conocimientos acerca de este instrumento técnico

basado en competencia, estableciendo el perfil para cada cargo. (p. 11)

ARfo: 2015

2.1.1 Antecedentes Historicos

El Canton Echeandia anteriormente Parroquia del Cantén Guaranda, Provincia de
Bolivar, logro6 su condicion de Canton luego de que el Honorable Consejo Provincial de
Bolivar dio informe favorable para la cantonizacién de la prenombrada parroquia, y la
Comision Especial de Limites internos del ente provincial presentd el suyo,
cumpliéndose de esta forma lo dispuesto en el ordinal 6 del Art. 4 de la Ley de Régimen
Municipal, y de luego realizar un estudio completo de la realidad geogréafica, humana,
econdmica y politica de la Parroquia Echeandia, llegaron a la conclusion de que es
conveniente elevarla a la categoria de Canton, esta asignacion fue dispuesta en el
Decreto Legislativo s/n, de 19 de noviembre de 1979, publicado en el Registro Oficial
N° 113.

Desde ese entonces se constituye el Gobierno Autdnomo Descentralizado del Canton
Echeandia, que anteriormente llevaba el nombre de Gobierno Local del Canton
Echeandia, siendo ésta una entidad de Derecho Puablico, con finalidad social y
autonomia administrativa y financiera; teniendo como objetivo primordial el logro del
bienestar de la comunidad a través de la satisfaccion de las necesidades del canton, lo
cual lo ha venido logrando con la colaboracion de su personal distribuido en los

diferentes niveles jerarquicos.



2.2 FUNDAMENTACION TEORICA
2.2.1 Talento Humano
2.2.1.1 Definicion

Balza, A. (2010), define el Talento Humano “como ¢l conjunto de saberes y haceres de
los individuos y grupos de trabajo en las organizaciones, pero también a sus actitudes,
habilidades, convicciones, aptitudes, valores, motivaciones y expectativas respecto al

sistema individuo, organizacion, trabajo y sociedad”. (p.7)

Asimismo Chiavenato, I. (2009), menciona que el Talento Humano, “constituyen el
principal activo de la organizacion. Las organizaciones exitosas perciben que solo
pueden crecer, prosperar y mantener su continuidad si son capaces de optimizar el

retorno sobre las inversiones de todos los socios, en especial de los empleados”. (p.11)

Tomando como referencia las definiciones de los dos autores, el Talento Humano se
puede concluir que el elemento humano es el mas valioso dentro de una organizacion,
ya que mediante su esfuerzo y el aporte de sus experiencias, conocimientos, capacidades

y habilidades las organizaciones han alcanzado el éxito.

2.2.1.2 El Papel y la Importancia de las Personas en una Organizacion

Para Chiavenato, I. (2009), al referirse al papel y a la importancia de las personas en una

organizacion, sefiala:

Resulta dificil, establecer una separacién entre el comportamiento de las
personas Yy el de las organizaciones. Para definir a las personas que trabajan
en las organizaciones se han empleado diversos términos: funcionarios,
empleados, personal, trabajadores, obreros, recursos humanos,
colaboradores, talentos humanos, capital humano o capital intelectual
cuando las personas tienen gran valor para la organizacion. EI nombre que
las organizaciones dan a las personas refleja el grado de importancia que

tienen para ellas.
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Algunas los llaman personal productivo o improductivo. Entonces, el
nombre que las organizaciones dan a las personas que trabajan en ellas
tiene un significado importante, sefiala con claridad el papel y el valor que

atribuyen a las personas. (p. 5)

2.2.1.3 Caracteristicas del Talento Humano
Para Jérico, P. (2001), al hablar de las caracteristicas del Talento Humano, establece:

El Talento Humano estd compuesto por tres variables: las capacidades, el

compromiso Y la accion las tres son necesarias para el talento.

v' Las capacidades.- Hacen referencia tanto a los conocimientos como a
las habilidades y competencias o actitudes. Pero lo importante no son
tanto los conocimientos como la capacidad de aprender y desaprender

lo conocido.

v" El compromiso.- Es reciproco entre la empresa y el trabajador. Para
este Ultimo el compromiso es la motivacion por pertenecer a una
organizacion y aportar valor. Si las capacidades constituyen la esencia
basica del talento el compromiso es el motor para que el profesional

aporte lo maximo posible y no se marche a otra compafiia.

v La accion.- Es necesaria para llegar a los resultados. En esta variable la
rapidez es fundamental, la accidn significa velocidad puesta en practica
en el momento adecuado. Igualmente la accion implica la innovacion
constante. (p.67 - 68.)
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Gréafico N° 1: Caracteristicas del Talento Humano

Talento Capacidades Llega Tarde

"Puedo” /
/ﬁ Compromiso

Fuente: Jérico, P.
Elaborado por: Elsa Caiza

Desmotivado

2.2.2. Gestion del Talento Humano

Chiavenato, 1. (2009), en lo referente a la Gestion del Talento Humano sefiala que “es el
conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos
gerenciales relacionados con las personas o recursos, incluidos reclutamiento, seleccion,

capacitacion, recompensas y evaluacion de desempeno”. (p. 9)

De igual manera Dessler, D. (2006) afirma que la Gestion del Talento Humano, “son
préacticas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones humanas del trabajo administrativo; en especifico se trata de reclutar,
evaluar, capacitar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los

empleados”. (p.2).

En conclusion, Chiavenato I. y Dessler D. concuerdan en cuanto a la Gestion del
Talento Humano, puesto que los dos se enfocan en los mismos procesos por un mismo
resultado, por lo que a mi criterio, se considera de singular importancia dentro de una
organizacion una eficiente Gestion del Talento Humano, ya que constituye una serie de
estrategias llevadas a cabo para guiar las funciones o actividades de las personas, con el

fin de lograr el optimo desempefio en sus labores.
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2.2.3. Importancia de la Gestion del Talento Humano

Alles, M. (2008) al mencionar de la importancia de la administracion de recursos

humanos, destaca:

La administracion de recursos humanos es de suma importancia, para todos
los gerentes, para todas las areas. Es importante conocer las herramientas

de recursos humanos porque no es bueno:

v" Tomar a la persona equivocada;

v" Tener alta rotacion de personal o una rotacion diferente a la deseada o

personal insatisfecho;
v Que la gente no éste comprometida;
v Que los empleados piensen que su salario es injusto;

v Que el personal no esté capacitado, o que estandolo en el momento de

la incorporacién, pierda luego su nivel. (p. 19)

Por otro lado Chiavenato, 1. (2009), en cuanto a la importancia de la Gestion del

Talento Humano, sefiala:

La incapacidad de una empresa para reclutar personal y retener una buena
fuerza de trabajo es lo que constituye la clave principal para las operaciones
del negocio. El panorama futuro se relaciona con el talento, las
competencias y el capital intelectual, es decir con la Gestion de Talento

Humano al frente.

La Gestion del Talento Humano tiene factores de importancia dentro de las

empresas, tales como:

v Genera ambientes favorables que propician motivacién, compromiso y

productividad.
v" Identifica las necesidades de las personas para encaminar programas.

v’ Capacita y desarrolla a los empleados continuamente.
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v' Disefia e implementa programas de bienestar a los empleados.

v Apoya a las decisiones que toma la gerencia. (p. 11)

Con el aporte de los dos autores mencionados, se puede decir que es de mucha
importancia la administracion de recursos humanos en una organizacion, ya que
constituye la clave principal para alcanzar el éxito, y por ende marcar la diferencia con
otras organizaciones, mediante una eficiente aplicacion de los procesos que implica la

gestion de recursos humanos.

2.2.4. Objetivos de la Gestidn del Talento Humano

Chiavenato 1. (2009), acerca de los objetivos de la Gestion del Talento Humano,

establece:

La gestion del talento humano en las organizaciones es la funcion que
permite la colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios,
recursos humanos o cualquier denominacién utilizada) para alcanzar los
objetivos organizacionales e individuales. La expresion administracion de

recursos humanos (ARH) todavia es la méas comun.

Las personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de
una organizacion dependiendo de la manera como se trate. La ARH debe

contribuir a la eficacia organizacional a través de los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizacién a alcanzar sus objetivos y realizar su mision.
2. Proporcionar competitividad a la organizacion.

3. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados y motivados.

4. Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los

empleados en el trabajo.
5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

6. Administrar el cambio.

14



7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente

responsables. (p. 11-13)

2.2.5. Planificacion Estratégica del Talento Humano

Rodriguez, J. (2008), en lo referente a la Planificacion Estratégica de la Gestion del

Talento Humano, menciona:

La planificacion estratégica de recursos humanos es el proceso de
formulacion de estrategias y el establecimiento de programas o tacticas

para su aplicacion.

Este proceso debe estar definido dentro de la empresa, de forma que sea
parte integrante de la misma, dotandola de significado y coherencia
respecto a la mision, vision y objetivos” de la misma. A su vez y de forma
genérica, podemos decir, que la planificacion de recursos humanos
equivale a prever las necesidades de personal de una empresa a lo largo del
tiempo y las estrategias necesarias para cubrirlas. Por eso puede ser
considerada como una toma de decisiones empresariales complejas, con las

que se previene sistematicamente el acontecer en el area de personal. (p.7)

2.2.6. Procesos de la Gestion del Talento Humano

Chiavenato, 1. (2009), al mencionar los procesos de la Gestion del Talento Humano,

sefiala;

La administracion moderna de recursos humanos consiste en varias
actividades integradas con el proposito de obtener efectos sinérgicos y
multiplicadores, tanto para las organizaciones como para las personas que
trabajan en ellas, ademas se dice que es un conjunto de procesos dindmicos
e interactivos, interrelacionados entre si; y existen seis procesos basicos de

la Administracion de Recursos Humanos, a saber:

1. Procesos para integrar personas.
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2. Procesos para organizar a las personas.
3. Procesos para recompensar a las personas.
4. Procesos para desarrollar a las personas.

5. Procesos para retener a las personas. Procesos para auditar a las

personas. (p.13-15)

Grafico N° 2: Procesos de la Gestion del Talento Humano
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Fuente: Chiavenato, I.
Elaborado por: Elsa Caiza

2.2.6.1. Procesos para Integrar Personas

Los procesos para integrar personas consiste en la integracion de nuevas personas a la

organizacion mediante el reclutamiento y la seleccion de personal.

2.2.6.1.1. Reclutamiento de Personal

Chiavenato, I. (2009), en cuanto al reclutamiento de personal, afirma:

El proceso de reclutamiento consiste en atraer candidatos potencialmente

calificados quienes quieran formar parte de la organizacion para
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posteriormente ser sometidos al proceso de seleccion, tales procesos se
desarrollan mediante la comunicacion: la organizacion divulga y ofrece
oportunidades de trabajo a las personas, para atraer candidatos y

seleccionarlos.

El reclutamiento puede ser interno y externo, el primero actda con los
candidatos que se encuentran dentro de la organizacién, para promoverlos a
otras areas o actividades diferentes, mientras que el segundo actta en los
candidatos que se encuentran fuera de la organizacion para someterlos al
proceso de seleccion; asi mismo vale destacar que el reclutamiento interno
se enfoca en buscar competencias dentro de la organizacion para
aprovecharlas, mientras que el reclutamiento externo se enfoca en captar

competencias que se encuentran fuera de la organizacion. (p. 117)
Ventajas del Reclutamiento Interno.
Segun Chiavenato, 1. (2009), menciona:

Las ventajas de aplicar el reclutamiento interno dentro de la organizacion

son las siguientes:
v Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion.
v" Motiva y fomenta el desarrollo organizacional.

v Incentiva la permanencia de los trabajadores y asegura su fidelidad

hacia la organizacion.
v" Posibilidad de mejor seleccion.
v Los empleados conocen las normas y reglas de la organizacion.

v Es menor el costo financiero. (p. 119)
Desventajas del Reclutamiento Interno.

Asimismo Chiavenato, I. (2009), menciona:
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Las desventajas de aplicar el reclutamiento interno dentro de la

organizacion son las siguientes:

v Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas.
v" Puede provocar que se contintde con la misma rutina.

v Mantiene y conserva la cultura organizacional.

v" Ideal para empresas burocraticas y mecanicistas. (p. 119)
Técnicas del Reclutamiento Interno.

Una de las técnicas del reclutamiento interno podria ser mediante un comunicado a cada
departamento, en el cual se detalle los requisitos y especificaciones para el puesto
vacante, de esta manera el empleado podré enterarse de tal oportunidad y determinar si
los lineamientos planteados por la direccion estan acorde con sus actitudes, aptitudes,

capacidades y conocimientos.
Ventajas del Reclutamiento Externo.
Chiavenato, I. (2009), en cuanto a las ventajas del reclutamiento externo menciona:

Las ventajas de aplicar el reclutamiento externo dentro de la organizacion

son las siguientes:

v"Introduce nuevos talentos, habilidades y experiencias.

v Incrementa el capital humano por que se introduce nuevos talentos,

habilidades y experiencias.
v Renueva la organizacion y se genera nuevas aspiraciones.
v" Enriquece el capital intelectual de manera intensa y rapida. (p. 121)
Desventajas del Reclutamiento Externo.

Alles, M. (2008), determina que al igual que existen ventajas, también existen

desventajas del reclutamiento externo, siendo entre otros los siguientes:
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Las desventajas de aplicar el reclutamiento externo dentro de la organizacion son las

siguientes:

v" Demora mas que el reclutamiento interno.
v Reduce la fidelidad de los trabajadores de la organizacion.
v" Puede afectar a la politica de la empresa.
v" En principio es menos seguro que el reclutamiento interno.
v" Requiere socializar al nuevo personal lo que implica pérdida de tiempo.
v Es mas costoso, exige gastos inmediatos. (p. 171)
Técnicas del Reclutamiento Externo.
Chiavenato, I. (2009), establece las siguientes técnicas del reclutamiento externo:
v Anuncios en radios y revistas especializadas,
v Agencias de reclutamiento,
v Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales,
v' Carteles o0 avisos en lugares visibles,
v" Presentacion de candidatos por indicacién de empleados,

v" Reclutamiento virtual y base de Datos de Candidatos. (p. 120-125)

2.2.6.1.2 Seleccion del Personal
Porret, M. (2010), define a la seleccion del personal como:

Aquella actividad organizada que, una vez especificados los requisitos y
cualidades que han de reunir los candidatos para determinadas labores,
identifica y mide las cualidades actuales y potenciales, las caracteristicas de
la personalidad, los intereses y las aspiraciones de los diversos participantes

en el proceso, para elegir al que se aproxima mas al profesiograma. (p. 159)
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Segun la Ley Organica del Servicio Publico (2010), Capitulo 4,

Subsistema de Seleccion de Personal. , establece:

Art. 63. Del

Es el conjunto de normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a

evaluar competitivamente la idoneidad de las y los aspirantes que retnan

los requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado, garantizando

la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas con

discapacidad y grupos de atencién prioritaria. (p. 30)

Una vez analizado las definiciones anteriores, sobre la Seleccion del Personal, puedo

concluir que efectivamente es un analisis sobre los requisitos, cualidades, perfil

profesional, caracteristicas de la personalidad, intereses y aspiraciones a futuro de los

candidatos, con el fin de elegir al perfil mas idoneo para el puesto de trabajo.

Pasos de un Proceso de Seleccion del Personal

Alles, M. (2006), establece una serie de pasos por las cuales el candidato atraviesa en un

proceso de Seleccion del Personal para ocupar los cargos vacantes:

Grafico N° 3: Pasos de un Proceso de Seleccion del Personal
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2.2.6.2 Procesos para Organizar a las Personas

Para Chiavenato, I. (2009), “los procesos utilizados para disefiar las actividades que las
personas realizaran en la empresa, orientar y acompafar su desempefio, incluyen: disefio
de cargos, andlisis y descripcion de puestos, orientacion al personal y evaluacion del

desempefio”. (p.173)

2.2.6.2.1 Manual de Clasificacion de Puestos

El Cddigo de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos

Publicos, (2009), norma 407-02 sobre el Manual de Clasificacion de Puestos, establece:

Las unidades de administracion de talento humano, de acuerdo con el
ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la institucion,
formulardn y revisaran peridédicamente la clasificacion de puestos,

definiendo los requisitos para su desempefio y los niveles de remuneracion.

La entidad contara con un manual que contenga la descripcion de las tareas,
responsabilidades, el andlisis de las competencias y requisitos de todos los

puestos de su estructura organizativa.

El documento sera revisado y actualizado periédicamente y servird de base
para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion
del personal. La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera
tomando en consideracion la mision, objetivos y servicios que presta la
entidad y la funcionalidad operativa de las unidades y procesos

organizacionales. (p. 39)
Descripcion de Puestos

La Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil,
(2005), Art. 11. Descripcion de Puestos, sefiala:
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Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la informacién relativa al

contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la organizacion a través de la

determinacion de su rol que define la misidn, atribuciones y responsabilidades

principales asignadas al puesto, en funcion del portafolio de productos y servicios de las

unidades y los procesos organizacionales.

Cada titular o responsable de la unidad o proceso, en concordancia con la

UARUEs, elaborara y actualizara la descripcion de los puestos asociados a

su proceso interno, aplicando instrumentos y herramientas técnicas

respectivas.

En el perfil de exigencias se determinara el grado de instruccion y el nivel

de las competencias requeridas, para el desempefio del puesto. (p.4)

CONTENID(ﬁ
DEL PUESTO J

Fuente: Chiavenato, .
Elaborado por: Elsa Caiza

Grafico N° 4: Contenido del Puesto
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Para Chiavenato, I. (2009), existen tres metodos para obtener datos relacionados a los

puestos de trabajo, tales métodos son: la entrevista, el cuestionario y la observacion.

22



1. Método de la Entrevista: Existen tres tipos de entrevistas que se
pueden utilizar para obtener datos del andlisis de puestos, entre ellas

estan:
v’ Entrevistas individuales se lo hace con cada empleado.

v" Entrevistas grupales, se emplean cuando existe un grupo de

empleados que ejecutan el mismo trabajo.
v' Entrevistas con el supervisor que conoce los puestos a analizar.

La entrevista es el método maés utilizado para reunir datos de los puestos de
trabajo y determinar sus obligaciones y responsabilidades, por lo que es
recomendable que se utilice eficientemente para no crear confusién con las

evaluaciones de eficiencia que se realizan.

2. Método del Cuestionario: Son un medio eficaz para obtener
informacion, ya que los empleados responden y describen los deberes y
responsabilidades relacionados con su empleo. Un cuestionario tipico
de analisis de puestos puede tener varias preguntas abiertas y también

preguntas estructuradas.

3. Método de la observacion: La observacion directa es especialmente
atil en los trabajos que contienen actividad fisica observable. Es
importante recalcar que se puede hacer una combinacion entre los tres
métodos ya mencionados, para conseguir mejores datos sobre cargos.
(p. 223-226)

2.2.6.2.2 Evaluacion de Desempefio
Cuesta, A. (2011), en lo relacionado a la evaluacion de desempefio, menciona:

Es el proceso o actividad, clave de la Gestion de Talento Humano consiste
en un procedimiento que pretende valorar, de la forma mas sistematica y

objetiva posible, el rendimiento o desempefio de los empleados en la
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organizacion. Por supuesto, la evaluacion del desempefio por competencias

significa un estudio superior de la evaluacion de desempefio. (341)
De igual manera Alles, M. (2006), establece:

El analisis del desempefio o de la gestion de una persona es un instrumento
para gerenciar, dirigir y supervisar personal. Entre sus principales objetivos
podemos sefialar el desarrollo personal y profesional de los colaboradores,
la mejora permanente de resultados de la organizacion y el

aprovechamiento adecuado de los recursos. (p.27)

Tomando en consideracion las definiciones de los dos autores, se puede concluir que la
evaluacion de desempefio, es una herramienta fundamental que una organizacion debe
aplicar, para determinar las fortalezas y debilidades de los empleados con el fin de
fortalecer sus conocimientos y por consiguiente mejorar el rendimiento de los mismos

en sus funciones o actividades.
Responsabilidad de la Evaluacion de Desemperio en el Sector Publico

El Cddigo de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos

Publicos, (2009), en la noma 407-04 sobre la Evaluacion de Desempefio, estipula:

Que la maxima autoridad de la entidad en coordinacién con la unidad de
administracion de talento humano, emitiran y difundiran las politicas y
procedimientos para la evaluacion del desempefio, en funcién de los cuales
se evaluara periédicamente al personal de la entidad. Las politicas,
procedimientos, asi como la periodicidad del proceso de evaluacion de
desempefio, se formularan tomando en consideracion la normativa emitida

por el 6rgano competente.

El trabajo de las servidoras y servidores sera evaluado permanentemente,
su rendimiento y productividad seran iguales o mayores a los niveles de
eficiencia previamente establecidos para cada funcion, actividad o tarea. La
evaluacion de desempefio se efectuard bajo criterios técnicos (cantidad,

calidad, complejidad y herramientas de trabajo) en funcion de las
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actividades establecidas para cada puesto de trabajo y de las asignadas en
los planes operativos de la entidad. Los resultados de la evaluacion de
desempefio serviran de base para la identificacion de las necesidades de
capacitacion o entrenamiento del personal o de promocion y reubicacion,

para mejorar su rendimiento y productividad. (p. 40)
Objetivos de la Evaluacion de Desempefio
Alles, M. (2006), en cuanto a los objetivos de la Evaluacién de Desempefio, sefiala:

La evaluacion de desempefio puede ser usada para mucho mas que para

aumentar o no el salario, ya que ademas permite:

v" Detectar necesidades de formacion.

v" Descubrir personas claves para la organizacion.

v" Descubrir que su colaborador desea hacer otra cosa.

v Encontrar la persona que estaba buscando para otra posicion.

v" Motivar a las personas al comunicarles un desempefio favorable

involucrarlas en los objetivos de la empresa. (p. 32)
Factores que se toman en cuenta en la Evaluacion del Desempefio

Segun Chiavenato, 1. (2009), en la evaluacion del desempefio, se deben tomar en cuenta
una serie de factores con el fin de que los resultados sean eficientes y eficaces, estos

son:

v Calidad de Trabajo: Evalta la exactitud y cumplimiento de las tareas
encomendadas. Va mas alla de los requisitos exigidos para obtener un

producto o un mejor resultado.

v' Cantidad de Trabajo: Cumple los objetivos de trabajo, atendiendo a

las ordenes recibidas y por propia iniciativa, hasta su terminacion.
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v' Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento y
entendimiento del trabajo. Comprende los principios, conceptos,

técnicas y requisitos necesarios para desempefiar las tareas del puesto.

v Iniciativa o Creatividad: Es eficaz al afrontar situaciones y problemas
no frecuentes. Tiene nuevas ideas, inicia la accion y muestra

originalidad a la hora de hacer frente y manejar situaciones de trabajo.

v" Relaciones interpersonales: Para conocer que tan colaborador y

comunicativo es con los demas trabajadores de la organizacion.

v Capacidad para resolver problemas: Identifica si el trabajador posee
capacidad intuitiva y si en ciertas ocasiones ha aportado a la

organizacion con nuevas ideas que permitan resolver problematicas.

v' Capacidad para hacer el trabajo: Mide las habilidades vy
conocimientos que posee y si los mismos emplea para realizar el trabajo
encomendado, con el fin de contribuir al cumplimiento de metas y
objetivos. (p.255)

2.2.6.3. Procesos para Recompensar a las Personas

Las recompensas son procesos que utilizan las organizaciones para retener a las
personas y asegurar su fidelidad, ademas son una manera de mantener motivados a las
personas asegurando un mayor desempefio en las funciones. Las recompensas a las
personas generalmente se las hace como un reconocimiento de los servicios prestados o
por un trabajo bien hecho, y estas se las puede hacer en remuneraciones, prestaciones e

incentivos.

2.2.6.3.1 Remuneracion

Chiavenato, I. (2009), define a la remuneracion, como el “proceso que incluye todas las
formas de pago o recompensas que se entregan a los trabajadores y que se derivan de su
empleo”. (p. 269)
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Asimismo Fayol, H. (2002), con respecto a la remuneracion, establece:

Es el precio por los servicios recibidos. Si una organizacién quiere que los
empleados sean eficientes y de mejor rendimiento, entonces debe tener una
buena politica de remuneracion. Esta politica debe dar la maxima
satisfaccion tanto para el empleador y los empleados. Debe incluir tanto los

incentivos financieros y no financieros. (p. 47)

En conclusion, la remuneracion es un derecho del trabajador que recibe por sus
servicios brindados, ademas constituye un medio de motivacion ya que si un trabajo es
bien reconocido, por ende bien remunerado, el trabajador se esforzara por mantener un
nivel alto de desempefio, con esto vale recalcar que la remuneracion tiene una relacion

directa con el nivel de desempefio en una organizacion.

Gréfico N° 5: Componentes de la Remuneracion Total

I REMUNERACION
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Fuente: Chiavenato, I.
Elaborado por: Elsa Caiza

Politica de Remuneraciones

Alles, M. (2008), en cuanto a la politica de remuneraciones, sefiala:

La politica de remuneraciones es la sintesis de tres dificultades:

v" Econoémica, en relacion con el mercado de trabajo;

v’ Gestion Interna, en relacién a la valuacién de puestos;
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v Gestion individual, tiene que ver con la apreciacion del rendimiento
individual y un objetivo: atraer, retener, motivar a los empleados que

necesita la organizacion. (p. 278)
Remuneraciones por Competencias
Chiavenato, I. (2009), al hablar de remuneraciones por competencias, sefiala:

La remuneracion por competencias recibe varios nombres: remuneracion
por habilidad o por calificacion profesional, en si depende del nivel de
capacitacion de cada empleado. El factor principal pasa a ser la persona y
no el cargo, la remuneracion estd relacionada con las calificaciones de

quien desempefia las tareas.

Por competencia, las empresas entienden la capacidad técnica,
personalidad, creatividad, innovacion y conocimiento, son necesarios tres

pasos:

1. Conversacion del gerente con cada empleado respecto de las
competencias necesarias para el trabajo, sus debilidades y sus fortalezas

individuales.

2. La programacién conjunta entre gerente y empleado del entrenamiento

que debe integrar el proceso.

3. La remuneracién personalizada. La remuneracion por competencias se
enfoca en la persona y no en el cargo; por consiguiente, es un pago mas

coherente con la contribucion de cada individuo. (p. 336)

2.2.6.3.2 Prestaciones Sociales

Segin Chiavenato, 1. (2009), “las prestaciones sociales son recompensas extra
monetarias, que se otorgan por el hecho de pertenecer a la organizacion y tiene por

objeto atraer y retener a los empleados”. (p. 344)
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Objetivos de las Prestaciones Sociales

Chiavenato, 1. (2009), en lo referente a los objetivos de las Prestaciones Sociales,

sefala:

Las prestaciones y los servicios que se ofrecen a los empleados pretenden

satisfacer diversos objetivos individuales, econdmicos y sociales, a saber”.

1. Objetivos individuales.- Las prestaciones individuales buscan atender
las necesidades individuales de las personas para proporcionarles una

vida personal, familiar y laboral més tranquila y productiva.

2. Objetivos econdémicos.- Las prestaciones deben funcionar como un
elemento que permite atraer y retener al personal. Por tanto, las

prestaciones pretenden:
v" Reducir la fatiga fisica y psicoldgica de las personas.
v" Apoyar el reclutamiento de personal y atraer a candidatos.

v Reducir la rotacién de personal y conservar a las personas en la

empresa.
v" Reducir el ausentismo.
v Mejorar la calidad de vida de las personas.

3. Objetivos sociales.- Las prestaciones procuran eliminar las
deficiencias, lagunas o carencias de la prevision social, del sistema
educativo y de los demas servicios que brinda, el Gobierno o la
comunidad, como trasporte, seguridad, etc. (pags. 348-349).

2.2.6.4. Procesos para Desarrollar a las Personas

Son procesos empleados para capacitar e incrementar el desarrollo profesional y
personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las personas, programas de cambio y

desarrollo de las carreras y programas de comunicacion e integracion.
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El desarrollo de personas esté relacionado estrechamente con la educacion a traves del
aprendizaje continuo y el cambio de comportamiento a fin de mejorar las capacidades y
aptitudes del empleado en la organizacion. Representa la necesidad de obtener del

interior del individuo su mayor potencial para realizar cada actividad.

2.2.6.4.1 Capacitacion

El Cddigo de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos, (2009), norma 407-06 sobre la Capacitacion y Entrenamiento Continuo,

establece:

Los directivos de la entidad promoveran en forma constante y progresiva la
capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional de las servidoras y
servidores en todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar sus
conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la calidad de su

trabajo.

Los directivos de la entidad en coordinacion con la unidad de
administracion de talento humano y el area encargada de la capacitacion
(en caso de existir éstas), determinaran de manera técnica y objetiva las
necesidades de capacitacion del personal, las que estaran relacionadas
directamente con el puesto, a fin de contribuir al mejoramiento de los
conocimientos y habilidades de las servidoras y servidores, asi como al

desarrollo de la entidad.

El plan de capacitacion serd formulado por las unidades de talento humano
y aprobado por la méxima autoridad de la entidad. La capacitacion
respondera a las necesidades de las servidoras y servidores y estara

directamente relacionada con el puesto que desempefian. (p.54)
Procesos de Capacitacion

Chiavenato, I. (2009), con respecto a la Capacitacion, afirma:
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La capacitacion es un proceso sistematico y secuencial orientado al

desarrollo de las competencias para el éxito de la organizacion y atraviesa

por cuatro etapas.

v El diagndstico.-Consiste en realizar un inventario de las necesidades o

las carencias de capacitacion que deben ser atendidas o satisfechas. Las

necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras.

v El disefio.-Consiste en preparar el proyecto o programa de capacitacion

para atender las necesidades diagnosticadas.

v Laimplantacion.- Es ejecutar y dirigir el programa de capacitacion

v’ La evaluacion.- Consiste en revisar los resultados de la capacitacion.
(pags. 375 - 376)

NECESIDADES POR

SATISFACER
Diagnostico de la
situacion.

v  Objetivos de la
entidad.

v' Competencias

necesarias.

v' Problemas de
produccion.

v’ Problemas de
personal.

v  Resultados de las

evaluaciones.

Fuente: Chiavenato, I.
Elaborado por: Elsa Caiza

Cuadro 1: Procesos de Capacitacion

DISENO DE LA
CAPACITACION

Decision en cuanto

a la estrategia.

Programacién de la
Capacitacion.

A quien capacitar.
Como capacitar.

En qué capacitar.
Donde capacitar.

Cuando capacitar.
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CONDUCCION DE
LA
CAPACITACION

Implantacién o accion.

Conduccion y
aplicacion del
programa de

capacitacion por medio
de:

Gerente de linea.
Asesoria de recursos
humanos.

Por ambos.

Por terceros.

EVALUACION DE
LOS
RESULTADOS

Evaluacion y

Control.

Monitoreo del
proceso.
Evaluacion 'y de
resultados.
Comparacién de la
situacion actual con
la anterior.

Analisis

costos/beneficios.



2.2.6.4.2 Desarrollo Organizacional
Segun French, W. (2002) al hablar de desarrollo organizacional, establece:

Es una actividad a largo plazo apoyada por la alta gerencia para mejorar los
procesos, a través de un eficaz diagnostico de colaboracion vy
administracion de cultura organizacional, con la ayuda de expertos a traves
de la teoria y la tecnologia de ciencia de comportamientos, incluidas la

accion y la investigacion. (p. 17)
Por otro lado Chiavenato, 1. (2009), define al desarrollo organizacional como:

El conjunto organizado de acciones enfocadas al aprendizaje (espontaneas
y propuestas) en funcion de las experiencias pasadas y actuales que
proporciona la organizacion, dentro de un periodo especifico, para ofrecer
la oportunidad de mejorar el desempefio. Incluyendo tres areas de

actividades: capacitacion, educacion y desarrollo. (p. 415)

En conclusién, el desarrollo organizacional, es el conjunto de acciones enfocadas al
aprendizaje continuo de empleado o trabajador con el proposito de mejorar el nivel de
desempefio, para ello es necesario tomar en cuenta tres areas de actividades como son:

capacitacioén, educacion y desarrollo.
Meétodos de Desarrollo de Personas

Para Chiavenato, I. (2009), existen varios métodos de desarrollo de las personas en los

puestos de trabajo entre los principales tenemos:

1. Rotacion de Cargos: Desplazamiento de las personas en varias posiciones
de la organizacion para ampliar sus habilidades, conocimientos y
capacidades. La rotacion de cargos puede ser vertical u horizontal.

La rotacion vertical es un ascenso provisional hacia una nueva posicion
mas compleja. La rotacion horizontal funciona como transferencia lateral a
corto plazo para asimilar conocimientos y experiencias de la misma

complejidad.
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10.

Posiciones de Asesoria: Oportunidades para que una persona con elevado
potencial trabaje provisionalmente bajo la supervisién de un gerente

exitoso, en diferentes areas de la organizacion.

Aprendizaje Practico: Técnica de entrenamiento a traves de la cual el
entrenado se dedica a un trabajo de tiempo completo para analizar y

resolver problemas en ciertos proyectos o en otros departamentos.

Asignacion de Proyectos: Oportunidad para que la persona participe en
proyectos de trabajo, comparta la toma de decisiones. En general esos
proyectos son de naturaleza temporal y efimera que actian como fuerzas de
tareas disefiadas para resolver un problema especifico, proporcionan

oportunidades de crecimiento.
Participacion en Cursos y Seminarios Externos.

Ejercicios de Simulacién. Los ejercicios de simulacion incluyen estudio

de casos, juegos de empresas, simulacion de papeles (role playing), etc.

Entrenamiento fuera de la Empresa: Tendencia creciente a utilizar el
entrenamiento externo, muchas veces relacionado con la busqueda de
nuevos conocimientos, actitudes y comportamientos que no existen en la

organizacion y que se deben obtener fuera de ella.

Estudio de Casos: Método de desarrollo en que la persona enfrenta una
descripcion escrita de un problema organizacional que debe analizar y

resolver.

Juego de Empresas: También denominados managementgames o business
games, los equipos compiten entre si tomando decisiones computarizadas

respecto de situaciones reales.

Centros de Desarrollo Interno: Métodos basados en centros localizados
en la empresa, donde se expone a los gerentes y a los empleados ejercicios

reales para desarrollar y mejorar habilidades. (p. 416-417)

33



2.2.6.5 Procesos para Retener a las Personas

Este proceso tiene como finalidad retener a las personas por un largo plazo, mediante la
satisfaccion de sus necesidades personales y familiares; esta satisfaccion se hace
efectiva a través de la relacion con los empleados, lo cual conlleva a un buen clima
laboral y una buena linea de comunicacién dentro de la organizacion, en dénde el
talento humano se sienta motivado y en buenas condiciones para cumplir con sus

obligaciones.

2.2.6.5.1 Relaciones con Empleados

Las relaciones con los empleados debe ser una de las mayores preocupaciones en una
organizacion, es decir se deben preocupar por crear un ambiente de confianza, respeto y
consideracién y lograr una mayor eficiencia y eficacia de la organizacion eliminando la
no participacion de los empleados en proyectos que la organizacion este encaminando,
sino mé&s bien impulsando la participacion con el fin de alcanzar las metas y objetivos
organizacionales. Es importante recalcar que las relaciones con los empleados es la mas
importante dentro de una organizacion para que ésta se desarrolle positiva y
eficazmente, y ademas para asegurar la lealtad del empleado, mayor nivel de desempefio

y logro de las metas y objetivos organizacionales.
Disefio de un Programa de Relaciones con Empleados
En su libro Chiavenato, I. (2009), menciona a:

Milkovich y Boudreau quienes dicen que las principales decisiones de los
gerentes de linea cuando disefian un programa de relaciones con los

empleados deben incluir:

1. Comunicacién: La organizacion debe comunicar su filosofia a los

empleados y pedirles sugerencias y opiniones sobre temas laborales.

2. Cooperacidn: La organizaciéon debe compartir la toma de decisiones y
el control de las actividades con los empleados, para obtener su

cooperacion.
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3. Proteccion: El sitio de trabajo debe contribuir al bienestar de los
empleados y garantizar proteccion contra posibles persecuciones.

4. Asistencia: La organizacion debe responder a las necesidades

especiales de cada empleado, brindandole asistencia.

5. Disciplina y Conflicto: La organizacion debe tener reglas claras para

lidiar con la disciplina y la resolucién de posibles conflictos. (p. 447)

2.2.6.5.2 Higiene Laboral

Todas las entidades deben crear normas y procedimientos y aplicarlas para proteger la
integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud

inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico en el que ejecuta sus tareas.

La Higiene Laboral tiene que ver con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales, estas actividades son necesarias para asegurar un buen ambiente de
trabajo en la organizacion y mejorar la relacion interpersonal entre los trabajadores; asi

como reducir accidentes, enfermedades, ausentismo y rotacion al personal.
Los principales puntos que deberian incluir en un programa de higiene laboral, son:

v" Servicios médicos adecuados.

v Programa informativo, sobre asuntos de higiene y salud.

v lluminacion adecuada segun el tipo de actividad.

v Temperatura, dentro de los niveles adecuados.

v" Eliminacion de Ruidos.

v' Comodidad en el trabajo.

v Relaciones humanas agradables y ambiente democratico y participativo.

v" Maquinas, herramientas y equipos adecuados.
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2.2.6.5.4 Seguridad Laboral

La Seguridad Ocupacional busca prevenir accidentes y administrar riesgos para
conservar la integridad fisica y psiquica de los trabajadores, uno de los riesgos laborales
frecuentes es el accidente de trabajo, que puede resultar en muerte, enfermedad, lesiones
y dafios u otras pérdidas o en una enfermedad ocupacional.

El Riesgo Laboral, también comprende, la combinacion de las probabilidades y las
consecuencias de ocurrencia de un evento identificado como peligroso a la salud del
servidor o trabajador, por lo tanto existe la posibilidad de que se produzca: accidentes,
enfermedades del trabajo, incremento de enfermedades comunes, insatisfaccion e
inadaptacion, dafios a terceros y comunidad, dafios al medio y siempre pérdidas

econdmicas.

Entre los diferentes riesgos laborales, citaremos una clasificacion definida como los de

mayor frecuencia en general en el pais y que se producen por:

v Riesgos de ambiente de trabajo, carga fisica y mental, inestabilidad, etc.
v' Riesgos de virus, bacterias, hongos, parasitos, etc.

v Riesgos quimicos que ocasionan el uso o exposicion a: solidos,

liquidos, gases y vapores y aerosoles.

v Riesgos fisicos por: ruido, iluminacién, calor, frio, humedad,

radiaciones, etc.

v Riesgos mecanicos por defectos en: maquinas, herramientas, superficies

de trabajo, etc.

v Riesgos psicolégicos — sociales, estrés, monotonia, hastio, fatiga

laboral, desmotivacion, etc.

v" Riesgos ambientales originados por: contaminacion, derrames, etc.
(p.39)
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2.2.6.5.5 Calidad de Vida

La calidad de vida tiene que ver con el bienestar y la satisfaccion del empleado en el
trabajo y por otro lado los intereses de las organizaciones en cuanto a los efectos que
potencian la productividad y la calidad, ya que esto se ve reflejado en el nivel de
desempefio laboral. Es muy importante resaltar que en una organizacion el desempefio y

el clima laboral dependen en gran medida de la calidad de vida en el trabajo.
La calidad de vida del empleado en el trabajo incluye multiples factores:

v’ Satisfaccién con el trabajo efectuado.

v' Posibilidades de ascensos en la organizacion.

v Reconocimiento de los resultados alcanzados.

v’ Salario digno.

v" Relaciones humanas con el grupo y la organizacion.

v' Libertad para actuar y tomar decisiones

v Compromiso y participacion activa.

2.2.6.6 Procesos para Auditar a las Personas
Chiavenato, I. (2009), en cuanto a los procesos para auditar a las personas, sefiala:

Este proceso trata sobre la supervision de los seis procesos de la gestion del
talento humano, supervisar significa que el responsable debe; seguir,
acompariar, orientar y vigilar el comportamiento de las personas dentro de
la institucion, con el fin de que toda accién marche de acuerdo a lo
planificado. (p. 509)
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2.2.6.6.1 Base de Datos

Chiavenato, I. (2009), define a la Base de Datos como:

Un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados

sistematicamente para su posterior uso. Funciona como un sistema de

almacenamiento y acumulacion de datos debidamente codificados y

disponibles para el procesamiento y obtencién de la informacion.

La Administracion de Recursos Humanos requiere de la utilizacion de

varias bases de datos interconectadas que permiten obtener y almacenar

datos sobre diferentes estratos o niveles de complejidad:

v

v

v

Registro de personal, con datos personales sobre cada trabajador.
Registro de puestos, con datos sobre los ocupantes del cargo.

Registro de secciones, con datos sobre los trabajadores de cada seccion,

departamento o division.

Registro de remuneracion, con datos sobre los salarios e incentivos

salariales.

Registro de prestaciones, con datos sobre las prestaciones y los

servicios sociales.

Registro de entrenamiento, con datos sobre los programas de

capacitacion.

Registro de candidatos, con datos sobre los posibles candidatos a

empleo.

Registro Médico, con datos sobre consultas, examenes, etc.

Otros registros, dependen de las necesidades de la organizacion, de la

administracion de recursos humanos, de los gerentes de linea y de los

propios trabajadores”. (p. 511)
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2.2.6.6.2 Sistema de Informacion

El Codigo de las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector
Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos

Publicos, (2009), norma 500 sobre la Informacién y Comunicacion, establece:

La maxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar,
capturar y comunicar informacion pertinente y con la oportunidad que

facilite a las servidoras y servidores cumplir sus responsabilidades.

El sistema de informacion y comunicacion, estd constituido por los
métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las
operaciones técnicas, administrativas y financieras de una entidad. La
calidad de la informacion que brinda el sistema facilita a la méaxima
autoridad adoptar decisiones adecuadas que permitan controlar las

actividades de la entidad y preparar informacion confiable.

El sistema de informacion permite a la méxima autoridad evaluar los
resultados de su gestion en la entidad versus los objetivos predefinidos, es

decir, busca obtener informacidn sobre su nivel de desemperio.

La comunicacion es la transmision de informacién facilitando que las
servidoras y servidores puedan cumplir sus responsabilidades de operacion,

informacion financiera y de cumplimiento.

Los sistemas de informacidn y comunicacion que se disefien e implanten
deberan concordar con los planes estratégicos y operativos, debiendo
ajustarse a sus caracteristicas y necesidades y al ordenamiento juridico

vigente.

La obtencién de informacion interna y externa, facilita a la alta direccién
preparar los informes necesarios en relacion con los objetivos establecidos.
El suministro de informacion a los usuarios, con detalle suficiente y en el
momento preciso, permitird cumplir con sus responsabilidades de manera

eficiente y eficaz. (p. 84)
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2.2.7. Gestion por Competencia
Segun Bonilla, L. (2006), en cuanto a la Gestion por competencias menciona:

Es un modelo de gerenciamiento que permite evaluar las competencias
especificas que requiere un puesto de trabajo de la persona que lo ejecuta,
ademas, es una herramienta que permite flexibilizar la organizacién, ya que
logra separar la organizacion del trabajo de la gestion de las personas,
introduciendo a éstas como actores principales en los procesos de cambio
de las empresas y finalmente, contribuir a crear ventajas competitivas de la

organizacion.
Por otro lado Cruz, (2008), define la Gestion por Competencias como:

Herramienta estratégica indispensable para enfrentar los nuevos desafios e
impulsar a nivel de excelencia las competencias individuales, de acuerdo a
las necesidades operativas, garantiza el desarrollo y administracién del
potencial de las personas, de lo que saben hacer o podrian hacer.

En conclusién la Gestién por Competencia es un instrumento de gestion indispensable
del Talento Humano, que permite identificar y evaluar las competencias de los puestos
de trabajo, lo cual contribuye a la competitividad de la organizacién y por ende al

desarrollo de la misma.

2.2.8. Competencia

Segln Spencer, S. (2009), la competencia “es una caracteristica subyacente en el
individuo que est4 casualmente relacionada con una estandar de efectividad y/o con una

performance superior en un trabajo o situacion”.

De acuerdo a Alles, M. (2006), “la competencia dada como un enfoque, metodologia, o
descripcion de capacidades y habilidades de una persona en su accionar personal
conductual y profesional, nos dirigen a estudiar la repercusion que tiene ésta a nivel

laboral y social”;(p. 15)
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En conclusién, la competencia es una caracteristica que distingue a la persona, tiene que
ver con la capacidad y la habilidad que ésta posee, lo cual le hace distintivo de otras
personas, en una organizacion es importante y necesario contar con personal

competente, ya que son el factor principal para lograr el éxito organizacional.

2.2.8.1 Tipos de Competencias

Es necesario determinar las competencias del talento humano, ya que se utilizaran como

parametros de medicion que permitiran medir el nivel de desempefio de los mismos.

La SENRES, (2010), en la Norma Técnica de Calificacion de Servicios y Evaluacion de
Desempefio, establece dos tipos de competencias que los servidores publicos deben

poseer siendo estas: conductuales y técnicas.

Competencias Técnicas.- Destrezas o habilidades especificas que se
requieren para el desempefio Optimo del puesto. Comportamientos
laborales en la ejecucion de las actividades esenciales del puesto, procesos,

objetivos, planes, programas y proyectos en los procesos institucionales.

Competencias Conductuales.- Son comportamientos laborables
observables, mismas que son iguales para todos los niveles sin excepcién

de jerarquia y se alinean a valores y principios de la cultura organizacional.
(p. 6).

2.3. IDEA A DEFENDER

El disefio de un Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias para el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, Provincia
Bolivar, permite el mejoramiento del desempefio laboral de los servidores vy
trabajadores.
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

3.1. MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo tiene un enfoque socio-critico, puesto que no es un conocimiento
verdaderamente cientifico, sino una forma de demostrar el cambio existente en las

organizaciones, mencionando que las dos son importantes.

Realizada la investigacion se obtuvo informacion suficiente y competente en cuanto a
los procesos, funciones y las secuelas de una administracion empirica, con el propdsito
de establecer alternativas y procesos de mejora. Ademas este trabajo de investigacion
fue de caracter descriptivo ya que estuvo orientado a identificar un problema o
necesidad que requiere ser solucionado en base a la realidad objetiva. Para encontrar la
problematica existente en la Gestidn del Talento Humano, se utilizaron la entrevista y la
encuesta, mismas que fueron aplicadas a toda la poblacion, en el lugar de estudio, con el
fin de dar solucion efectiva y mejorar el desempefio laboral.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION
3.2.1 Investigacion de Campo

La investigacion fue de campo, puesto que se realizo en el lugar de los hechos en donde
me involucré directamente con el personal, administrativo y operativo del GAD
Municipal de Echeandia, con el fin de lograr un contacto directo con el objeto de
estudio y obtener informacion suficiente y competente para establecer estrategias que
sirva de base para que los directivos y administrativos den solucion a la problemética

encontrada; utilizando técnicas e instrumentos dirigidos al universo de estudio.

3.2.2. Investigacion Bibliogréafica

La investigacion fue de caracter bibliografico, puesto que se realiz6 una busqueda
documental que sustente la presente investigacion, mediante la obtencién de

informacién suficiente y competente de distintas fuentes como libros, normas y leyes;
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entre los libros utilizados fueron: Gestion del Talento Humano, Gestion del Talento
Humano y Conocimientos, Gestién de Personas, Manual para la Gestion del Capital
Humano en las Organizaciones, Administracion de Personal, Direccion Estratégica de
Recursos Humanos, Planificacion de Recursos Humanos, entre otros; y entre las normas
y leyes utilizados fueron: EI Codigo de las Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho
Privado que dispongan de Recursos Publicos, la Ley Organica del Servicio Publico, la
Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, la Norma
Técnica del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal, la Norma Técnica
del Subsistema de Formacion y Capacitacion, la Norma Técnica del Subsistema de
Evaluacion de Desempefio y la Guia para el Fortalecimiento de la Gestion del Talento
Humano de los GADMCE, Todo esto referentes al objeto de estudio los mismos que
sirvieron para recopilar los datos necesarios y disefiar el presente Sistema de Gestion de
Talento Humano, por Competencias para el GAD Municipal de Echeandia.

3.2.3. Investigacién Descriptiva

La investigacion es descriptiva, puesto que luego de recolectar la informacion obtenida
en lo referente al Talento Humano de la entidad, se describieron y se analizaron las
funciones y competencias de los servidores y servidoras del GADMCE, con el fin de
identificar y analizar la situacion actual de la Gestion del Talento Humano vy ejecutar el
disefio del Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias lo cual integra
procesos de reclutamiento, seleccion de personal, descripcion de puestos, capacitacion y

evaluacion de desempefio para mejorar el desempefio laboral en el GADMCE.

3.3. POBLACION Y MUESTRA

Para el desarrollo del presente proyecto de investigacion fue necesario delimitar la
poblacion a ser estudiada, por el tamafio y magnitud del GAD Municipal del Canton
Echeandia, no fue necesario aplicar la formula de la muestra poblacional, es por ello que
la poblacion considerada fue la totalidad del universo de estudio, entre ellos estan el

personal administrativo y operativo del GAD Municipal.
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3.4. METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los métodos, técnicas e instrumentos de investigacion que se utilizaron en la
investigacion para obtener informacion y detectar los problemas existentes en el GAD

Municipal del Cantén Echeandia, fueron las siguientes:

3.4.1. Métodos de Investigacion

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion se aplicé la metodologia PHVA
(Planificar, Hacer, Verificar y Actuar): Planificar, en esta fase se recolect6 informacion
precisa y oportuna, para determinar las debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas, en donde se identifico hechos particulares que afectan a la Gestion del
Talento Humano siendo éstos los siguientes: el organico funcional del GADMCE no se
encuentra actualizado, no existe una adecuada delimitacion de funciones vy
responsabilidades, existe un marcado desinterés de los directivos del GADMCE por
mejorar la Gestion de Talento Humano institucional, desconocimiento del personal del
area de RRHH sobre métodos para la gestion del Talento Humano, el Reglamento
Interno de la Institucion completamente no se encuentra actualizado, asimismo en el
GADMCE al momento de contratar al personal no cuentan con un plan de contratacion,
no cuenta con un Plan de Capacitacién peridédico y Finalmente, falta de coordinacion
entre los diferentes departamentos del GADMCE; posterior a esto, se realizd un
analisis general que nos permita emprender con el disefio del Sistema de Gestion de
Talento Humano por Competencias, para mejorar el desempefio laboral en el
GADMCE; Hacer, en esta fase se disefio el Sistema de Gestion de Talento Humano por
Competencias, lo cual incluye:, descripcion de puestos, reclutamiento, seleccion de
personal capacitacion y evaluacion de desempefio con el fin de mejorar el desempefio
laboral en el GADMCE; Verificar, en esta fase se comprobd que todo lo ejecutado este
acorde con los lineamientos previstos en la planeacion; y, Actuar finalmente en esta fase
se tomd las acciones necesarias para corregir las desviaciones en los disefios

correspondientes al Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias.
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3.4.2. Técnicas de Investigacion

En la presente investigacion fue indispensable el uso de distintas técnicas de
investigacion, lo que nos permitio obtener informacion y detectar el problema existente
en cuanto a la Gestion del Talento Humano del GAD Municipal del Canton Echeandia,

siendo las principales la Encuesta, Observacién y la Entrevista.

3.4.2.1 Encuestas

Para la presente investigacion se utilizd un cuestionario predisefiado el cual se aplico a
una parte del universo de estudio, de acuerdo a la muestra poblacional entre ellos
estuvieron el personal administrativo y operativo de la entidad, las preguntas fueron
referentes al clima laboral, motivacion, reconocimiento, tiempo, recursos, metas y
objetivos institucionales, mismos que nos permitio recopilar informacién suficiente para

su analisis e interpretacion de los resultados.

3.4.2.2. Observacion

Durante las visitas previas realizadas al GADMCE, se pudo observar de manera directa
las diferentes areas de la institucién donde se evidencid y visualizé sobre como se estan
llevando a cabo las diferentes actividades, notando asi que existe una mala coordinacion
entre los diferentes departamentos, lo cual junto con otros acontecimientos identificados
afectan a la Gestion del Talento Humano, es por ello que se tomo la iniciativa de

proponer el Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias.

3.4.2.3. Entrevista

La entrevista se aplico al Jefe de Talento Humano y al Director Administrativo, con la
finalidad de obtener informacion veridica sobre la Gestion del Talento Humano del
GADMCE; durante la entrevista se identificé que como responsables de la Gestion del

Talento Humano no han implementado ninguna estrategia para mejorar el desempefio
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laboral, pero en el futuro planean realizar charlas de motivacién al personal; asimismo
se obtuvo informacién importante en cuanto a: las actividades la planifican previo a su
ejecucion conjuntamente con el sefior Alcalde en una reunién de trabajo; para contratar
al personal no toman en cuenta los procesos de contratacion y lo hacen de manera
empirica; cuenta con un organico funcional pero el mismo no se encuentra actualizado
pero estan trabajando en ello; poseen un reglamento interno administrativo y un
reglamento interno para trabajadores pero no se encuentra debidamente actualizado;
asimismo no cuenta con un plan de capacitacion. Toda esta informacién sirvidé para
analizar hechos que afectan a la Gestion del Talento Humano e identificar las

necesidades para mejorar el mismo.

3.4.3. Instrumentos de Investigacion

Con el objetivo de obtener informacion se hizo uso de los cuestionarios que se aplicaron
a todo el universo de estudio, entre ellos incluidos el Jefe de Talento Humano vy al

Director Administrativo, los cuestionarios fueron:
v" Cuestionarios estructurados, éstos se aplicaron a 132 personas en la encuesta.

v Cuestionarios semi-estructurados, éstos se aplicaron en la entrevista al Jefe de

Talento Humano y al Director Administrativo del GAD.
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3.5 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

REULTADOS DE LAS ENCUESTA REALIZADAS EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
ECHEANDIA.

1. Sexo

Tabla N° 1. Nivel de equidad

Variable | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje

Hombres 34 50 84 64%

Mujeres 40 8 48 36%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 6. Nivel de equidad

Nivel de Equidad

i Hombres

H Mujeres

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Analisis e Interpretacion.- En el GADMCE, de acuerdo a las encuestas realizadas, se
encuentran laborando 84 hombres lo cual representa el 64% de los servidores y obreros,
mientras que mujeres son 48 lo cual representa el 36 %, entre servidoras y sefioras de
aseo y limpieza. Como se puede notar existe un diferencia significativa, esta diferencia
se debe a que en el rango de obreros la mayoria son hombres lo cual es justificable ya
que en los trabajos que realizan interviene en gran medida la fuerza corporal; en cuanto

al personal administrativo si existe un nivel de equidad de género.
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2. Rango de Edad

Tabla N° 2. Rango de Edad

A0S Servidores/as Obreros Total Porcentaje
18-23 1 0 1 1%
24-29 5 3 8 6%
30-35 18 4 22 17%
36-41 20 16 36 27%
42-47 21 10 31 23%
Mas 9 25 34 26%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 7. Rango de Edad

Rango de Edad
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H24-29
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Hmas

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Analisis e Interpretacion.- De acuerdo a las encuestas realizadas el GADMCE, un
27% son servidores y obreros cuya edad oscila entre los 36-41 afios; el 26% se
encuentran entre los de mas de 47 afios de edad; el 23% se encuentran entre los 42-47
afios; el 6% se encuentran entre los 24-29 afios y tan solo el 1% entre los 18-23 afios,
con esto podemos evidenciar que en el area administrativa el personal que labora esta en
un rango aceptable de edad, ya que tiene la capacidad y experiencia para ejecutar sus
funciones, pero también podemos evidenciar que es relativamente alto el 26% de
personal con mas de 47 afios de edad, destacando que existen 25 personas que estan
alrededor de los 70 afios promedio, lo cual se considera un punto critico, ya que por la

mayoria de edad no estan en la capacidad de ejecutar el trabajo eficientemente.

48



3. ¢Cuantos afios lleva colaborando en la entidad?

Tabla N° 3. Antigiiedad en el GADMCE

Afos Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
0-4 31 15 46 35%
4-8 4 16 20 15%

8-12 7 3 10 8%

12-16 13 7 20 15%

mas de 16 19 17 36 27%

Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Grafico N° 8. Antigliedad en el GADMCE
Antiguedad en el GADMCE

H0-4
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b 8-12
M12-16

M mas de 16

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Andlisis e Interpretacion.- El 35% del personal del GADMCE, se encuentra laborando
por un periodo menor a 4 afios, el 27 % trabaja por mas de 16 afios, el 15% colabora en
la entidad por un lapso de tiempo de 4 a 8 afios, asimismo un 15% trabaja en la entidad
por un periodo de 12 a 16 afios y el 8% trabaja por un tiempo de 8 a 12 afios; como
podemos notar existe un alto nivel de estabilidad laboral en la entidad lo cual limita la
insercion de nuevas competencias que se encuentran en el mercado, como sabemos que
es un GAD, con seguridad los Unicos que rotan cada administracion, son los del nivel

directivo ya que su contrato es de Accion de Personal, es de decir de libre remocion.

4. ;Bajo qué modalidad de trabajo pertenece usted al GAD Municipal?
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Tabla N° 4. Modalidad de Relacién Contractual

Modalidades Servidores/as| Obreros Total Porcentaje
Nombramiento 38 38 76 58%
Contrato indefinido 9 13 22 17%
Contrato ocasional 20 7 27 20%
Otro (Accion de Personal) 7 0 7 5%

Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Grafico N° 9. Modalidad de Relacion Contractual

Modalidad de Contrato de Trabajo
5%

# Nombramiento

® Contrato indefinido

i Contrato ocasional

H Otro (Accion de Personal)

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Anélisis e Interpretacion.- En el GADMCE, el 58% del personal trabaja con
nombramiento, 20% tiene Contrato Ocasional, el 17% tiene contrato indefinido y el 5%
es contratado bajo otra modalidad (Accion de Personal) diferente a las mencionadas
anteriormente, con esto una vez afirmamos que existe un alto nivel de estabilidad
laboral lo cual es una fortaleza y a la vez una debilidad; fortaleza porque existe
experiencia y un buen ambiente laboral generado por la convivencia en el trabajo de un
largo tiempo; y, una debilidad, puesto que impiden la insercidn de personal con nuevas

competencias, limitandose asi a realizar de la misma manera las actividades.

5. ¢Conoce usted las metas establecidas por la entidad?
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Tabla N° 5. Conocimiento de las metas Institucionales

Variables | Servidores/as Obreros Total Porcentaje
Si 19 0 19 14%
No 55 58 113 86%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Grafico N° 10. Conocimiento de las metas Institucionales
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Anélisis e Interpretacion.- EI 86% de las personas encuestadas respondieron que no, y
el 14% respondieron que si, con esto podemos afirmar que la mayoria de las personas
que trabajan en el GADMCE, no conocen la metas establecidas por la entidad, lo que
demuestra que no existe una adecuada socializacion antes de la ejecucion, razon por la
cual muchos de los colaboradores en la entidad simplemente trabajan por necesidad mas
no por formar parte de los logros de la misma, ya que no son tomados en cuenta en las

decisiones tomadas por los directivos del GADMCE.

6. El trato que usted recibe de los directivos del GADMCE es:
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Tabla N° 6. Trato de los directivos del GADMCE

Modalidad | Servidores/as Obreros Total Porcentaje
Excelente 4 0 4 3%
Muy Bueno 19 18 37 28%
Bueno 49 39 88 67%
Regular 2 1 3 2%
Malo 0 0 0 0%

Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréafico N° 11. Trato de los directivos del GADMCE
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Anélisis e Interpretacién.- En el GADMCE, el 67% del personal asegur6 que el trato
por parte de los directivos es bueno, el 28% sefialé que el trato que reciben por parte de
los directivos es muy bueno, el 3% del personal afirmé que el trato de los directivos
hacia ellos es excelente y tan solo el 2% sefialé que el trato por parte de los directivos es
regular, con esto podemos sefialar que la mayor parte de las personas que colaboran en

la entidad se sienten a gusto y en confianza para trabajar.

7. A qué departamento pertenece usted?
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Tabla N° 7. Departamento al que pertenecen

Departamentos | Servidores/as Obreros Total Porcentaje
Planificacion 6 0 6 8%
Financiero 14 0 14 19%
Administracion 8 0 8 11%
Obras Publicas 5 0 5 7%
Otros 41 0 41 55%
Total 74 0 74 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 12. Departamento al que pertenecen
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

En el GADMCE, la mayor fuerza de trabajo, 55%, se

encuentra distribuido en otros departamentos tales como: Registro de la Propiedad,

Analisis e Interpretacion.-

Comisaria, Proyecto de Restauracion Forestal, Higiene y Saneamiento Ambiental,
Proyecto Sociales, Junta de Proteccidn de la Nifiez y Adolescencia, entre otros, el 19%
se encuentra en el area financiera, el 11% e centra en el area administrativa, el 8% en el

area de planificacion y el 7 % se encuentra en obras publicas.

8. Elija cudl de los siguientes aspectos influyen en su motivacion
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Tabla N° 8. Motivacion en el Trabajo

Departamentos Servidores/as | Obreros | Total | Porcentaje
Remuneracion 6 19 25 19%
Ambiente Laboral 39 13 52 39%
Posibilidad de ascenso en el puesto de trabajo 3 0 3 2%
Estabilidad laboral 22 26 48 36%
Reconocimiento del trabajo 2 0 2 2%
Otro 2 0 2 2%

Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 13. Motivacioén en el Trabajo
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Anélisis e Interpretacion.- El 39% del personal del GADMCE, sefialaron que lo que

mas influye en su motivacion es el ambiente laboral, el 36% afirmaron que su

motivacidn es la estabilidad laboral, el 19% se encuentra trabajando en la entidad por la

remuneracion, puesto que en el cantdén no existe otra fuente de empleo que les pague

mejor, y el 2% se encuentra trabajando por reconocimiento del trabajo y por la

oportunidad de adquirir nuevas experiencias y conocimiento; con este resultado se

confirma que entre el personal tanto administrativo como obreros existe una buena

relacién de trabajo y ademas dentro de la entidad mantiene un alto nivel de estabilidad

laboral.

9. ¢Se siente usted coparticipe de los éxitos y fracasos de su area de trabajo?
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Tabla N° 9. Participacién en los éxitos y fracasos del trabajo

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Si 65 58 123 93%
No 9 0 9 7%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Grafico N° 14. Participacion en los éxitos y fracasos del trabajo
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Anélisis e Interpretacion.- EI 93% respondié que si se sienten coparticipes en los
éxitos y fracasos de su area de trabajo, mientras que el 7% contest6 que no, lo que nos

da a entender que la mayoria del personal se siente comprometido a trabajar por
alcanzar los objetivos planteado.

10. ¢Para ingresar y formar parte de la entidad usted se sometid a las pruebas de méritos
y oposicion?

Tabla N° 10. Pruebas de mérito y oposicion para ingresar al GADMCE

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Si 7 0 7 9%
No 67 0 67 91%
Total 74 0 74 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

55



Grafico N° 15. Pruebas de méritos y oposicion para ingresar al GADMCE
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Analisis e Interpretacion.- EI 91% de encuestados contestaron que para formar parte
de la entidad no se sometieron a pruebas de méritos y oposicion, mientras que el 9%
respondid que si rindieron las pruebas respectivas, entre ellos esta la registradora de la
propiedad; con esto se concluye que como entidad no se han preocupado por contratar
al personal competente al puesto de trabajo, lo que podria generar un bajo rendimiento

en la ejecucion de sus funciones.
11. ;La remuneracion que usted percibe del GADMCE es de acuerdo a la Ley?

Tabla N° 11. Remuneracion de acuerdo a la Ley

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Si 49 58 107 81%
No 25 0 25 19%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 16. Remuneracion de acuerdo a la Ley
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Analisis e Interpretacion.- El 81% del personal encuestado respondié que la
remuneracion que perciben si estd de acuerdo a la ley, mientras que el 19%
respondieron que no, ya que la remuneracion que perciben estaba por debajo del piso de
la tabla de remuneraciones, pero ahora de acuerdo a la nueva ley ésto es legal, sin
embargo, ellos consideran que deberian ganar més. El alto porcentaje en la respuesta si,
nos demuestra que como entidad no tiene dificultad con el personal en cuanto a la

remuneracion, sino mas bien es un factor positivo para la misma.
12. ¢El trabajo en su departamento es previamente planificado y coordinado?

Tabla N° 12. Planificacion y Coordinacion del Trabajo

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Si 66 0 66 89%
No 8 0 8 11%
Total 74 0 74 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 17. Planificacion y Coordinacion del Trabajo
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Analisis e Interpretacion.- De acuerdo a las encuestas el 89% del personal, respondio
que el trabajo previamente se planifica y se coordina junto con el equipo de trabajo,
mientras que el 11% respondié que no. Como podemos notar en el GADMCE, todo el

trabajo realizado es previamente planificado tanto en tiempo como en recursos.
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13. ¢Como considera usted la relacion de trabajo con sus comparieros?

Tabla N° 13. Relacion de Trabajo con los comparfieros

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Excelente 0 0 0 0%
Muy buena 72 58 130 98%
Buena 0 0 0 0%
Regular 0 0 0 0%
Mala 2 0 2 2%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Gréfico N° 18. Relacion de Trabajo con los compafieros
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Elaborado por: Elsa Caiza

Anélisis e Interpretacion.- ElI 98% del personal del GADMCE, afirmaron que
mantienen una muy buena relacion de trabajo con sus compafieros y tan solo el 2%
aseguro lo contrario, con ello podemos asegurar que en la entidad existe un buen clima
laboral, ya que se ayudan entre si para encontrar solucién a los problemas que se

presenten lo que hace que el trabajo sea mas llevadero.

14. ;¢ Las condiciones de trabajo son seguras?
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Tabla N° 14. Seguridad en el Trabajo

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Excelente 0 0 0 0%
Muy bueno 0 0 0 0%
Bueno 38 22 60 45%
Regular 10 9 19 14%
Malo 26 27 53 40%
Total 74 58 132 %
Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza
Gréfico N° 19. Seguridad en el Trabajo
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Fuente: Encuestas

Elaborado por: Elsa Caiza

Analisis e Interpretacion.- EI 46% del personal del GADMCE, sefial6 que las
condiciones en que trabajan son buenas, el 40% aseguro lo contrario y el 14% respondio
que es regular; siendo el 40% un porcentaje considerablemente alto, demuestra que
existe una falta de preocupacion por parte de los directivos para mejorar la condiciones

de trabajo de los servidores y obreros, aunque en parte es natural que siempre estén

inmersos al peligro ya que por naturaleza siempre va existir riesgo en el trabajo.

15. ¢La entidad le proporciona todas las herramientas, materiales e implementos para

ejecutar su trabajo?
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Tabla N° 15. Entrega de Herramientas, materiales e implementos

Variables | Servidores/as | Obreros Total Porcentaje
Si 57 27 84 64%
No 17 31 48 36%
Total 74 58 132 %

Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Grafico N° 20. Entrega de Herramientas, materiales e implementos
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Fuente: Encuestas
Elaborado por: Elsa Caiza

Andlisis Interpretacion.- EI 64% del personal del GADMCE, afirm6 que la entidad si
les proporcionaba todas las herramientas, materiales e implementos para ejecutar su
trabajo, mientras que el 36% asegur6 lo contrario. Como podemos notar el 36% es un
porcentaje considerablemente alto, o que nos demuestra que en el trabajo que realizan
no cuentan con todos los implementos requeridos lo cual obstaculiza la ejecucién de sus

labores.

3.6. IDEA A DEFENDER

El disefio de un Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias para el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, permite el

mejoramiento del desempefio laboral de los servidores y trabajadores.
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Luego de realizada la investigacion, se puede concluir que la Idea a Defender se
comprueba su veracidad , ya que el presente Sistema de Gestion de Talento Humano por
Competencias para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Echeandia, servira de base para que los directivos y administrativos implementen
procedimientos para una eficiente Gestion del Talento Humano; para el efecto, al
reclutar y seleccionar el personal de forma técnica y en funcién de perfiles por
competencias se lograra atraer y contratar a profesionales competentes y con el perfil
adecuado para el puesto vacante; la capacitacion sera de mucha utilidad ya que con esto
se lograré fortalecer los conocimientos, desarrollar técnicas, destrezas y habilidades de
los servidores y servidoras del GADMCE; la evaluacion de desempefio serd también un
mecanismo eficiente que ayudara a medir el desempefio laboral, detectar necesidades de
capacitacion y realizar ascensos y remocién de los servidores y servidoras, para de esta

manera alcanzar la tan anhelada calidad en la prestacion de los servicios publicos.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO
41 TITULO

“Disefio de un Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias, para el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, Provincia de

Bolivar”.

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

El Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias se encuentra divido en
dos en el Manual de Gestion de Talento Humano, como primer proceso tenemos el
Manual de Descripcion de Puestos para ello se identificd las competencias para cada
uno de los puestos; y el otro es el Manual de Gestidn de Talento Humano en el cual se
encuentra los procedimientos de reclutamiento, seleccion de personal, capacitacion y
evaluacion de desempefio, mismos que deben ser tomados en cuenta para una eficiente

Gestion de Talento Humano.

Gréfico N° 21. Contenido de la Propuesta

Diccionario de
Competencias

SISTEMA DE GESTION DEL L
TALENTO HUMANO POR Manual gffeiﬁggcwn de
COMPETENCIAS

Manual de Gestion de
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Fuente: SENRES
Elaborado por: Elsa Caiza
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4.2.1 Diccionario de Competencias

En primera instancia para disefiar el Sistema de Gestion de Talento Humano por
Competencias, es necesario elaborar un diccionario de competencias con sus respectivas
definiciones y nivel de importancia, que facilite la identificacion de las competencias al
momento de realizar la descripcion de los puestos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, el cual servird de base para los
implementar los procesos de Gestion del Talento Humano, en vista de que éste es una
institucion publica, se considero las competencias técnicas y conductuales establecidas

por la SENRES para los servidores y servidoras publicas.

Competencias Tecnicas.- Son destrezas o habilidades adquiridas durante los estudios
académicos y estan relacionadas especificamente con cada puesto, es decir son
comportamientos que cada persona debe demostrar en la ejecucion de sus actividades,
procesos, objetivos, planes, programas y proyectos institucionales, para asegurar un
Optimo desempefio.

Competencias Conductuales.- Son destrezas o habilidades que independientemente del
puesto, todo el personal de la institucion debe poseer, y se alinean a los valores y
principios de la cultura organizacional, son conocidas también como competencias

universales.
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RUSENRES

Cuadro N° 2: Diccionario de Competencias Técnicas para los servidores

DESTREZA .
HABILIDAD DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
. . . Realiza una proyeccion de posibles necesidades de recursos humanos considerando
Es la capacidad para dirigir, analizar y|a ¢ distintos escenarios a largo plazo. Tiene un papel activo en la definicién de las politicas
evaluar el desempefio actual y potencial en funcién del analisis estratégico.
L - de los colaboradores y definir e — - - —

Desarrollo estratégico deimplementar acciones de desarrollo para Utiliza herramientas existentes o nuevas en la organizacion para el desarrollo de los
los recursos humanos las personas y equipos en el marco de Medio colaboradores en funcién de las estrategias de la organizacion. Promueve acciones de
las estrategias de la organizacion, desa}rrollo. : _ : _

adoptando un rol de facilitador y guia. Bajo Aplica las herr_amlenyas de desarro_llo disponibles. Deflng acciones para e_I desarrollo de
las competencias criticas. Esporadicamente hace un seguimiento de las mismas.
Alto Asgs_ora a las auto_ridades de Ig institucion e.n.materia de su competencia, generando
S e llofrecer guias / sugerencias a los demés politicas y estrategias que permitan tomar decisiones acertadas.
asesoramiento para que tomen decisiones. Medio Ofrece guias a equipos de trabajo para el desarrollo de planes, programas y otros.
Bajo Orienta a un compafiero en la forma de realizar ciertas actividades de complejidad baja.
. Comprende répidamente los cambios del entorno, las oportunidades, amenazas,
Es la habilidad para comprender|xsq fortalezas y debilidades de su organizacién / unidad o proceso/ proyecto y establece
rapidamente los cambios del entorno, directrices estratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.
Pensamiento estratégico 1" el propdsito de |dent|f|car_ acciones C de | bios del ent @ | idad d I
g estratégicas. Incluye la capacidad para|Medio omprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de proponer planes 'y
saber cuando hay que mejorar planes, programas de mejoramiento Fontmuo.. .
programas y proyectos. Bajo Puede adecuarse a los cambios y participa en el desarrollo de planes y programas de
mejoramiento continuo.
Anticipa los puntos criticos de una situacién o problema, desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de control, mecanismos de coordinaciéon y  verificando
Es la capacidad de determinar/Alt0 informacién para la aprobacién de diferentes proyectos, programas y otros.
eficazmente las metas y prioridades de Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos complejos.
sus planes o proyectos, estipulando la — - ; - » -
Planificacion y gestion  |accion, los plazos y los recursos _ Es capaz de admlnlstrar smultaneamente_ diversos proyecto_s de complejlda}d mgdla,
requeridos. Incluye la instrumentacién Medio estableuendo_ estrateg_lfas de corto y mediano plazo, mecanismos de coordinacion y
de mecanismos de seguimiento y control de la informacion.
verificacion de la informacion. Establece objetivos y plazos para la realizaciéon de las tareas o actividades, define
Bajo prioridades, controlando la calidad del trabajo y verificando la informacién para

asegurarse de que se han ejecutado las acciones previstas.
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Desarrolla planes, programas o proyectos alternativos para solucionar problemas

Alto - N
estratégicos organizacionales.
Generar varias formas o alternativas D 2 estrateqi | timizacion de 1 h terial
e EEE T O e para desarrollar planes, programas, Medio eczssgrmo_czses rategias para la optimizacion de los recursos humanos, materiales y,
proyectos y solucionar problemas. ICOS.
Baio Identifica procedimientos alternativos para apoyar en la entrega de productos o
J servicios a los clientes usuarios.
Alto Desarrolla mecanismos de monitoreo y  control de la eficiencia, eficacia y
Eval b  al i productividad organizacional.
Monitoreo y control avérzjgirer?ctjjgno h::cr;eﬁfjtg aall %0 0 alguten Medio Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad administrativa y asegura
P go. el cumplimiento de los mismos.
Bajo Analiza y corrige documentos.
Desarrolla conceptos nuevos para solucionar conflictos o para el desarrollo de
) Alto proyectos, planes organizacionales y otros. Hace que las situaciones o ideas complejas
Ap“Cﬂf_C} crear nuevos conceptos para estén claras, sean simples y comprensibles. Integra ideas, datos clave y observaciones,
la solucion de problemas complejos, asi presentandolos en forma clara y (til.
n como para el desarrollo de proyectos, . . - - - .
Pensamiento conceptual . Analiza situaciones presentes utilizando los conocimientos tedricos o adquiridos con la
planes organizacionales y otros. Incluye . S - Lo o .
A . -2 “[Medio experiencia. Utiliza y adapta los conceptos o principios adquiridos para solucionar
la utilizacion de razonamiento creativo, ; L
. . problemas en la ejecucién de programas, proyectos y otros.
inductivo o conceptual. - — } . - —
Baio Utiliza conceptos bésicos, sentido comin y las experiencias vividas en la solucion de
! problemas inherentes al desarrollo de las actividades del puesto.
Es la capacidad de reconocer IaAIto Realiza anélisis 16gicos para identificar los problemas fundamentales de la
- ... _linformacién significativa, buscar izaci6
Habilidad analitica ) g y organizacion.
e . coordinar los datos relevantes. Se puede - o -
(andlisis de prioridad,. - . . Reconoce la informacion significativa, busca y coordina los datos relevantes para el
criterio  1dgico sentidoInCIUIr lahabilidad para analizarylMedio desarrollo de programas y proyectos
comin) ' presentar  datos  financieros vy Prog y proy :
estadisticos y para |mplanta}r_coneX|ones Bajo Presenta datos estadisticos y/o financieros.
relevantes entre datos huméricos.
Encontrar formas de estructurar o Alto Define niveles de informacién para la gestion de una unidad o proceso.
Organizacion  de  laclasificar distintos niveles de Medio Clasifica y captura informacidn técnica para consolidarlos
informacion informacion. ycap P :
Bajo Clasifica documentos para su registro.
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Pone en marcha personalmente sistemas o practicas que permiten recoger informacion

Alto esencial de forma habitual (ejemplo reuniones informales periddicas). Analiza la
informacion recopilada.
Recopilacion de[Conocer como localizar e identificar . L " . .
. 2 . L X Realiza un trabajo sistemético en un determinado lapso de tiempo para obtener la
informacion informacion esencial. . - S . - . - .
Medio méxima y mejor informacién posible de todas las fuentes disponibles. (Obtiene
informacién en periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
Bajo Busca informacion con un objetivo concreto a través de preguntas rutinarias.
Alto Evalla los contratos de provisién de recursos materiales para la institucion.
Obtener y cuidar el uso apropiado de - - - —
Manejo de recursosiequipos, locales, accesorios y materiales|Medio Deter_mma las necesidades de recursos materiales de la institucion y controla el uso de
materiales necesarios para realizar  ciertas los mismos.
actividades. Bajo Provee y maneja recursos materiales para las distintas unidades o  procesos
organizacionales, asi como para determinados eventos.
Alto Analiza, determina y cuestiona la viabilidad de aplicacién de leyes, reglamentos,
normas, sistemas y otros, aplicando la I6gica.
Utilizar la légica y el analisis para
Pensamiento critico identificar la fortaleza o debilidad de[Medio Elabora reportes juridicos, técnicos o administrativos aplicando el anélisis y la l6gica.
enfoques o proposiciones.
Bajo Discrimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicando la I6gica.
Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando y secuenciando un
Alto problema o situacién, estableciendo causas de hecho, o varias consecuencias de accion.
Anticipa los obstaculos y planifica los siguientes pasos.
Analizar o descomponer informacion y Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas o situaciones
LRIz detectar tendencias, patrones, Medio en partes. ldentifica los pros y los cgntras de IasF,) decisionez Analiza informacion
relaciones, causas, efectos, etc. P : pros y '
sencilla.
Baio Realiza una lista de asuntos a tratar asignando un orden o prioridad determinados.
J Establece prioridades en las actividades que realiza.
Alto Identifica los problemas que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas
Identificacion delidentificar la naturaleza de un planteados en el plan operativo institucional y redefine las estrategias.
problemas problema. Medio Identifica los problemas en la entrega de los productos o servicios que genera la unidad

0 proceso; determina posibles soluciones.
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Bajo Compara informacion sencilla para identificar problemas.
Alto Identifica la manera en como un cambio de leyes o de situaciones distintas afectara a la
organizacion.
Percencién de sistemas Determinar cuando han  ocurrido Identifica situaciones que pueden alterar el desenvolvimiento normal de los
entorr?o Ylcambios importantes en un sistemaMedio colaboradores de una unidad o proceso organizacional. Implica la habilidad de observar
organizacional o cuando ocurriran. y aprovechar los comportamientos de los colaboradores y compafieros.
Baio Identifica como una discusidn entre los miembros de un equipo de trabajo podria alterar
J el trabajo del dia.
Alto Disefia o redisefia la estructura, los procesos organizacionales y las atribuciones y
responsabilidades de los puestos de trabajo.
B . Disefiar o redisefiar tareas, estructuras . isef isef i6 ici
Organizaci6n de sistemas |- > S yMed|o Dlseng o redisefia I_os procesos de elaboracion de los productos o servicios que generan
flujos de trabajo. las unidades organizacionales.
Bajo Identifica el flujo de trabajo. Propone cambios para eliminar agilitar las actividades
laborales.
Implementa programas de mantenimiento preventivo y correctivo. Determina el tipo de
Alto mantenimiento que requieren los equipos informaticos, maquinarias y otros de las
- Ejecutar rutinas de mantenimiento y unidades 0 procesos organizacionales.
Mantenimiento de - ) P - - ; . -
eqUipos determinar cuadndo y qué tipo de Medio Depura y actualiza el software de los equipos informéticos. Incluye despejar las partes
mantenimiento es requerido. maviles de los equipos informéticos, maquinarias y otros.
Bajo Realiza la limpieza de equipos computarizados, fotocopiadoras y otros equipos.
Alto Capacita a los colaboradores y comparieros de la institucién
L Ensefiar a otros como realizar algunal . Instruye sobre procedimientos técnicos, legales o administrativos a los compafieros de
Instruccion - Medio -
actividad. la unidad o proceso.
Bajo Instruye a un compafiero sobre la forma de operar un programa de computacion.
) ) Alto Controla la operacion de los sistemas informaticos implementados en la institucion.
» Operar y controlar el funcionamiento y Establece ajustes a las fallas que presenten los sistemas.
Operacion y control manejo de equipos, sistemas, redes y ; ; — ; ) )
. Opera los sistemas informaticos, redes y otros e implementa los ajustes para solucionar
otros. Medio

fallas en la operacién de los mismos.
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Bajo Ajusta los controles de una maquina copiadora para lograr fotocopias de menor tamario.
Alto Identifica el equipo necesario que debe adquirir una institucion para cumplir con los
. . . lanes, programas y proyectos.
Determinar el tipo de equipos, P prog y proy
Seleccion de equipos herramle_ntas & Instrumentos necesarios Medio Escoge un nuevo programa informatico para la automatizacion de ciertas actividades.
para realizar un trabajo.
Bajo Selecciona los instrumentos necesarios para una reunion de trabajo.
Alto Establece procedimientos de control de calidad para los productos o servicios que
genera la institucion.
Inspeccion de productos o Ins;()jecilonar y evaluar la calidad de los Medio Realiza el control de calidad de los informes técnicos, legales o administrativos para
el proauctos o servicios. detectar errores. Incluye proponer ajustes.
Bajo Chequea el borrador de un documento para detectar errores mecanograficos.
Alto Planifica y aprueba el presupuesto anual de una institucién o de un proyecto a largo
) ’ plazo. Incluye gestionar el financiamiento necesario.
. Determinar como debe gastarse el
e o fECUISOS jinero para realizar el  trabajo Medi 2 jael d |
financieros b JO YMedio repara y maneja el presupuesto de un proyecto a corto plazo.
contabilizar los gastos.
Baio Utiliza dinero de caja chica para adquirir suministros de oficina y lleva un registro de
! los gastos.
Alto Crea nueva tecnologia.
Generar 0 adaptar equipos y tecnologia Medio Disefia los mecanismos de implementacion de nuevas tecnologias que permiten mejorar
Disefio de tecnologia para atender las necesidades del cliente la gestion de la organizacion.
interno y externo. — —— -
Baio Redisefia el portal web institucional, base de datos y otros para mejorar el acceso a la
J informacion.
Alto Identificar el sistema de control requerido por una nueva unidad organizacional.
Analizar deman r rimien . - — P
pe . alizar dema da.s Y requerimientos de . Sugerir cambios en un programa de computacion para que su uso resulte més facil al
Analisis de operaciones [producto o servicio para crear un|Medio USUArio
disefio. .
Bajo Seleccionar un equipo para la oficina
Destreza matematica Utilizar las matematicas para ejecutar|Alto Desarrolla un modelo matematico para simular y resolver problemas.
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actividades y solucionar problemas. Medio Utiliza las mateméticas para realizar célculos de complejidad media. (Ejemplo
liquidaciones, conciliaciones bancarias, etc.)
Bajo Contar dinero para entregar cambios.
Alto Comprende las ideas presentadas en forma oral en las reuniones de trabajo y desarrolla
propuestas en base a los requerimientos.
Es la capacidad de escuchar y o - .
Comprension oral comprender informacion o  ideas|Medio Escucha y comprende los requerimientos de los clientes internos y externos y elabora
presentadas. Informes.
Bajo Escucha y comprende la informacion o disposiciones que se le provee y realiza las
acciones pertinentes para el cumplimiento.
Alto Expone programas, proyectos y otros ante las autoridades y personal de otras
) ] instituciones.
Es la capacidad de comunicar — - - - = -
Expresion oral informacion o ideas en forma habladalyjegio Comunica informacion relevante. Organiza la informacion para que sea comprensible a
de manera clara y comprensible. los receptores.
Bajo Comunica en forma clara y oportuna informacién sencilla.
Escribir documentos de complejidad alta, donde se establezcan parametros que tengan
Alto impacto directo sobre el funcionamiento de una organizacién, proyectos u otros.
Es la capacidad de comunicar Ejemplo (Informes de procesos legales, técnicos, administrativos)
Expresion escrita informacion o ideas por escrito de modo
que otros entiendan. Medio Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo (oficios, circulares)
Bajo Escribir documentos sencillos en forma clara y concisa. Ejemplo (memorando)
Toma decisiones de complejidad alta sobre la base de la mision y objetivos de la
Alto institucion, y de la satisfaccion del problema del cliente. Idea soluciones a
probleméticas futuras de la institucion.
Juicio y toma de|Es la capacidad de valorar las ventajas y - . . I
i eletis desventajas de una accion potencial.  |Medio Toma deC|S|one§ _de complej_ldad media sobre Ia_ ba§e de sus conocimientos, de _Ios
productos o servicios de la unidad o proceso organizacional, y de la experiencia previa.
Bajo Toma decisiones de complejidad baja, las situaciones que se presentan permiten

comparar patrones de hechos ocurridos con anterioridad.
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Detecta fallas en sistemas o equipos de alta complejidad de operacion como por

Alto . - - .
ejemplo, depurar el codigo de control de un nuevo sistema operativo.
Deteccion de averias (I)De:ra;?(l’)r;]ar qugecgg_ursa uén ﬁ;::?arr ‘ilj Medio Identifica el circuito causante de una falla eléctrica o de equipos o sistemas de
peraci y 1dir-qu operacién compleja.
respecto.
Baio Busca la fuente que ocasiona errores en la operacion de maquinas, automaviles y otros
! equipos de operacién sencilla.
Alto Repara los dafios de maquinarias, equipos y otros, realizando una inspeccion previa.
Inspeccionar las fuentes que ocasionan R | | - deterioradas d — - ob o1
Reparacion dafios en maquinaria, equipos y otros|Medio eem_[;_aza_ as piezas deterioradas de maquinarias, equipos y otros; observando las
para repararlos. especificaciones técnicas.
Bajo Ajusta las piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
) o Alto Instala maquinarias, programas y equipos de alta complejidad.
Instalar equipos, maquinaria, cableado o
Instalacion programas que cumplan con lasMedio Instala cableados y equipos sencillos.
especificaciones requeridas.
Bajo Instala piezas sencillas de maquinarias, equipos y otros.
Realiza pruebas y ensayos de naturaleza compleja para comprobar si un nuevo sistema,
Conducir pruebas y ensayos paraAIto equipo o procedimiento técnico - administrativo, funcionaréd correctamente. ldentifica
determinar si los equipos, programas de claramente los errores y propone los correctivos
Comprobacion computacion o procedimientos 'FéCﬂiCOSM di Enciende méquinas o equipos por primera vez para verificar su funcionamiento.
- administrativos estan funcionando|V/€d10 Constata la calidad de los productos.
correctamente.
Bajo Verifica el funcionamiento de méquinas o equipos, frecuentemente.
Alto Lee y comprende documentos de alta complejidad. Elabora propuestas de solucion o
La capacidad de leer y entender mejoramiento sobre la base del nivel de comprension
» : informacion e ideas presentadas de| = Lee y comprende documentos de complejidad media, y posteriormente presenta
Comprension escrita manera escrita. Medio ;
informes.
Bajo Lee y comprende la informacidn sencilla que se le presenta en forma escrita y realiza

las acciones pertinentes que indican el nivel de comprension.

Fuente: Ministerio de Trabajo
Elaborador por: Elsa Caiza

70




RUSENRES

Cuadro N° 3: Diccionario de Competencias Conductuales para los servidores

diversos.

DESTREZA/ .
DEFINICION NIVEL COMPORTAMIENTOS OBSERVABLES
HABILIDAD
Crea un buen clima de trabajo y espiritu de cooperacion. Resuelve los conflictos
Alto que se puedan producir dentro del equipo. Se considera que es un referente en el
manejo de equipos de trabajo. Promueve el trabajo en equipo con otras areas de la
organizacion.
Trabajo en equipo Es el interés de cooperar y trabajar de Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora
manera coordinada con los demas. Medio sinceramente las ideas y experiencias de los deméas; mantiene una actitud abierta
para aprender de los demas.
Coopera. Participa activamente en el equipo, apoya las decisiones. Realiza la
Bajo parte del trabajo que le corresponde. Como miembro de un equipo, mantiene
informados a los demas. Comparte informacion.
Implica un deseo de ayudar o de Alto Demuestra interés en atender a los clientes internos o externos con rapidez,
servir a los demés satisfaciendo sus diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.
. » . necesidades. Significa focalizar los ifi i i i : i ici
Orientacién de servicio g foc Medio Identifica las nece&dgdes del cllent.e interno o exterr!o,_en ocasiones se anticipa a
esfuerzos en el descubrimiento y la ellas aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
sa.tlsfacu.én de las necesidades de los Baio ActUa a partir de los requerimientos de los clientes ofreciendo respuestas
clientes, internos y externos. J estandarizadas a sus demandas.

Alto Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas propuestas. Desarrolla
orientacién & los Es el esfuerzo por trabajar 0 modifica procesos organizacionales que contribuyan a mejorar la eficiencia.
resultados adecuadamente tendiendo al logro de | . Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Acttia para lograr y

estandares de excelencia. superar niveles de desempefio y plazos establecidos.

Bajo Realiza bien o correctamente su trabajo.

Es la capacidad para adaptarse y | A4, Modifica las acciones para responder a los cambios organizacionales o de
Flexibilidad trabajar en distintas y variadas prioridades. Propone mejoras para la organizacion.
exibilidal L — ; —
situaciones y con personas 0 grupos Medio Modifica su comportamiento para adaptarse a la situacion o a las personas.

Decide qué hacer en funcion de la situacion.
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Aplica normas que dependen a cada situacion o procedimientos para cumplir con

Bajo -
J sus responsabilidades.
Construye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la institucion, que le
Es la habilidad d L Alto permiten alcanzar los objetivos organizacionales. Identifica y crea nuevas
ili nstruir . . L
., s 1a ha ‘rfl € CO_S ur-y oportunidades en beneficio de la institucion.
Construccion de | mantener relaciones cordiales con - ——
. . ) Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucion que le proveen
relaciones personas internas o externas a la | Medio . - . . .
organizacion informacion. Establece un ambiente cordial con personas desconocidas.
' Bajo Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con
compafieros, clientes y proveedores.
Es la capacidad para comprender las Identifica las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos de
relaciones de poder en la institucion | Alto trabajo, los problemas de fondo de las unidades o procesos, oportunidades o fuerzas
C imient del 0 en otras instituciones, clientes o de poder gue los afectan.
otnommlen o : €| proveedores, etc. Incluye la Medio Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro
entrono organizaciona capacidad de prever la forma en que de la institucién, con un sentido claro de lo que es influir en la institucién.
los nuevas situaciones afectaran a las Bai Utiliza las normas, la cadena de mando Yy los procedimientos establecidos para
ajo . . - .
personas de la institucion. J cumplir con sus responsabilidades. Responde a los requerimientos explicitos.
Es | 4 L Se anticipa a las situaciones con una vision de largo plazo; actla para crear
s a_ pre |sp05|c|:_|on pgral actu(;ir Alto oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Elabora
proactl_\famente. 0S niveles  de planes de contingencia. Es promotor de ideas innovadoras.
actuacion van desde concretar S adeiant I o 3 . cort
A . e adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto
Iniciativa decisiones tomadas en el pasado | c y Ft) F')d dp e bl g tp ioles. Aplica distint
, . azo. Crea oportunidades o minimiza problemas potenciales. ica distintas
hasta la blsqueda de nuevas | Medio ? det bp' ision d di P | P P
: . ormas de trabajo con una visioén de mediano plazo.
oportunidades o  soluciones a = | J g b 3 i oot ST
problemas. Bajo econoc_e as oportunl_a es o problemas del momento. Cuestiona las formas
convencionales de trabajar.
. Realiza trabajos de investigacién que comparte con sus compafieros. Comparte sus
Es la habilidad para buscar y | L L .
. in . il Alto conocimientos y experiencias actuando como agente de cambio y propagador de
compartir Informacion util, nuevas ideas y tecnologias.
Aprendizaje continuo comprometiéndose con el Medi Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirir nuevas
izai i edio L o
aprendizaje. Incluye_ la (_:apamdad de habilidades y conocimientos.
aprovechar la experiencia de otros y - —— - -
. . Busca informacion solo cuando la necesita, lee manuales, libros y otros, para
la propia. Bajo

aumentar sus conocimientos béasicos.

Fuente: Ministerio de Trabajo

Elaborador por: Elsa Caiza
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Cuadro N° 4. Diccionario de Competencias Técnicas para los Obreros

N° DESTREZA DEFINICION

1 Compromiso Es la capacidad del individuo para tomar conciencia de la
importancia que tiene el cumplir con el desarrollo de su
trabajo dentro del plazo que se le ha estipulado.

2 | Credibilidad Técnica | Implica generar credibilidad en otros teniendo como base
los conocimientos técnicos de su especialidad.

3 Tolerancia a la Capacidad de continuar actuando eficazmente aun en

Presion situaciones de presion de tiempo, oposiciones Yy
diversidad. Es la facultad de responder y trabajar con alto
desempefio en situaciones de mucha exigencia.

4 Dinamismo Se trata de la habilidad para trabajar arduamente en
situaciones cambiantes o alternativas, que cambian es
cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

5 Precision Es la habilidad para realizar las tareas asignadas con alto
grado de fidelidad.

6 Calidad en el Es la capacidad de las personas de organizar la agenda de

Trabajo actividades, establece prioridades de actuacion y usa el
tiempo de forma racional y eficaz.

7 Ordeny Limpieza | Capacidad de realizar actividades, para mantener
condiciones ambientales adecuadas, elevando la calidad,
la productividad, la salud y la satisfaccion de un ambiente
limpio y agradable.

8 Destreza manual Es una habilidad que se desarrolla mediante la
visualizacion y la lleva a la practica para ser desarrollado.

9 Habilidad de Es la habilidad de detectar irregularidades en el &mbito y

Observacion el buen funcionamiento de los bienes de trabajo.

10 Habilidad Fisica Es la capacidad de mantenerse de pie y utilizar la fuerza
para levantar objetos pesados o para impedir el ingreso de
cualquier persona sospechosa a la localidad de trabajo.

11 Habilidad Técnica | Es la capacidad de ingenio y préctica para realizar un

trabajo efectivo mediante la utilizacion de materiales y
herramientas.

Fuente: Alles, M.
Elaborador por: Elsa Caiza
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Cuadro N° 5. Diccionario de Competencias Conductuales para los Obreros

NO

DESTREZA

DEFINICION

Trabajo en equipo

Es la capacidad de trabajar en armonia con los demas,
formando parte de un equipo, en donde cada uno aporta
ideas diferentes, para conseguir metas comunes.

Adaptabilidad al
Cambio

Capacidad para enfrentarse con flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas y para aceptar los cambios de forma
positiva y constructiva.

Creatividad

Es la habilidad para presentar recursos, ideas y métodos
innovadores y concretarlos en acciones. Cada uno de los
trabajadores debe ser capaz de innovar en el disefio de
cada una de las obras.

Responsabilidad

Capacidad de tomar decisiones y ejecutar las funciones
del puesto de trabajo desde la implicacion y el
compromiso, teniendo en cuenta los requerimientos y las
indicaciones recibidas y los criterios propios de
actuacion.

5

Predisposicion

Es la disposicion anticipada de hacer algun trabajo con

entusiasmo y agrado.

Fuente: Alles, M.
Elaborador por: Elsa Caiza

4.2.2 Manual de Descripcion de Puestos

Una vez recabado toda la informacion acerca de los puestos existentes en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, actualizado
el manual de funciones ya que se encontraba desactualizado y generado el
diccionario de competencias técnicas y conductuales se procedié a elaborar el
Manual la Descripcion de Puestos, mismo que constituye una herramienta
fundamental para la Gestidon del Talento Humano por Competencias, ya que es un
documento que contiene la descripcion de cada puesto de trabajo, con sus
respectivas competencias técnicas y conductuales que permitan la eficiente
ejecucion de las actividades.

Vale aclarar que el Manual la Descripcién de Puestos es una herramienta
fundamental para la Gestién del Talento Humano por Competencias, puesto que
facilitard el establecimiento de los procedimientos de reclutamiento, seleccion de

personal, capacitacion y evaluacion de desempefio.
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Grafico N° 22. Etapas de la Elaboracion del Manual de Descripcion de Puestos

Determinar
. requisitos para el
puesto

»

Elaborar la
descripcion de
puestos de acuerdo
al perfil.

Fuente: SENRES
Elaborado por: Elsa Caiza

4.2.3 Manual de Gestion del Talento Humano

El presente Manual de Gestion del Talento Humano del GADMCE, represente una
guia para el eficiente manejo del mismo y por consiguiente ayuda al mejoramiento
del desempefio laboral; vale recalcar que hay que cuidar y proteger el recurso mas
importante de una organizacion, ya que de las personas depende el éxito o el fracaso
de la misma, es por ello que como entidad publica debe velar por el buen
comportamiento organizacional y el mantenimiento de personal competitivo en las

diferentes areas de trabajo.

El Objetivo del presente Manual de Gestion del Talento Humano por Competencias
es colaborar al GADMCE, con la elaboracién de la descripcion de los Puestos de
Trabajo, con el fin de facilitar la contratacion de personal y elaborar los
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal para lograr el anhelado

desarrollo organizacional.

El Manual ayudara a la eficiencia y eficacia en el desempefio de las funciones del

personal del GADMCE y conllevara a la mejora continua de los procesos.
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Gréafico N° 23. Contenido del Manual de Gestion del Talento Humano

Caratula

~

Hoja de
Aprobacion

Registro de
Ediciones

Lista de
Distributivos

Fuente: SENRES

Objetivos

Documentos
Relacionados

Introduccion

Elaborado por: Elsa

reclutamiento:

institucion.

4.2.3.1. Reclutamiento

Institucion, interesadas a ocupar un puesto o cargo.
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Alcance
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Resefia
Historica del
GADMCE

Organico
Funcional

Lista de
Puestos

Evaluacion de
Desemperio

Procedimientos
de Gestion del
Talento Humano

-

Consiste en establecer procedimientos y mediante convocatoria atraer personas idoneas
y competentes del entorno al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Echeandia, para que cubran el puesto vacante y existen dos tipos de

Reclutamiento Interno.- Se realiza con las personas que se encuentran dentro de la

Reclutamiento Externo.- Se realiza con las personas que se encuentran fuera de la



4.2.3.2 Seleccién de Personal

Establece procedimientos que el Departamento de Talento Humano debe tomar en
cuenta, para mediante normas, politicas, métodos, evaluaciones y en funcion de la
relacion entre los requerimientos establecidos en la descripcion de puestos, instruccion
formal, la experiencia y las competencias seleccionar al candidato mas idéneo y
competente para el puesto vacante, de todos aquellos que fueron reclutados, con la

finalidad de lograr un alto nivel en el desempefio de sus funciones.

El proceso de Seleccion de Personal, obligatoriamente se debe realizar mediante

concursos de mérito y oposicion, mismo que esta conformado por:
v Convocatoria
v' Mérito
v" Oposicion el cual se compone de:
e Pruebas de conocimientos técnicos,
e Pruebas psicométricas; v,
e Declaratoria

v" Declaratoria de ganador de concurso

4.2.3.3 Capacitacion

Estd orientado al desarrollo del Talento Humano y determina un conjunto de
procedimientos a realizar para capacitar al personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, con la finalidad de fortalecer los
conocimientos, desarrollar destrezas y habilidades y garantizar calidad en las
prestaciones de los servicios publicos, con un eficiente desempefio en las funciones, que

ademas contribuya al desarrollo institucional.

Las necesidades de Capacitacion se identificaran cada afio en base a las necesidades de

la institucion, necesidades de la unidad o procesos y necesidades del puesto
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considerando las metas esperadas en el mismo, definiendo los objetivos, alcance o
cobertura, meta competencias a desarrollar, modalidad, instruccion programada, sistema
de administracion propia, contratacion, convenios, inscripcion individual, cronograma y

presupuesto.

4.2.3.4 Evaluacion de Desempefio

Consiste en definir los procedimientos de evaluacion a realizar a los servidores y
servidoras del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia,
con la finalidad de determinar su nivel de desempefio actual y compararlo con el
desempefio deseable, para realizar remocién o ascensos de puestos o identificar las

necesidades de capacitacion.

Las evaluaciones siempre deberan realizarse bajo pardmetros objetivos acordes con las
funciones, responsabilidades y perfiles del puesto definido, es decir se evaluara en base

a las competencias.
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INTRODUCCION

La Gestion del Talento Humano es fundamental en una organizacion, de ahi parte la
importancia de la elaboracion del presente Manual de Descripcion de Puestos del
GADMCE, mismo que servird para identificar las competencias del Talento
Humano y por ende optimizar el desempefio laboral; vale recalcar que hay que
cuidar y proteger el recurso mas importante de una organizacion, ya que de las
personas depende el éxito o fracaso de la misma, es por ello que como entidad debe
velar por el buen comportamiento organizacional y mantener personal competitivo

en las diferentes areas de trabajo.

El Objetivo del presente Manual de Descripcion de Puestos del GADMCE, es
facilitar los requerimientos de personal y realizar el reclutamiento, seleccion de
personal, capacitacion y evaluacion de desempefio para lograr el desarrollo

organizacional.

El Manual estara constituida de la siguiente manera: Caratula, Hoja de Aprobacion,
Registro de Ediciones, Lista de Distributivos, Introduccion, indice, Objetivos del
Manual de Descripcion de Puestos, Alcance, Resefia Historica del GADMCE,

Organigrama Estructural y Descripcion de Puestos.

El Manual ayudara a la eficiencia en el desempefio de las funciones del personal del

GADMCE, y conllevara a la mejora continua de los proceso
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DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Ley Orgénica del Servicio Publico.
v’ Catalogo de Competencias del Ministerio de Relaciones Laborales.

v Resolucién No. MRL-2013-0648. (Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos de la Secretaria de Planificacion y Desarrollo) -
SENPLADES.

v" Manual de Gestion del Talento Humano del GADMCE.
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POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

La Gestion del Talento Humano se encamina al logro de los objetivos
organizacionales, mediante la alineacion de los objetivos personales, para lograr un
mayor compromiso y determinar como el desempefio contribuye al maximo

desarrollo de la organizacion.

La Gestion del Talento Humano es una vision global, ya que permite integrar,
organizar, recompensar, retener y auditar al Talento Humano de una organizacion
logrando asi mantener un 6ptimo desempefio del mismo y contribuyendo al
desarrollo individual ya que cada persona se enriquecera de nuevos conocimientos y
habilidades, que como resultado se lograra el desarrollo organizacional alcanzando

los objetivos y metas planteadas.

Para una eficiente Gestion del Talento Humano es importante establecer politicas,
las cuales deben tomar en cuenta en el GADMCE, para direccionar al Talento

Humano y mejorar su desempefio, siendo estas las siguientes:

v Proporcionar todas las comodidades y facilidades para lograr el bienestar de los

servidores y trabajadores.

v Implementar mecanismos de apoyo para el desarrollo profesional de los
servidores del GADMCE.

v Propiciar una ambiente de confianza para que los servidores y trabajadores se

sientan a gusto en su area de trabajo.

v" Destinar un espacio dentro de la Institucion para reunir a las diferentes areas
departamentales con el Alcalde del GADMCE, con el fin de mejorar la

comunicacion y coordinacion de las labores a ejecutar.
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v Garantizar los derechos del personal del GADMCE, en condiciones justas y

equitativas.

v" Identificar la necesidad de capacitacién al personal del GADMCE, en areas

competentes a su puesto de trabajo.

v' Brindar al personal del GADMCE, todas las herramientas, implementos y

suministros para que desarrollen sus labores eficientemente.

v Motivar al personal del GADMCE, proporcionandoles incentivos, reconociendo

su trabajo, para lograr el 6ptimo desempefio de sus funciones.

v Realizar evaluaciones de desempefio, periddicamente, para detectar falencias y

por ende la necesidad de capacitacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

La elaboracion del presente Manual de Gestion del Talento Humano tiene como
objetivo principal, mejorar el desempefio laboral del personal del GADMCE, del
cual se derivan los siguientes objetivos:

1. Documentar todos los puestos del GAD Municipal del Cantén Echeandia.

2. Facilitar la identificacion de competencias de los servidores y trabajadores del
GADMCE.

3. Servir como un instrumento de Gestion del Talento Humano.

4. Servir de base para el manejo del Talento Humano.

5. Contribuir al mejoramiento del desempefio laboral.

6. Dictar instrucciones para guiar la Gestion del Talento Humano.

7. Establecer responsabilidades a cada uno de los colaboradores del GADMCE.
8. Facilitar la separacion de actividades y responsabilidades.

9. Facilitar los requerimientos del personal idéneo para el puesto de trabajo.
10. Equilibrar las actividades de los colaboradores de la entidad.

11. Facilitar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal.

12. Facilitar la evaluacion de desempefio y capacitacion de los colaboradores
13. Dar a conocer a todo el personal las responsabilidades que debe realizar.

14. Servir como guia de consultas.
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ALCANCE

El Manual abarca a todo el Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Echeandia, especificamente es una guia que servira para
identificar la estructura organizacional de la entidad y la politica de como
relacionarse con el personal, ya que ayudard a conocer la manera de integrar,

mantener, recompensar, desarrollar y evaluar al Talento Humano.

A continuacion se enuncia especificamente las areas que involucra el MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS siendo estas las siguientes:

v Administrativo

v Financiero

v" Planificacion

v" Obras Publicas

v Unidad de Transporte, Transito Terrestre y Seguridad Vial

v’ Justicia, Policial y Vigilancia

v Proyectos Sociales y Proyectos de Restauracion y Forestacion
v" Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.

v Salud

v’ Higiene y Saneamiento Ambiental

v Educacion y Cultura, entre otros
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RESENA HISTORICA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON ECHEANDIA

RAZON SOCIAL: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Echeandia

REPRESENTANTE Ing. Franklin Patricio Escudero Sanchez

LEGAL:

DIRECCION: Calle Simon Bolivar Sucre

WED: http://www.echeandia.gob.ec/

TELEFONO: (032) 970 501

CORREQ: gadmce@gmail.com

El canton Echeandia se encuentra ubicado al nor occidente de la provincia de

Bolivar, a 65 km, de la capital provincial Guaranda.
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Segun Luis Vascones Ibarra, en su estudio monografico de Echeandia resume sobre
la influencia de culturas reconocidas, como son: Chorrera, Milagro — Quevedo,
Colorado-Cayapas, Guangala, que entre otros factores determinantes como el clima,
la caceria abundante, la altura del terreno y la ausencia de inundaciones, la posicién
geografica entre la sierra y la costa, dieron la factibilidad para el asentamiento de
grupos de humanos aborigenes, en donde se conoce como el valle del Rio Limén y
la Cordillera del Chimbo.

Una de las causas del progreso de colonizacién de Echeandia ha sido el auge de la
plantacion del caucho, producido en Echeandia y muy codiciado por los europeos en
la primera guerra mundial. Esto produjo desplazamientos migratorios especialmente
de los habitantes de la parroquia de Guanujo, en donde existian latifundios y se
asentaron grandes haciendas. Al inicio de la colonia, Echeandia se llam6 Osoloma
por la ubicacion en el valle del rio Limén. En 1920 se expide la ordenanza creando
la parroquia del cantén Guaranda, cambiando el nombre que tenia por el hijo del
espafiol Manuel José de Echeandia.

El Canton Echeandia anteriormente Parroquia del Cantén Guaranda, Provincia de
Bolivar, logroé su condicion de cantén luego de que el Honorable Consejo Provincial
de Bolivar dio informe favorable para la cantonizacion de la prenombrada parroquia,
y la Comision Especial de Limites internos del ente provincial presentd el suyo,
cumpliéndose de esta forma lo dispuesto en el ordinal 6 del Art. 4 de la Ley de
Régimen Municipal, y de luego realizar un estudio completo de la realidad
geogréfica, humana, econémica y politica de la Parroquia Echeandia, llegaron a la
conclusion de que es conveniente elevarla a la categoria de Canton, esta asignacion
fue dispuesta en el Decreto Legislativo s/n, de 19 de noviembre de 1979, publicado
en el Registro Oficial N° 113.
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Desde ese entonces se constituye el Gobierno Autonomo Descentralizado del
Canton Echeandia, que anteriormente llevaba el nombre de Gobierno Local del
Canton Echeandia, siendo ésta una entidad de Derecho Publico, con finalidad social
y autonomia administrativa y financiera; teniendo como objetivo primordial el logro
del bienestar de la comunidad a través de la satisfaccion de las necesidades del
cantén, lo cual lo ha venido logrando con la colaboracion de su personal distribuido

en los diferentes niveles jerarquicos.
MISION

Garantizar la prestacion de servicios solidaria e innovadora a través de planes,
programas y proyectos de: Saneamiento ambiental, obras publicas, planificacion
urbana y rural, educacién y cultura, garantizando el bien comun vy la satisfaccion de
las comunidades, para lo cual cuenta con un talento humano altamente competitivo,

que se involucra en la solucién y participacion social.
VISION

Ser una institucion modelo de reconocido prestigio y posicionada a nivel local,
regional y nacional por la calidad en la prestacion de bienes y servicios, asi como
aplicar procesos participativos reflejados en el mejoramiento del nivel de vida de la

poblacion y en el desarrollo del cantén Echeandia.
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PUESTOS DE TRABAJO

PROCESOS GOBERNANTES:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL

PUESTOS CODIGO

Concejo
1. Concejal 4.02.01.01.01.1.

GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL

PUESTOS CODIGO
1. Alcalde 4.02.01.01.02.1

PROCESOS HABILITANTES:

ASESORIA:
PUESTOS CcODIGO
1. Procurador Sindico 4.02.02.01.01.1
2. Asistente de Abogacia 4.02.02.01.01.1.001
3. Auditoria Interna (Contraloria General del
Estado) 4.02.02.01.02. 1
4. Relacionador Publico 4.02.02.01.02. 1.001
5. Asistente de Relaciones Publicas
APQOYO:
GESTION ADMINISTRATIVA
PUESTOS CcODIGO
1. Director Administrativo. 4.02.03.01.01.1
2. Asistente de Administrativo. 4.02.03.01. 01.1.001
3. Jefe de Sistemas y Compras Publicas. 4.02.03.01. 02. 2
4. Jefe de Talento Humano. 4.02.03.01. 03.1
5. Asistente de Talento Humano. 4.02.03.01. 03.1.001
6. Secretaria General. 4.02.03.01. 04.1
7. Asistente de Secretaria. 4.02.03.01. 04.1.001
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GESTION FINANCIERA

PUESTOS CODIGO
1. Director Financiero. 4.02.03.02.01.1
2. Asistente Financiero. 4.02.03.02.01.1.001
3. Contador General. 4.02.03.02.02. 1
4. Asistente de Contabilidad 4.02.03.02.02. 1.001
5. Jefe de Rentas. 4.02.03.02.03. 1
6. Asistente de Rentas. 4.02.03.02.03. 1.001
7. Jefe de area tributaria. 4.02.03.02.03. 2
8. Guardalmacén. 4,02.03.02.04. 1
9. Tesorera. 4.02.03.02.05. 1
10. Asistente de Tesoreria. 4.02.03.02.05.1.001
11. Recaudadora. 4.02.03.02.06.1

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

PUESTOS CODIGO

1. Director de Obras Publicas. 4.02.04.01.01.1

2. Asistente de Obras Publicas. 4.02.04.01.01.1.001

3. Inspector de Obras Publicas. 4.02.04.01.01. 2

4. Promotor de Desarrollo Comunitario. 4.02.04.01.01.3

5. Fiscalizador. 4.02.04.01.02.1

6. Asistente de Fiscalizacion. 4.02.04.01.02.1.001

7. Director de Planificacion. 4.02.04.02.01.1

8. Asistente de Planificacion. 4.02.04.02.01.1.001

9. Coordinador de Planificacion. 4.02.04.02.01. 2

10. Jefe de Avallos y Catastros. 4.02.04.03.01.1

11. Asistente de Avallos y Catastros. 4.02.04.03.01.1.001

12. Jefe de Matriculacién de la UMTTTSV. 4.02.04.04.01.1

13. Asistente de la UMTTTSV. 4.02.04.04.01.1.001

14. Técnico de la UMTTTSV. 4.02.04.04.01. 2

15. Recaudadora de la UMTTTSV. 4.02.04.04.01. 3

16. Bibliotecario. 4.02.04.05.01. 1
PROYECTOS PROYECTOS

PUESTOS PUESTOS
1. Jefe de Proyecto de Restauracion Forestal. 4.02.04.06.01. 1
2. Tecnico de Proyecto de Restauracion Forestal. | 4.02.04.06.01. 2
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PUESTOS CODIGO
3. Promotor de Proyecto de Restauracion | 4.02.04.06.01. 3
Forestal. 4.02.04.06.01. 4
4. Viverista de Proyecto de Restauracion | 4.02.04.06.01.4.001
Forestal.
5. Auxiliar de viverista Proyecto de Restauracion | 4.02.04.06.02.1
Forestal. 4.02.04.06.02.2
6. Promotor de Proyectos Sociales.
7. Educadora CIBV.
JUSTICIA, POLICIAY VIGILANCIA
PUESTOS CODIGO

1. Comisaria Municipal.
2. Asistente de la Comisaria Municipal.

4.02.04.07.01.1
4.02.04.07.01.1.001

HIGIENE Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

PUESTOS CODIGO
1. Jefe de Higiene y Medio Ambiente. 4.02.04.09.01.1
2. Técnico de Higiene y Medio Ambiente. 4.02.04.09.01.2
3. Inspector de Higiene y Medio Ambiente. 4.02.04.09.01.3

4. Asistente de Higiene y Medio Ambiente.

4.02.04.09.01.1.001

SALUD

PUESTOS CODIGO
1. Meédico Odontologo. 4.02.04.08.01.1
2. Terapista Ocupacional. 4.02.04.08.01.2
3. Veterinario. 4.02.04.08.01.3

JUNTA DE PROTECCION DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

PUESTOS

CODIGO

1. Miembro del Concejo Cantonal de la Nifiez y
Adolescencia.

4.02.04.001.01.1

2. Secretaria Ejecutiva del Concejo Cantonal de | 4.02.04.001.01.2
la Nifiez y Adolescencia.
3. Contador del Concejo Cantonal de la Nifiez y | 4.02.04.001.01.3
Adolescencia.
REGISTRO DE LA PROPIEDAD
PUESTOS CODIGO
1. Registradora de la Propiedad 4.02.04.002.01.1
2. Auxiliar de Registro de la|4.02.04.002.01.2
Propiedad
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OBREROS
PUESTOS CODIGO

1. Policia Municipal 4.02.04.10.01.1
2. Chofer 4.02.04.10.01.2
3. Operador de maquinaria 4.02.04.10.01.3
4. Ayudante de maquinaria 4.02.04.10.01.4
5. Mecanico 4.02.04.10.01.5
6. Guardia 4.02.04.10.01.6
7. Electricista 4.02.04.10.01.7
8. Estibador 4.02.04.10.01.8
9. Vulcanizador 4.02.04.10.01.9

10. Promotor social

11. Mensajero

12. Aseo de calles

13. Asistente de Mercado

14. Auxiliar de servicios

15. Aseo de baterias sanitarias
16. Maestro Albaiiil

17. Ayudante de Albanil

18. Pintor

19. Jornalero

4.02.04.10.01.10
4.02.04.10.01.11
4.02.04.10.01.12
4.02.04.10.01.13
4.02.04.10.01.14
4.02.04.10.01.15
4.02.04.10.01.16
4.02.04.10.01.17
4.02.04.10.01.18
4.02.04.10.01.19

97

Y Calle Sucre y Simon Bolivar
Telf: 032 970 385 - 032 970 620

3 gadmce@gmail.com
www.echeandia.gob.ec




- MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA 4
E‘C ﬁob,e,,m,,,cﬁm ,

__'
Constugends e P

1920 - 1984

DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCESOS GOBERNANTES:

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Concejal Nivel: Profesional
Unidad: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL Cadigo:

4.02.01.01.01.1

MISION DEL PUESTO
Representar técnicamente a la Institucion en los procesos legales y administrativos, y tomar
decisiones.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Realizar las actividades prescritas en los Art. 39 y 40 de la Ley Organica del

Régimen Municipal.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

v Ley Organica del Régimen Municipal.

v" Administracion de la Gestion Publica.
REQUISITOS PARA INSCRIPCION

v’ Ser ecuatoriano

v’ Estar en goce de los derechos publicos

v" Tener 18 afios de edad, por lo menos, al momento de inscribir las candidaturas
REQUISITOS COMUNES

v Presentar su Plan de Trabajo y el formulario de inscripcion de candidatura
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 0 mas afios de haber trabajado en administracién de empresas.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES RELEVANCIA

ALTO | MEDIO BAJO
v" Pensamiento estratégico. X
v Juicio y toma de decisiones. X
v Orientacion a los resultados. X
v" Trabajo en equipo X
v" Atencidn a la ciudadania. X
v" Comprensién oral y escrita. X
v Construccion de relaciones. X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Alcalde Nivel: Profesional
Unidad: GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL Cadigo: 4.02.01.01.02.1
MISION DEL PUESTO
Representar técnicamente a la Institucion en los procesos legales y administrativos, y tomar
decisiones.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Realizar las actividades prescritas en los Art. 69, 70 y 71 de la Ley Organica del
Régimen Municipal.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v Ley Organica del Régimen Municipal.
v" Administracion de la Gestion Publica.
REQUISITOS PARA INSCRIPCION
v’ Ser ecuatoriano
v’ Estar en goce de los derechos publicos
v" Tener 18 afios de edad, por lo menos, al momento de inscribir las candidaturas
REQUISITOS COMUNES
v Presentar su Plan de Trabajo
v Formulario de inscripcion de candidatura
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 0 mas afios de haber trabajado en administracion de empresas.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES RELEVANCIA
A MEDIO | BAJO

O

Pensamiento estratégico.
Juicio y toma de decisiones.
Orientacion a los resultados.
Trabajo en equipo

Atencién a la ciudadania.
Comprensién oral y escrita.
Construccion de relaciones.

X X X X X x x|

AN Y

99

Calle Sucre y Simon Bolivar

gadmce@gmail.com
www.echeandia.gob.ec




- MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA 4
E‘C ﬁob,e,,m,,,cﬁm ,

'————'
(Wﬁuymda unmc/,lﬂ’lw

1920 - 1984

PROCESOS HABILITANTES:

ASESORIA:

Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Procurador Sindico Municipal Nivel: Profesional

Unidad: Asesoria Cddigo: 4.02.02.01.01.1
MISION DEL PUESTO

Estudiar los sistemas legales, relacionados con el Gobierno Auténomo; brindar
asesoramiento legal al Concejo Municipal, a la administracion, dependencias municipales y
a la ciudadania en lo relacionado a la gestion municipal encaminada a la correcta aplicacion
de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias internas de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Representar legalmente junto con el Alcalde a la institucion.
2. Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a los directivos de la Institucién en
caso de ser necesario.
3. Gestionar Demandas y Juicios.
4. Suscribe Patrocinio judicial y constitucional.
5. Suscribe proyectos de leyes, decretos, acuerdos, resoluciones, normas, actas,
contratos y convenios.
6. Preside procesos de contratacion pablica.
7. Preside impugnacion /reconsideracion y apelacion de resoluciones de Concejo por
(expropiaciones).
8. Preside Informes de representaciones para el Gobierno Autébnomo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Constitucién Politica del Estado, Ley Organica del Servicio Publico, Ley Organica
del Régimen Municipal, Ley del Servicio Civil y Carrera Administrativa, Codigo de
Trabajo y Reglamento Interno Institucional.
v" Marco Legal de la Constitucion Politica del Estado y Marco Legal de la Ley
Organica de Régimen Municipal
v" Administracion Publica y de Gestion.
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INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
¥ Cuarto Nivel.
v Profesional - 7 afios 0 mas.
v’ Profesional y Maestria en Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
8 aflos 0 mas de haber trabajado en derecho puablico, administracién pablica o gestion
empresarial.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO MEDIO | BAJO

Juicio y toma de decisiones.

Orientacion y/o asesoramiento.
Conocimiento del entorno organizacional.
Construccion de relaciones.

Comprensién oral.

Comprension escrita.

Pensamiento critico.

Expresion oral.

Expresion escrita.

Aprendizaje continuo.

AV YN N N N N N N N
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Abogacia Nivel: Profesional
Unidad: Asesoria Cddigo: 4.02.02.01.01.1.001

MISION DEL PUESTO
Asistir técnicamente en los procesos legales y administrativos de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Preparar en medios magnéticos los contratos, convenios, actas, minutas, etc.
2. Presentar a las instituciones publicas y privadas los documentos legales para su
debido tramite.
3. Procesar la entrega de los documentos a los clientes internos y externos.
4. Preparar los procesos judiciales y extrajudiciales para su respectivo tramite.
5. Apoyar en la clasificacion de los documentos para su respectivo archivo .

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v Procedimientos Administrativos.
v" Documentar los tramites internos y externos
¥v" Conocimiento basico en ordenamiento legal vigente en la institucion.
v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afios.
v Licenciatura en Derecho.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 aios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO MEDIO BAJO
Conocimiento del entorno organizacional. X
Monitoreo y control. X
Expresion escrita.
Organizacion y recopilacion de informacion.
Pensamiento critico.
Flexibilidad.
Aprendizaje continuo.
Iniciativa.

AR N N N NN SN
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Relacionador Publico Nivel: Profesional

Unidad: Asesoria Cddigo: 4.02.02.01.02.1
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y coordinar las actividades de Comunicacion y Relaciones Publicas de
la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Planificar y organizar las fiestas cantonales.
Elaborar boletines, tripticos informativos.
Coordinar entrevistas y ruedas de prensa.
Mantener contacto con representantes de Medios de Comunicacion.
Elaborar y publicar documentos y material informativo de la Institucion.
Coordinar contratos de publicidad o imagen Institucional.
Actualizar el archivo de prensa y seccion de noticias de la institucién en la pagina
web.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Leyy Reglamento de Comunicacién Social.
v" Comunicacion Social.
v" Manejo de Windows Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afios.
v Profesional en Comunicacion Social.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afos de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

Noogok~whPE

RELEVANCIA
O | MEDIO | BAJO

A

Orientacion y/o asesoramiento.
Generacion de ideas.
Construccion de relaciones.
Expresion oral y escrita.
Comprensién oral y escrita.
Aprendizaje continuo.
Iniciativa y creatividad. X

DNRNRNE NI NE NN
X X X X % x|5
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1920 - 1984

Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Relaciones Publicas Nivel: No Profesional
Unidad: Asesoria Cadigo: 4.02.02.01.02.1.001

MISION DEL PUESTO
Colaborar en la planificacion, organizacién y coordinacién de las actividades de
Comunicacion y Relaciones Publicas de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Colaborar en la planificacion y organizacion de las fiestas cantonales.
2. Asistir en la elaboracion de boletines y tripticos informativos.
3. Caotizar los precios de publicidad o imagen Institucional.
4. Realizar oficios de requerimientos para Alcaldia.
5. Mantener actualizado la Pagina Web de la Institucion.
6. Contactar con los representantes de los medios de comunicacion.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v Conocimiento en disefios graficos.
v" Manejo de Windows Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional - 3 afios.
v’ Estar cursando octavo semestre 0 mas en Comunicacion Social.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afio de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO MEDIO BAJO
Organizacion de la informacion. X
Recopilacion de informacion.
Expresion oral.
Expresion escrita.
Comprensién oral.
Comprensién escrita.
Aprendizaje continuo.
Iniciativa y creatividad.

XXX XXX
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APOYO:

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Director Administrativo Nivel: Profesional
Unidad: Administrativa Cddigo: 4.02.03.01. 01.1
MISION DEL PUESTO
Planificar, dirigir y controlar las actividades de soporte administrativo de la Institucion.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Administrar y proporcionar oportunamente los servicios generales para el adecuado

funcionamiento de las dependencias del GADMCE.

2. Velar por el mantenimiento y el cuidado de los bienes muebles e inmuebles de la
Institucion.
Participar en la elaboracion del plan anual de Compras Publicas y Adquisiciones.
Coordinar y participar en los procesos de adquisiciones y contratacion.
Revisar la documentacién de los procesos de adquisicion y contratacion.
Supervisar a las unidades administrativas a fin de garantizar un buen servicio
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Ley Organica del Servicio Publico, Ley y Reglamento Organico del Servicio

Publico y Normativas Ley y Reglamento Organico de la Contratacién Publica.

v" Administracion de Talento Humano.

v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v Cuarto Nivel.

v Profesional - 7afios 0 mas.

v Titulo Profesional y Especialista.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
6-8 afos de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

o Ul AW

RELEVANCIA
O MEDIO BAJO

AL

—

Juicio y toma de decisiones.
Orientacion y/o asesoramiento.
Organizacion de la informacion.
Pensamiento critico.

Construccion de relaciones.
Inspeccion de productos o servicios.
Aprendizaje constante e iniciativa.

AN NE N N NN
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente Administrativo Nivel: No Profesional
Unidad: Administrativa Cddigo: 4.02.03.01. 01.1.001

MISION DEL PUESTO
Realizar actividades de apoyo al Director Administrativo.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Realizar las actividades encomendadas por el jefe inmediato.
2. Colaborar en la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones.
3. Asistir en la revision de la documentacion de los procesos de adquisicion y
contratacion.
4. Colaborar en la revision de la adquisicion de suministros y materiales.
5. Organizar, coordinar y ejecutar la dotacion, mantenimientos y permisos
vehiculares.
6. Organizar la informacion de las actividades del personal de la entidad.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Documentacion y Archivo.
v" Compras Publicas a nivel medio.
v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel,
v Profesional - 5 afos.
v" Egresado en Administracion, Comercial o Finanzas.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO MEDIO | BAJO
Recopilacion y Organizacién de la Informacién X
Pensamiento analitico.
Expresion escrita
Construccion de relaciones.
Inspeccion de productos o servicios.
Aprendizaje continuo.
Iniciativa y creatividad.

AN N N NN
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Jefe de Sistemas y Compras Publicas Nivel: Profesional
Unidad: Administrativa Cddigo: 4.02.03.01. 02. 2
MISION DEL PUESTO
Asegurar el buen funcionamiento de los equipos informaticos y realizar las adquisiciones y
contrataciones de servicios u obras.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Coordinar el funcionamiento de los sistemas informéticos de la entidad.

2. Realizar el mantenimiento periddico del Hardware y Software.

3. Elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas para la contratacion de

bienes y servicios técnicos.

4. Realizar las instalaciones de los equipos y sistemas informaticos.

5. Realizar las adquisiciones y contrataciones de servicios u obras.

6. Publicar las facturas de las compras en el portal de compras publicas.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Manejo de Windows, Programas, Paquetes y Sistemas Informaticos, entre otros.

v" Ley, Reglamento y Resoluciones referentes a Compras Publicas.

v" Manejo del Portal de Compras Publicas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v Tercer Nivel,

v Profesional - 5 afos.

v Ingeniero en Sistemas.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2-3 afos de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO | MEDIO | BAJO

Percepcion de sistemas y entorno.
Instalacion y mantenimiento de equipos.
Operacion y control.

Disefio de tecnologia.

Pensamiento analitico.

Inspeccion de productos o servicios.
Aprendizaje continuo e iniciativa.

X X X X
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CANTON ECHEANDIA

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

Puesto: Jefe de Talento Humano

Nivel:

Profesional

Unidad: Administrativa

Codigo: 4.02.03.01. 03.1

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y evaluar la gestion del talento humano y desarrollo institucional.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Elaborar el Plan Anual de Capacitacion.

PoNbdE

Administrar los procesos de reclutamiento,
evaluacion del desempefio y remuneraciones.

ONo O

contratado.

Realizar la Planificacion de la Gestién del Talento Humano.

Elaborar y actualizar el Manual de Clasificacion y Valoracion de Puestos.

seleccion de

Registrar permisos, vacaciones, ingresos, salidas y deméas movimientos de personal.
Operar el sistema de control de asistencia, viaticos, contratos y vacaciones.

Preparar los registros y estadisticas del personal de la Institucion.

Supervisar el registro en el Ministerio de Trabajo y en el IESS, al personal

personal, capacitacion,

CONOCIMIENTO REQUERIDO

v' Administracion de Talento Humano.
v" Manejo de Windows Office.

v" La Ley, Reglamento y Resoluciones referentes a la Gestion del Talento Humano.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v’ Tercer Nivel.
v' Profesional - 5 afios.

v Ingenieria en Administracion, Comercial o Empresas.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afios de haber trabajado en puestos similares

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTO

MEDIO | BAJO

Desarrollo estratégico de los recursos humanos.
Juicio y toma de decisiones.

Recopilacion de la Informacion.

Operacion y control.

Expresion oral.
Aprendizaje continuo e iniciativa

AN NN N N NN

Pensamiento analitico y orientacion a los resultados.

X X X X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Talento Humano Nivel: No Profesional
Unidad: Administrativa Cddigo: 4.02.03.01. 03.1.001
MISION DEL PUESTO
Realizar actividades de apoyo administrativo en el departamento de Talento Humano.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Proporcionar apoyo administrativo al jefe inmediato.
2. Colaborar en el levantamiento de informacion para estructuracion de los procesos de
mejora de la Gestion de la Talento Humano.
3. Calcular los viaticos y subsistencias del personal.
4. Registrar permisos, vacaciones, ingresos, salidas y demas movimientos de accién de
personal.
5. Operar el sistema de control de asistencia, viaticos, contratos y vacaciones.
6. Mantener los registros y expedientes del personal de la entidad actualizado.
7. Registrar en el Ministerio de Relaciones Laborales y en el IESS, al personal
contratado.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v La Ley, Reglamento y Resoluciones referentes a la Gestion del Talento Humano.
v Célculos matematicos.
v" Manejo de Windows Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel,
v Profesional - 5 afos.
v' Egresado en Administracién, Comercial o Empresas.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO | MEDIO | BAJO
Recopilacion y Organizacién de la Informacion X
Expresion escrita
Pensamiento analitico.
Inspeccion de actividades.
Destreza matematica.
Aprendizaje continuo.
Iniciativa y creatividad.

AN N N N YN
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Secretaria General Nivel: Profesional
Unidad: Administrativa Cddigo: 4.02.03.01. 04.1

MISION DEL PUESTO
Administrar la documentacion institucional, dar fe de los actos del Concejo y Alcaldia, de
conformidad a las disposiciones legales pertinentes.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Planear las actividades de la Alcaldia.
2. Tramitar y notificar las resoluciones.
3. Analizar e informar al Alcalde y al Consejo sobre las resoluciones tomadas de la
Institucion.
4. Da fe de los actos decisorios del Consejo.
5. Revisa informes y analiza las certificaciones y la documentaciéon generada por el
Concejo.
6. Planifica, controla y evalla las actividades del Concejo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Constitucion Politica del Estado, Ley Organica del Régimen Municipal, Ley
Organica del Servicio Publico, Reglamento Organico Funcional y demas normativas
conexas.
v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afios.
v Profesional en Jurisprudencia y Administracion de Gestion Publica.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5-6 afios de haber trabajado en Gestion de Administracion Publica y Privada.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO
v Orientacion y/o asesoramiento. X
¥’ Instruccion X
v" Expresion escrita. X
¥v" Recopilacion y Organizacion de la Informacion. X
¥v" Pensamiento critico. X
v Aprendizaje continuo e iniciativa. X
110
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Instit

CANTON ECHEANDIA

ucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

coord

Puesto: Asistente de Secretaria General Nivel: No Profesional
Unidad: Administrativa Cddigo: 4.02.03.01. 04.1.001
MISION DEL PUESTO

Apoyo administrativo y técnico en las funciones de Alcaldia y Secretaria General en la

inacioén de las actividades diarias.

1.

Noakown

8.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Recepta la informacion interna y externa de las diferentes instituciones.
Recibe los requerimientos interna y externa instituciones.

Reportar las novedades diarias al sefior Alcalde.

Entrega de documentos a los diferentes departamentos de la Institucion.
Clasifica y archiva la documentacion.

Mantiene un registro adecuado de los documentos inherentes a las gestiones.
Elaborar oficios, memorandos, actas y otros documentos similares.

Atender y efectuar llamadas telefonicas.

v
v
v
v

CONOCIMIENTO REQUERIDO

Archivo y principios de administracion publica.
Gestion vinculada con el sefior Alcalde.
Manejo de la documentacién y archivo.

Manejo de Microsoft Office.

INST
v

v

RUCCION FORMAL REQUERIDA
Bachiller.
Bachiller en Secretariado.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

1 afio de haber trabajado en Secretariado e Informatica.
RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO BAIO
v" Recopilacién de la Informacion. X
¥v" Organizacién de la Informacion. X
v' Expresion escrita. X X
v Aprendizaje continuo. X
v Iniciativa y creatividad. X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Director Financiero Nivel: Profesional

Unidad: Financiera Cddigo: 4.02.03.02.01.1

MISION DEL PUESTO
Supervisar las actividades presupuestarias, contables y autorizar pagos de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Analizar el POA de la Institucion.

2. Autorizar el pago de todas las obligaciones y compromiso de la Institucion.

3. Legalizar los Estados Financieros y la documentacién contable, presupuestaria y de
pagaduria.
Presentar informes presupuestarios y otros econdmicos — financieros.
Supervisar las actividades econdmicas-financieras, contables y presupuestarias.
Informar al Alcalde en reunion de Concejo sobre la situacion econémica — financiera.
Planifica la preparacion de la proforma presupuestaria.
8. Gestionar la recaudacion de impuestos, contribuciones y otros.

No ok

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Régimen Municipal, Ley y Reglamento Organica del Servicio
Publico Ley Organica de la Contratacion Publica y Ley Organica de la Contratacion
Publica.
v Presupuesto Vigente y Manejo de Microsoft Office.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Cuarto Nivel.
v Profesional - 7afios 0 mas.
v Ingeniero en Finanzas.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2-8 afios de haber trabajado en el area Econdmica — Financiera.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO BAIO

v Juicio y toma de decisiones. X

v Habilidad analitica X

v" Manejo de recursos financieros.

v" Analisis de operaciones. X

v" Expresion oral. X

¥’ Construccion de relaciones. X

v" Aprendizaje continuo e iniciativa. X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente Financiero Nivel: Profesional
Unidad: Financiera Cddigo: 4.02.03.02.01.1.001
MISION DEL PUESTO
Asistir en la ejecucion de registros de partidas de saldos, disponibilidad presupuestaria y
Ordenes de pago.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Actualizar la informacién de la disponibilidad financiera y presupuestaria de la
Institucion.
2. Asistir en el control interno previo al pago.
3. Asistir en el control de los recursos financieros y materiales relacionados con la
ejecucion presupuestaria.
4. Colaborar en la codificacion de las cuentas.
5. Recopilar datos que han originado reformas al presupuesto original.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Manejo de Presupuesto.
v" Manejo contable presupuestario.
v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel,
v Profesional - 5 afos.
v" Egresado en Economia, Finanzas o Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO | MEDIO | BAJO

Monitoreo y control.
Organizacion de la Informacion.
Recopilacion de la Informacion.
Pensamiento Analitico.
Expresion escrita

Flexibilidad.

Aprendizaje continuo e iniciativa

X X X X

AN N N NN

X X X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Contador General Nivel: Profesional
Unidad: Financiera Cddigo: 4.02.03.02.02. 1

MISION DEL PUESTO

Elaborar y consolidar la informacion contable — financiera, de manera dptima y oportuna
para la toma de decisiones institucionales.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar registros Contables.

Realizar Informes Financieros.

Elaborar los Estados Financieros.

Examinar y verificar las Conciliaciones Bancarias.

Elaborar los Estados Presupuestados.

Examinar los Inventarios de Bienes Muebles.

ocoarwnE

CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Manejo del Programa SIG-AME.

v Contabilidad Gubernamental.

v" Contabilidad General.

v" Conocimientos Contables y Tributarios.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Tercer Nivel.

v Profesional - 5 afios.

v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5-7 afios de haber trabajado como Contador en una Institucion Publica.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO MEDIO | BAJO

Habilidad analitica. X

Comprensién Oral. X

Orientacidn y/o asesoramiento. X

Recopilacion de la informacion.

Instruccion. X

Trabajo en equipo. X

Pensamiento analitico y critico.

Comunicacion de resultados. X
X

Aprendizaje continuo e iniciativa

ANANA N N N NN N
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Contabilidad Nivel: No Profesional
Unidad: Financiera Cadigo: 4.02.03.02.02. 1.001
MISION DEL PUESTO
Asistir técnicamente en los procesos contables.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Preparar Conciliaciones Bancarias.

2. Procesar los Fondos de Reserva de Empleados, Obreros y Contratados.

3. Preparar los registros diarios de egresos e ingresos.

4. Presentar los Libros Bancos de las diferentes cuentas.

5. Apoyar en la elaboracién de oficios, certificados de Ingresos y realizar los archivos

de los documentos contables.

6. Procesar las liquidaciones para los pagos del Décimo, Tercero y Cuarto Sueldo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Manejo Contable.

v" Manejo de Presupuesto.

v" Registro de Ingresos y Egresos.

v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Tercer Nivel.

v Profesional - 5 afios.

v' Egresado en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en el area Financiera — Contable.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
ALTO [ MEDIO | BAJO
¥v" Recopilacién y Organizacion de la Informacion. X
v Expresion escrita
) s X
v Pensamiento analitico.
o X
v Destreza matematica
. : X
v Trabajo en equipo.
.. : X
v' Aprendizaje continuo.
. . . X
¥ Iniciativa y creatividad. X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Jefe de Rentas Nivel: Profesional

Unidad: Financiera Cddigo: 4.02.03.02.03.1
MISION DEL PUESTO

Lograr mayores ingresos para el Gobierno Auténomo a través de la emision, mantenimiento
y actualizacion de la informacion catastral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Asistir técnicamente en los procesos de traspasos de dominio por particion,
liquidacién de sociedad conyugal y adjudicacidn por particiones.
Actualizar y codificar los boletines de tributos recaudados.
Emitir titulos para el cobro de impuestos de predios rusticos y urbanos.
Obtener informe de calculo para cobro de alcabalas urbano — rural.
Emitir los titulos del impuesto al Rodaje.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Servicio Publico, Cédigo Tributario, Ordenanzas Tributarias
Municipales y Leyes relacionadas.
v" Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel,
v Profesional - 5 afos.
v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2-3 afios de haber trabajado en el area Financiera-Contable.

SIESEN

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO MEDIO BAIO

v Orientacién y/o asesoramiento. X

¥v" Pensamiento analitico y critico. X

v" Recopilacion y  Organizacion de la X
Informacion.

v Construccion de relaciones. X

v Orientacion de servicios. X

v" Trabajo en equipo. X

v Aprendizaje continuo. X

v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Rentas Nivel: No Profesional

Unidad: Financiera Cadigo: 4.02.03.02.03.1.001

MISION DEL PUESTO
Colaborar en la obtencion de ingresos para el Gobierno Auténomo a través de la emision,
mantenimiento y actualizacion de la informacion catastral.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Asistir en la actualizacion y codificacion de los boletines de tributos recaudados.

2. Colaborar en la emision de titulos para el cobro de impuestos de predios rusticos y
urbanos.
Registrar informacion sobre tributos recaudados, entre otros.
Colabora en la emision de los titulos del impuesto al Rodaje.
Archivar toda documentacion referente a tributos, alcabalas urbano-rural, entre otros.
Realizar las demas actividades emanadas por el jefe inmediato.

o Ul s w

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Codigo Tributario, Ordenanzas Tributarias Municipales y Leyes relacionadas.
v' Microsoft Office.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afios.
v" Egresado en Contabilidad y Auditoria.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afos de haber trabajado en el area Financiera — Contable.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO

Recopilacion y Organizacion de la Informacion. X
Expresion escrita
Trabajo en equipo.
Flexibilidad.
Aprendizaje continuo.
Iniciativa y creatividad.

X X

ANA NN NN
X X X X

117

\ = ) Calle Sucre y Simon Bolivar
@\‘ Telf: 032 970 385 - 032 970 620

” i gadmce@gmail.com

www.echeandia.gob.ec



: MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA 4\ e
EC' ﬁabferno Mumcﬁla ‘

————'
Constugends e P

1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Jefe de area tributaria Nivel: Profesional

Unidad: Financiera Cadigo: 4.02.03.02.03. 2
MISION DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las obligaciones Tributarias de acuerdo con las Leyes y
Reglamentos afines.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Aplicar la Ley de Control Interno Tributario.

Realizar las retenciones en la fuente del impuesto a la renta de forma mensual.
Realizar las declaraciones del impuesto al valor agregado de forma mensual.
Examinar comprobantes de venta autorizados por el Servicio de Rentas Internas.
Realizar solicitudes de devolucion de IVA mensualmente.

Realizar anexos transaccionales.

o~ E

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley y Reglamento Organico del Régimen Tributario Interno.
v" Reglamento de Facturacion.
v Sistemas operativos en DIMM Transaccionales y Manejo de Microsoft Office.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel,
v Profesional - 5 afos.
v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afios de haber trabajado en el area Tributaria — Financiera — Contable.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO MEDIO BAIO
v" Orientacién y/o asesoramiento. X X
v" Recopilaciébn 'y  Organizacion de la

Informacion. X
v" Trabajo en equipo. X
v" Pensamiento critico

. .. X

¥v" Conocimiento del entorno de la organizacion.
v Flexibilidad. N
v Aprendizaje continuo e iniciativa X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Guardalmacén Nivel: Profesional

Unidad: Financiera Cadigo: 4.02.03.02.04. 1
MISION DEL PUESTO

Administrar, controlar y gestionar los servicios institucionales mediante adquisiciones,
proveeduria, control de activos, mantenimiento de transporte, bienes, servicios y logisticas
dentro del Gobierno Auténomo, de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Colabora en el despacho y control de combustible.

Almacena el registro de los ingresos y egresos de bodega.

Cotizacion de precios de combustible.

Consolida los Balances de activos fijos, efectia kardex por cada bien.
Codifica los activos de la Institucion.

Obtiene informacion de bienes obsoletos para ser dados de baja.

ogakrwnE

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Técnicas de Contabilidad, Contabilidad y conocimientos basicos en Financiero.
v" Normas técnicas de control interno.
v" Reglamento de Bienes de Consumo Interno.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v" Profesional - 5 afios.
v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en el area Financiera — Contable.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO

¥v" Monitoreo y control. X

v" Recopilacién y Organizacion de la Informacion. X

v" Conocimiento del entorno organizacional. X

v Flexibilidad.

v Inspeccion de productos o servicios. X

¥v" Archivo y registro de productos o servicios. X

v" Aprendizaje continuo e iniciativa. X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Tesorera Nivel: Profesional

Unidad: Financiera Cddigo: 4.02.03.02.05. 1

MISION DEL PUESTO
Administrar y custodiar los fondos del Gobierno Auténomo de acuerdo con las normas
legales establecidas; pagar y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Elaborar el Plan periddico de Caja y Flujo de Caja mensual

Realizar Transferencias y pagos de obligaciones adquiridas.

Registrar las Garantias y Valores.

Realizar los informes de Garantias y Valores.

Ejecutar la cartera vencida (Coactivas).

Examinar los titulos para la emision de los certificados de no adeudar a la Institucion.

o UTEwWN

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Contabilidad y Manejo contable presupuestario.
¥v" Manejo de Programas y Sistemas de Pagos Interbancarios.
v" Ley Organica del Régimen Municipal, LOAFYC y Reglamentos, Ley Organica y
Reglamento del Sistema Nacional de Contratacion Publica y Cdodigo Tributario.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v' Profesional - 5 afios.
v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria o Economia.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5-6 afos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO T MEDIO | BAIO
v" Pensamiento analitico. §
v" Habilidad analitica %
v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion.
v" Monitoreo y control.

o . X
v Juicio y toma de decisiones. X
v" Trabajo en equipo

L o X

¥ Conocimiento del entorno de la organizacion. X
v" Aprendizaje continuo e iniciativa X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Tesoreria Nivel: No Profesional
Unidad: Financiera Cadigo: 4.02.03.02.05.1.001
MISION DEL PUESTO

Colaborar en la administracion y custodia de los fondos del Gobierno Auténomo de acuerdo
con las normas legales establecidas; pagar y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Revisar tramites para el pago de las adquisiciones y contrataciones.

2. Realizar y enviar informes de los pagos realizados al departamento financiero.

3. Imprimir los acreditados y enviar a contabilidad.

4. Mantener actualizado el registro de proveedores.

5. Colaborar en la ejecucion de la cartera vencida (Coactivas).

6. Examinar los titulos para la emisién de los certificados de no adeudar a la Institucion.

7. Archivar la documentacion respectiva a los pagos realizados.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Manejo contable presupuestario.

v" Conocimientos béasicos de la Ley Organica del Régimen Municipal, Ley y
Reglamento Organico del Sistema Nacional de Contratacion Publica y Caodigo
Tributario.

v" Manejo de Microsoft Office.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Tercer Nivel,

v Profesional - 5 afos.

v" Egresado en Contabilidad y Auditoria o Economia.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO

v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v" Trabajo en equipo. X

v Conocimiento del entorno de la organizacion. X
v Flexibilidad. X

v Aprendizaje continuo. %
v Iniciativa y creatividad. 9
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE ECHEANDIA

Puesto: Recaudadora Nivel: Profesional

Unidad: Financiera Cadigo: 4.02.03.02.06.1

MISION DEL PUESTO
Administrar y custodiar los fondos del Gobierno Auténomo de acuerdo con las normas
legales establecidas; y recaudar eficiente y oportunamente los recursos.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Recopilar los titulos de crédito y especies valoradas para su recaudacion .

2. Consolida los ingresos por recaudacion para sus depdsitos en el Banco.

3. Almacena documentos de valor y soporte de las recaudaciones de impuestos.

4. Actualiza el registro de los titulos de créditos vencidos para proceder a su cobro
inmediato.

5. Almacena y codifica diariamente los partes diarios de caja antes de ingresar a
contabilidad.

6. Participa activamente en el cobro de los impuestos, tasas, contribuciones, etc.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v' Ley de Régimen Municipal, Cédigo Tributario y Reglamentos Internos de la
Institucion y demas Leyes relacionadas.
v" Ordenanzas Municipales y Procedimientos y aplicacion de las ordenanzas .

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afios.
v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria 0 Economia.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO

v" Comprension oral. §

v Construccion de relaciones. X

v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion.

v Orientacion de servicio. X

v Conocimiento del entorno de la organizacion. X

v" Aprendizaje continuo e iniciativa X
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PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Director de Obras Publicas Nivel: Profesional

Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.01.01.1

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar las obras publicas municipales, aplicando normas técnicas de
calidad, de conformidad con la legislacion vigente, contribuyendo al bienestar y desarrollo
del canton.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir, coordinar la elaboracion y ejecucién de proyectos de obras
publicas.
Suscribir el informe de revision de ofertas en licitacion y concurso publico.
Certificar el avance de obras y aprobar las planillas de avance y liquidacion de obras.
Aprueba el informe de liquidacidn de obras por terminacion anticipada de contratos.
Aprueba el informe de supervision de actividades de fiscalizadores externos.
Dirige la ejecucion de obras por administracion directa.
Presentar informes respecto de los proyectos de obras publicas.

Noookrwn

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Constitucion Politica del Estado, Ley y Reglamento del Sistema Nacional de
Contratacion Puablica, Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
Reglamento Interno de Contratacion, y demas leyes relacionadas.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Cuarto Nivel.
v' Profesional- 8 afios 0 mas.
v Ingeniero Civil.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
7afos 0 mas de haber trabajado en puestos similares

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIO] BAJO
v’ Planificacion y gestion.
. o X

v Juicio y toma de decisiones. %
v Inspeccién de productos y/o servicios. X
v" Orientacién y/o asesoramiento. %
v Orientacion de servicios.

g . X
v" Conocimiento del entorno organizacional

. . L2 . X
v Trabajo en equipo y aprendizaje continuo.
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Obras Publicas Nivel: No Profesional
Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.01.01.1.001

MISION DEL PUESTO
Cumplir con las disposiciones emanadas por su jefe inmediato.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Archiva todos los documentos contractuales, contratos, ordenanzas, permisos de
construccioén y lineas de féabrica.
2. Clasifica la documentacion previo al archivo.
3. Redacta comunicaciones impartidas por el area.
4. Entrega la documentacion realizada por el Fiscalizacion y Direccién de Obras
Publicas.
5. Facilita la informacion a quien oportunamente lo solicita.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica de Régimen Municipal y Ordenanzas.
v" Documentacion y Archivo.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en Secretariado.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afo 0 més de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIO | BAJO

v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v" Expresion escrita X
v" Trabajo en equipo. X

v Flexibilidad. X

v Aprendizaje continuo. X
v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Inspector de Obras Publicas Nivel: Profesional
Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.01.01. 2

MISION DEL PUESTO
Supervisar las Obras Pudblicas Municipales, aplicando normas técnicas de calidad, de
conformidad con la legislacién vigente, contribuyendo al bienestar y desarrollo del Cantdn.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Supervisar la ejecucion de las obras.
2. Verificar el estado de las maquinarias y herramientas.
3. Controlar el buen desempefio de los trabajadores.
4. Analizar el disefio de los planos.
5. Colaborar en el desarrollo de los presupuestos de las obras.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Constitucién Politica del Estado, Ley y Reglamento del Sistema Nacional de
Contratacion Publica, Ley Organica de la Contraloria General del Estado y
Reglamento Interno de Contratacion, y demas leyes relacionadas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Cuarto Nivel.
v Profesional - 8 afios 0 mas.
v Ingeniero Civil.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
8 afos 0 mas de haber trabajado en Ingenieria Civil.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO MEDIO BAJO
X

Inspeccidén de productos y/o servicios.
Orientacion y/o asesoramiento. X
Orientacion de servicios. X
Construccion de relaciones.

Trabajo en equipo.

Conocimiento del entorno organizacional.
Aprendizaje continuo.

Iniciativa y creatividad.

ANANANANE N NN
X X

X X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Promotor de Desarrollo Comunitario Nivel: Profesional
Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.01.01.3
MISION DEL PUESTO
Programar, coordinar y supervisar labores de promocion social en comunidades urbanas y
rurales.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Asistir con informes técnicos de las visitas a las comunidades.
2. Asistir con informes sobre la socializacion de los proyectos de desarrollo
comunitario.
3. Colaborar con el informe de observaciones culturales de las comunidades.
4. Participar en la programacion de las comunidades en los planes, programas y
proyectos emergentes.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Régimen Municipal, ordenanzas y Reglamento Interno de la
Institucion.
v Servicio Social.
v Socializacion de Programas de desarrollo social.
v Capacitacion en Servicio Cultural y Social.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional.
v Licenciado en Gestion Publica.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 2 afios de haber trabajado como Promotor Social o Servicio Social.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO BAIO
v" Comprension oral. X X
v" Pensamiento analitico.
v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v" Trabajo en equipo. X
v" Conocimiento del entorno organizacional. X
v Construccion de relaciones. X
v Flexibilidad e iniciativa. X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Fiscalizador Nivel: Profesional
Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.01.02.1
MISION DEL PUESTO
Fiscalizar la obra publica municipal, aplicando normas técnicas de calidad, de conformidad
con la legislacion vigente y la planificacion municipal, cooperando al bienestar y desarrollo
del canton.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Evaluar el avance de las obras en ejecucion.
2. Desarrollar los presupuestos de obras.
3. Efectuar las Liquidaciones y reajustes de las obras.
4. Establecer las Planillas de avance de obras .
5. Formular proyectos y autorizar el disefio de los planos.
6. Emitir permisos de construccion.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v' Ley y Reglamento del Sistema Nacional de Contratacién Plblica, Normativas legales
reglamentarias y ordenanzas.
v Ingenieria Civil y Administracién Publica.
v Costos de la Camara de Construccion.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afos.
v Ingeniero Civil.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
7afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO T MEDIO | BAIO
v Inspeccion de productos y/o servicios. X
v Orientacién y asesoramiento. X
v" Pensamiento estratégico. X
¥v" Monitoreo y control. X
v" Trabajo en equipo Y flexibilidad. X
v Aprendizaje continuo e iniciativa X
v Construccion de relaciones. X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Fiscalizacion Nivel: No Profesional
Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.01.02.1.001

MISION DEL PUESTO
Cumplir con las disposiciones emanadas por el jefe inmediato.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Archivar todos los documentos contractuales, contratos, ordenanzas, permisos de
construccioén y lineas de féabrica.
2. Clasificar la documentacién previo al archivo.
3. Redactar comunicaciones impartes por el area.
4. Entregar la documentacion realizada por el Fiscalizacion y Direccion de Obras
Publicas.
5. Facilitar la informacion a quien oportunamente lo solicita .
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica de Régimen Municipal y Ordenanzas
v" Documentacion y Archivo.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en Secretariado.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afo 0 més de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO T MEDIO | BAIO
v" Organizacién de la Informacion. X
v" Trabajo en equipo. X
v Flexibilidad. X
v" Aprendizaje continuo. X
v Iniciativa y creatividad. X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Director de Planificacion Nivel: Profesional

Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cddigo: 4.02.04.02.01.1

MISION DEL PUESTO

Identificar, describir y estructurar los planes, programas y proyectos a ser ejecutados por la
Municipalidad en el dmbito del desarrollo urbano y rural, social, econémico vy fisico; asi
como evaluar su cumplimiento, sobre la base de la normativa vigente.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Realizar informes, permisos de construccion, planes de desarrollo urbano y rural.

2. Elaborar permisos de linea de fabrica, subdivisiones, remates, permutas, comodatos,
expropiaciones, donaciones, ocupacion de la via y peritaje.

3. Brindar informacién de factibilidad de nuevos planos, programas y proyectos.

4. Realizar planos de urbanizacion e informes de avaltos de inmuebles urbanos y
rurales del Canton.

5. Elaborar informes técnicos de estudios de valoracion de suelos y construcciones.

6. Asignar y distribuir maquinaria pesada.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno y ordenanzas de la Institucion.
v Ingenieria Civil y Administracion Publica y Normas técnicas de construccion.
v" Arquitectura y Manejo de Microsoft Office.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Cuarto Nivel.
v Profesional y Especializaciones.
v Ingenieria Civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDAS
8 afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIO | BAIO
v Planificacion y gestion. X
v Disefio de tecnologia y analisis de operaciones. X
v" Expresion oral y escrita. X
v Orientacién y/o asesoramiento. X
v Juicio y toma de decisiones. X
v Orientacion de servicio, X
v" Aprendizaje continuo e iniciativa. X
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CANTON ECHEANDIA

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

Puesto: Asistente de Planificacién

Nivel: No Profesional

Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural

Codigo: 4.02.04.02.01.1.001

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo a la Direccion de Planificacion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Recopilar datos e informacion de la Institucion.

NookrwdpE

Colaborar bajo supervision en la preparacién de informes técnicos.

Realizar presentaciones de los planos de desarrollo urbano y rural.

Colaborar en la elaboracion de informes de permisos de construccion.
Colaborar en la planificacion de las actividades del &rea.

Elaborar informes de gestion relacionados a sus actividades.

Las demas actividades relacionadas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CONOCIMIENTO REQUERIDO

¥v" Conocimientos basicos en Arquitectura.
v" Manejo de Microsoft Office.

v" Reglamento Interno y ordenanzas de la Institucion.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v" Egresado en Ingenieria Civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDAS
2 afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO

v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X

v Orientacién de servicios.

v" Trabajo en equipo. X X

v Flexibilidad. X

v Construccion de relaciones. X

v Aprendizaje continuo. X

v Iniciativa y creatividad. X

130

\ ) Calle Sucre y Simon Bolivar
@\‘ Telf: 032 970 385 - 032 970 620

ﬁ i gadmce@gmail.com

www.echeandia.gob.ec




N MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA ¢\
EC' ﬁabferno Mumcﬁla ‘

————'
Constuagende e megen

1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Coordinador de Planificacién Nivel: Profesional

Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.02.01. 2

MISION DEL PUESTO

Coordinar la estructuracion de los planes, programas y proyectos a ser ejecutados por la
Municipalidad en el ambito del desarrollo urbano y rural, social, econémico Yy fisico; asi
como evaluar su cumplimiento sobre la base de la normativa vigente.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Colaborar en la ejecucion de informes, permisos de construccion, planes de
desarrollo urbano y rural.
Coordinar nuevos planos, programas y proyectos de la municipalidad.
Coordinar y colaborar en la realizacion de planos de urbanizacion.
Coordinar las actividades a realizar en el area de trabajo.
Organizar los informes técnicos de estudios de valoracion de suelos y
construcciones, para su debida presentacion.
6. Coordinar la asignacion y distribucion de la maquinaria pesada.

o0

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno y ordenanzas de la Institucion.
v Ingenieria Civil y Administracion Publica y Normas técnicas de construccion.
v" Arquitectura y Manejo de Microsoft Office.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v’ Tercer Nivel.
v' Profesional — 5 afios.
v Ingenieria Civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDAS
5 afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAIO
v Expresion oral y escrita. X
v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v Orientacién de servicios. X
v Juicio y toma de decisiones. X
v Construccion de relaciones. X
v" Aprendizaje continuo e iniciativa. X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Jefe de Avallos y Catastros

Nivel: Profesional

Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural

Codigo: 4.02.04.03.01.1

MISION DEL PUESTO
Administrar y supervisar el cumplimiento de las normas a efecto de determinar tributos.

1.
2
3.
4.
5

6.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Elaborar los Certificados de Avaluos y Bienes Raices.

Realizar el Catastro Urbano y Rural.

Realizar el Catastro de Patentes, Rastros, Vehiculo, Mercado y Via Pablica.

Realizar los Catastros de Bienes Inmuebles Municipales.

. Aplicar el manejo de los programas ARCVIEW GIS y micro estacion.

Realizar el Catastro de Contribucion Especial de Mejoras y Solares no Edificados.

v
v
v

CONOCIMIENTO REQUERIDO

Ley Orgénica de Régimen Municipal y Ordenanzas.
Capacitacion y manejo del Programa ARCVIEW GIS.
Manejo de Microsoft.

v
v
v

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Tercer Nivel.
Profesional — 5 afos.
Ingenieria Civil o Arquitectura.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3 afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO

MEDIO

BAJO

ANANANANE N NN

Recopilacion y Organizacion de la Informacion.
Inspeccion de productos y/o servicios.
Orientacidn de servicios.

Construccion de relaciones.

Trabajo en equipo.

Flexibilidad.

Conocimiento del entorno organizacional.
Aprendizaje continuo e iniciativa.

X X X X X

X

X X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Avallos y Catastros Nivel: Profesional
Unidad: Obras Publicas, Planificacion Urbana y Rural Cadigo: 4.02.04.03.01.1.001

MISION DEL PUESTO
Colaborar en las actividades catastrales para efectos de Tributacion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Apoyar en trabajos de medicion de predios localizados en el sector urbano del
Canton.
2. Apoyar en tareas de levantamiento catastral topografico y planimétrico.

3. Presentar informes y mediciones de inspecciones efectuadas.
4. Procesar solicitudes de reclamos de predios urbanos.
5. Preparar fichas catastrales con los datos de los predios y su propietario.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Orgéanica de Régimen Municipal, Ordenanzas y normas relacionadas.
v" Conocimiento medio en Arquitectura.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Nivel técnico Superior.
v Profesional — Tecnologia.
v" Tecno6logo en Arquitectura.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afo 0 més de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIO] BAJO

¥v" Pensamiento analitico. X
v Disefio de tecnologia. X

v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v" Orientacién de servicio. X

v Flexibilidad. X

v" Aprendizaje continuo. X

v' Iniciativa y creatividad. X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Jefe de Matriculacion de la UMTTTSV Nivel: Profesional

Unidad: Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial. Caddigo: 4.02.04.04.01.1

MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de matriculacion vehicular y otros servicios relacionados, de manera
eficiente, eficaz y responsable con la finalidad de satisfacer las necesidades del Canton y sus
Comunidades.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Matricular vehiculos y renovar las matriculas.

2. Tramitar el traspaso de dominio de vehiculos.

3. Duplicar las matriculas de vehiculos.
4. Informar la emision de las matriculas de vehiculos particulares y publicos en el
ambito de sus competencias.
Emitir certificados de matriculas de vehiculos y propiedad de vehiculos.
Emitir certificados de gravamen, de traspaso de dominio de un vehiculo automotor
en los plazos establecidos en la Ley, mediante las oficinas de atencion al usuario
cantonal.
7. Historial vehicular y habilitar las matriculas.

oo

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.
v" Ley Orgénica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
v Matriculacién Vehicular.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v Ingenieria en mecanica en automotores.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 afios de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIO | BAIO
Orientacion y/o asesoramiento. X
Recopilacion de informacion. X
Identificacién de problemas. X

Monitoreo y control.
Aprendizaje continuo e iniciativa
Construccion de relaciones.

AN N N NN
X X X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de la UMTTTSV Nivel: Profesional
Unidad: Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial. Cadigo: 4.02.04.04.01.1.001
MISION DEL PUESTO
Asistir en el registro y digitalizacion de informes de las actividades realizadas en la Unidad
de la Unidad de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial del GADMCE.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
Administrar el archivo de la UMTTTSV.
Revisar y actualizar constantemente los procesos administrativos de la UMTTTSV.
Llevar las actas de reuniones de la UMTTTSV.
Ejecutar los informes de la UMTTTSV.
Atender a los clientes internos y externos de la UMTTTSV.
Atender las llamadas.
Demés actividades relacionadas.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Conocimientos bésicos de la Ley Organica del Transporte Terrestre, Transito y
Seguridad Vial y su Reglamento.
v" Documentacion y archivo.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v Ingenieria Comercial.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afio de haber trabajado en puestos similares.

Nook~wnpE

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIOT BAIO

v" Recopilacién y organizacion de la informacion. X
v" Trabajo en equipo. X

v Flexibilidad. X

v Aprendizaje continuo. X

v Construccion de relaciones. X

v Iniciativa y creatividad. X
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Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Técnico de la Unidad de UMTTTSV Nivel: Profesional
Unidad: Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial. Cddigo: 4.02.04.04.01. 2
MISION DEL PUESTO
Brindar servicios de transito y coordinar el cumplimiento de las resoluciones, regulaciones,
normas de Transito y Transporte Terrestre y Seguridad Vial, y Ordenanzas de la
Municipalidad.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Implementar la sefializacion, semaforizacion y elementos de seguridad vial para la red
vial y la implementacion de los sistemas de estacionamiento.
2. Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones administrativas y técnicas que se
determinen para las actividades y la prestacion de servicios de transito.
3. Realizar actividades técnicas, econémicas y legales de trénsito.
4. Cuidar y dar uso de los recursos técnicos, tecnolégicos, humanos y econémicos
asignados a la UMTTTSV.
5. Participacion en la elaboracion de Plan de Accién mensual y apoyar al personal
operativo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Transporte Terrestre Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.
v Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
v" Planificacion y operaciones de transporte, transito y seguridad vial.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v’ Profesional — 5 afios.
v Ingenieria en mecanica de automotores.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
ALTO | MEDIO | BAJO

Orientacion y/o asesoramiento.
Disefio de tecnologia.
Recopilacion de informacion.
Identificacion de problemas.
Monitoreo y control.
Construccion de relaciones.
Aprendizaje continuo e iniciativa y creatividad. X

XXX XX

AN NE N NN
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Recaudadora de la UMTTTSV Nivel: Profesional
Unidad: Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial. Caodigo: 4.02.04.04.01. 3
MISION DEL PUESTO
Recaudar y proteger los ingresos provenientes de las actividades de la Unidad de Transporte
Terrestre, Transito y Seguridad Vial, del GADMCE.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Recaudar los ingresos provenientes de las actividades de la UMTTTSV.
2. Contabilizar la recaudacion al final del dia.
3. Registrar los ingresos percibidos de a las actividades generadas.
4. Emitir informe mensual de los ingresos percibidos en la UMTTTSV.
5. Crear una cuenta bancaria independiente para depositar el efectivo de los ingresos.
6. Cuidar los recursos econdémicos percibidos en la UMTTTSV.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento.
v Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
v" Manejo de Efectivo.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v Licenciatura en Contabilidad y Auditoria o Comercial.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 - 3 afnos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALT0 TMEDIO | BAIO
v" Habilidad analitica (analisis de prioridad, criterio X
I6gico, sentido comun).

v" Recopilacién de informacion. X
v" Monitoreo y control. X
v Aprendizaje continuo. X
v Construccion de relaciones. X

v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

CANTON ECHEANDIA

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL

Puesto: Bibliotecario

Nivel: No Profesional

Unidad: Educacion y Cultura

Codigo: 4.02.04.05.01. 1

MISION DEL PUESTO

Centro de recreacion, educacion e investigacion para todo el Cantén y sus alrededores.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Atender al pablico.
Facilitar promocion a la lectura.

pintura.

o

SINAB.

2.
3. Clasificar, codificar, sellar, fichar y contabilizar los textos .
4. Mantener programas participativos con la comunidad, en cursos de ceramica, titeres,

Hacer publicidad, en guindolas, murales de centros educativos y espacios recreativos.
6. Entregar informes estadisticos mensuales de lectores a la coordinacion provincial

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Documentacion y archivo.

¥v" Vocacion a la autoeducacion.
v Liderazgo en comunicacion.

v" Vocacion de servicio de ensefianza — aprendizaje.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en Ciencias de la Educacion.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afio de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAIO

v' Expresion oral. X

v" Comprension oral. X

v" Manejo de recursos materiales. X

v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v Construccion de relaciones. X

v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

PROYECTOS

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Jefe de Proyectos de Restauracion Forestal. Nivel: Profesional
Unidad: Proyectos Cddigo: 4.02.04.06.01. 1
MISION DEL PUESTO
Supervisar el correcto funcionamiento del Proyecto de Restauracion Forestal para articular
los ecosistemas fragmentados con el fin de aprovechar las riquezas naturales como son los
bienes y servicios que se obtienen de los ecosistemas, generalmente del bosque.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Supervisar y coordinar las actividades de los colaboradores del departamento de
Proyectos de Restauracion Forestal.
Custodiar los bienes del departamento.
Identificar necesidades del departamento.
Autorizar y firmar informes.
Realizar pedidos de compra.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Leyes, Reglamentos y Normativas emitidas por el Ministerio del Ambiente y el Plan

Nacional de Restauracion Forestal.

v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v Tercer Nivel.

v Profesional — 5 afios.

v Ingenieria en Agronomia.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afos de haber trabajado en puestos similares.

SIENSEN

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO |MEDIOT BAIO
v Juicio y toma de decisiones. X
v" Recopilacién y organizacion de la informacion. X
¥v" Monitoreo y control. X
v" Trabajo en equipo y aprendizaje continuo X
v Construccion de relaciones. X
v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Técnico de Proyectos de Restauracion Forestal. Nivel: Profesional
Unidad: Proyectos Cadigo: 4.02.04.06.01. 2
MISION DEL PUESTO
Realizar estudios técnicos de campo para emprender con el Proyecto de Restauracion
Forestal para articular los ecosistemas fragmentados con el fin de aprovechar las riquezas
naturales como son los bienes y servicios que se obtienen de los ecosistemas, generalmente
del bosque.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Realizar estudios técnicos de campo con el JPS.

2. Tabular datos obtenidos con el JPS.

3. Socializar y geo-referenciar.

4. Realizar informes mensuales del avance del proyecto.

5. Llenar fichas de campo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v Leyes, Reglamentos y Normativas emitidas por el Ministerio del Ambiente y el Plan

Nacional de Restauracion Forestal.

v" Medio Ambiente.

v" Manejo del JPS.

v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Tercer Nivel.

v Profesional — 5 afios.

v Ingenieria Comercial.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAIO
v Disefio de tecnologia. X
v" Recopilacién y organizacion de la informacion. X
v" Monitoreo y control. X
v" Trabajo en equipo. X
v Aprendizaje continuo. X
v Construccion de relaciones. X
v' Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Promotor de Proyectos de Restauracion Ambiental. Nivel: Profesional
Unidad: Proyectos Cadigo: 4.02.04.06.01. 3
MISION DEL PUESTO
Promover y emprender con el Proyecto de Restauracion Forestal para articular los
ecosistemas fragmentados con el fin de aprovechar las riquezas naturales como son los
bienes y servicios que se obtienen de los ecosistemas, generalmente del bosque.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Realizar datos estadisticos de campo.

2. Actualizar datos de campo en el programa Ar, Gis 10.1

3. Colaborar en la tabulacién de datos de campo.

4. Colaborar en la ejecucion de informes de estudios de campo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Manejo del Programa Ar, Gis 10.1

v" Manejo de Microsoft.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Tercer Nivel.

v Profesional — 5 afios.

v Ingenieria en Gestion Ambiental.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIOT BAIO
v Disefio de tecnologia. X
v" Recopilacién y organizacion de la informacion. X
¥v" Monitoreo y control. X
v" Trabajo en equipo. X
v Aprendizaje continuo. X
v Construccion de relaciones. X
v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Viverista de Proyectos de Restauracion Forestal. Nivel: Profesional
Unidad: Proyectos Cadigo: 4.02.04.06.01. 4

MISION DEL PUESTO
Desarrollar y ejecutar el proceso de reproduccion y producciéon de distintas especies y
variedades de plantas a ser trasplantados.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Creacion de Viveros.
Preparacion de suelos y sustratos.
Desinfeccion de suelos y sustratos.
Identificar y valorar la calidad de las semillas.
Recoleccion, germinacion y desinfeccion de semillas.
Mantenimiento de los viveros.
Podar las plantas.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Normas de salud laboral en la preparacién de suelos y sustratos.
v" Trabajo en campo.
v' Agronomia y Jardineria.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v Ingenieria en Agronomia.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3 - 4 anos de haber trabajado en puestos similares.

NookwnpE

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAJO

v" Manejo de recursos materiales. X

v Seleccién de equipos. X

quip

v" Monitoreo y control. X

v" Trabajo en equipo. X

v Construccion de relaciones. X

v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Auxiliar de Viverista Proyectos de Restauracion Forestal. | Nivel: No Profesional

Unidad: Proyectos Cadigo: 4.02.04.06.04.001

MISION DEL PUESTO
Colaborar en el proceso de reproduccion y produccion de distintas especies y variedades de
plantas a ser trasplantados.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Colaborar en la Creacion de Viveros.
2. Cavar latierra y mezclar con abono.
3. Colaborar en la preparacion de suelos y sustratos.
4. Colaborar en la recoleccién, germinacion y desinfeccion de semillas.
5. Colaborar en el mantenimiento de los viveros.
6. Demés actividades encomendadas por su jefe.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Trabajo en campo.
v’ Utilizacion de materiales.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v’ Bésico.
v Educacion Basica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afio de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO | MEDIO | BAJO
v" Manejo de recursos materiales. X
¥v" Monitoreo y control. X
v" Trabajo en equipo. X
v Construccion de relaciones. X
v Iniciativa y creatividad. X
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V77 %
1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Promotor de Proyectos Sociales Nivel: Profesional
Unidad: Proyectos Cddigo: 4.02.04.06.02.1
MISION DEL PUESTO
Planificar actividades de servicio al Cantdn, coordinando programas de atencién a grupo
sociales y realizando eventos educativos a fin de satisfacer las necesidades sociales y
educativas.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
Actuar como representante de los centros de apoyo infantil CIBV.
Realizar pedidos de compra para los centros de apoyo.
Emitir informes mensuales de las actividades realizadas, alimentacion, entre otras.
Planificar las actividades de apoyo a realizar en las comunidades.
Elaborar cronogramas de las actividades planificadas.
Planificar y coordinar cursos, talleres con el fin de instruir a los nifios desde temprana
edad.
7. Realizar gestiones ante la Alcaldia e instituciones publicas para obtener apoyo y
aprobacion respecto las actividades a realizarse por el bien social.
8. Planificar proyectos de apoyo extra-escolares dirigidos a nifios con dificultad de
aprendizaje.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Régimen Municipal, ordenanzas y Reglamento Interno de la
Institucion.
v Servicio Social.
v’ Planificacion de actividades.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional.
v Licenciado en Ciencias Educativas.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 2 afios de haber trabajado como Promotor Social o Servicio Social.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

o~ E

RELEVANCIA
ALTO |MEDIO| BAJO

Comprensién oral y escrita.

Recopilacion y Organizacion de la Informacion.
Orientacion de servicio.

Trabajo en equipo.

Construccion de relaciones.

Flexibilidad e iniciativa.

X
X

AN N N NN
X X X X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Educador de CIBV Nivel: Profesional
Unidad: Educacion y Cultura Cadigo: 4.02.04.06.02.2
MISION DEL PUESTO
Desarrollar una educacion integral con la préactica de metodologias activas participativas
para que los nifios/as del Cantdn y sus alrededores se conviertan en entes Gtiles para su
desarrollo y el de la sociedad.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Preparar la planificacion curricular.

2. Preparar giras de observacion.

3. Mantener reuniones periddicas con los padres de familia.

4. Presentar actividades sociales, culturales y deportivas.

5. Apoyar en los conocimientos a los nifios/as en cada una de las areas de estudio.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v Ciencias de la Educacion.

v Liderazgo y vocacién pedagégica.

v" Conocimientos basicos de formatos pedagdgicos.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v Tercer Nivel.

v Profesional.

v Licenciado en Ciencias de la Educacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 2 afios de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIOT BAIO

v" Pensamiento conceptual. X

v" Expresion oral X

v Inspeccidn de productos y servicios. X
p Y y

v" Generacion de ideas. X X

v" Aprendizaje continuo. X

v" Paciencia y tolerancia. X

v Iniciativa y creatividad. X
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1920 - 1984

JUSTICIA, POLICIAY VIGILANCIA

Instituciéon: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Comisaria Municipal Nivel: Profesional

Unidad: Justicia, Policia y Vigilancia Cddigo: 4.02.04.07.01.1
MISION DEL PUESTO

Vigilar y garantizar el cumplimiento de leyes, ordenanzas y reglamentos municipales, asi
cumplir y hacer cumplir las disposiciones sobre: higiene, salubridad, obras publicas y uso de
las vias y lugares publicos, sobre la base de la normativa legal vigente.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Cumpliry hacer cumplir las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales.
2. Cuidar de que se cumplan y hacer cumplir las disposiciones sobre higiene,
salubridad, y lugares publicos.
3. Participar en la inspeccion de construcciones, salubridad, ocupacion de vias publicas,
uso de suelo, entre otros.
4. Asistir en la administracion, ordenamiento y control de ferias libres en el Canton.
5. Actualizar autorizaciones para letreros y avisos comerciales.
6. Participar en la coordinacion de acciones de proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana con la policia nacional y demas organismos competentes.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afos.
v Jurisprudencia.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 3-4 afios de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAIO
Orientacién y/o asesoramiento. X
Pensamiento conceptual. X

Monitoreo y control
Orientacion de servicio
Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo e iniciativa.

AN NN NI
X X X X
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de la Comisaria Municipal Nivel: No Profesional
Unidad: Justicia, Policia y Vigilancia Cadigo: 4.02.04.07.01.1.001
MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo a la Comisaria Municipal para hacer cumplir las disposiciones
sobre higiene, salubridad, obras publicas y uso de las vias y lugares publicos, sobre la base
de la normativa legal vigente.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Coordina con la Procuraduria Municipal, la realizacion de acciones de tipo legal que
deba resolver la unidad de Justicia, Policia y Seguridad Ciudadana.
2. Recibe denuncias de caracter legal que se presenten en la Comisaria Municipal y
poner en conocimiento del Comisario.
3. Acompafia al Comisario al lugar de los hechos en donde se produjo la problematica.
4. Intervenir en asuntos de caracter mediatorio en los cuales se encuentre inmerso la
Policia Municipal.
5. Colaboraen la administracién, ordenamiento y control de ferias libres en el Cantén.
6. Participa en la coordinacion de acciones de proteccion, seguridad y convivencia
ciudadana con la policia nacional y demas organismos competentes.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Conocimiento basico en Leyes, Reglamentos y Normativas relacionados en la
materia.
v" Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afos.
v" Egresado en Jurisprudencia.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAIO
Recopilacion y Organizacién de la informacion. X
Monitoreo y control. X

Orientacion de servicio.
Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo e iniciativa.

AN NR NN
X X X
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1920 - 1984

HIGIENE Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Jefe de Higiene y Medio Ambiente Nivel: Profesional
Unidad: Higiene y Saneamiento Ambiental Cddigo: 4.02.04.08.01.1
MISION DEL PUESTO
Direccionar, controlar y evaluar las labores de higiene, salubridad y medio ambiente del
Canton.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Aplicael control al personal de aseo de calles.

2. Ejecuta la planificacion elaborada semanalmente.

3. Integra las reuniones de trabajo para establecer politicas de mejoramiento del ornato

de la ciudad.

4. Realiza campafas de fumigacion para evitar enfermedades.

5. Ejecuta conjuntamente con la Unidad Médica de Salud, planes de trabajo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v Ley Orgéanica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.

v" Ley del Medio Ambiente y otras relacionadas.

v Capacitacion y experiencia en la funcion.

v" Coordinacion del equipo de trabajo.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v Tercer Nivel.

v Profesional - 5 afios.

v Licenciado Técnico de Higiene, Salubridad y Medio Ambiente.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3-4 afos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAIO
¥v" Pensamiento estratégico. X
v’ ldentificacién de problemas. X
v" Generacion de ideas. X
v" Monitoreo y control. X
v Orientacién de servicio. X
v" Construccion de relaciones. X
v Aprendizaje continuo e iniciativa X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Higiene y Medio Ambiente Nivel: No Profesional
Unidad: Higiene y Saneamiento Ambiental Cddigo: 4.02.04.09.01.1.001

MISION DEL PUESTO
Realizar actividades de apoyo, al Jefe Higiene y Saneamiento Ambiental.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Elabora el listado de requerimientos para realizar el mantenimiento de los parques
del Canton.
Cotiza los precios de los productos requeridos.
Realiza oficios de requerimientos y enviar a Alcaldia.
Asiste en el control del personal de aseo en las labores diarias.
Colabora en la coordinacion de trabajo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Bachiller en cualquier especialidad.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afio de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

SIEANN

RELEVANCIA
ALTO |MEDIO| BAJO
Recopilacion y Organizacién de la Informacién X
Identificacion de problemas. X
Monitoreo y control. X
Trabajo en equipo.
Flexibilidad.
Aprendizaje continuo.
Construccion de relaciones.
Iniciativa y creatividad.

X X

AN N N N N N

X X X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Técnico de Higiene y Medio Ambiente Nivel: Profesional

Unidad: Higiene y Saneamiento Ambiental Cadigo: 4.02.04.08.01.2

MISION DEL PUESTO
Asistir téecnicamente en las labores de control de los servicios municipales de higiene y
medio ambiente en el canton.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Colabora en el seguimiento de los proyectos de forestacion.

2. Participa en la socializacion del manejo de las cuencas hidricas.

3. Colabora en el asesoramiento a la ciudadania, sobre Higiene, salubridad y medio
ambiente.

4. Obtiene evaluaciones del cumplimiento de las actividades emprendidas en los
proyectos.

5. Participa en la socializacion del manejo de la forestacion y reforestacion .

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v Ley Orgéanica del Régimen Municipal y ordenanzas municipales relacionadas.
v" Ley del Medio Ambiente y demas leyes relacionadas.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v' Tercer Nivel.
v" Profesional — 5 afios.
v Higiene, Salubridad y Medio Ambiente.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES RELEVANCIA

ALTO |MEDIO| BAJO

Orientacion y/o asesoramiento.
Recopilacion de informacion.
Identificacién de problemas.
Monitoreo y control.
Aprendizaje continuo.
Construccion de relaciones.
Flexibilidad.

X X X X X

AN N N NN

X X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Inspector de Higiene y Medio Ambiente Nivel: No Profesional
Unidad: Higiene y Saneamiento Ambiental Cddigo: 4.02.04.08.01.3
MISION DEL PUESTO
Colaborar en la supervision de labores de control de los servicios municipales de higiene y
saneamiento ambiental en el Canton.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Apoyar en el control del aseo de calles, parques y mercados.

2. Apoyar en el control del personal de aseo en las labores diarias.

3. Apoyar en la coordinacion de trabajo.

4. Ajustar las normas de control de sanidad (aniquilar perros callejeros desnutridos)

5. Presentar informes sobre el control de salubridad de polleras y chancheras en las
areas urbanas y periféricas.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas.
v" Reglamento Interno de la Institucion.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Bachiller en Administracion Municipal.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta lafios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA

ALTO |MEDIO| BAJO
v Inspeccién de productos o servicios. X
¥v" Monitoreo y control X
v" Comprension oral X
v Instruccion. X
v" Expresion oral. X
v Flexibilidad. X
v Construccion de relaciones. X
v Aprendizaje continuo. X
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SALUD

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Médico Odontb6logo Nivel: Profesional
Unidad: Salud Cddigo: 4.02.04.09.01.1

MISION DEL PUESTO
Brindar servicios de atencion odontoldgica a los habitantes del Canton y sus comunidades.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Atencion odontoldgica diaria.
2. Realiza visitas médicas odontologicas a las comunidades.
3. Brinda charlas educativas de prevencion en las instituciones educativas
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Técnicas médicas profesionales.
v" Experiencia y relaciones humanas.
v Profesionalismo.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afos.
v" Médico Odontolégico.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 3-4 afios de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIOT BAIO
v" Orientacién y/o asesoramiento. X
v Seleccién de equipos. X
v" Comprension oral. X
v" Construccion de relaciones.
v" Generacion de ideas. X X
v Aprendizaje continuo.
v Iniciativa. X X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Terapista Fisica Ocupacional Nivel: Profesional
Unidad: Salud Cadigo: 4.02.04.08.01.2
MISION DEL PUESTO

Asistir al paciente para que consiga el maximo bienestar corporal.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
Planificar las actividades a realizar en su area de trabajo.
Velar por el buen funcionamiento del area de trabajo.
Prevenir el agravamiento de una enfermedad cronica.
Realizar ejercicios de estimulacion al paciente.
Preparar informes de los pacientes.
Acelerar la convalecencia.
Restaurar la capacidad laboral.
Comprobar la recuperacion.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v Técnicas de recuperacion.

¥v" Anatomia, Fisiologia y Psicologia.

v Profesionalismo.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v Tercer Nivel.

v Profesional - 5 afos.

v Terapista Ocupacional.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2-3 afos de haber trabajado en puestos similares.

NGO~ WNE

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO TMEDIOT BAIO
v Orientacién y/o asesoramiento. X
v Seleccién de equipos. X
v" Técnicas de ensefianza. X
v Construccion de relaciones. X
v" Contrastacion de resultados. X
v Aprendizaje continuo. X
v Iniciativa y creatividad. X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Veterinario Nivel: Profesional
Unidad: Salud Cadigo: 4.02.04.08.01.3
MISION DEL PUESTO
Realizar el control sanitario y faenamiento de los animales destinados al consumo humano,
en el Camal Municipal.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Adoptar métodos y procedimientos de control sanitario y faenamiento de los
animales destinados al consumo humano.
Realizar el examen médico, para su sacrificio.
Colocar el sello del Camal Frigorifico.
Verificar que los animales tengan la marca o sefial para identificarle.
Decomisar e incinerar el animal cuya canal resulte riesgosa para el consumo humano.
Informar a la Comisaria Municipal, en caso de que alguna persona clandestinamente
despostare animales, para su respectiva sancion.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Técnicas médicas profesionales.
v' Experiencia.
v Profesionalismo.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afos.
v' Meédico Veterinario.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 3-4 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

ok~ wnN

RELEVANCIA

ALTO |MEDIO| BAJO
v" Monitoreo y control. X
v Orientacién y/o asesoramiento. X
v" Expresion oral. X
v Construccion de relaciones. X
v" Aprendizaje continuo. X
v Iniciativa y creatividad. X
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CONCEJO CANTONAL DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Miembro del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia. | Nivel: Profesional
Unidad: Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia. Cddigo: 4.02.04.001.01.1
MISION DEL PUESTO
Velar y garantizar los derechos de la Nifiez y Adolescencia y coordinar entre éste y los
organismos e instancias publicas y privadas que son parte del Sistema Nacional Descentralizado
de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia y otros.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Organiza un sistema cantonal de proteccion integral para la nifiez y adolescencia.

2. Ejerce la representacion legal del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.

3. Preside las sesiones del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.

4. Vela por el cumplimiento de las resoluciones del C.C.N.A

5. Convoca a las reuniones del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.

6. Las demas funciones que le asigne la ley, la presente ordenanza o el reglamento.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Constitucién Politica del Estado, Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley Organica del

Régimen Municipal y Derecho de la Nifiez y Adolescencia.

v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Tercer Nivel.

v Profesional — 5 afios.

v Ingenieria en Administracion Publica.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3 - 4 afos de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

RELEVANCIA
O |MEDIO| BAJO

AL

—

Juicio y toma de decisiones.
Expresion oral.

Monitoreo y control.

Trabajo en equipo.

Construccion de relaciones
Aprendizaje continuo e iniciativa.

SASKANN
XX X X X X
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Secretaria del Concejo Cantonal de la Nifiez y
Adolescencia.
Unidad: Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia. Cddigo: 4.02.04.001.01.2
MISION DEL PUESTO
Ejecutar las resoluciones del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia y coordinar entre
éste y los organismos e instancias publicas y privadas que son parte del Sistema Nacional
Descentralizado de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia y otros.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Entregar las convocatorias a los miembros del Concejo Cantonal de la Nifiez y

Adolescencia.
2. Elaborar el Plan Operativo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia e informe de

labores, cumplimiento de objetivos y metas, periédicamente.

3. Ejecutar, dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el
Consejo Cantonal.
Realizar y legalizar las Actas y Resoluciones de las sesiones.
Organizar y mantener actualizado el Registro de entidades de atencion y servicio a la
Nifiez y Adolescencia.
6. Organizar y responder por el archivo de los documentos del Consejo Cantonal.
7. Informar periédicamente sobre sus actividades en el Concejo Cantonal de la Nifiez y
Adolescencia.
8. Elaborar Planes, programas y proyectos necesarios para la proteccién, conocimiento
y difusion de los derechos de nifiez y adolescencia.
9. Demas actividades que determine la Ley y su Reglamento del Concejo Cantonal de
la Nifiez y Adolescencia.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Constitucion Politica del Estado, Codigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley Organica
de Régimen Municipal.
v" Derecho de la Nifiez y Adolescencia.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v Jurisprudencia.

Nivel: Profesional

o~
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
3 - 4 anos de haber trabajado en puestos similares.

RELEVANCIA

DESTREZAS Y/O HABILIDADES MEDIO | BAJO

O

Pensamiento critico.

Orientacion y/o asesoramiento.

Recopilacion y organizacion de la informacion.
Monitoreo y control.

Trabajo en equipo.

Flexibilidad.

Aprendizaje continuo.

Construccion de relaciones.

Iniciativa y creatividad. X

XX XX xxx|T

AN N Y . N N
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Contador del Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia. | Nivel: Profesional
Cadigo:
4.02.04.001.01.3

Unidad: Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.

MISION DEL PUESTO
Proporcionar informacion contable — financiera, fiable para la toma de decisiones del Concejo
Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Administrar el presupuesto anual asignado al Concejo Cantonal de la Nifiez y
Adolescencia.
2. Registrar los ingresos publicos asignados al C.C.N.A.
Registrar los gastos efectuados en las actividades realizadas por el Concejo Cantonal de
la Nifiez y Adolescencia y otros gastos relacionados con la actividad.
Llevar un control de los comprobantes de venta para justificar las compras efectuadas.
Elaborar informes financieros para su debida presentacion.
Asesorar en la utilizacién eficiente de los recursos publicos.
Demas actividades competentes.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
¥v" Constitucion Politica del Estado, Cédigo de la Nifiez y Adolescencia, Ley Organica de
Régimen Municipal.
v" Manejo de presupuesto.
v" Manejo de Microsoft.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional — 5 afios.
v Ingenieria en Contabilidad y Auditoria.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2-3 afos de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

w

No ok

RELEVANCIA
O [MEDIO| BAJO

AL

—

Habilidad analitica

Manejo de recursos financieros y orientacion y/o
asesoramiento.

Recopilacion y organizacion de la informacion.
Monitoreo y control.

Trabajo en equipo y construccion de relaciones.
Aprendizaje continuo e iniciativa.

AN N N N
XX X XX
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Registradora de la Propiedad Nivel: Profesional
Unidad: Registro de la Propiedad Cddigo: 4.02.04.002.01.1
MISION DEL PUESTO
Inscripcion de escrituras publicas y demas documentos que la Ley permite que se inscriban en
los registros respectivos, el servicio deberd ser eficiente, de calidad, solidaridad y
responsabilidad a todas aquellas personas del Cantén y sus Comunidades que requieran de su
servicio.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Inscribir los actos que afectan a la propiedad o a los derechos reales sobre bienes
inmuebles.
2. Inscribir concesiones administrativas, bienes de dominio publico y titulos en virtud de
los cuales se transmite o declara la propiedad de los inmuebles.
3. Inscribir los titulos en que se constituyan, reconozcan, trasmitan, modifiquen o extingan
derechos sobre los bienes inmuebles como: hipoteca.
Proporcionar seguridad juridica a los derechos inscritos.
Augilizar los procesos juridicos y ahorrar costes de transaccion.
Hacer publico los hechos, actos y derechos inscritos.
Demaés actividades que la Ley determine para el efecto y las normas que dicte el
GADMCE.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Conocimiento en Derecho, en Registro de la Propiedad, Administracion Publica,
Econdmica Politica COOTAD.
v" Leyes pertinentes que regulan el Registro de la Propiedad, Ley de Transparencia y la
Ley Organica de Participacion Ciudadana y Control Social.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel,
v Profesional - 6 afos.
v" Doctor en Jurisprudencia o Abogados de los Tribunales de Justicia.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 - 6 afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

No ok

RELEVANCIA
ALTO |MEDIO | BAJO

v" Pensamiento analitico y estratégico. X
v" Recopilacién y Organizacién de la Informacion. X
v" Orientacidn de servicio y construccion de relaciones. X
v Trabajo en equipo, flexibilidad y aprendizaje continuo. X
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Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Auxiliar de Registro de la Propiedad Nivel: Profesional
Unidad: Registro de la Propiedad Cddigo: 4.02.04.002.01.1.001
MISION DEL PUESTO
Servir de apoyo a la Registradora de la Propiedad en los respectivos tramites que realicen al
servicio de las personas del Cantdn y sus Comunidades.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Colaborar en la inscripcién de actos que afectan a la propiedad o a los derechos reales
sobre bienes inmuebles.
Colaborar en la redaccion de escrituras de propiedad.
Realizar oficios, actas pertinentes del Registro de la Propiedad.
Clasificar la documentacion y archivar.
Realizar y atender Ilamadas telefonicas.
Demés actividades emanadas por el Jefe inmediato
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Conocimiento en Derecho, en Registro de la Propiedad, Administraciéon Publica,
Econdmica Politica COOTAD.
v Leyes pertinentes que regulan el Registro de la Propiedad, Ley de Transparencia y la
Ley Organica de Participacion Ciudadana y Control Social.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Tercer Nivel.
v Profesional - 6 afios.
v Doctor en Jurisprudencia o Abogados de los Tribunales de Justicia.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
5 - 6 afios 0 mas de haber trabajado en puestos similares.

SRS RN

RELEVANCIA
DESTREZAS Y/O HABILIDADES ALTO IMEDIO] BAIO

v" Recopilacién y Organizacion de la Informacion.
v" Expresion escrita X
v Pensamiento critico X
v" Trabajo en equipo. X X
v Flexibilidad. X
v" Aprendizaje continuo. X
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OBREROS

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Policia Municipal Nivel: Profesional
Unidad: Justicia, Policia y Vigilancia Cddigo: 4.02.04.10.01.1
MISION DEL PUESTO
Controlar y vigilar el aseo, higiene y salubridad del mercado municipal, calles pablicas y
parques del Canton.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Controla los expendedores y lugares de venta para que cumplan con las disposiciones
establecidas en las ordenanzas municipales respectivas.
2. Vigila el expendio de articulos alimenticios en lugares publicos, de manera que
retinan las condiciones higiénicas establecidas.
3. Controla el ornato de la ciudad, respecto al aseo limpieza de calles, parques,
mercados, servicios higiénicos y mas servicios publicos.
4. Controla las ventas ambulantes.
5. Controla el estado higiénico de salas y espectaculos publicos.
6. Hace efectivas las notificaciones, citaciones y clausuras.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v Ley Organica del Régimen Municipal y ordenanzas de la municipalidad
relacionadas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en Ciencias Sociales.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afio de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Monitoreo y control.
Habilidad Fisica.
Orientacion de servicio.
Construccion de relaciones.
Responsabilidad
Iniciativa.

AN NN NI
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Chofer Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.2
MISION DEL PUESTO
Conducir, mantener y verificar el buen funcionamiento de los vehiculos de la Institucion.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Conducir los vehiculos de la Institucion.
2. Mantener el vehiculo en 6ptimas condiciones para su buen funcionamiento.
3. Movilizar a los funcionarios de la Institucion en la realizacion de comisiones.
4. Reportar periddicamente el estado de los vehiculos.
5. Revisar las condiciones mecéanicas del vehiculo para su debido mantenimiento y
reparacion.
6. Custodiar los accesorios de los vehiculos.
7. Colaborar en labores de mensajeria interna y externa.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
v/ Conocimiento basico en mecanica.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Licencia de chofer profesional.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 2 afios de haber trabajado como chofer.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Destreza manual.
Habilidad de observacion.
Habilidad Técnica.
Responsabilidad
Predisposicion
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Operador de maquinaria Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.3

MISION DEL PUESTO
Operar, mantener y verificar el buen funcionamiento de las maquinarias pesadas de la
Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Operar las maquinarias pesadas de la Institucion.
2. Revisar fallas mecanicas de las maquinarias para su buen funcionamiento.
3. Realizar reparaciones sencillas de las maquinarias pesadas.
4. Abastecer de diesel, gasolina, agua, aceite, etc.
5. Demas funciones a su cargo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
v" Conocimiento en la operacion de maquinarias pesadas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Curso para chofer profesional
v Licencia de chofer tipo D.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 - 3 afnos de haber trabajado como operador de maquinaria pesada.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Destreza manual.
Habilidad de Observacion
Habilidad Técnica
Adaptabilidad al Cambio
Responsabilidad.
Predisposicion.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Ayudante de maquinaria Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.4

MISION DEL PUESTO
Servir de apoyo al operador, en el direccionamiento de las maquinarias pesadas de la
Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Direccionar al operador de la maquinaria, mediante sefiales.
2. Supervisar el area de trabajo.
3. Limpiar la cabina de la maquinaria, para que el operador se sienta comodo para
trabajar.
4. Colaborar en el abastecimiento de diesel, gasolina, agua, aceite, etc.
5. Demas actividades encomendadas por su jefe inmediato.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 - 3 afnos de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad de Observacion
Habilidad Fisica.
Adaptabilidad al Cambio
Trabajo en equipo
Responsabilidad.
Predisposicion.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Mecéanico Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.5
MISION DEL PUESTO
Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los vehiculos, maquinarias y demas equipos
mecanicos del GADMCE.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Realizar reparaciones de motores, maquinarias y demas equipos mecanicos.
2. Realizar el mantenimiento de vehiculos, maquinarias y equipos.
3. Controlar el mantenimiento, reparacion montaje y adaptacion de maquinarias y
equipos.
4. Supervisar el estado de funcionamiento de los vehiculos, maquinarias y equipos.
5. Ejecutar trabajos de soldadura, torno, fresa y similares.
6. Demas funciones competentes a su cargo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
v" Conocimiento en la reparacién de vehiculos, maquinarias pesadas y demas equipos
mecanicos.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Tercer Nivel.
v Profesional - 5 afos.
v Ingenieria mecanica.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 - 3 afnos de haber trabajado como operador de maquinaria pesada.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Calidad en el Trabajo.
Destreza manual.
Habilidad Fisica.
Credibilidad Técnica.
Habilidad Técnica.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Predisposicion.
Iniciativa.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Guardia Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.6

MISION DEL PUESTO
Custodiar y vigilar el edificio, bienes e instalaciones del GADMCE.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Vigilar el edificio, bienes e instalaciones del GADMCE.
2. Realizar rondas de vigilancia de la institucion.
3. Contralar la entrada y salida del personal y publico en general.
4. Informar a las autoridades las novedades ocurridas durante su ronda de vigilancia.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion.
v Libreta militar
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 - 3 afnos de haber trabajado como guardia.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad de Observacion.
Habilidad Fisica.
Habilidad Técnica.
Destreza manual.
Responsabilidad
Predisposicion
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1920 - 1984

Institucion: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Electricista Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cddigo: 4.02.04.10.01.7
MISION DEL PUESTO
Ejecutar, supervisar, reparar los equipos y/o instalaciones eléctricas y garantizar el buen
funcionamiento de los equipos electrénicos con respecto a problemas de circuitos eléctricos.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
Supervisar la instalacion de circuitos eléctricos.
Realizar la instalacion de equipos de transmision.
Instalar los generadores de energia.
Instalar lamparas, focos, entre otros objetos.
Revisar el estado del cableado de energia eléctrica.
Cuidar los bienes, herramientas y materiales a su cargo.
Demés funciones competentes al puesto.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v Responsabilidad en sus obligaciones.
v" Reparacion de equipos e instalaciones eléctricas.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion.
v Capacitacion en reparacion de equipos e instalaciones eléctricas.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 - 3 afnos de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad Técnica.
Habilidad de Observacion.
Calidad en el Trabajo.
Precision.
Destreza manual.
.Trabajo en equipo.
Compromiso.
Responsabilidad.
Predisposicion.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Estibador Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.8
MISION DEL PUESTO
Preparar la movilizacion de los bienes muebles en las condiciones 6ptimas, manteniendo su
integridad.
ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Preparar los bienes muebles a ser movilizados, el espacio fisico, precautelando la

integridad.

2. Embarcar y desembarcar los bienes en los lugares precisos.

3. Limpiar, ordenar y preparar el espacio fisico para la ubicacién de los bienes.

4. Clasificay ordena la mercaderia de acuerdo a su tipo.

5. Cuidar y proteger los bienes en su responsabilidad

6. Cuidar las herramientas a su cargo.

7. Demas actividades competentes a su cargo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.

¥v" Normas y procedimientos de movilizacion de bienes muebles.

v" Manejo de recursos materiales.

v" Responsabilidad en sus obligaciones.

v Rutas de movilizacion de los bienes a estibar.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Bachiller.

v Bachiller en cualquier especializacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 aios de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad Fisica.

Adaptabilidad en el trabajo.
Precision.

Predisposicion.
Responsabilidad.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Vulcanizador Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.9
MISION DEL PUESTO
Ejecutar el servicio de mantenimiento y reparacion de llantas de los automotores.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
Gestionar el servicio de vulcanizado.
Ordenar y preparar el espacio fisico para el vulcanizado.
Ejecutar el trabajo de reparacion de llantas
Aplicar normas de seguridad y evitar la contaminacion del medio ambiente.
Comunicar la necesidad de materiales de vulcanizacion.
Demas actividades competentes a su cargo.
OCIMIENTO REQUERIDO
Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
Reparacion y preparacion de automotores
Manejo de herramientas de vulcanizacion.
Técnicas de vulcanizacion.
Responsabilidad en sus obligaciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion.
v Cursos de Vulcanizacion de automotores.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 aios de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad Fisica.
Habilidad de Observacion.
Habilidad Técnica.
Calidad en el Trabajo.
Adaptabilidad en el trabajo.
Predisposicion.
Responsabilidad.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Promotor Social Nivel: No Profesional
Unidad: Operativo Cadigo: 4.02.04.10.01.10
MISION DEL PUESTO
Familiarizar a la ciudadania con la institucion, con la finalidad de propiciar un ambiente de
confianza.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Mostrar las instalaciones del GADMCE, a la ciudadania.
2. Socializar a la ciudadania sobre aspectos generales del GADMCE.
3. Fortalecer la confianza de la ciudadania en los valores de la institucion.
4. Colaborar con el envio de oficios de un departamento a otro.
5. Demas actividades asignadas por su jefe inmediato.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 aios de haber trabajado en puestos similares
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Expresion oral.
Comprensién oral.
Construccion de relaciones.
Calidad en el trabajo.
Dinamismo.
Predisposicion
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Mensajero Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.11

MISION DEL PUESTO
Colaborar con la remision de la correspondencia interna y externa de la Institucion.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Realizar actividades de mensajeria.
2. Informar al pablico la localizacion de oficinas o funcionarios de la Institucion.
3. Llevar documentos de un departamento a otro.
4. Colaborar con el envio de oficios a las diferentes areas de la Institucion.
5. Recibir y distribuir la correspondencia.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afio de haber trabajado en puestos similares
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Conocimiento del entorno organizacional.
Comprensién oral.
Expresion oral.
Habilidad Fisica.
Adaptabilidad en el trabajo.
Predisposicion.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Aseo de Calles Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.12

MISION DEL PUESTO
Mantener limpias las calles y alrededores del cantén.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

1. Limpiar las calles del cantdn.

2. Limpiar los parques del canton.

3. Cuidar las herramientas de trabajo.

4. Informar a sus superiores sobre el deterioro de las herramientas de trabajo.

5. Trabajar en el horario establecido.
CONOCIMIENTO REQUERIDO

v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.

v Responsabilidad en sus obligaciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Bachiller.

v Bachiller en cualquier especializacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afios de haber trabajado como guardia.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad Técnica.

Orden y Limpieza.
Calidad en el Trabajo.
Adaptabilidad de trabajo.
Destreza manual.
Predisposicion.
Responsabilidad.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Asistente de Mercado Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.13
MISION DEL PUESTO
Servir de apoyo en la vigilancia de comercializacion de productos de primera necesidad y
complementarios en el mercado municipal.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Asistir en la vigilancia de los mercados y ferias para garantizar la seguridad de los
usuarios, en coordinacion con obras publicas, higiene y comisaria.
2. Distribuir y administrar los puestos de venta tanto en mercados como en plazas.
3. Mantener el control de los programas de recoleccion de basura, mantenimiento y
conservacion de los bienes municipales instalados en el mercado.
4. Informar sobre el control de la recaudacion de tarifas, impuestos y otros ingresos del
mercado Y ferias libres.
5. Entregar puestos a los usuarios y comprobar que actlen solo las personas con
quienes a celebrado el contrato de concesion.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Ley Orgéanica de Régimen Municipal, Ley del Medio ambiente y demas leyes afines.

v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.

v" Responsabilidad en sus obligaciones.

v" Administracion de mercado.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

v" Bachiller.

v" Bachiller en Administracion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado como guardia.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Construccion de relaciones.

Habilidad de Observacion.
Habilidad Fisica.
Adaptabilidad de trabajo.
Predisposicion.
Responsabilidad.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Auxiliar de Servicios Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.14

MISION DEL PUESTO
Mantenimiento de Aseo y Limpieza de la Institucion.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Limpiar las oficinas y corredores de la Institucion.
2. Cuidar los bienes de la Entidad.
3. Colaborar llevando documentos a las diferentes areas de la Institucion.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v’ Bésico.
v Educacion Basica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Hasta 1 afio y haber sido responsable en sus funciones

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

Habilidad Técnica.
Orden y Limpieza.
Calidad en el Trabajo.
Adaptabilidad de trabajo.
Destreza manual.
Predisposicion.
Responsabilidad.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Aseo Baterias Sanitarias Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Cadigo: 4.02.04.10.01.15

MISION DEL PUESTO
Mantener las baterias sanitarias pablicas limpias y bien desinfectadas.

ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Limpiar las baterias sanitarias publicas y desinfectarlas.
2. Custodiar los bienes a su responsabilidad.
3. Brindar atencion al publico las 8 horas del dia.
4. Comunicar fallas generadas en las baterias sanitarias.

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus funciones.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v’ Baésico.
v’ Educacion Basica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afio de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

Habilidad Técnica.
Orden y Limpieza.
Calidad en el Trabajo.
Adaptabilidad de trabajo.
Destreza manual.
Predisposicion.
Responsabilidad.

ANANE N N NN

175

Calle Sucre y Simon Bolivar
: 032 970 385 - 032 970 620

gadmce@gmail.com
www.echeandia.gob.ec




MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA 4

E‘C ﬁob,e,,m,,,ﬂm

__'
Constugends e P

1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Maestro Albaifiil Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.16
MISION DEL PUESTO
Dirigir, supervisar y participar en la realizacion y mantenimiento de las obras de
construccion del GADMCE.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
Supervisar al personal de albafileria que participa en las obras de construccion.
Dirigir la preparacion de las mezclas para la construccion.
Informar periddicamente a su jefe sobre el avance de la obra.
Informar a su jefe los desperfectos detectados en el equipo.
Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad en el trabajo.
Custodiar las herramientas y materiales de trabajo.
Demas actividades competentes a su cargo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus funciones.
v Construccion de obras albafiiles.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v' Baésico.
v Educacion Bésica.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 afios de haber trabajado en puestos similares.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES

Nook~wnpE

Instruccion.

Precision.

Habilidad de Observacion.
Destreza manual.

Calidad en el Trabajo.
Habilidad Fisica.
Habilidad Técnica.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
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1920 - 1984

Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Ayudante de Albaiiil Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.17
MISION DEL PUESTO
Colaborar en la realizacién y mantenimiento de las obras de construccion del GADMCE.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
Mezclar el cemento.
Preparar el material a utilizar en la construccion.
Revisar las cantidades requeridas de insumos y materiales para la mezcla.
Cargar el cemento y demas materiales hacia el area de trabajo.
Vigilar y asegurar que el lugar donde se realizara el trabajo esté fuera de peligro.
Limpiar el lugar y recoger los materiales y herramientas de trabajo.
Demés actividades encomendadas por su jefe.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus funciones.
v/ Construccion de obras albafiiles.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v' Baésico.
v Educacion Bésica.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afio de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad de Observacion.
Destreza manual.
Calidad en el Trabajo.
Tolerancia a la Presion.
Habilidad Fisica.
Habilidad Técnica.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Predisposicion.
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Pintor Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.18
MISION DEL PUESTO
Garantizar y mantener la buena imagen de la infraestructura de la Institucion y de los
parques del Canton.
ACTIVIDADES DEL PUESTO
1. Organizar las tareas a realizar.
2. Mezclar y combinar las pinturas.
3. Verificar la calidad y el estado de los materiales.
4. Rascar y limpiar paredes, para que la pintura se concentre en la pared.
5. Lijar las superficies, para eliminar los grumos utilizando espéatula y otros productos
similares.
6. Rellenar las paredes agujeradas.
7. Demas actividades competentes a su cargo.
CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus funciones.
INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v" Bachiller.
v Bachiller en cualquier especializacion.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afio de haber trabajado en puestos similares.
DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Calidad en el Trabajo.
Destreza manual.
Habilidad de Observacion.
Habilidad Técnica.
Manejo de recursos y materiales.
Trabajo en equipo.
Creatividad.
Responsabilidad.
Predisposicion.
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Institucién: GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON ECHEANDIA

Puesto: Jornalero Nivel: No Profesional
Unidad: Obreros Caodigo: 4.02.04.10.01.19

MISION DEL PUESTO
Desempefiar funciones basicas para beneficio de las comunidades y del Canton.

ACTIVIDADES DEL PUESTO

Realizar actividades dentro y fuera del Canton.

Realizar el mantenimiento de los parques del Canton.

Limpiar los espacios verdes del Canton.

Informar a sus superiores sobre el deterioro de las herramientas de trabajo.
Trabajar en el horario establecido.

Las demas funciones encomendadas por su jefe.

o~ E

CONOCIMIENTO REQUERIDO
v" Reglamento Interno de Trabajadores del GADMCE.
v" Responsabilidad en sus obligaciones.

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
v’ Baésico.
v’ Educacion Basica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
1 afios de haber trabajado como guardia.

DESTREZAS Y/O HABILIDADES
Habilidad Técnica.

Habilidad Fisica
Adaptabilidad al cambio.
Destreza manual.
Responsabilidad.
Predisposicion.
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INTRODUCCION

La Gestion del Talento Humano es fundamental en una organizacion, de ahi la
importancia de elaborar el presente Manual de Gestion del Talento Humano que
servird de base para el eficiente manejo del Talento Humano y por ende mejorar el
desempefio laboral; vale recalcar que hay que cuidar y proteger el recurso mas
importante de una organizacion, ya que de las personas depende el éxito o el fracaso
de la misma, es por ello que como entidad publica debe velar por el buen
comportamiento organizacional y el mantenimiento de personal competitivo en las

diferentes areas de trabajo.

El Objetivo del presente Manual de Gestion del Talento Humano por Competencias
es colaborar al GADMCE, con la elaboracion de la descripcion de los Puestos de
Trabajo, con el fin de facilitar la contratacion de personal y elaborar los
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal para lograr el anhelado

desarrollo organizacional.

El Manual estara constituido de la siguiente manera: Caratula, Hoja de Aprobacion,
Registro de Ediciones, Lista de Distributivos, Introduccion, indice, Objetivos del
Manual de Gestion del Talento Humano, Alcance del Manual de Gestion del
Talento Humano, Resefia Historica del GADMCE, Mapa de Procesos y Lista de

Puestos.

El Manual ayudara a la eficiencia y eficacia en el desempefio de las funciones del

personal del GADMCE y conllevara a la mejora continua de los procesos.
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INDICE

14. Carétula.

15. Aprobacion.

16. Lista de Ediciones.

17. Lista de Distributivos.

18. Introduccion.

19. indice.

20. Politicas de Gestion del Talento Humano.

21. Objetivos del Manual de Gestion del Talento Humano.
22. Alcance del Manual de Gestion del Talento Humano.

23. Resefia Histdrica del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Echeandia.
24. Mapa de Procesos.
25. Lista de Puestos.
26. Procedimientos de Gestion del Talento Humano.

27. Evaluacion de Desempefio.
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DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Ley Orgénica del Servicio Publico.

v" Norma Técnica del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
v" Norma Técnica del Subsistema de Formacion y Capacitacion.

v" Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion de Desempefio.

v Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos.

v Guia para el fortalecimiento en Gestién Integral de Talento Humano para los
GADM.

v" Resolucién No. MRL-2013-0648. (Manual de Descripcién, Valoracién y
Clasificacion de Puestos de la Secretaria de Planificacion y Desarrollo) —
SENPLADES.

v" Manual de Descripcion de Puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Echeandia.
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POLITICAS DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

La Gestion del Talento Humano se encamina al logro de los objetivos
organizacionales, mediante la alineacién de los objetivos personales, para lograr un
mayor compromiso y determinar como el desempefio contribuye al maximo

desarrollo de la organizacion.

La Gestion del Talento Humano es una vision global, ya que permite integrar,
organizar, recompensar, retener y auditar al Talento Humano de una organizacion
logrando asi mantener un 6ptimo desempefio del mismo y contribuyendo al
desarrollo individual, ya que cada persona se enriquecera de nuevos conocimientos
y habilidades, que contribuira al desarrollo organizacional y por ende a la

consecucion de los distintos objetivos y metas planteadas.

Para una eficiente Gestion del Talento Humano en el GADMCE es importante
establecer una serie de politicas, que serviran para direccionar al Talento Humano y

mejorar su desempefio, siendo éstas las siguientes:

v Proporcionar todas las comodidades y facilidades para lograr el bienestar de los
servidores y trabajadores del GADMCE.

v" Implementar mecanismos de apoyo para el desarrollo profesional de los
servidores del GADMCE.

v Propiciar una ambiente de confianza para que los servidores y trabajadores se

sientan a gusto en sus respectivas areas de trabajo.

v Implementar mecanismos de seguridad para disminuir riesgos laborales.
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v" Asignar un espacio dentro de la Institucion destinado para reuniones periédicas
de funcionarios de las diferentes areas departamentales con el Alcalde del
GADMCE, con el fin de mejorar la comunicacion y coordinacion de las labores

a ejecutar.

v Garantizar los derechos laborales del personal del GADMCE, en condiciones
justas y equitativas.

v" Identificar las necesidades de capacitacién al personal del GADMCE, en éareas

afines a su puesto de trabajo.

v' Brindar al personal del GADMCE, todas las herramientas, implementos y

suministros de trabajo para que desarrollen sus labores de forma eficiente.

v Motivar al personal del GADMCE, con una serie de formas de motivacion e
incentivos, que propicien el reconocimiento de su trabajo, para lograr el 6ptimo

desempefio de sus funciones.

v Realizar evaluaciones de desempefio de forma periddica, para detectar falencias
y por ende la necesidad de capacitacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO

La elaboracion del presente Manual de Gestion del Talento Humano tiene como
objetivo principal, mejorar el desempefio laboral del personal del GADMCE, del

cual se derivan los siguientes objetivos:

1. Documentar todos los puestos del GAD Municipal del Cantén Echeandia.

2. Presentar una vision general sobre la Gestion el Talento Humano.

3. Servir como un instrumento de Gestion del Talento Humano.

4. Servir de base para el manejo del Talento Humano.

5. Contribuir al mejoramiento del desempefio laboral.

6. Dictar instrucciones para guiar la Gestion del Talento Humano.

7. Establecer responsabilidades para cada uno de los colaboradores del GADMCE.
8. Facilitar la separacion de funciones y responsabilidades.

9. Determinar los requisitos del personal idoneo para el puesto de trabajo.

10. Equilibrar las funciones y responsabilidades de los colaboradores de la entidad.
11. Elaborar procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal.

12. Facilitar la evaluacion de desempefio y capacitacion de los colaboradores.

13. Informar a todo el personal las responsabilidades que les han sido asignadas.

14. Generar una cultura organizacional centrada en una adecuada administracion del
Talento Humano.

15. Servir como guia de consultas.
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ALCANCE

El Manual abarca a toda la Gestion del Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Canton Echeandia, especificamente es una guia que servira para
identificar la estructura organizacional de la entidad y las reglas para relacionarse
con el personal, ya que ayudara a conocer la manera de integrar, mantener,

recompensar, desarrollar y evaluar al Talento Humano.

A continuacion se enuncia especificamente las areas que involucra el Manual de

Gestion de Talento Humano, siendo éstas las siguientes:
v' Administrativa.
v Financiera.
v" Planificacion.
v" Obras Publicas.
v Unidad de Transporte, Transito Terrestre y Seguridad Vial.
v’ Justicia, Policial y Vigilancia.
v Proyectos Sociales y Proyectos de Restauracion y Forestacion.
v" Concejo Cantonal de la Nifiez y Adolescencia.
v Salud.
v Higiene y Saneamiento Ambiental.

v Educacioén y Cultura, entre otros.
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RESENA HISTORICA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO DEL CANTON ECHEANDIA

RAZON SOCIAL: Gobierno  Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Echeandia

REPRESENTANTE Ing. Franklin Patricio Escudero Sanchez

LEGAL:

DIRECCION: Calle Simon Bolivar Sucre

WED: http://www.echeandia.gob.ec/

TELEFONO: (032) 970 501

CORREO: gadmce@gmail.com

El cantdn Echeandia se encuentra ubicado al nor occidente de la provincia de

Bolivar, a 65 km, de la capital provincial Guaranda.

Segun Luis Vascones Ibarra, en su estudio monogréafico de Echeandia, resume sobre

la influencia de culturas reconocidas, como son: Chorrera, Milagro — Quevedo,
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Colorado-Cayapas, Guangala, y otros factores determinantes como: el clima, la
caceria abundante, la altura del terreno y la ausencia de inundaciones, la posicion
geografica entre la sierra y la costa, dieron la factibilidad para el asentamiento de
grupos humanos aborigenes, en las confluencias del valle del Rio Limén y la
Cordillera del Chimbo.

Una de las causas del progreso de colonizacion de Echeandia ha sido el auge de la
plantacion del caucho, producido en Echeandia y muy codiciado por los europeos en
la primera guerra mundial. Esto produjo desplazamientos migratorios especialmente
de los habitantes de la parroquia de Guanujo, en donde existian latifundios y se
asentaron grandes haciendas. Al inicio de la colonia, Echeandia se Ilamé Osoloma
por la ubicacion en el valle del rio Limén. En 1920 se expide la ordenanza creando
la parroquia del canton Guaranda, cambiando el nombre que tenia por el hijo del

espafiol Manuel José de Echeandia.

El Canton Echeandia anteriormente Parroquia del Cantén Guaranda, Provincia de
Bolivar, logro6 su condicion de cantén luego de que el Honorable Consejo Provincial
de Bolivar dio informe favorable para la cantonizacion de la prenombrada parroquia,
y la Comision Especial de Limites internos del ente provincial presentd el suyo,
cumpliéndose de esta forma lo dispuesto en el ordinal 6 del Art. 4 de la Ley de
Régimen Municipal, y de luego realizar un estudio completo de la realidad
geografica, humana, econdmica y politica de la Parroquia Echeandia, llegaron a la
conclusion de que es conveniente elevarla a la categoria de Canton, esta asignacion
fue dispuesta en el Decreto Legislativo s/n, de 19 de noviembre de 1979, publicado
en el Registro Oficial N° 113.

Desde ese entonces se constituye el Gobierno Autonomo Descentralizado del
Cantén Echeandia, que anteriormente llevaba el nombre de Gobierno Local del
Canton Echeandia, siendo ésta una entidad de Derecho Publico, con finalidad social

y autonomia administrativa y financiera; teniendo como objetivo primordial el logro
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del bienestar de la comunidad a traves de la satisfaccion de las necesidades del
canton, lo cual lo ha venido logrando con la colaboracion de su personal distribuido

en los diferentes niveles jerarquicos.
MISION

Garantizar la prestacion de servicios solidaria e innovadora a través de planes,
programas y proyectos de: Saneamiento ambiental, obras publicas, planificacion
urbana y rural, educacién y cultura, garantizando el bien comun vy la satisfaccion de
las comunidades, para lo cual cuenta con un talento humano altamente competitivo,

que se involucra en la solucién y participacion social.

VISION

Ser una institucion modelo de reconocido prestigio y posicionada a nivel local,
regional y nacional por la calidad en la prestacion de bienes y servicios, asi como
aplicar procesos participativos reflejados en el mejoramiento del nivel de vida de la
poblacion y en el desarrollo del cantén Echeandia.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
ECHEANDIA
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LISTA DE PUESTOS

CARGO

PROCESOS GOBERNANTES:
Alcalde

Vicealcalde

Concejal

PROCESOS HABILITANTES:
ASESORIA:

Procurador Sindico

Asistente de Abogacia
Relacionador Publico

Asistente de Relaciones Publicas
APOYO:

GESTION ADMINISTRATIVA
Director Administrativo

Asistente de Administrativo

Jefe de Sistemas y Compras Publicas
Jefe de Talento Humano
Asistente de Talento Humano
Secretaria General

Asistente de Secretaria
GESTION FINANCIERA
Director Financiero

Asistente Financiero

Contador General.

Asistente de Contabilidad

Jefe de area tributaria

Jefe de Rentas

Asistente de Rentas
Guardalmacén

Tesorera

Asistente de Tesoreria
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CARGO

Recaudadora

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
Director de Obras Publicas

Asistente de Obras Publicas

Inspector de Obras Publicas

Promotor de Desarrollo Comunitario
Fiscalizador

Asistente de Fiscalizacion

Director de Planificacion

Asistente de Planificacion

Coordinador de Planificacion

Jefe de Avaluos y Catastros

Asistente de Avaluos y Catastros

Jefe de Matriculacion de la UMTTTSV
Asistente de la UMTTTSV

Técnico de la UMTTTSV

Recaudadora de la UMTTTSV

Bibliotecario

PROYECTOS

Jefe de Proyecto de Restauracion Forestal
Técnico de Proyecto de Restauracion Forestal
Promotor de Proyecto de Restauracion Forestal
Viverista de Proyecto de Restauracion Forestal
Auxiliar de Viverista de Proyecto de Restauracion Forestal
Promotor de Proyectos Sociales

Educadora CIBV

JUSTICIA, POLICIAL Y VIGILANCIA
Comisaria Municipal

Asistente de la Comisaria Municipal
HIGIENE Y SANEAMIENTO AMBIENTAL
Jefe de Higiene y Medio Ambiente

Teécnico de Higiene y Medio Ambiente
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CARGO

Inspector de Higiene y Medio Ambiente
Asistente de Higiene y Medio Ambiente
SALUD

Médico Odontélogo
Terapista Ocupacional
Veterinario
JUNTA DE PROTECCION DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
Miembro del C.C.N.A.

Secretaria Ejecutiva del C.C.N.A.
Contador del C.C.N.A.

REGISTRO DE LA PROPIEDAD
Registradora de la Propiedad
OBREROS

Policia Municipal

Chofer

Operador de maquinaria

Ayudante de maquinaria

Mecanico

Guardia

Electricista

Estibador

Vulcanizador

Promotor social

Mensajero

Auxiliar de servicios

Aseo de calles

Asistente de Mercado

Aseo de baterias sanitarias

Maestro Albaiiil

Ayudante de Albafiil

Pintor

Jornalero
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PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE TALENTO HUMANO

RECLUTAMIENTO
OBJETIVO

Atraer profesionales que se encuentran en el entorno laboral al Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, con el fin de integrar nuevas

destrezas, habilidades y competencias.
ALCANCE

El Reclutamiento abarcaré a las personas aptas y competentes que se encuentren en

el entorno laboral para desempefiar el puesto vacante.
DOCUMENTO

Convocatoria para el concurso de méritos y oposicion.
PROCEDIMIENTOS

1. (Jefe de la Unidad Requirente) Realiza la solicitud de necesidad de

contratacion de nuevo personal al Jefe de Talento Humano.

2. (Jefe de la Unidad Requirente) Analiza la solicitud e identifica si es necesario

reclutar personal externo o si es posible realizar el reclutamiento internamente.

3. (Jefe de Talento Humano) Si el reclutamiento es interno, enviard un oficio a

los jefes de cada unidad con los puestos vacantes y sus requerimientos, a fin de

que
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comunique en su departamento a los interesados, los mismos que deberan
presentar sus hojas de vida para definir si sus perfiles son los requeridos para el
puesto, y posteriormente someterle a las evaluaciones correspondientes, para
finalmente mediante un memorando realizar el cambio de puesto y elaborar
junto con el Juridico la nueva contratacion, acordando modalidad y régimen
laboral con previa autorizacion del Alcalde. Y si el reclutamiento es externo
solicitara la autorizacion del Alcalde, observando los siguientes procedimientos:

1. (Alcalde) Observa y sumilla al Financiero para que revise la disponibilidad

presupuestaria.

2. (Financiero) Revisa la existencia de la disponibilidad presupuestaria para la

contratacion de personal y emite un informe para la autorizacion.

3. (Alcalde) De acuerdo al informe emitido por financiero, si existe
disponibilidad presupuestaria autoriza para que el Jefe de talento humano
continGe con los tramites pertinentes, y si por el contrario no existe

disponibilidad presupuestaria, no autoriza y se termina el proceso.

4. (Jefe de Talento Humano, Jefe de la Unidad Requirente) Define el perfil

del puesto junto con el jefe de la unidad requirente.

5. (Jefe de Talento Humano) Planifica el concurso de méritos y oposicion de

acuerdo a la normativa vigente.

6. (Jefe de Talento Humano) Realiza el cronograma para el concurso de
méritos y oposicion, definiendo: el nimero de puestos vacantes, la fecha de
inicio, provision de lugares, infraestructura para el normal desarrollo del

concurso.
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EDICION: 01
P. 20/39

MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO

7. (Jefe de Talento Humano) Realiza la convocatoria para el concurso de
meéritos y oposicion de acuerdo a la normativa vigente y publica la
convocatoria en la pagina web institucional, para que los postulantes accedan
a dar la prueba.

EJEMPLO:

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
ECHEANDIA
CONVOCATORIA A CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Asistente  de | 1 2$RM.U | Financiera | Profesional 2 afios de | No Organizacion de la

; . . Informacion,

Finanzas Tercer Nivel o | haber indispensable | pansamiento
Egresado en | trabajado en Analitico,

Operacion y Control.

Ingenieria en | puestos Archivo y registro de

Contabilidad | similares la documentacion,
L Iniciativa y
y Auditoria, Creatividad.
Finanza 0
Economia.
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FLUJOGRAMA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA
GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO INTERNO

UNIDAD
JEFE DE TALENTO HUMANO ALCALDE
REQUIRENTE
INICIO
v v v

Realiza la solicitud de Analiza la solicitud de Analiza la solicitud de
necesidad de personal necesidad de personal requerimiento y decide
mediante un oficio y e identifica el tipode
entrega i reclutamiento a realizar

Comunica a la unidad
requirente que no fue
autorizada la solicitud

Procede a realizar el S

reclutamiento externo

B

Firma la Solicitud para
que proceda con el

NI

Solicita la autorizacion
del Alcalde para llevar a

cabo el proceso i

v

Envia un oficio a los
jefes de cada unidad con
los puestos vacantes y
sus requerimientos para
que se comunicacion a

los demas. i
\

Solicita la presentacion
de la hoja de vida a los
interesados y procede a

realizar la evaluacion i

M ediante un oficio
comunica a los
interesados que superaron

la evaluacion y que se
realizar la contratacion i

Junto con el Juridicoy la
personaa contratar se

realizard la contratacion > FIN
acordando modalidad y
regimen laboral i
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MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO

EDICION: 01

P. 22/39

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO EXTERNO

REQUIR

UNIDAD

ENTE JEFE DE TALENTO HUMANO

ALCALDE

FINANCIERO

INICIO

Realiza la solicit

entrega

necesidad de personal
mediante un oficio y

Analiza la solicitud de
necesidad de personal
eidentifica el tipode
reclutamiento a realizar

ud de

Procede a realizar el
reclutamiento interno

Solicita la autorizacion
del Alcalde para llevar a

[V

Analiza la solicitud de

requerimiento y

sumilla al Financiero i

Analiza la solicitud de
requerimiento

Revisa existencia de
disponibilidad

presupuestaria y emite
un informe

v

De acuerdo al informe
remitido del Financiero
decide

cabo el proceso i

Comunica a la unidad
requirente que no fue
autorizada la solicitud
por falta de
disponibilidad
presupuestaria

S

Autorizala Solicitud
de requerimiento par.
que se procede a
realizar el proceo

v

Junto con el Jefe de la
Unidad requirente
definen el perfil del
puesto

Planifica el concurso de
méritos y oposicion de
acuerdo a la normativa
vigente

Realiza el cronogrma
para el concurso de
méritos y oposicion

\

Realiza la convocatoria
para el concurso de
méritos y oposicion y
publica en la pagina wel

FIN k
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SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO

Incorporar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia
a la persona mas idonea y competente para el puesto vacante, y asi asegurar un alto
rendimiento en el desempefio que conlleve a la eficiencia, eficacia, efectividad y al

desarrollo organizacional.
ALCANCE

La Seleccion de Personal se realizard a los postulantes que rindieron la prueba de

mérito y oposicion para el puesto vacante.
PROCEDIMIENTOS

1. (Jefe de Talento Humano) Verifica en la pagina web de la institucién las
postulaciones realizadas dentro de siete dias habiles, y genera un listado con la
informacion consignada por las y los aspirantes.

2. (Jefe de Talento Humano) Remite un informe con los resultados de la
verificacion de postulaciones al correo de los y las aspirantes, y en la pagina web
de la institucién puablica un listado de los y las aspirantes que superaron la
verificacion de postulaciones y los resultados de apelaciones realizadas por los

aspirantes.

3. (Jefe de Talento Humano) Solicita a las unidades requirentes realizar un banco

de preguntas para las pruebas técnicas.

4. (Jefe de la Unidad Requirente) Elabora el banco de preguntas para remitir al

departamento de Talento Humano.
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5. (Jefe de Talento Humano) Realiza las pruebas técnicas a los aspirantes que
postularon al concurso de méritos y oposicion que obtuvieron la calificacion

acertada.

6. (Jefe de Talento Humano) Realiza un banco de preguntas inherentes al perfil
del puesto para evaluar los conocimientos, habilidades y destrezas de los
aspirantes al puesto de trabajo, mismo que serd publicado en la pagina web

institucional.

7. (Jefe de Talento Humano, Jefe de la Unidad Requirente) Analiza los
resultados del concurso de méritos y oposicion, de las pruebas técnicas y de las

pruebas de conocimiento.

8. (Jefe de Talento Humano) Elaborar el cronograma para la realizacion de la

entrevista.

9. (Asistente de Talento Humano) Convoca a la entrevista a los aspirantes que
sobresalieron y obtuvieron la calificacion acertada, el mismo que se llevara a
cabo de acuerdo al cronograma, para conocer la instruccion formal,

conocimientos, competencias y habilidades, de acuerdo al perfil.

10. (Jefe de Talento Humano) Solicita a las o los aspirantes que mas puntajes

obtuvieron que presenten dentro de tres dias:
v" Hoja de vida

v’ Copias a color de la cédula y papeleta de votacion.

v' Copias certificadas de los titulos de formacién, certificados de
capacitacion, certificados de experiencia; y,

v' Otros documentos que sustenten el cumplimiento de la descripcién y
perfil del puesto al cual postularon.
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11. (Jefe de Talento Humano, Asesoria Juridica) Realiza el contrato de trabajo de
acuerdo al puesto, modalidad y régimen laboral, previo acuerdo de las dos

partes.

FLUJOGRAMA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA
GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL
JEFE DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

.

JEFE DE TALENTO HUMANO

Verifica en la pagina web Elabora el banco de

de la institucion las preguntas y remite al
postulamqnes dentro de los departamento de

7 dias habiles y genera un Talento Humano.

listado de los y las

aspirantes. i

VI

Envia por correo a los/as
aspirantes los resultados de
las postulaciones y publica
en la pagina web el listado
de aquellos que superaron la
verificacion y los resultados
de lasapelaciones realizadas
por los aspirantes.

N\ Z

Solicita a las unidades
requirentes realizar un banco
de preguntas para las

pruebas técnicas. -

Realiza las pruebas a los Elabora el cronograma para

aspirantes que superaron la la realizacion de la

verificacion de las entrevista

postulaciones. i \1/ i
\l/ Convoca a la entrevistaa

Realiza un banco de los/as aspirantes que

preguntas inherentes al obtuvieron la calificacion

perfil del puestoy publica acertada.
en la pagina web \I/ _
institucional. i

‘l/ Solicita alosy las

aspirantes la presentacion

Analiza los resultados del de la carpeta con los
concurso de méritos y documentos respectivos,
oposicion, de las pruebas !

técnicas y de las pruebas de N
conocimiento. Realiza el contrato de

trabajo de acuerdo al
puesto, modalidad y
régimen laboral, previo

acuerdo de las dos partes._

FIN
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CAPACITACION
OBJETIVO

Fortalecer los conocimientos, destrezas y habilidades del personal del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia, con el propédsito de

lograr el 6ptimo rendimiento en su desempefio.
ALCANCE

La capacitacion aplica a todo el personal administrativo y operativo del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, que tenga la necesidad

de capacitarse en areas relativas al puesto de trabajo.
DOCUMENTOS

v Formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
v Formulario Plan Anual de Capacitacion

v Formulario de Consolidacién de las Necesidades de Capacitacion
Estos documentos estan disponibles en la pagina web del Ministerio de Trabajo.
PROCEDIMIENTOS

1. (Jefe de Talento Humano) Anualmente, identificard en cada unidad
departamental las necesidades de capacitacion, de acuerdo a las necesidades de

la institucion.

2. (Jefe de Talento Humano) Realiza el Plan Anual de Capacitacion, tomando en

cuenta:

v" Necesidades de Capacitacion de los colaboradores en las areas
respectivas.
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v Seleccién de los candidatos para recibir capacitacion de acuerdo a la

evaluacion de desempefio ejecutada anualmente.
v Disponibilidad presupuestaria.

3. (Jefe de Talento Humano) Hace validar el Plan Anual de Capacitacion por los
responsables de las unidades administrativas y solicitar la autorizacion del
Alcalde.

4. (Alcalde) Analiza el Plan Anual de Capacitacion y si este se encuentra bien
elaborado autoriza caso contrario ordena para que nuevamente realice el PASO
2.

5. (Jefe de Talento Humano) Realiza el registro de los colaboradores que seran
beneficiarios de los cursos de capacitacion, para la debida autorizacion del
Alcalde.

6. Alcalde) Revisa el registro de los colaboradores y autoriza y en caso de que no

autorice, realice el PASO 5.

7. (Jefe de Talento Humano) Solicita servicios de cursos de capacitacion a los

proveedores inscritos en el Servicio Nacional de Contratacién Publica.

8. (Jefe de Talento Humano) Analiza las ofertas presentadas por los proveedores
para los cursos de capacitacion, tomando en cuenta criterios técnicos de

valoracion.

9. (Jefe de Talento Humano, Jefe de Sistemas y Compras Puablicas) Elige y
contrata junto con el responsable de la contratacion publica y adquisiciones, al

proveedor que cumpla con los objetivos y beneficios requeridos.
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10. (Jefe de Talento Humano) Comunica a los colaboradores que asistiran a los
cursos de capacitacion la fecha, el lugar y establecimiento en la que se llevara a

cabo.

11. (Jefe de Talento Humano) Evalta para medir los conocimientos adquiridos en

el curso de capacitacion y verificar su efectividad.

FORMATOS QUE LAS ENTIDADES PUBLICAS DEBEN PRESENTAR
OBLIGATORIAMENTE

1.) FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES

ﬁ 0808 S
GODIERNO NACIONAL DIt e Felaiones
; Laborales

LA RIPUBLICA DEL ICUADOR

FORMULARIO DC-DNC-01

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBREDE LA INSTITUCION: LUGAR Y FECHA:
UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DENECESIDADES DE CAPACITACION:
RESPONSABLE DE LA DETECCION DENECESIDADES DE CAPACITACION:

- CAPACITACION
CAPACITACION |  CAPACITACION DEFINIDA POR
NOMBRES Y APELLIDOS DEL UNIDAD REQUERIDA POR EL
SERVIDOR O SERVIDORA | ADMINISTRATIVA| P UESTO CARED  |[REQUENIDAFOREL| gemmamy PIRIGIRIDAD 17
JEFE INVEDIATO NORMATIVA DELA
SERVIDORA
LEY
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
SERVIDOR RESPONSABLE DE LA DETECCION DE DIRECTOR DE LA UNIDAD DE
NECESIDADES DE CAPACITACION ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
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MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO ED}IDC2I$3N9: =

2.) FORMULARIO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

ﬁ GOBERNO NACIONAL D .:”mm e ..n.:‘“:‘.'
) 4 REPUBLICA DELICUADOR Laborales m....»:.‘.‘n;:"ln;::\;

FORMULARIO DC-PLANCAP-02
FORMULARIO DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION: LUGAR Y FECHA:
UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION:

NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA EL ABORACION:

INFORMACION DE LA UNIDAD REQUIRENTE
RESPONSABLEDEPROVEER

No. CIUDAD UNIDAI%ADG/II;\‘EIZIEATNA INFORMACION DEDETECCION DE
=2 NECES IDADES

INFORMACION DEL SERVIDOR A CAPACITARSE
DENOMINA | GRUPO = ATENCION A
REGIMEN GRUPOS

APELLIDOS NOMBRES = .
DEL SERVIDOR O | DEL SERVIDOR O Sgﬁsozi NLé'\giEﬂDE CIONDEL |OCUPACIO LABORAL
SERVIDORA SERVIDORA CARGO NAL PRIORITARIOS
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INFORMACION DE CAPACITACION

o ESPECIFICO FECHA DE SUB AREA DE

p - AREA DE A
. CAPACITACION [CAPACITACION a CAPACITACION CAMPO
22 C;APTJC;;@C;lON PLANIFICADA /| FORMACION ((::AAI\P/IﬁgIX:\/ICI:DII(_)Ig CAMPO DETALLADO
BQ (mm/aaaa) ESPECIFICO

MANUAL DE GESTION DE TALENTO HUMANO

INFORMACION DE DETECCION DE NECES IDADES

< PRESUPUESTO
I;AIEII\IQ'?\FII_I:EII?(?I,E\ PLANIFICADO OBSERVACIONES
INDIVIDUAL

INFORME DE EJECUCION DE EVENTOS

FECHA DE . )
CAPACITACION|  NACIONAL CA;Z’:_;T,\‘A;'OO N| APROBACION / |CAPACITACION PE]E;JS_LFJ%BO ng";t'_‘r'ﬁ/g‘ TIPO DE
EJECUTADA [/INTERNACIONAL| = =07 |PARTICIPACION| APROBADA | oo 1P | oo B o | CAPACITACION
(dd/mm/aaaa)
L ABORADO POR AUTORIZADO POR:
SERVIDOR RESPONSABLE DEL PROCESO DE DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
SEGUIMIENTO, DETECCION Y ELABORACION DEL DEL TALENTO HUMANG

PLAN ANUAL DE CAPACITACION
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3.) FORMULARIO DE CONSOLIDACION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Quto - euea

Minstario
w GODIERNO NACIONAL DI .::::mms R FORMULARIO DC-CDNC-03
¢ Laborales ]

LA REPUBLICA DUL ICUADOR Chmains Paree 84D y Fads
3 04 100/ 50 244 080

FORMULARIO DE CONSOLIDACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION: LUGAR Y FECHA:

UNIDAD RESPONSABLE DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION:
NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA ELABORACION:

No. TOTAL No. No.

TEMAS RELACIONADOS CON EL AMBITO DE COMPETENCIA DEL A
- R FECHA EVENTOS HORAS |SERVIDORES |SERVIDORAS

MINISTERIO DE REL ACIONES LABORALES

TOTAL

DESARROLLO PERSONAL

TEMAS RELACIONADOS CON EL AMBITO DE COMPETENCIA DEL
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES d R AECA

No. TOTAL No. No.
EVENTOS HORAS |SERVIDORES |SERVIDORAS

TOTAL
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:
SERVIDOR RESPONSABLE DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO i
P P ’ DIRECTOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL
DETECCION Y ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TALENTO HUMANO

CAPACITACION
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FLUJOGRAMA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
ECHEANDIA

GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION

JEFE DE TALENTO HUMANO ALCALDE
l INICIO l \|/
Identifica en cada Analiza el Plan Anual
departamento las de Capacitacion y
necesidades de decide
capacitacion cada afo. i
\I/ NoO Envia para que
- nuevamente realice, o
N Realiza el Plan Anual de para que haga las
Capacitacion - debidas correcciones.i
i Firma la solicitud y
Hace Validar porlos envia para que continue
responsable de las con el proceso.
unidades administrativas i
y solicita la autorizacion

del Alcalde. i

Realiza el registro de los @l Revisa el Registro y
colaboradores a >>| decide.

capacitarse y envia para la
debida autorizacion del i

Alcalde. i

Envia para que
nuevamente realice el
registro, priorizando las
necesidades de la
institucion.

v

Solicita servicios de
capacitacion, a los
inscritos en el SERCOP.

v

Junto al Jefe de Sistemas y
Compras Publicas elige al

mejor proveedor y contrataﬁ
v

Comunica a los
colaboradores que asistiran
al curso los por menores

del mismo. ﬁ
N

FIN
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EVALUACION DE DESEMPENO

La evaluacion se ejecutard a todo el personal del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, el cual se fundamentara en
indicadores cuantitativos y cualitativos de gestion, encaminados a impulsar la
consecucion de los fines y propositos institucionales, el desarrollo de los servidores
publicos y el mejoramiento continuo del desempefio, de todas las entidades,
instituciones, organismos o personas juridicas sefialadas en el articulo 3 de la Ley

Organica del Servicio Publico.

El Jefe de Talento Humano debera planificar y administrar un sistema periodico de
evaluacion del desempefio, siendo este de una vez al afio a excepcién de las y los
servidores que hubieren obtenido la calificacion de regular, ya que seran evaluados
nuevamente en el plazo de tres meses y si nuevamente la calificacion es regular sera

destituido del puesto.

Los pardmetros de calificacion seran de acuerdo al resultado de la evaluacion del

desempefio, siendo estos:

Excelente
Muy Bueno
Satisfactorio

Regular; y,

AN NN N

Insuficiente
OBJETIVOS

v Medir el rendimiento del desempefio laboral.
v'Identificar las necesidades de capacitacion

v Realizar ascenso, remocion o destitucion de puestos.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO e
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DOCUMENTO

Formulario para la Evaluacién de Desempefio por Competencias para uso del Jefe

Inmediato, disponible en la pagina web del Ministerio de Trabajo.
ALCANCE

Aplica a todo el personal administrativo y operativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia.

PROCEDIMIENTOS

1. (Alcalde) Dispone y Ordena al Jefe de Talento Humano la ejecucion de la

evaluacion de desempefio.

2. (Secretaria General) Comunica al Jefe de Talento Humano la disposicion del

Alcalde, para que la evaluacion de desempefio se lleve a cabo.

3. (Jefe de Talento Humano) Informa al personal de la Institucion la disposicion
del Alcalde.

4. (Jefe de Talento Humano) Elabora el plan y el cronograma de evaluacion de
desempefio tomando en cuenta el nimero de servidores/as a evaluar por cada

departamento.

5. (Jefe de Talento Humano) Comunica a cada Jefe departamental mediante un
oficio, que se va realizar la evaluacion de desempefio, dando a conocer cuél es

su objetivo principal y cuéles van hacer los parametros de calificacion.

6. (Jefe departamental) Informa al personal a su cargo sobre la evaluacion de

desempefio a efectuarse en la Institucion.
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7. (Jefe de Talento Humano) Descarga e imprime el formato para las
evaluaciones de desempefio del Ministerio de Trabajo.

8. (Jefe de Talento Humano) Evalla el desempefio del personal a su cargo, de

acuerdo al plan y cronograma.

9. (Jefe de Talento Humano) Analiza y toma acciones necesarias de
retroalimentacion continua para fortalecer sus conocimientos y mejorar su

desempefio.

10. (Jefe de Talento Humano) Da a conocer al personal de la Instituciéon los
resultados de la evaluacion y las acciones necesarias a implementar para mejorar

su rendimiento.

11. (Jefe de Talento Humano) Comunica al Jefe Departamental los resultados de la
evaluacion de desempeiio y define con la colaboracion del mismo, los
indicadores de gestion para medir, evaluar la efectividad, oportunidad y calidad

en el cumplimiento de las funciones.

12. (Jefe de Talento Humano) Procesa y analiza las calificaciones de las

evaluaciones y presenta los resultados al Alcalde.

13. (Jefe de Talento Humano) Elabora los registros correspondientes para los
archivos de personal y elabora el plan de capacitacion y desarrollo de
competencias del personal de la Institucion.

14. (Jefe de Talento Humano) Mantiene actualizado la base de datos de las
evaluaciones y monitorea constantemente el progreso luego de los cambios

operados.
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FLUJOGRAMA

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA
GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPERNO

SECRETARIA JEFE
ALCALDE JEFE DE TALENTO HUMANO
GENERAL DEPARTAMENTAL
INICIO

Disponey Ordena al Comunica al Jefe de Informa al personal de la Informa al personal a su

Jefe de Talento Talento Humano la institucion la disposicion cargo sobre la

Humano la ejecucion de disposicion del Alcalde, del Alcalde. evaluacion de

la evaluacion de sobre la evaluacién de desempefio a efectuarse
desempefio. i desempefio. i \L en la Institucion.

Elabora el plany el

cronograma de evaluacion
de desempefio.

i

Comunica a cada Jefe
departamental mediante
un oficio, que se va
realizar la evaluacion de
desempefio.

i

[

Descarga e imprime el Comunica al Jefe
formato de evaluaciones Departamental los
de desempefio del resultados de la evaluacion

Ministerio de Trabajo. de desempefio para junto
con el definir los

indicadores de gestion.
Eval(ia el desempefio del ‘l’

personal a su cargo, de

i

acuerdo al plany Analiza las calificaciones

cronograma. de las evaluaciones y
presenta los resultados al
Alcalde.

Analiza y toma acciones \1,

necesarias de

retroalimentacion continua Elabora los registros

para fortalecer sus correspondientes para los

conocimientos y mejorar, archivos de personal y

su desempefio. elabora el plan de

capacitacion y desarrollo

de competencias
Daa conocer al personal de
la Institucion los resultados

\

de la evaluacion y las || Mantiene actualizado la
acciones necesarias a base de datos de las
implementar paramejorar evaluaciones y monitorea
su rendimiento. constantemente el progreso

luego de los cambios

operados. i
v

FIN
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FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

DAaTOS DEL SERWVIDNOR:

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacian del Puesto que Desempeia:
Titulo o profesidmn:
Apellidos vy Nombre clel]e'fe- Inmediato o sSuperior i 1E
Pericodo de E (=11 Desde: Hasta:
IHNDICADORES DDE GESTION DEL PUESTO: & Acrividade O Facror: B0
Met? del = o )
Descripcién de Actividades Indicador [P=rimeis Cu i Cu limient iEwel de
Evaluado = =
ndmero)
.;Arnasdelcu li iento de la i de metas y objetivos se APLICA EL =+ 4 =& e DE
Wy ou i con objetivos ¥y mMmetas previstas para 1 siguiente AUMMENTO
periodo de ewvaluacidn 7 [u]
Total Actividade s Esenciales: 0%
CONOCIMIENTOS & Conocimientos: o Factor: 83 o
Total Conocimientos: O
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZAD
MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA

1920 - 1984

COMPETENCILAS TECHICAS = o B _
DEL PUESTO Competencias: L1 Facror: B
DESTREZAS Relewvancia Comportamiento Observable ot o
esarracilo
Total Competencias Técnicas del Puesto : 0%
COMPETENCIAS UNIWERSALES # Competencias: 1] Factor: f: -
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :
- - Frecmencia de
DESTREZA Relewvancia Comportamiento Observable Py m——
APREMDIZAJE COMTIMUOO
CORNOCIMIERMTOE DEL ENTORMO
ORGAMIZACIOMAL
RELACIOMNES HUM AN AS
SACTITUD AL CARMEID
ORIEMNT ACIAM A4 LOE RESULT ADOSE
ORIEMNT ACI5M DE SERMWISIO
Total Competencias Universales: 0%
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO Factor: 163
DESCRIPCION |RELEWVAMNCIA COMPORTAMIENTO OBSERWVABLE F':;I":__:‘;';:’*
TRAEAJD EM EGUIFD
IMICIAT IV A
LLENAR EL CAMFPO DE LIDERAZGO,. S0L0 PARA BUIENES TENGAN SERYIDORES SUBDORDINADOE BAJO SU RESPONSABILIDAD
DE GESTION.
LIDER&ZG0
Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZAD
| E MUNICIPAL DEL CANTON ECHEANDIA
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OBSERVACIONES DEL JEFE INMEMATO (EW CASO DE QUE LAS TENGA):

Nombre de la ) No. DE APLICA DESCUENTO A LA % DE
persona que DESCRIPCION FORMULAR EVALUACION DEL REDUCCION
realiza la queja 10O DESEMPERO
TOTAL: 0
: CALIFICACIO
FACTORES DE EVALUACION N
ALCANZADA
Indicadores de Gestidn del puesto 0,0
Conocimientos 0,0
Competencias técnicas del puesto 0.0
Competencias Universales 0,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0.0
Evaluacian del ciudadano (-} 0.0
PROCESO INCORRECTO
PROCESO INCORRECTO

FUNCIONARIC [A) EVALUADOR (A)
Fecha (dd/mmlaaaa): |

CERTIFICD: Cue he evaluado al[alal servidor [a] acorde al procedimients de la norma de Evaluacion del Desempetio.

FIRMA
Evaluadar o jefe Inmediato
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CONCLUSIONES

v

Se determind que en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Echeandia no existe un Sistema de Gestion de Talento Humano por
Competencias, el cual sirva como una herramienta de gestion para mejorar el

desempefio laboral de los servidoras y servidores.

Asimismo se establecio que el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantén Echeandia no mantiene actualizado el Organico Funcional, afectando

directamente a la eficiencia de la gestion del Talento Humano.

Es evidente la falta Capacitacion a los servidores y servidoras del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia a consecuencia de
que el Departamento de Talento Humano no cuenta con un Plan Anual de

Capacitacion.

Para la contratacion de personal no se toman en cuenta los respectivos
procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal, ya que lo hacen de
manera empirica, lo que da como resultado que la persona contratada no sea el

mas idoneo y no tenga el perfil para el puesto vacante.

Se identificd que ciertos servidores y servidoras del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, no cuentan con el perfil ni
con las competencias minimas para el puesto que desempefia, a falta de la
actualizacién del Manual de Clasificaciéon y Valoracion de Puestos.

La evaluacién del desempefio a los servidores del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, no se lo realiza de forma
periddica como establece la ley, lo que impide tomar acciones correctivas y

mejorar el desempefio del mismo.
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RECOMENDACIONES

v

Es fundamental que los directivos y administrativos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Echeandia implementen el presente
Sistema de Gestion de Talento Humano por Competencias, con el proposito de
mejorar el desempefio laboral y la calidad del servicio publico.

Es necesario que los responsables de la Gestion del Talento Humano en el
Gobierno  Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Echeandia,

actualicen periddicamente el Organico Funcional, al menos una vez al afio.

Es recomendable que el Jefe de Talento Humano elabore el Plan Anual de
Capacitacion, para de acuerdo a él, capacitar a los servidores y servidoras en
areas inherentes a su puesto de trabajo, con la finalidad de fortalecer sus

conocimientos y desarrollar nuevas destrezas y habilidades.

Es necesario que el Jefe de Talento Humano aplique la normativa existente para
el reclutamiento y seleccion de personal, de tal forma que la persona contratada
sea la mas apta e idonea y cumpla con el perfil y competencias minimas para el

puesto vacante.

Serd necesario que se actualice periédicamente el Manual de Clasificacion y
Valoracion de Puestos, puesto que en él, se describen las funciones,
competencias, habilidades e instruccion formal que debe reunir el candidato para
un puesto de trabajo, y ademas servird como una herramienta de gestién para

realizar el reclutamiento y seleccién de personal.

Es recomendable que el Jefe de Talento de Talento Humano evalue
periédicamente (al menos una vez al afio) el desempefio de los servidores y
servidoras del GAD Municipal, a fin de detectar necesidades de capacitacion,
realizar ascensos o reubicacion de puestos con la finalidad de mejorar el
desempefio laboral del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Cantén Echeandia.
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ANEXOS

ENCUESTA

OBJETIVO.- Determinar la existencia de la Gestion del Talento Humano y su
incidencia en el cumplimiento de los objetivos institucionales del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Echeandia, con la finalidad de establecer nuevas
estrategias que sirvan de base para mejorar el desempefio laboral de los servidores y

servidoras.

Dado la importancia de lo mencionado anteriormente, le solicito de la manera mas

comedida sea honesto al responder las preguntas.

1. Sexo

Masculino Femenino

2. Rango de Edad
18-23 , 24-29 , 30-35 ,  36-41 ., 42-47 , Mas___

3. ¢Cuantos afios lleva colaborando en la entidad?

0-2afios , 2-4afios , 4-5aflos , b5-6afos , masde 6 afios

4. ¢Bajo qué modalidad de trabajo pertenece usted al GAD Municipal?
Nombramiento
Contrato indefinido
Contrato ocasional

Otro ESPeCfiqUe ....ouuiniii e
5. El trato que usted recibe de los directivos del GADMCE es:
Malo Regular , Bueno , Muy bueno , Excelente

6. ¢A qué departamento pertenece usted?
Administrativo , Financiero , Contabilidad , Obras Publicas ,

Otros , BSPECHIIqUE. v

7. ¢Elija cual de los siguientes aspectos influyen en su motivacion?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Remuneracion , Ambiente Laboral , Posibilidad de ascenso en el
puesto de trabajo , Estabilidad Laboral , Reconocimiento del

trabajo, Otros Especifique.......coooviiiiiii

Se siente usted coparticipe de los éxitos y fracasos de su area de trabajo?
Si , No

¢Para ingresar y formar parte de la entidad usted se sometio a la prueba de
méritos u oposicion?
Si , No

La remuneracion que usted percibe del GADMCE es de acuerdo a la Ley?
Si , No

El trabajo en su departamento es previamente planificado y coordinado?
Si : No

Mantiene una buena relacién de trabajo con sus compafieros?
Si : No

¢Las condiciones de trabajo son seguras?
Si , No

¢La entidad le proporciona todos los materiales y suministros para ejecutar su
trabajo?
Si , No

Conoce usted las metas establecidas por la entidad?
Si , No
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ENTREVISTAN®° 1
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

1. Como Director Administrativo: ¢Me podria decir qué estrategias ha
implementado para mejorar el desempefio laboral en el GADMCE, y qué cree
hace falta para mejorar el desempefio a un
L0007 . et

2. ¢Cudles son los procesos que como entidad utilizan para contratar al personal o
lo hacen de manera

T 0] 01| o OSSR

3. ¢Con qué regularidad se actualizan el Organigrama Estructural y el Manual de

FUNCIONES . ettt ettt et et et et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeereaeees

4. ¢Laentidad cuenta con un Reglamento Interno?

Si , No

De ser positivo la respuesta, ¢Este reglamento se encuentra debidamente

actualizado y quién o quiénes son los responsables de actualizarlo?......................
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ENTREVISTA N° 2
JEFE DE TALENTO HUMANO

1. Como Jefe del departamento, ;Cree usted que es importante establecer el
Sistema de Gestion del Talento Humano, para mejorar el desempefio laboral
en el GADMCE?

2. ¢Existe una adecuada delimitacion de funciones para el personal del GAD
Municipal?

3. ¢Se realizan evaluaciones de desempefio?

Si , No

De ser positiva la respuesta: ¢Con qué frecuencia se realizan dichas

evaluaciones?

4. ¢ El personal del GADMCE, es competente para el puesto de trabajo que ocupa?
Si , No

5. ¢EI GAD Municipal cuenta con un Plan de Capacitacion?
Si , No

6. ¢En qué areas del conocimiento se planifican las capacitaciones?

Administrativo , Financiero, Contabilidad . Obras Publicas ,

Otros s ESPeCiiqUe. ..o
7. ¢Existe un presupuesto destinado exclusivamente para las capacitaciones?

Si , No

8. ¢En funcion a que se designa para que asistan a las capacitaciones?
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Amistad . Necesidad ,  Resultados de evaluaciones, Otro ,

ESPeCTiiqUE. ..

9. ¢Las capacitaciones son impartidas por funcionarios del estado o personas

particulares?

Si , No

10. ¢Qué porcentaje del personal del GADMCE, tiene titulo del cuarto nivel y tercer

nivel?
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