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RESUMEN

En la Provincia de Pichincha, Canton Cayambe, en especial en el
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe
institucion publica en la cual se realizd la investigacion acerca de la
Administracion Estratégica y su Influencia en el Desempefio Profesional
de las Secretarias y Funcionarios, se ha detectado que la administracion
del recurso humano incide en el desempefio profesional de la secretaria y
los funcionarios del Gobierno Municipal, ya que las funciones no estan
asignadas de acuerdo al puesto de trabajo, perfil profesional lo que el
problema puede ser superado mediante la utilizacion de estrategias de
gestiébn técnicamente aplicadas para la administracion del recurso
humano que permitira lograr un eficiente desempefio laboral. La
estructura administrativa se constituye en una de las herramientas mas
efectivas para lograr el cambio de comportamiento en los funcionarios
publicos que permita cumplir de mejor manera el logro de los objetivos
institucionales. La capacitacion o formacion laboral, como suele llamarse,
es de vital importancia en un mercado de trabajo tan dindmico y
cambiante, en el que se necesita mejorar la productividad de servicios
que ofrece el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton
Cayambe. En la medida en que se adoptan nuevos modelos de actividad
laboral basados en la incorporacién de las ultimas tecnologias se debe
propender a mejorar la productividad y competitividad de todos y cada
uno de los departamentos existentes en la Institucibn Municipal en
estudio, el compromiso del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Cayambe, es de mantener y mejorar el bienestar de
todo su personal y optimizar el desempefio de ellos en sus actividades;
utilizando métodos y procedimientos que permita lograr mediante el
mejoramiento continuo la identificacion, evaluacion y control de
actividades para el cumplimiento optimo de sus labores; esto se lograra
con la implementacion, aplicacidon y evaluacibn de una guia
administrativa que optimice el desempefio profesional del talento humano,
gue es la razén del presente Trabajo de Grado.
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ABSTRACT

In the province of Pichincha, Canton Cayambe, especially in the Autonomous
Government Decentralized Municipal Canton Cayambe public institution in which
research on the Strategic Management and its Influence on the Professional
Performance of Secretaries and officials was held, was detected the human resource
management affects the professional performance of the secretary and officials of the
municipal government, since the functions are not allocated according to the job,
professional profile so the problem can be overcome by using strategies technically
applied to the management of human resource management that will enable an
efficient job performance. The administrative structure constitutes one of the most
effective tools to achieve behavior change in public officials to allow better fulfill the
achievement of corporate goals. Training or job training, as it is called, is vital in a labor
market as dynamic and changing, which is needed to improve the productivity of
services Decentralized Autonomous Municipal Government of Guangzhou Cayambe
offers. To the extent that new models of work activity based on the incorporation of the
latest technology must be made to improve the productivity and competitiveness of
each and every one of the existing departments in the Municipal Institution study,
adopting the Self-Government commitment decentralized Municipal Canton Cayambe,
is to maintain and improve the welfare of all its staff and optimize the performance of
them in their activities, using methods and procedures that would achieve by continually
improving the identification, evaluation and control activities for optimal compliance
from their labors, this will be achieved with the implementation, application and
evaluation of administrative guidance to optimize professional performance of human
talent, which is why this work degree.

Xiii



INTRODUCCION

El Cantén Cayambe esta formado por ocho parroquias, dividiéndose de
la siguiente manera: dos parroquias urbanas: Cayambe y Juan Montalvo;
seis parroquias rurales: Ascazubi, Ayora, Cangahua, Otén, Santa Rosa

de Cusubamba y Olmedo.

El objetivo principal del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal
del Cantén Cayambe, es mantener y mejorar el bienestar de todo su
personal y optimizar el desempefio de ellos en sus actividades; utilizando
meétodos y procedimientos que permitan lograr mediante el mejoramiento
continuo la identificacion, evaluacion y control de actividades para el

cumplimiento optimo de sus labores.

Existen evidencias de que la administracion del recurso humano incide
en el desempefio profesional de la secretaria del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Cayambe, es por ello que se ha
optado por investigar a fondo las causas y posteriormente entregar un

manual que sirva de base para solucionar este inconveniente.

En el Capitulo | se desarroll6 los antecedentes, el planteamiento del
problema para poder explicar como y dénde se originé, la formulacién del
problema, la delimitacion temporal y espacial, los objetivos y finalmente la

justificacion.

En el Capitulo Il se hace mencion del marco tedrico con
fundamentaciones teoricas y personales relacionadas con el problema a
investigarse, a la vez se incluye un glosario de términos desconocidos con
sus respectivos significados y las principales interrogantes de
investigacion con la respectiva matriz categorial.

En el Capitulo Il se expone la metodologia en general que se uso
durante toda la etapa investigativa acorde a métodos, técnicas,

instrumentos, poblacion y muestra.
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En el Capitulo IV se describe el analisis e interpretacion de los
resultados obtenidos una vez que se aplico la encuesta a las personas

gue fueron sujetos de investigacion.

En el Capitulo V se presenta las conclusiones a las que se llegé luego
de analizar cada una de las respuestas obtenidas por el personal
administrativo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Cayambe que fueron encuestados y posteriormente se establece

ciertas recomendaciones para un mejor desempefio laboral.

En el Capitulo VI se hace mencion de la propuesta alternativa con su
respectivo titulo, la justificacién de su desarrollo y la importancia de la
misma que contribuira con la solucion del problema encontrado. Asi
también se describe la fundamentacién en la que esta cimentada la
propuesta, los objetivos que se quieren lograr con su aplicacion,
factibilidad con la que cuenta, ubicacion sectorial y fisica de los lugares, el
desarrollo completo de la propuesta planteada, el impacto social que

generara y finalmente la manera cémo se efectud la difusion.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 ANTECEDENTES

Este trabajo abordd basicamente la administracion de recursos
humanos y su influencia en el desempefio profesional de la secretaria y
funcionarios en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Cantén Cayambe, la relacion en el ejercicio de su trabajo con sus
comparferos, amigos y autoridades en el proceso de formacion de
acuerdo con la necesidad de la secretaria como ente o medio de
administracion con efectividad, eficiencia y eficacia. Dentro del perfil
profesional de la secretaria tendr& como propésito analizar el
procedimiento y comportamiento en atencion a los entes de la comunidad

en general.

De acuerdo a la naturaleza esta investigacion sera cualitativa cuyos
resultados proporcionaran informaciéon para determinar las causas de su
mal desempefio laboral por la falta de un manual o guia administrativa de
de funciones que deben tener las secretarias y funcionarios del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe.

Esta afirmacion permitié hacer un analisis exhaustivo ya que la falta de
asignacion de funciones a las secretaria y funcionarios es muy reducido
esto ha minimizado la agilidad de realizar su trabajo en los ambitos de la
actividad publica, el mismo que beneficiard a la institucion ya que por
primera vez se dispondra de una propuesta coherente con respecto a la
materia en estudio y contribuird al mejoramiento profesional de la

secretaria.



El papel que desempeia la secretaria adquiere niveles de complejidad
por el mismo avance de la cienciay la comunicacion, por tal motivo, se
hace presente el trabajo que ella desempefia sea de manera planificada,
y propende a que busque preparacion y actualizacion permanente para el

ejercicio de su funcion.

Las causas que generalmente motivan, entre otras de este fenédmeno,

son multiples;

v' Ejercicio profesional académico
v" Ascensos administrativos
v" Reconocimiento econdmico

v' Reconocimiento social

1.1.1 Resefla Historica del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal del Cantén Cayambe.

Cayambe, es un hermoso y verde cantdn, toma su nombre con el tercer
nevado mas alto del pais, el volcan Cayambe, al pie de cuya ladera
occidental se asienta. Por esta ciudad atraviesa la linea Ecuatorial y es
conocida por ser una de las ciudades mas importantes en la produccion
de flores a nivel mundial. EI imponente Cayambe, cuenta con aguas
termales, ruinas arqueoldgicas y ofrece pintorescos paseos por sus valles,

rios y montafias convirtiéndose en atractivos turisticos muy apetecidos.

La vida politica de Cayambe ha transcurrido en medio de varias
vicisitudes, por los continuos cambios de su cabecera cantonal. Segun
Ley del Congreso de la Gran Colombia, de 25 de Junio de 1.824,
publicada en la Gaceta de Colombia No. 124, del 4 de Julio del mismo
afio, Cayambe es Cabecera del cuarto cantén de la Provincia de
Imbabura; los otros son Ibarra, Capital de la Provincia, Otavalo y
Cotacachi. Al disolverse la Gran Colombia, se puede deducir que

Cayambe vuelve a ser parroquia de Otavalo. El 17 de mayo de 1.851, se
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vuelve a crear el Canton Cayambe con las siguientes parroquias:
Cayambe-cabecera cantonal, Tabacundo, Cangahua, Tocachi vy

Malchingui. (Archivo Legislativo, carpeta nacional 362).

El 13 de Septiembre de 1.852 la Asamblea Nacional cambia la
cabecera cantonal, nominando entonces a Tabacundo, y convirtiéndole a
Cayambe, una vez mas, en parroquia. El 20 de Octubre de 1.855 es
anexada al Cantén Quito como parroquia. Definitivamente el 23 de julio de
1.833, el Gobierno Provisional presidido por Don Luis Cordero, crea el
Cantén Bolivar con las siguientes parroquias: Cayambe -cabecera
cantonal-, Tabacundo, Cangahua, Tocachi, Malchingui, Guayllabamba y
Oton.

Con el nombre de Cantdn Bolivar duré 9 meses. Parece que por pedido
de sus pobladores se le restituye el nombre ancestral y querido de
Cayambe, segun consta en la Ley de Division Territorial de 17 de Abril de
1.884.En 1.897, Pichincha tiene 3 cantones: Quito, Cayambe y Mejia. En
posteriores divisiones territoriales, el canton queda constituido con las
parroquias de El Quinche, Guayllabamba, Oton, Cangahua, Malchingui,
Tocachi, Tabacundo y Olmedo. Desde el afio 1.900, se incluye la
parroquia La Esperanza. El 21 de Septiembre de 1.911 se desmembra al
Canton Cayambe para la creacion del Cantén Pedro Moncayo. Nuevas
desmembraciones territoriales se realizan por la separacion de las

parroquias de El Quinche, en 1.934, y Guayllabamba, en 1.946.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton

Cayambe.

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe
en la actualidad en su sistema de administracibn cuenta con una
estructura organizacional por procesos, siendo una entidad pionera de los

procesos de desarrollo local y servicio publico.



La maxima autoridad (Alcalde) es el Ing. William Perugachi Cevallos y
el vice alcalde el Lic. Anibal Gorddn Flores.

Ubicacion Geografica.

Esta en la Provincia de Pichincha y su cabecera cantonal se llama San
Pedro de Cayambe. El Cantdn tiene una extension de 1.350 km2, con una
poblacién de 69.744 habitantes, siendo el 57.95 % poblacién urbana y el

42.05 % poblacion rural.

Limita al Norte: Provincia de Imbabura, el Distrito Metropolitano de
Quito limita con el Canton al Suroeste, la Provincia de Napo al Sureste, la
Provincia de Sucumbios al Este y el Cantén Pedro Moncayo al Oeste,
teniendo este una de superficie de 1.350 km2.

Posee ocho parroquias, dividiéndose de la siguiente manera: 2
Parroquias Urbanas: Cayambe, Juan Montalvo; 6 Parroquias Rurales:
Ascazubi, Ayora, Cangahua, Oton, Sta. Rosa de Cusubamba y Olmedo.

Vision

Cayambe en el afio 2022 sera un cantén alegre, saludable, respetuoso,
solidario, intercultural, inclusivo, con educacion de calidad e identidad
cultural de derechos, confiable, ordenado, seguro, participativo y
corresponsable, un polo de desarrollo econdbmico productivo, referente
agro-industrial que incorpora valor agregado y las tecnologias de
informacion y comunicacion en su proceso productivo, que brinde
seguridad laboral con suficientes fuentes de trabajo de calidad y
equitativas, un importante destino eco y etno turistico con una
institucionalidad solida que promueva la participacion y la
corresponsabilidad bajo los principio de interculturalidad, sostenibilidad,
soberania alimentaria, justicia social, solidaridad y respeto a la dignidad

humana.



Misién

Servir a la poblacién brindando servicios de calidad equitativos y
solidarios, generando las mejores condiciones para fomentar el desarrollo
local, con participacion ciudadana y una administracion honesta,
responsable y eficiente, respetuosa de las personas, su cultura y el

ambiente.

Politica

El compromiso del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Cayambe, es de mantener y mejorar el bienestar de todo su
personal y optimizar el desempefio de ellos en sus actividades; utilizando
métodos y procedimientos que nos permitan lograr mediante el
mejoramiento continuo la identificacion, evaluacion y control de

actividades para el cumplimiento 6ptimo de sus labores.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Existen evidencias de que la administracion del recurso humano incide
en el desempefio profesional de las secretarias y funcionarios del
Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe por
lo que no existe la asignacion de funciones de acuerdo a su puesto de
trabajo y perfil profesional.

Esta problematica permitié plantear el nivel de incidencia de la
administracion del recurso humano dentro de los diferentes
departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Cayambe y como incide en el buen desempefio laboral.

Se procura enfatizar en el desarrollo de habilidades para solucionar
estos problemas buscando se asegure un eficiente desarrollo profesional,

asi como la aplicacion de los correctivos administrativos necesarios.



Al constituirse el Talento Humano el eje principal para el
engrandecimiento de una institucion, se considera necesaria la presencia
de incentivos que provoquen el buen desempefio laboral con la
asignacion de las funciones a las secretarias y funcionarios. La estructura
administrativa se constituye una de las herramientas mas efectivas y con
la asignacion de funciones a las secretarias y funcionarios se logré el
cambio en el desarrollo de las actividades y cumplir con los objetivos
institucionales. Es por esto que el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe debe organizar un verdadero Plan de
incentivos y estimulos que permitan la realizacibn de acciones para
mejorar los servicios sociales consiguiendo satisfaccion propia de a

institucion.

Una actitud positiva en el desempefio de las funciones en el ambito
laboral juega un papel muy significativo e importante pues permiten
mejorar las relaciones interpersonales, la productividad, eficiencia y
eficacia; en tanto que una actitud negativa es contra productiva. El
funcionario debe estar consciente de que una actitud negativa conduce al
fracaso personal e institucional, entonces debe emprender un plan de
mejoramiento y capacitacion personal y profesional que le permita mejorar
la productividad institucional y personal, sin embargo de ser

imprescindible en nuestra sociedad de consumo.

La capacitacion o formaciéon laboral, como suele llamarse es de vital
importancia en una institucion tan dinamica y cambiante, en el que se
necesita mejorar la productividad de servicios que ofrece el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe. En la medida
en que se adoptan nuevos modelos de actividad laboral basados en la
globalizacion e incorporacion de nuevas tecnologias de organizacion
laboral se debe propender a mejorar la productividad y competitividad en
todos y cada uno de los departamentos existentes en la institucién en

estudio, eso se lograra con la implementacion, aplicacion, ejecucion y
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evaluacion de un programa de capacitacion y auto formacion profesional,

acorde con las exigencias modernas de la sociedad.
1. 3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera incide la administracion estratégica del recurso
humano en el desempefio profesional de las secretarias y funcionarios
del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe
para mejorar el desempefio laboral de la institucion?
1.4 DELIMITACION
1.4.1 Unidades de Observacion
e Secretarias y funcionarios de los diferentes departamentos
o Jefes departamentales
1.4.2 Delimitacion Espacial

La investigacion se realiz6 en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe, ubicado en la Provincia de Pichincha,
Canton Cayambe, Ciudad de Cayambe entre las calles Terdn SO-54 y
Sucre, Teléfonos: 2360-052, Fax: 2360-441.

1.4.3 DELIMITACION TEMPORAL

La investigacion se la desarroll6 en el transcurso del afio 2013 entre los

meses de abril a noviembre.



1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General

Determinar como incide la administracion del recurso humano en el
desempeiio profesional de las secretarias y funcionarios del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe, mediante un
proceso investigativo que permita mejorar el rendimiento laboral de la

Institucion.

1.5.2 Objetivos Especificos

» Diagnosticar la situacion actual en la administracion del recurso
humano de las(os) secretarias(os) y funcionarios en los diferentes
departamentos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Cantén Cayambe.

> Establecer cual es el desempefio laboral de las secretarias y

funcionarios de la Municipalidad.
> Diseflar una guia que permita mejorar la administracion del recurso
humano de las secretarias y funcionarios en relacion con el

desempeiio adecuado de sus funciones.

> Socializar la guia a los interesados.
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1.6 JUSTIFICACION

La investigacion sobre la situacion planteada constituyé una necesidad
urgente para detectar deficiencias y potencialidades de la administracion
del recurso humano en las secretarias y funcionarios que trabajan en los
diferentes departamentos del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Canton Cayambe.

El diagnostico permiti6 determinar factores criticos de esta
administracion, de sus funciones y cémo incide en las actividades que
desarrollan las secretarias y funcionarios para detectar necesidades
desde el punto de vista de su actividad diaria. El trabajo conté con la
predisposicion de autoridades, empleados, trabajadores del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe.

Con la elaboracion del presente trabajo se contribuye con un soporte
administrativo fundamentado en categorias y teorias solidas para mejorar
la administracién del recurso humano y el desempefio de las secretarias y
funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Canton Cayambe.

El producto de este trabajo no pretende de manera alguna improvisar,
sino por el contrario aspira ser una propuesta alternativa para optimizar y
viabilizar la operatividad del trabajo efectivo de las secretarias y los
funcionarios. Al culminar el proyecto se aspira poder contribuir a ser una
respuesta eficiente para autoridades, empleados, trabajadores del

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe.

Factibilidad

Las bondades que presentan el planteamiento y formulacién de este
trabajo contd: con la contribuciébn econdémica directa de las estudiantes

investigadoras, factibilidad para obtener la informacion y el tiempo
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disponible en el que se desarroll6 el presente investigacion. Este trabajo
de investigacion beneficia a autoridades, personal ya que la institucion
dispondra de un estudio para tomar las mejores decisiones que

propendan a optimizar el trabajo de las secretarias y funcionarios.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 FUNDAMENTACION

Con la finalidad de sustentar adecuadamente la presente propuesta se
ha realizado un analisis de documentos bibliograficos que contienen
informacion sobre dmbitos a indagar, seleccionando aquellas propuestas
tedricas mas notables que fundamenten la concepcion del problema vy la
elaboracion de la propuesta para la solucion y optimizacién del talento

humano al realizar sus actividades.

Bohlander, George (2011) manifiesta que: “La tecnologia y la
globalizacién son sélo de las fuerzas que impulsan el cambio en las
organizaciones y en la administracion de recursos humanos. En la
actualidad, ser capaz de administrar el cambio se ha convertido en
un tema de suma importancia para el éxito de cualquier empresa.
Como un experto dijo “En donde no hay cambios, no hay
oportunidades”. Las empresas exitosas, sefiala Rosabeth Moss
Kanter, la catedratica de la Escuela de Negicios de Harvard,
desarrollan una cultura de cambio continuo. Dado el ritmo del
comercio actual, las organizaciones rara vez pueden permanecer
inmoviles por mucho tiempo. En los ambientes muy competitivos,
donde la competencia es global y la innovacion es continua, el
cambio se convierte en una competencia central de las

organizaciones”. Pag. (13)
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2.1.1 Tipos de cambio

Los programas enfocados en la calidad total, la mejora continua, el
downsizing, la reingenieria, el outsourcinh, son ejemplos de los medios
que utilizan las organizaciones para modificar la manera en que operan
con el fin de ser mas exitosas. Algunos de estos cambios son cambios
reactivos, que resultan cuando las fuerzas externas ya han afectado el
desempefio de una organizacion. Otros son cambios proactivos,
iniciados por los gerentes para sacar ventaja de las oportunidades clave,
en particular en las industrias de cambio rapido en las cuales las
empresas seguidoras no tienen éxito. Estos tipos de iniciativas para el
cambio no se disefian con el fin de resolver los problemas que han
surgido en la organizacion sino para ayudar a renovar el enfoque del

personal en los factores de éxito.

2.1.2 Administracion del cambio mediante los recursos humanos

Bohlander, George (2011) manifiesta que: “En una encuesta
realizada por la American Mangement Association (AMA), 84 por
ciento de los ejecutivos sondeados dijo que tienen al menos una
iniciativa de cambio en marcha en sus organizaciones. Para sorpresa
de los encuestadores, en contraste con la experiencia de Home
Depot, js6lo alrededor de dos terceras partes dijeron que sus
empresas tienen algun tipo de programa formal de administracion
del cambio para apoyar estas iniciativas! Esto es desafortunado
porque el cambio exitoso rara vez ocurre de forma natural o
sencilla. La mayoria de las razones principales por las que los
esfuerzos de cambio pueden fallar recae en las cuestiones de

recursos humanos”. Pag. (13, 14)

Algunas de las mas importantes son las siguientes:
»  No establecer un sentido de urgencia.

»  No crear una coalicion poderosa para guiar los esfuerzos.
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La falta de lideres con vision.

La falta de lideres que comuniquen la vision.

No eliminar los obstaculos de la nueva vision.

No planear ni crear de manera sistematica “victorias” a corto plazo.

Declararse victorioso demasiado pronto.

YV V. V V V V

No fijar los cambios en la cultura corporativa.

La mayoria de los empleados, sin importar su ocupacion, entiende que
la forma en la que hacian las cosas hace cinco afios o 10 afios es muy
diferente de como se hacen ahora o a como se haran dentro de 5 o 10
afos. Las responsabilidades, las asignaciones laborales y los procesos de
trabajo cambian. Y este cambio se produce de manera continua (una
parte del trabajo) mas que temporal. No obstante, las personas a menudo
se resistente al cambio porque éste requiere que modifiquen o abandonen
formas de trabajar que han sido exitosas o que al menos les son
familiares. “Los factores humanos no técnicos y que no son atendidos
son, de hecho, los problemas mas frecuentes en los proyectos de cambio
que han fracasado”. Para administrar el cambio los ejecutivos y gerentes,
incluidos los recursos humanos, tienen que visualizar el futuro, comunicar
esta vision a los empleados, establecer expectativas claras para el
desemperio y desarrollar la capacidad de ejecutarlas reorganizando a la
gente reubicando los activos. Las organizaciones que han tenido éxito en
la ingenieria del cambio por lo general desarrollan en su planificacion de

administracion del cambio estos elementos clave:

»  Vinculan el cambio a la estrategia de negocios.

»  Crean beneficios cuantificables.

»  Comprometen a los empleados, clientes y proveedores clave desde
el principio.

» Integran los cambios de conducta requeridos.

»  Guia de manera clara, inequivoca y consistente.

» Invierten en la implementacion y el sostenimiento del cambio.

»  Se comunican de manera continua y personal.
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» Venden la idea del compromiso con la comunicacion acerca al
cambio.

2.1.3 Administrar el talento o capital humano

Bohlander, George (2011) manifiesta que: “La idea de que las
organizaciones “compiten mediante las personas” destaca el hecho
de que el éxito depende cada vez mas de la capacidad de una
organizacion para administrar el talento o capital humano. El
término capital humano describe el valor econdmico del
conocimiento, las habilidades y las capacidades de los empleados.
Aunque el valor de estos activos podria no reflejarse de manera
directa en el balance general de una empresa, tienen, sin embargo,

un enorme efecto en el desempefio de la organizacion.” Pag. (14, 15)

2.1.4 Requisitos del puesto y las funciones de administracion de

recursos humanos

Bohlander, George (2011) dice que: “Un puesto consta de un grupo
de actividades y deberes relacionados. Lo ideal seria que los
deberes de un puesto constaran de unidades naturales de trabajo
gue fueran similares y relacionadas. Dichas actividades deben ser
claras y distintas de las de otros puestos para minimizar los
malentendidos y las posibilidades de conflicto entre los empleados,
asi como para posibilitar que los empleados sepan lo que esperan
de ellos. Para algunos puestos pueden requerirse varios empleados,

cada uno de los cuales ocupara una posicion diferente”. Pag. (142)

Una especificacion del puesto es una declaracion de los
conocimientos, las habilidades y las capacidades que requiere reunir la
persona que va a desempefiar el puesto. Una descripcion del puesto es
una declaracion de las tareas, los deberes y las responsabilidades del

mismo.
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El analisis de puestos es el proceso para obtener informacion acerca
de los puestos mediante la determinacion de los deberes, las tareas o las
actividades de los mismos. El procedimiento implica en investigar de
manera sistematica los puestos mediante el seguimiento de una serie de
pasos predeterminados, especificados antes del estudio. Cuando se ha
concluido, el andlisis de puestos da como resultados un informe escrito en
el que se resume la informacion obtenida del analisis de 20 o 30 tareas o
actividades del puesto. Los gerentes de Recursos Humanos utilizan para
desarrollar las descripciones y las especificaciones del puesto. Estos
documentos, a su vez, se utlizan para desempefiar y reforzar las
diferentes funciones de Recursos Humanos, como el desarrollo de los
criterios para la evaluacion del desempefio o el contenido de los tipos de
capacitacion. El proposito final del andlisis de puestos es mejorar el
desempefio y la productividad de la organizacion. Pag. (142, 143, 144)

2.1.5 LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS

El desarrollo de la actividad empresarial en la actualidad la Gestioén de
Recursos Humanos (GRH) constituye un factor estratégico fundamental y
de ventaja competitiva. Disponer del personal capacitado, motivado y leal

es esencial para el logro de las metas organizacionales.

La tendencia mas generalizada y aplicada en las organizaciones de
éxito actualmente, es la de tratar a los Recursos Humanos de forma
integral, concentrando lo que tradicionalmente se manejaba por separado
en areas como personal, cuadros, capacitacion, organizacién del trabajo,
salarios, proteccion e higiene, entre otras, en un sistema donde el centro
es el hombre, y los planes y las acciones interactian coherentemente
entre si y el resto de los sistemas existentes en la organizacion. Los
resultados mas notables de este enfoque se asocian a eficiencia, eficacia,
calidad, satisfaccion, grado de compromiso e implicacion del trabajador

con la labor que realiza.
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2.1.3.1 Objetivos de la Gestién de Recursos Humanos son:
Segun la teoria de Abraham Maslow nos dice que:

» Crear, mantener y desarrollar un contingente de Recursos Humanos,
con habilidad y motivacion para realizar los objetivos de la

organizacion.

» Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de
aplicacion, desarrollo y satisfaccion plena de Recursos Humanos y

alcance de objetivos individuales.

» Alcanzar eficiencia y eficacia con los Recursos Humanos disponibles.

» La concepcion moderna sobre la Gestién de Recursos Humanos se
caracteriza por una serie de rasgos, los fundamentales pueden

expresarse asi.

» Los Recursos Humanos constituiran a inicios del siglo XXI el recurso

competitivo mas importante.

» Los Recursos Humanos, y en particular su formacion, son una

inversion y no un costo.

» La Gestion de Recursos Humanos no se hace desde ningun
departamento, area o parcela de la organizacion, sino como funcién

integral de la empresa y ademas, de manera proactiva.

» La Gestion de Recursos Humanos eficiente ha superado al Taylorismo
y demanda el enriquecimiento del trabajo (polivalencia) asi como la

participacion o implicacion de los empleados en todas sus actividades.

» El soporte informatico de la Gestion de Recursos Humanos es un

imperativo para su desarrollo efectivo en la gestion empresarial.
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» El aumento de la productividad del trabajo y de la satisfaccion laboral,
vinculados a las condiciones de trabajo, son objetivos inmediatos
fundamentales de la Gestion de Recursos Humanos.

» Contribuir a la sustentabilidad del desarrollo humano junto al
crecimiento econdmico es imprescindible a las estrategias de Gestion

de Recursos Humanos junto a la preservacion ecologica.

> El desafio fundamental o nimero uno de la Gestibn de Recursos

Humanos es lograr eficiencia y eficacia en las organizaciones.

2.1.5 DESEMPENO LABORAL

Segun las investigaciones realizadas en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe.

El desempefio laboral que cumplen las secretarias del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del Cantébn Cayambe, se
constituyen en la base fundamental para el efectivo desempefio y
cumplimiento satisfactorio de las expectativas ciudadanas, en relacién con

valores actitudes y aptitudes de formacién profesional de las secretarias.

La conducta profesional de quien ocupa un puesto de trabajo en nuestro
presente caso las secretarias del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe, implican de manera sistematica y
organizada el cumplimiento de los objetivos de este gobierno autbnomo
descentralizado del Estado, pues de su eficiencia y eficacia depende el
nivel de éxito o fracaso de las aspiraciones ciudadanas con respecto al
servicio que le brinden en cualquier ambito de los servicios que ofrece
esta institucion publica, indicando que para esto los funcionarios publicos

deben reunir ciertas caracteristicas profesionales.
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El desempefio de los empleados es la piedra angular para desarrollar la
efectividad y el éxito de una compafia, por esta razén hay un constante
interés de las empresas por mejorar el desempefio de los empleados a

través de continuos programas de capacitacion y desarrollo.

El desempefio son aquellas acciones o comportamientos observados en
los empleados que son relevantes para los objetivos de la organizacion y
que puedan ser medidos en términos de las competencias de cada

individuo y su nivel de contribucion a la empresa.

2.1.5.1 Modelos de Desempeiio

La pagina web: http://slideshare.net, nos dice que la evaluacion del
desempeiio de los empleados/as publicos, ha evolucionado
constantemente en relacion con las necesidades y aspiraciones de las
instituciones del sector publico lo que permite plantear nuevas
expectativas para ir adquiriendo nuevos retos y roles en base a méritos y
auto formacion académica, estimulando de esta manera a quienes

permanentemente se estan preparando profesionalmente.

Informe de progresos, evaluacion de la eficiencia funcional, medicion de la
ejecucion, calificacion de mérito como el procedimiento mediante el cual
se califica la actuacion del empleado teniendo en cuenta el conocimiento
y desemperio en el cargo, las evaluaciones tienen un rol importante que
se utilizara para medir el desempefio y proporcionan una informacion

valiosa sobre el rendimiento de los trabajadores.
2.1.5.2 Caracteristicas del Desempefio Laboral
Las caracteristicas del desempefio laboral corresponden a los

conocimientos, habilidades y capacidades que se espera que una

persona aplique y demuestre al desarrollar su trabajo.
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Adaptabilidad
Comunicacion
Iniciativa
Conocimientos
Trabajo en Equipo
Estandares de Trabajo
Desarrollo de Talentos

Potencia de Disefio del Trabajo

YV V V V V VYV V V V

Maximiza el Desempefio

2.1.6 SECRETARIA EJECUTIVA

Segun la pagina web: hptt://www.sld.cu/doc, que nos dice:

2.1.6.1 Definicion

La figura de la secretaria sigue evolucionando, como sigue evolucionando
la empresa; y no sabemos especificar hasta qué punto dicha evolucion se
deba a ella. Cada dia es mas trascendental dentro de la sociedad
moderna el papel de la empresa y parece ser que cada dia es mas
importante la secretaria en la empresa. La vemos como promotora, como
animadora, como coordinadora, como ejecutiva, como asistente cercanay
activa en las grandes decisiones.

Ser secretaria es una profesion mas que un oficio, mucho mas que un
simple trampolin para acercarse a otro puesto, y muchisimo mas que un

pasatiempo.

Definitivamente en el presente las empresas deben contar con el insumo
del recurso humano bien definido a fin de dar paso a caracteristicas
basicas que se requieren para ser altamente operativas, ademas de su
tecnologia, finanzas, produccion, como contar con una excelente
capacitaciéon, desarrollo, integracién, productividad, pertenencia, cultura
organizacional, compromiso, responsabilidad a fin de colaborar con la

gerencia en pro del logro de los objetivos establecidos.
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2.1.6.2 Caracteristicas de la Secretaria

Segun la pagina web: http://www.articuloz.com/administracion, que nos
dice:

»  Conocimientos Técnicos

>  Cualidades Humanas y Eticas

»  Imagen Profesional
>

Habilidades Sociales
Pagina Web: http://es.scribd.com/doc
2.2 POSICIONAMIENTO TEORICO PERSONAL

El proceso de la investigacién, estd respaldada por los aportes
brindados por los diferentes literarios sobre todo por el punto de vista de
Bohlander, George quien manifiesta que la Administracién de Recursos
Humanos es el proceso de administrar el talento humano para lograr los
objetivos de una organizacion ya que para trabajar con personas de
manera eficaz es necesario entender el comportamiento humano y
conocer los diversos sistemas y practicas de los que se puede disponer

cuando el objetivo sea generar fuerza de trabajo capacitada y motivada

Las investigadoras adoptan la teoria de Abraham Maslow, que nos dice
qgue la Administracion de Recursos Humanos esta marcadamente influida
por las suposiciones reinantes en la organizacion respecto de la
naturaleza humana. Igualmente, las organizaciones son disefiadas y
administradas de acuerdo con las teorias que prevalecen, utilizando
varios principios y presuposiciones gque delinean las maneras segun las
cuales las organizaciones y sus recursos seran administrados. La
aplicacibn de esos principios Yy suposiciones determina los
condicionamientos para el comportamiento humano que deben prevalecer

dentro de las organizaciones.
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Las primeras teorias de la motivacion se parecian en que trataron de
construir un unico modelo de motivacién que podria aplicarse a cualquier
trabajador en cualquier situacion. La jerarquia de necesidades de
Abraham Maslow, probablemente ha recibido méas atencion de los
administradores que cualquier otra teoria de motivacion, ya que clasifica
las necesidades humanas de una manera logica, conveniente, que tiene

implicaciones importantes para los administradores.

Maslow percibié las motivaciones humanas como una jerarquia de cinco
necesidades, que van desde las necesidades fisioldgicas basicas hasta
las necesidades mas grandes como la autorrealizacion. De acuerdo con
Maslow se debera motivar a los individuos para satisfacer cualquier
necesidad que sea prepotente o mas poderosa para ellos en un momento
dado. El predominio de una necesidad depende de la situacién actual del
sujeto y de sus experiencias recientes. Comenzando con las necesidades
fisiologicas, que son las basicas, cada una a de ser satisfecha por lo
menos parcialmente antes que el individuo desee satisfacer una

necesidad del siguiente nivel mas alto.

La motivacion hacia el trabajo tiene una gran importancia practica, pues
forma parte de las contribuciones humanas a la productividad del trabajo,
la que, como se sabe, es uno de los principales pilares sobre los que se

levanta el bienestar en nuestra sociedad.

También, algunos tipos de comportamiento como, por ejemplo: el
ausentismo, el despilfarro, mala calidad, negativas a colaborar y otros,
causan efectos dafiinos en la buena marcha del trabajo de la organizacion

y pueden tener igualmente su base en la motivacion hacia el trabajo.

El hecho de que un trabajo reciba una retribucibn no significa
necesariamente que motive al trabajador a un alto rendimiento, mas, una

retribucién inadecuada si puede provocar reacciones negativas.
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La motivacion estd intimamente relacionada con la fluctuacion. El
fenémeno de la fluctuacion de personal, relacionado al movimiento de
entradas y salidas de los trabajadores en empresas e instituciones y
fuerza laboral en su conjunto, es un fendmeno socioeconémico complejo,
de andlisis y control complicados a causa de la variedad, dinamica y
envergadura de sus causales, cuyo estudio resulta de gran importancia
para cualquiera de los tres niveles basicos de interés, implicados en el
mismo: la economia nacional en su conjunto, los distintos sectores y

ramas econdémicas, asi como las mismas empresas.

La investigacion de la fluctuacion potencial resulta de importancia para
cualquier empresa, pues esta investigacion puede resultar preventiva
respecto a la fluctuacion real, es decir, aquella dada en los abandonos

gue se producen efectivamente en la fuerza de trabajo.

La fluctuacion del personal es un fenébmeno complejo, no sélo por sus
desviaciones conceptuales y sus variadas consecuencias, sino, en primer
lugar, por la cantidad, diversidad y envergadura de variables que

convergen e interactian en ella condicionando su aparicion.
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2.3 GLOSARIO DE TERMINOS

ADMINISTRACION.- Accion y efecto de administrar. Empleo de
administrador. Casa u oficina donde el administrador y sus dependientes

ejercen su empleo.

ADMINISTRACION DEL DESEMPENO.- Proceso de crear un ambiente
de trabajo en el que las personas pueden desempefiar al maximo sus

capacidades.

ADMINISTRACION DE CALIDAD TOTAL.- Conjunto de principios y
practicas cuyas ideas principales incluyen entender las necesidades del
cliente, hacer las cosas bien desde la primera vez y esforzarse por una

mejora continua.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.- Proceso de administrar

el talento humano para lograr los objetivos de una organizacion.
ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS.-
Patron de despliegues y actividades de recursos humanos que permiten a
una organizacion lograr sus objetivos estratégicos.

CATEGORIA.- Cada una de las clases establecidas en una profesion,
carrera o actividad. Condicion social de unas personas respecto de las
demas.

COHERENTE.- Que tiene coherencia.

COMPLEJIDAD.- Cualidad de complejo.

CAMBIO PROACTIVO.- Cambio iniciado para obtener ventaja de las

oportunidades clave.
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CAMBIO REACTIVO.- Cambio que ocurre después de que las fuerzas
externas ya han afectado el desempefio.

CUALITATIVA.- Que denota cualidad.

DISCRIMINACION.- Accion y efecto de discriminar. Proteccién de
caracter extraordinario que se da a un grupo histéricamente discriminado,
especialmente por razén de sexo, raza, lengua o religion, para lograr su

plena integracion social.

EFICIENCIA.- Capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir

un efecto determinado.

EFICACIA.- Capacidad de lograr el efecto que se desea o0 se espera.

EXHAUSTIVO.- Que agota o apura por completo.

FUNDAMENTO.- Principio y cimiento en que estriba y sobre el que se
apoya un edificio u otra cosa.

IDEOLOGICOS.- Perteneciente o relativo a la ideologia. Perteneciente o

relativo a una idea o a las ideas.

INCIDENCIA.- Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o

negocio y tiene con él alguna conexioén.

INTERRELACION.- Correspondencia mutua entre personas, cosas O

fenébmenos.

INTERPERSONAL.- Que existe o se desarrolla entre dos o mas

personas.
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MINIMIZAR.- Reducir lo mas posible el tamafio de algo o quitarle

importancia.

RIDICULIZAR.- Poner en ridiculo.

ORGANIZACION.- Accién y efecto de organizar u organizarse.
Disposicion de los 6rganos de la vida, o manera de estar organizado el
cuerpo animal o vegetal. Asociacion de personas regulada por un

conjunto de normas en funcién de determinados fines.

POLITICO.- Perteneciente o relativo a la doctrina politica. Perteneciente o

relativo a la actividad politica.

POSTULADOS.- Proposicién cuya verdad se admite sin pruebas y que es

necesaria para servir de base en ulteriores razonamientos.
SOCIABILIZACION.- Accion y efecto de socializar.

SOLIDO.- Firme, macizo, denso y fuerte. Dicho de un cuerpo: Que,
debido a la gran cohesion de sus moléculas, mantiene forma y volumen
constantes.

TEMATICA.- Perteneciente o relativo al tema, especialmente el
gramatical. Que se arregla, ejecuta o dispone segun el tema o asunto de

cualquier materia.

TEORIA.- Conocimiento especulativo considerado con independencia de
toda aplicacién. Serie de las leyes que sirven para relacionar determinado

orden de fendmenos.

2.4 PREGUNTAS DIRECTRICES
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¢ Qué nivel de desemperio laboral tienen las secretarias y funcionarios de

la Municipalidad?

Debido a la falta de estrategias y modelos de gestion podemos manifestar
que los funcionarios no estan correctamente distribuidos en funcion de
sus roles y perfiles profesionales lo cual determina que su nivel de
desempefio no alcanza los estandares de calidad deseados, mas aun
cuando no dispone de esta importante herramienta como es la guia de
estrategias del Talento Humano, en consecuencia de lo enunciado las
funciones se cumplen en muchos de los casos Unicamente por cumplir la

jornada de trabajo.

¢, Como incide la administracion estratégica de los recursos humanos en el
desempefio de las secretarias y funcionarios del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe?

En el caso de la Direccion de Talento Humano que es la instancia
administrativa encargada y responsable de la gestiébn y desarrollo del
Talento Humano de la Municipalidad su gestion es absolutamente
necesaria para la aplicacion de aquellas normas, procedimientos y
gestibn de recursos necesarios que permitan que los funcionarios,
funcionarias y secretarias desarrollen sus actividades en un ambiente
laboral adecuado que permita el cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales.

¢Una guia de administracion para el recurso humano de secretarias y

funcionarios permitird optimizar sus funciones?

La guia permite tener los elementos técnicos y legales que permitiran que
las labores de los funcionarios, funcionarias y secretarias puedan cumplir
sus actividades de manera 6ptima, eficaz y eficiente. La guia ayuda a
normar y estandarizar las funciones de todos los funcionarios publicos con

la finalidad de que los procesos se realicen ajustados a una correcta
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orientacién en funcién del servicio publico y obviamente como objetivo
final al atender de mejor manera tanto a los clientes internos como

externos de la institucion.

Todos concuerdan que la aplicacion técnica de una guia mejora las

condiciones de trabajo e interinstitucionales.

¢El conocimiento y dominio de estrategias administrativas de recursos

humanos permite un desempefio profesional con eficiencia y eficacia?

La aplicacién de estrategias de Recursos Humanos propende a conseguir
un desempefio 6ptimo de las actividades de los funcionarios, funcionarias
y secretarias esto tiene que ser en lazado y coordinado con la
planificacion estratégica funcional y de manera armoénica y de
cumplimiento obligatorio con la normativa vigente (LOSEP) asi como
también con el cumplimiento de metas institucionales y la aplicacion de
normas de cumplimiento interno. Su correcta aplicacion garantiza el éxito
en el desempefio de sus funciones, en los diferentes departamentos y

oficinas vinculadas con atencién al pablico.

2.5 MATRIZ CATEGORIAL

CATEGORIA DEFINICION DIMENSION | INDICADORES
Constituye un factor e Aumento de
estratégico Productividad
fundamental y de e Satisfaccion
ventaja competitiva. Laboral

Administracion Disponer del personal | Recursos e Personal
Estratégica capacitado, motivado y | Humanos Capacitado
leal es esencial para el e Leal

logro de las metas e Organizacion
organizacionales. de Trabajo
e Proteccion

e Grado de

Compromiso
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Involucrado

Desempefio

Profesional

El desempefio de los
empleados es la piedra
angular para
desarrollar la
efectividad y el éxito de
una compafiia, por esta
razon hay un constante
interés de las
empresas por mejorar
el desempefio de los
empleados a través de
continuos  programas
de capacitacion vy
desarrollo.

Secretarias

Funcionarios

Eficacia
Ausentismo
Colaboracién
Programa de
capacitacion
Guia

Administrativa
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CAPITULO IlI

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

Para su formulacion la investigacion se apoyo en las siguientes clases:

3.1.1 La investigacion descriptiva: Exhibié el conocimiento de la
realidad tal como se presentd en una situacion “de espacio y de tiempo”
dado. Aqui se observé y se registrd, describiendo el fendmeno sin
introducir modificaciones. El problema fue la asignacion de funciones a las
secretarias del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Cantén
Cayambe, de la que se obtuvo amplia informacion para resumirla de
manera cuidadosa, luego exponer los resultados y finalmente extraer

generalizaciones significativas que contribuyen a la investigacion.

3.1.2 La investigacion bibliografica o documental: Permitié investigar
toda clase de libros, textos, revistas de caracter cientifico, folletos,
documentos, internet, y cualquier material escrito, referente al tema de
investigacién, que sirvio de ayuda para la estructuracion del marco
tedrico permitiendo conocer, analizar, comparar y deducir los diferentes
enfoques, criterios conceptualizaciones, que proporcion6 este tipo de

informacion acerca del problema.

3.1.3 La investigacion de campo: Permitié obtener la informacién desde
el lugar de los hechos, es decir en el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe, a través de la aplicacion de encuestas a

Secretarias y Funcionarios.

3.1.4 La investigacion propositiva: Permitio elaborar un modelo de
investigacién estratégica cuya finalidad es convertirse en una

herramienta practica para el desarrollo, mediante una propuesta
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administrativa con estandares de calidad, con el fin de lograr altos niveles

de productividad y alcanzar reconocimiento institucional interno y externo.

3.2 METODOS

En el desarrollo de la presente investigaciébn se emplearon los siguientes

métodos:

3.21

3.2.2

3.2.3

El Método Deductivo: Porque es de gran necesidad desglosar la
informacion y descomponerla en sus partes. Con él se logro la
comprension y explicacion amplia y clara del problema de

investigacion, determinando sus causas y efectos.

El Método Descriptivo: Puesto que tiene como base la
observacion sirvié para describir el problema, tal como se presenta
en la realidad de la Institucion investigada, permitiendo una visiéon

contextual del problemay del lugar en tiempo y espacio.

El Método Inductivo: Se empled para el analisis de resultados
posibilitando descubrir, analizar y sistematizar los datos obtenidos
para hacer generalizaciones del problema redactando las

conclusiones del mismo.

3.3 El Método Estadistico: Se empled mediante el andlisis cuantitativo y

porcentual de la informacion, en el calculo muestral y en la agrupacion

y tabulacion de datos a través de tablas, graficos con los cuales se

estructuré el analisis e interpretacién de los mismos.
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3.4 TECNICAS E INSTRUMENTOS

La técnica que ayudd para la recoleccion de la informacion fue la

encuesta de manera estructurada que fue aplicada a los funcionarios y

secretarias. En ella se registré las opiniones y manifestaciones que se

presentaron en la poblacion investigada.

3.4 POBLACION DE MUESTRA

Para el desarrollo del trabajo investigativo se tom6 a la poblacion

constituida por las secretarias

y funcionarios de

los diferentes

departamentos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantén Cayambe que se encuentran laborando actualmente, desglosados

de la siguiente manera:

N° Detalle Total
1 | Secretarias 43
2 | Funcionarios 145

Total 188

NOTA: Como el numero de secretarias y funcionarios no es alto, no se

realizara calculo de la muestra.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 PROCESOS

Luego de haber realizado las encuestas a la poblacién secretarias y
funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Cayambe, se ha logrado obtener informacion para la realizacion

de este proyecto.

La investigacién ha tenido como objetivo analizar una de las respuestas
tanto en forma cualitativa como cuantitativa, utilizando gréaficos y cuadros
los mismos que detallan los porcentajes exactos de las respuestas

obtenidas.

Para la recoleccion de la informacién se aplicO una encuesta a las
secretarias y funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal del Canton Cayambe, Provincia de Pichincha.

Una vez que se obtuvieron los resultados en frecuencia se procedio a
realizar el calculo para transformar las frecuencias en porcentajes

mediante una regla de tres simple.

Los porcentajes obtenidos se ingresaron a la hoja de calculo Excel, luego
en la barra de Menu la opcion insertar, en el grupo ilustraciones, se

escogio graficos circulares.

Los gréficos sirvieron a las investigadoras para el analisis e interpretacion

de estos resultados, los mismos que se presentan a continuacion.



ENCUESTA APLICADA A LAS SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS

1. ¢Una buena administracion estratégica aumentara la

productividad de las secretarias y funcionarios?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAJE %

SIEMPRE 103 54,79
CASI SIEMPRE 52 27,66
RARA VEZ 33 17,55
NUNCA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

E SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
@ RARA VEZ
ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:
Como se puede apreciar en el grafico un alto porcentaje de personas
opinan que una adecuada planificacion estratégica optimiza los procesos
productivos.
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2.  ¢Su motivacion para el trabajo lo considera?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAJE %
SIEMPRE 31 16,49
CASI SIEMPRE 97 51,60
RARA VEZ 51 27,13
NUNCA 9 4,79
TOTAL 188 100
# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CASI SIEMPRE

= RARA VEZ

= NUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Respecto a los informantes que son funcionarios del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal del Canton Cayambe se inclinan en su mayoria

por expresar que no siempre la motivacion incide en la atencion a la

ciudadania, para un reducido porcentaje de funcionarios le es indiferente

la motivacién en su trabajo.
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¢Existe satisfaccion laboral para el cumplimiento de sus
obligaciones?
RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAJE %

SIEMPRE 97 51,60

CASI SIEMPRE 53 28,19

RARA VEZ 38 20,21

NUNCA 0 0,00

TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

E SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
= RARA VEZ
ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

La valoracion que los encuestados dan a esta pregunta es que sera
beneficioso mejorar las condiciones de trabajo para optimizar los
procesos productivos en tanto que quince personas consideran segun su
valoracion que no es tan importante su desempefio laboral en el Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe.
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4. ¢El personal de secretarias y funcionarios tienen capacitacion?
RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAJE %
MUY ALTA 0 0,00
ALTA 42 22,34
BAJA 120 63,83
MUY BAJA 26 13,83
TOTAL 188 100
# PORCENTAIJE DE ENCUESTADOS
H MUY ALTA
HALTA
= BAJA
H MUY BAJA
Fuente: investigadoras
ANALISIS:

Para un mayor porcentaje de personas en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe no existen programas ni

proyectos de capacitaciéon profesional lo que conlleva a una deficiente

atencién al publico en tanto que ninguna persona expresa que el personal

esté suficientemente capacitado lo que resulta muy alarmante, justificando

la factibilidad del proyecto de investigacion.
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5. ¢Existe condiciones de lealtad para con lainstitucion?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %

SIEMPRE 84 44,68
CASI SIEMPRE 44 23,40
RARA VEZ 60 31,91
NUNCA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
= RARA VEZ
ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Como se puede apreciar existe una marcada diferencia en las respuestas

lo que dafia la imagen de los funcionarios municipales del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe.

Asimismo

hay personas a las que les preocupa la falta de aplicacién de este valor

en el desempefio de sus funciones, existen otras a las que no les

preocupa la lealtad en el desempefio de sus actividades cotidianas.
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6. ¢Las tareas y funciones se encuentran debidamente

organizados en su trabajo?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %
SIEMPRE 105 55,85
CASI SIEMPRE 55 29,26
RARA VEZ 28 14,89
NUNCA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
RARA VEZ

ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

En general las respuestas de los informantes es mas equitativa entre, que
“si existe” una adecuada distribucién y organizacion en su trabajo, para un
reducido numero de informantes la organizacion laboral es “deficiente” o
“casi nula”, lo que nos permite evidenciar que la mayoria de trabajadores
consideran inadecuada la forma de organizacibn de sus puestos de
trabajo.
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7. ¢Existen condiciones de proteccion a sus labores

profesionales?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %

SIEMPRE 18 9,57
CASI SIEMPRE 72 38,30
RARA VEZ 78 41,49
NUNCA 20 10,64
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
= RARA VEZ
ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Como se puede evidenciar en los datos estadisticos, pocos funcionarios
expresar se cumple este principio de “proteccion a los trabajadores
respecto de sus garantias constitucionales de proteccion a su trabajo, en
tanto que su preocupacion por la deficiente aplicacion de lo citado marca
una diferencia que deviene de la violacién a los principios de libertad
garantizadas en la Constitucion de la Republica.
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8. ¢Sugrado de compromiso con lainstitucion lo considera?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIE %

MUY ALTA 63 33,51
ALTA 125 66,49
BAJA 0 0,00
MUY BAJA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

MUY ALTA
EALTA
= BAJA
= MUY BAJA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Un muy alto y alto porcentaje de funcionarios estdn comprometidos con

el Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe,

esto mantiene un compromiso de “eficiencia en el desempefio de sus

funciones.
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9. ¢El personal municipal es comprometido e involucrado con los

objetivos institucionales?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %

SIEMPRE 80 42,55
CASI SIEMPRE 65 34,57
RARA VEZ 43 22,87
NUNCA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CAS| SIEMPRE
RARA VEZ

= NUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Como se puede apreciar en el cuadro estadistico un porcentaje de
encuestaos muy elevado expresa no interesarle los objetivos
institucionales, lo que claramente demuestran su indiferencia por
enaltecer la institucional En cambio es saludable observar como un
margen pequefio de sus funcionarios esta consciente y se apegan a
cumplir con los objetivos de la institucion.
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10. ¢Las labores que desempefian las secretarias y funcionarios

las considera?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %

MUY EFICIENTES 32 17,02
EFICACES 124 65,96
POCO EFICACES 32 17,02
INEFICACES 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= MUY EFICIENTES
m EFICACES

POCO EFICACES
= INEFICACES

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Los resultados obtenidos a través de la informacion nos permiten afirmar

que un reducido numero de funcionarios cumple con un nivel “muy alto”

de eficiencia en su trabajo, en tanto que un gran

porcentaje de

funcionarios delata ser eficientes en sus funciones y resulta alarmante

observar como existen personas no les interesa el desempefio de sus

funciones.
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11. ¢Existe un nivel de ausentismo al trabajo?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAJE %

MUY ALTA 16 8,51
ALTA 32 17,02
BAJA 120 63,83
MUY BAJA 20 10,64
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

MUY BAJA MUY ALTA

= MUY ALTA
EALTA
= BAJA
MUY BAJA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

La valoracién que los encuestados dan a esta pregunta permite evidenciar
el bajo nivel de ausentismo a sus lugares de trabajo que esta en relacién
con los diferentes sistemas de control y evaluacion del talento humano lo
gue de alguna manera nos permite afirmar que la atencién al publico es

permanente y sin ningun tipo de inconvenientes por ausentismo.
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12. ¢Tiene la colaboracion de un compafiero para el desempefio

profesional?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %

SIEMPRE 32 17,02
CASI SIEMPRE 100 53,19
RARA VEZ 56 29,79
NUNCA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
= RARA VEZ
=ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Con relacion a la pregunta formulada vemos que la solidaridad y
colaboracién, entre los funcionarios es alta optimizando los procesos
productivos y de calidad en atencién al publico, en tanto que pocas
personas expresan tener autonomia y no necesitar ni ayuda ni

asesoramiento de ninguna naturaleza.
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13. ¢Lainstitucion tiene un programa de capacitacion?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAJE %

SIEMPRE 20 10,64
CASI SIEMPRE 52 27,66
RARA VEZ 116 61,70
NUNCA 0 0,00
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

= SIEMPRE

m CASI SIEMPRE
= RARA VEZ
=ENUNCA

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Como se puede apreciar existe una marcada diferencia entre los
informantes que evidencias la ausencia y de proyectos y programas de
capacitacion a los funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe, contrarrestando con estas afirmaciones,
un reducido porcentaje expresa que si hay los suficientes programas de
capacitacion permanente y ello se deba quiza a que son dirigentes. En
todo caso esta interrogante contribuye a fortalecer la necesidad que
existe de ofertar capacitacion y profesionalizacion permanente, que
garantice un adecuado servicio a la ciudadania.
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14. (Es necesario contar con una guia administrativa para mejorar

el desempefio laboral?

RESPUESTA # ENCUESTADOS PORCENTAIJE %
MUY NECESARIO 100 53,19
NECESARIO 32 17,02
POCO NECESARIO 32 17,02
INNECESARIO 24 12,77
TOTAL 188 100

# PORCENTAJE DE ENCUESTADOS

INNECESARIO
POCO

= MUY NECESARIO
m NECESARIO

POCO NECESARIO
= INNECESARIO

Fuente: investigadoras

ANALISIS:

Respecto de la interrogante planteada, vemos que para la gran mayoria
de funcionarios es de prioridad contar con una guia administrativa que
regule e implemente innovaciones dentro del desempefio de sus
funciones, puesto que de esta manera sus labores seran mas eficientes y
planificadas, factibilzando la ejecucion del proyecto en estudio. Para un
reducido nimero de personas es irrelevante la existencia o no de esta

guia administrativa.

48



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

5.1.1 De las respuestas obtenidas se puede apreciar que la
administracion del Talento Humano no es el adecuado en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe, lo que afecta
en el desempeiio de las actividades profesionales tanto de las secretarias

como de los funcionarios Municipales.

5.1.2 De acuerdo con la informacién obtenida se concluye como
necesaria e imprescindible la implementacion de esta Guia Estratégica
del Talento Humano. Al constituirse en una herramienta necesaria se
encuadrara dentro de la planificacion estratégica y operativa del Gobierno
Autébnomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe. Los
postulados enunciados permitiran que su aplicacion tenga efectos y
resultados practicos en el ejercicio de las funciones asignadas a cada

funcionario de las diferentes dependencias de la institucion en estudio.

5.1.3 En las respuestas obtenidas se puede determinar que la aplicacién
de la Guia de Administracion Estratégica de Recursos Humanos mejorara
notablemente la atencién al publico. En términos favorables para la
administracion publica se puede determinar que los productos en
servicios van a ser de mejor calidad y calidez, desempefiando las
funciones atribuidas a cada funcionario en relacion con lo determinado en

la Guia.

5.1.4 ElI Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén
Cayambe contara con una herramienta de facil aplicacién, que mejorara
ostensible la atencién y servicios que se ofrece en esta institucion de

caracter publico. ElI proceso de elaboracion se tomoO en cuenta las
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normativas vigentes en cuanto a utilizar un lenguaje sencillo y de facil
comprension, por lo tanto al alcance de cualquier persona interesada en
el contenido de esta Guia. Asi mismo las estrategias y procedimientos
utilizados garantizan la efectividad en cuanto a mejorar los servicios al

publico es lo que nos interesa.

5.2 RECOMENDACIONES

» A las autoridades se puede sugerir que la Administracion estratégica
del Talento Humano se realice de manera técnica observando el

perfil de formacion de los funcionarios.

» A las autoridades en funciones se puede recomendar la aplicacion
de la Guia a través de incluirla en la planificacion estratégica y
operativa del préximo afio en la medida en que se convierta en
politica de la institucibn y no un manual que con una nueva

administracion pase por desapercibido.

>  Alos funcionarios y secretarias se les pide que generen un clima de
motivacion interna que contribuya a la eficiente aplicacion de esta
Guia de Administracion de Recursos Humanos, lo que conlleva al
empoderamiento que deben realizar todos los actores

comprometidos con la administracion y atenciéon ciudadana.

» A los Directores se recomienda formular propuestas y planes
concretos de capacitacion y actualizacién profesional permanente.
Es responsabilidad de las autoridades emprender en esta serie de
estrategias que nos ayudaran a la aplicacion integral de la Guia de
Administracion del Talento Humano. Dichos eventos deberan ser

organizados de ser posibles mensualmente.
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CAPITULO VI

LA PROPUESTA

6.1 Titulo de la propuesta

GUIA DE ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE RECURSOS
HUMANOS PARA MEJORAR EL DESEMPENO PROFESIONAL DE LAS
SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON CAYAMBE.

6.2 Justificacion e Importancia

La carencia de esta Guia es sustento suficiente para poder haber
desarrollado el tema planteado y se constituye una necesidad urgente
para detectar deficiencias, necesidades y potencialidades de Ila
administracion del recurso humano en las secretarias y funcionarios que
trabajan en los diferentes departamentos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe.

El proceso de investigacion conto con el apoyo y respaldo incondicional
de todos los involucrados en el quehacer administrativo y de servicios del
Gobierno Autdbnomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe, de
manera que fue factible acceder a la recoleccién de informacion, a través
de las diferentes técnicas de investigacion cuyos resultados se ven
reflejados en los diferentes graficos estadisticos con su respectivo analisis
e interpretacion, garantizando la importancia y actualidad del tema en

estudio.

Con la elaboracion de la Guia de Administracion Estratégica de Recursos
Humanos, estamos contribuyendo con un aporte cientifico fundamentado

en categorias y teorias solidas para mejorar la administracion del Recurso
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Humano y el buen desempefio de las secretarias y funcionarios del

Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe.

Al culminar el proceso investigativo del proyecto se considera haber
cumplido con las expectativas planteadas, lo que es mas importante el

encontrar soluciones, a todas las interrogantes y objetivos planteados.

6.3 Fundamentacion

Desde todo punto de vista con el que se observe la informacion recabada
responde a los criterios de objetividad y pertinencia, puesto que en el
desarrollo se cuidé sobre manera la adecuada seleccion y andlisis de

documentos bibliogréaficos sobre este tema.

Por otra parte el avance de la tecnologia y la globalizacién informatica y
de comunicacion son solo de las fuerzas que impulsan el cambio en las
organizaciones y en la administracion de recursos humanos. En la
actualidad, ser capaz de administrar el cambio se ha convertido en un
tema de suma importancia para el éxito de cualquier empresa. Como un

experto dijo “En donde no hay cambios, hay oportunidades”.

Dado el ritmo del comercio actual, las organizaciones rara vez pueden
permanecer inmoviles por mucho tiempo. En los ambientes muy
competitivos, donde la competencia es global y la innovacion es continua,

el cambio se convierte en una competencia central de las organizaciones.

Para administrar el cambio los ejecutivos y gerentes, incluidos los de
recursos humanos, tienen que visualizar el futuro, comunicar esta visién a
los empleados, establecer expectativas claras para el desempeiio y
desarrollar la capacidad de ejecutarlas reorganizando a la gente y
reubicando los activos. Las organizaciones que han tenido éxito en la
ingenieria del cambio por lo general desarrollan en su planificacién de

administracion del cambio estos elementos claves:
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»  Vinculan el cambio a la estrategia de negocios.

A\

Crean beneficios cuantificables.

Y

Comprometen a los empleados, clientes y proveedores claves desde
el principio.

Integran los cambios de conducta requeridos.

Guia de manera clara, inequivoca y consistente.

Invierten en la implementacion y el sostenimiento del cambio.

Se comunican de manera continua y personal.

vV V V V V

Venden la idea del compromiso con la comunicacién acerca al

cambio.

6.4 OBJETIVOS

6.4.1 Objetivo General

» Mejorar la Administracion Estratégica de los Recursos Humanos
que propenda a optimizar el desempefio profesional de las
secretarias y funcionarios del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe.

6.4.2 Objetivos Especificos

> Difundir y Socializar la guia en todas las oficinas y departamentos

municipales, para su aplicacion practica.

6.5 Importancia

El acelerado ritmo de cambio que sufre la sociedad en todos los ambitos
del convivir diario permito capitalizar este importante tema de estudio en
la elaboracion de una Guia Practica de Administracion Estratégica de
Recursos Humanos, que sera de utilidad particular para los funcionarios

del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe,
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en estas circunstancias podemos establecer con claridad meridiana la
importancia de contar con un documento que permita estar al tanto de las
cambiantes situaciones laborales de los empleados y funcionarios
publicos mas aun cuando el nivel de competividad y profesionalismo se
ponen en juego la explotacion de sus capacidades y habilidades
profesionales.

La importancia de la investigacion radica en que el resultado de este
trabajo requiere sugerir en lo futuro a las autoridades de turno planteen
incrementar dentro del presupuesto la asignacion de recursos para una
preparacién y actualizacion permanente del recurso humano, en la

institucion.

GUIAS PARA SU USO

El trabajo ha sido elaborado con un lenguaje claro, sencillo y de facil
comprension, pues se busca contribuir con un documento en el cual
conste informacion objetiva y real sobre la adecuada distribucién del
personal que labora en el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Cantébn Cayambe. A continuacion le presentamos una serie de
recomendaciones que facilitaran el adecuado uso de la propuesta.

»  Lea la importancia, fundamentacion y objetivos de la propuesta, asi

tendra una vision global del contenido del documento.

»  Estudie el contenido de la propuesta ordenadamente empleando el

analisis, la sintesis y la reflexion para pasar de un tema a otro.

»  No desmaye en su afan de culminar el médulo poniendo dedicacion

y esfuerzo.
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»  En el documento usted encontrard una serie de normas y requisitos
que deben reunir los funcionarios del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe.

» Refuerce sus conocimientos, lecturas y de aplicacion practica al

contenido de la propuesta.

»  Sitiene alguna dificultad solicite asesoramiento a las autoras.

GUIA DE ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE RECURSOS
HUMANOS PARA MEJORAR EL DESEMPENO PROFESIONAL DE
LAS SECRETARIAS Y FUNCIONARIOS.

DE LA SECRETARIA

La profesion Secretarial, es uno de los empleos mas antiguos en la
historia de la humanidad. En la busqueda sobre los origenes del oficio de
Secretaria, las autoras consultaron diferentes materiales, bibliograficos

tecnoldgicos y experienciales.

Dentro de este proceso evolutivo vemos cémo ha evolucionado y el papel
gue cumple en una empresa a nivel publico y privado la existencia y
desemperio de las secretarias dentro de los organico funcional de toda
institucion enmarcada dentro de la planificacibn estratégica y de
proyeccion del talento humano. En este sentido es muy importante tener
en cuenta los siguientes valores ético-morales que hay que observar para

seleccionar al personal que laborara en estas dependencias:

VALORES ETICO MORALES QUE DEBE POSEER UNA SECRETARIA

Discrecion: La secretaria, a diferencia del resto de los empleados, tiene
normalmente conocimiento de temas reservados, por lo que se espera de
ella una absoluta discrecion. La discrecion se referird tanto a las noticias

propias de la actividad de la empresa, o institucion, como las que se
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refieren a la persona del jefe, sobre todo cuando se trata de aspectos
puramente personales. Es una de las cualidades esenciales. Debe ser
reservada con mucho respeto a la labor que se asigne y a las normas

establecidas.

Lealtad: Es el valor mas importante de la ética profesional. La secretaria
debe ser leal a su jefe, su empresa, la instituciéon, sus compafieros de

trabajo y hacia ella misma.

Fidelidad: La secretaria debe ser fiel a sus principios, tener fe en lo que
hace, serle fiel a su superior y no defraudar la confianza depositada en

ella.

Confianza: La confianza es indispensable para trabajar en sintonia y con
perspectivas de mejora profesional. La relacion de la secretaria con su

propio jefe debe ser de colaboracion, de una confianza a toda prueba.

Entereza: Debe reflejar integridad, rectitud, constancia y firmeza en el

desarrollo de su labor diaria.

Educacién y cortesia: La secretaria debe ser cortés con todos y en
todos los momentos, incluso y de forma especial con quien no lo es.
Responder con cortesia a quien se muestra grosero puede ser un arma

eficaz.

Responsabilidad: Debera desempefiarse en forma responsable y
eficazmente con la obligacibn moral de sacar adelante todo Ilo
encomendado. Debe asumir los compromisos adquiridos y nunca
comprometerse con algo que sabe que no va poder cumplir, ya que

cuando esto pasa se pierde confianza en su profesionalidad.

56



Diplomacia: Es una actitud sincera y leal que supone tacto, prudencia y
previsidbn. Esto ayuda a mantener un mejor desenvolvimiento de las

labores de la oficina.

Honestidad: La honestidad debe caracterizarla en su manera de actuar,
debe ser veraz ante cualquier situacion y no debera distorsionar la
realidad. Debe ser honesta consigo misma y con los demas, con una
conducta observada y respeto por el derecho ajeno, ya que es en la
Secretaria Ejecutiva a quién el jefe deposita toda su confianza.

Honradez: Su correcto proceder, la integridad y rectitud reflejada en el
cumplimiento de su deber la hace digna de toda confianza.

Modestia: Debe comportarse con modestia en todo momento. Evitando la
vanidad y el engreimiento, ofreciendo siempre una imagen agradable y
accesible, facilitando las relaciones interpersonales dentro y fuera de la

institucion.

Tolerancia: Debe ser tolerante. Ha de respetar y considerar las opiniones

o0 las actuaciones ajenas, aunque no coincidan con las suyas.

VALORES PROFESIONALES

Disponibilidad: El horario de una secretaria esta estrechamente ligado a

las exigencias de su jefe.

Sentido comuan: Saber afrontar con prontitud, un imprevisto o una

situacion.

Autocontrol: Tener siempre dominio sobre si misma.

Seguridad: Cuanto mas segura esté de si misma, mas confianza

infundird en quienes la rodean.
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Previsién: La secretaria debe saber anticiparse a las necesidades que
puedan surgir.

Tenacidad: La secretaria afrontara en su trabajo tareas que suelen ser
monotonas, con resultados que sélo son apreciables a largo plazo, es
agui que debe aparecer su tenacidad, su perseverancia, para lograr los

resultados deseados para esta tarea.

Adaptabilidad: Suficiente flexibilidad para adaptarse a los cambios de
ambiente, de trabajo y de normativas.

Objetividad: Debe ser objetiva, enjuiciando las cosas con independencia
de cualquier tipo de interés personal o valoracién ajena, para regirse
segun las normas de la imparcialidad estricta.

Eficiente: Cuando se le oriente algun trabajo, que no ha entendido del
todo, lo mas oportuno es que pida aclaraciones a quien corresponda; no

puede olvidar verificar que ha comprendido bien el trabajo asignado.

Exactitud: Es la ausencia de errores en el trabajo. La exactitud es

fundamental y es la base del trabajo de una secretaria. Por ejemplo:

» Correspondencia: las cartas deben transcribirse sin errores

ortograficos, con una puntuacién y estilo correcto.

» Atencion a la visita y al teléfono: proporcionar informacion exacta a los

gue llaman por teléfono o visitan la institucion.

» Gestidon del archivo: las cartas y documentos deben archivarse bien,

pues un documento mal archivado se puede dar por perdido.

» Gestion de los mensajes; tomar bien los datos de las citas que se

efectdan, etc.
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Le presentamos una guia practica de optimizar la distribucién requisitos,

exigencias y deberes que deben cumplir los funcionarios del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe para mejorar

la calidad y calidez en el servicio a la ciudadania.

No. 1 DESCRIPTIVO Y FUNCIONES

DENOMINACION

SECRETARIA

IDENTIFICACION

Una secretaria 0 un secretario es una persona
que se encarga de recibir y redactar la
correspondencia de un superior jerarquico, llevar
adelante la agenda de éste, custodiar y ordenar
los documentos de  una oficina.  El cargo que
ocupa una secretaria suele conocerse

como auxiliar administrativo.

La secretaria, por lo tanto, realiza ciertas
actividades elementales e imprescindibles en
una institucién u organizacion. Se trata de
la empleada que se encarga de la gestion
cotidiana, siempre rindiendo cuentas a su

superior.

Atender el teléfono, responder los correos
electronicos, recibir a las visitas, archivar
documentos y coordinar los pagos y cobros son
s6lo algunas de las tareas que desarrolla una

secretaria.

Por ejemplo: “Me gustaria que tengamos una
reunion en los proximos dias. Por favor, llama
a mi secretaria asi arreglamos un

encuentro”, “Voy a pedirle los papeles a mi
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secretaria para proceder a la firma del
contrato”, “Ayer hablé con tu secretaria y me
dijo que estabas enfermo: ¢qué te ha

pasado?”.

Aunque el cargo de auxiliar administrativo puede
ser ejercido por hombres o mujeres, lo habitual
es que sea una mujer quien se desempefia en
esta funcion. Por eso es mucho mas frecuente

hablar de secretaria y no de secretario.

En las distintas Administraciones Publicas se
requieren otras caracteristicas afiadidas a las
exigidas y que estan redactados en las distintas
leyes estatales, autondmicas o locales para tener
acceso al puesto de trabajo, asi mismo es
necesario superar alguna prueba consistente en
responder una serie de preguntas o realizar una
supuesta practica o alguna prueba con la
tecnologia que se utiliza en ese momento, como
puede ser de mecanografiao soltura con
algun software informético, donde se demuestra
gue tiene la capacitacibn necesaria para el
desempeiio de la tarea. La ventaja de trabajar en
las Administracion Publica se halla en que es un
trabajo para toda la vida (funcionario publico)

mientras las leyes no digan lo contrario.

En algunas empresas privadas también se da
algun caso puntual donde es necesario realizar
alguna prueba demostrativa corporal de
capacitacién, pero muchas de éstas pueden ser
«empresas familiares» donde todo quede entre
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parientes, siendo ellos mismos los que ejerzan de
jefes y trabajadores, por lo que el acceso es mas
limitado. Pero qué secretario(a) en si es una
persona que ejerce un trabajo en oficina y que es

muy indispensable su labor.

FUNCIONES

» Reqgistrar en los sistemas disefiados para tal
fin, la correspondencia, asistencia, vacaciones
y tiempo compensatorio del personal, entre
otros.

» Redactar notas, circulares, memorandos u
otros segun lineamientos recibidos.

» Transcribir actas, informes, declaraciones u
otros documentos tomados mediante dictado
0 a través de grabaciones.

» Digitalizar y enviar toda la documentacién que
se tramita a las diferentes oficinas,
departamentos de la institucion.

» Registrar, clasificar y distribuir las notas
enviadas por correo postal de la Secretaria
Ejecutiva a las diferentes instancias
administrativas de la institucion.

» Registrar, clasificar 'y  archivar la
correspondencia o0 documentos que se
recepcion o salen de la Secretaria Ejecutiva,
segun corresponda.

» Suministrar informacion a través de diferentes
medios tecnologicos (fax, correo electronico y
otros), segun corresponda.

» Elaborar las solicitudes de materiales y
servicios: transporte, mantenimiento,
fotocopiado y otros que le hayan sido
asignados.

» Controlar y distribuir cheques de planilla.
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Atender y orientar a usuarios nacionales e
internacionales en consultas realizadas.
Atender las Illamadas telefonicas de la
Secretaria Ejecutiva.

Atender en forma personal o telefonica a
participantes de distintos niveles jerarquicos e
instituciones y publico en general, les orienta
o refiere a quien corresponda para la solucién
a sus requerimientos.

Dar seguimiento a acuerdos y resoluciones
de los Consejos Directivos y Asambleas
Generales de la Institucion.

Colaborar en las actividades que realice la
Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento de sus
responsabilidades y obligaciones, como
miembro de Organismos de caracter nacional
e internacional.

Apoyar a los Asistentes de la Secretaria
Ejecutiva, en los procesos y actividades
referentes a las relaciones locales, nacionales
e internacionales (reuniones, asambleas) de
la Secretaria Ejecutiva.

Realizar  tareas afines segun los
requerimientos del Director a cargo de la

Secretaria Ejecutiva.

REQUERIMIENTOS

Debe ser una buena persona en la que se tenga

plena confianza y que cumpla las siguientes

caracteristicas:

>

>
>
>
>

Buena presencia.

Persona de buen trato, amable, cortés y seria.
Excelente redaccion y ortografia.

Facilidad para interactuar en grupo.

Dominio de herramientas tales como
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ofimaticas y comunicativas.
» Brindar apoyo a todos los departamentos de
la institucion.
Desempefarse eficientemente en el area.
Aptitud para la organizacion.
Buenas relaciones interpersonales.

Dinamica y entusiasta.

YV V. V V V

Habilidades para el planeamiento, la

motivacion, el liderazgo y la toma de

decisiones.

» Capacidad para trabajar en equipo y bajo
presion

Educacion:

Licenciatura en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas:

Conocimientos en:

El manejo y métodos de oficina.

Redaccidn, ortografia y sintaxis.

Manejo y organizacién de archivos.

Dominio del idioma espariol e inglés.

YV V V VYV V

Computacion.

Habilidad para:

» Tratar en forma cortés al personal y publico
en general.

» Comprender la informacion que va a
procesar.

» Tener iniciativa.

» Expresarse claramente en forma oral y
escrita.

Destreza en:

» El manejo de maquina de taquigrafia.

» El manejo de computador.

» El manejo de calculadoras.
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» Material de oficina.

Periodo de experiencia requerido para ocupar

este cargo.

En cargos relacionados de jerarquia inferior

» Debera acreditar una antigiiedad minima de 1
afio de ejercicio profesional en funciones de
secretaria.

Periodo de adaptacion al cargo

» Tres meses minimo.

COMPETENCIAS

» Ejercer juntamente con el Jefe o inmediato
superior la representacion legal de la
Institucion, con capacidad para obligar
validamente a la entidad publica.

» Ejecutar las tareas técnicas y secretariales
inherentes al funcionamiento de la Institucion.

» Emitir opinién técnica sobre los términos de
referencia y los planes de trabajo, segun
corresponda.

» Cumplir con las tareas que le encomiende la
Asamblea General y el Consejo Directivo, asi
como, las deméas que se deriven de la Carta

Constitutiva y los reglamentos.

COMPROMISO
CON LA
INSTITUCION

Cumplir con el cédigo de ética Profesional de la
Municipalidad.

Una persona se conduce de acuerdo a un cédigo
de ética porgue asi lo desea o porque se siente lo
bastante orgullosa, decente o civilizada para
conducirse de esa forma. El cédigo ético no suple
la responsabilidad de la decision personal, pero
tiene que aspirar a ser verdaderamente regulador

y debe proteger el interés publico.
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No. 2 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Asistente de Concejalia
AREA/ DEPARTAMENTO Secretaria de Concejo
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Representante del Concejo
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo a los concejales a fin de
mantener un flujo de informacién y soporte a la gestién de los Concejales

a cargo.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Redactar informes de las diferentes
comisiones a fin de gestionar las actividades
1 de la Secretaria de Concejales.

Coordinar con la secretaria la presentacion
de informes de desempefio a la alcaldia a fin
2 de asegurar la gestion de los Concejales.

Organizar y controlar los documentos del
area a fin de mantener el archivo ordenado y
3 actualizado.

Atender las inquietudes o informacion del
publico, a fin de satisfacer sus requerimientos
4 y guiar su atencion.

Tiempo de adaptacion al cargo

5 dias
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Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller en Secretariado

Preferido Estudios en Secretariado y Archivo

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 arios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

_ Nivel

Competencia
Conocimiento en leyes y ordenanzas vigentes. 3
Habilidad de redaccion. 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos
3

(Office/Linux).
Habilidad de organizacion. 3

66




No. 3 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacidon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Secretaria de Concejo

CARGO DEL SUPERVISOR INMEDIATO |Representante del Concejo

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo a los concejales a fin de

mantener un control documental y un flujo de informacion acorde a los

requerimientos internos.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Asegurar la revision y entrega de documentos
en los diferentes departamentos del Gobierno

Municipal a fin de mantener un flujo de

1 informacion oportuno.
Redactar y registrar documentos a fin de
respaldar las diversas actividades de la
2 Secretaria de Concejo.
Organizar y controlar los documentos recibidos
a fin de mantener el archivo ordenado y
3 actualizado.

Tiempo de adaptacion al cargo

5 dias

67




Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller en Secretariado

Preferido Estudios superiores en Secretariado

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en paguetes informaticos basicos 5
(Office/Linux).
Conocimiento de archivo. 2
Habilidades de organizacion. 3
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No. 4 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Abogado Mediador
AREA/ DEPARTAMENTO Asesoria Juridica
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Procurador Sindico

Secretaria Organizaciones Sociales y
CARGOS QUE SUPERVISA Mediacién

Propdsito o mision del cargo

Administrar los procesos de mediacién y organizaciéon administrativa a fin de

encontrar alternativas de conciliaciones eficaces y permanentes.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Asesorar a la ciudadania en lo concerniente a leyes,
estatutos, reglamentos y demas normas juridicas
1 aplicables en el Centro de Mediacién vy
Organizaciones Sociales a fin de orientar a la

comunidad en aspectos juridicos.

Dirigir, elaborar y suscribir las actas de mediacion a
2 fin de mantener una secuencia y control de la
informacion.

Resolver los conflictos internos que se suscitaren en

3 las corporaciones y fundaciones con el fin de

asegurar la aceptacion y operacién del mismo.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses
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Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Abogado

Preferido Abogado

Experiencia requerida para el cargo

0 alaio X

1 a 3 afios

3 ab afios

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia _
Nivel

Conocimiento en leyes, estatutos,
reglamentos y normas vigentes relacionados 3
a Mediacion y Organizaciones Sociales.
Habilidad para toma de decisiones. 3
Habilidad para identificacion y solucion de 3
problemas.




No. 5 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Asistente de Sindicatura

AREA/ DEPARTAMENTO

Asesoria Juridica

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Procurador Sindico

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo a la gestion del Procurador Sindico a fin

de asegurar un flujo de informacion oportuna y controlada como soporte para la

gestion de Sindicatura.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar trdmites legales en los juzgados ante
acciones legales en el que intervienen el Gobierno
Municipal a fin de generar los documentos

necesarios para dichas acciones.

Elaborar proyectos a ser tratados en sesién de
Concejo a fin de alcanzar la aprobacién y ejecucion

de los mismos.

Elaborar contratos sujetos a revision y suscripcion
por parte del Procurador Sindico a fin de alcanzar la

aprobacion del mismo.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo
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Requerido: Cursando estudios superiores en leyes

Preferido Abogado

Experiencia requerida para el cargo

0alafno X

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

) Nivel

Competencia
Conocimiento de leyes en general 3
Conocimiento en tramitologia legal, notarial y 5
registro.
Destreza de comunicacion e interaccion. 3
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No. 6 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacidon del Cargo

TITULO DEL CARGO Aucxiliar de Sindicatura
AREA/ DEPARTAMENTO Asesoria Juridica
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Procurador Sindico
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo al departamento de Sindicatura a fin de

asegurar un adecuado control documental.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Elaborar y controlar contratos de obra a fin de

garantizar el cumplimiento de los mismos.

Elaborar y controlar convenios de ejecucion de
obras a fin de garantizar el cumplimiento de los

mismos.

Respaldar los contratos y convenios con
documentacion de soporte para gestionar pagos al

area financiera.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios superiores en jurisprudencia

Preferido: Ninguno
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Experiencia requerida para el cargo

0alafno X

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimientos en leyes, reglamentos vy )
ordenanzas vigentes aplicables.

Conocimiento en redaccion y sintesis de )
informacion.

Conocimiento en administracién publica. 3
Destreza de comunicacion e interaccion. 3
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No. 7 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Seccidon Coactivas

AREA/ DEPARTAMENTO

Asesoria Juridica

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Procurador Sindico

CARGOS QUE SUPERVISA

Secretaria Coactivas

Propdsito o mision del cargo

Planificar y coordinar actividades de recuperacion de cartera vencida a fin de
asegurar el retorno econémico de la institucion.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Patrocinar los juicios coactivos iniciados por glosas
y cartera vencida de los diferentes impuestos a fin
de cumplir con politicas de control interno.

Dar tramite a las excepciones interpuestas tanto por
glosas como por cartera vencida de tributos tanto en
el Tribunal Contencioso Administrativo asi como en
el Tribunal Distrital Fiscal, segun sea el caso.

Coordinar con el departamento de avalios vy
catastros la verificacion de la cartera vencida de
impuestos de impuestos y emision de titulos de
crédito a fin de mantener la informacién actualizada.

Patrocinar los juicios del Gobierno Municipal de
Cayambe delegado por el Procurador Sindico a fin
de cumplir con los requerimientos del mismo.

Coordinar la elaboracion y aprobacion de convenios
de pago con la Direccion Financiera y Tesoreria a
fin de asegurar la consecucién de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo
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Requerido: Abogado

Preferido: Doctor en Jurisprudencia

Experiencia requerida para el cargo

0alano

1 a 3 afios X

3 ab afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes y normas juridicas, 4
tributarias, procesales y civiles.
Conocimiento en manejo de procesos 5
coactivos.
Organizacion y planificacion. 3
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No. 8 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Asistente de Turismo

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Turismo

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Turismo

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Impulsar en coordinacién con organismos publicos y privados, las actividades
turisticas del cantén, mediante planes y programas de desarrollo turistico
sostenible a fin de asegurar el fortalecimiento de las mismas.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Asesorar a establecimientos que emprendan
proyectos turisticos en el Canton a fin de
asegurar la aceptacibn y aprobacion de los
mismos.

Desarrollar programas de educacion turistica
comunitaria sostenible a fin de asegurar la
aceptacion y aprobacion de los mismos.

Coordinar los planes turisticos en conjunto con el
Ministerio de Turismo Yy otros organismos
nacionales y provinciales a fin de garantizar el
cumplimiento de los mismos.

Realizar campafias de socializacion de
programas de turismo sostenible a las
comunidades del cantdén a fin de concientizar en
la poblacion los beneficios de los mismos.

Buscar alianzas y redes de colaboracién entre
sectores  turisticos, instituciones  publicas,
privadas y educativas a fin de fortalecer el sector
turistico en el canton.

Tiempo de adaptacion al cargo

6 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo
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Requerido: Tecndlogo Turistico

Preferido: Ingenieria en especialidades Turisticas

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos X

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en planificacion, ejecucion y control 2
de proyectos turisticos
Conocimiento en leyes, ordenanzas y reglamentos 5
vigentes aplicables
Conocimiento en mercado turistico 2
Conocimiento en politicas de participacion 3
ciudadana
Conocimiento de paquetes informaticos basicos
(Office/Linux) y aplicables al cargo 3
Conocimiento en idiomas 2
Comunicacion e interaccion personal 3
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No. 9 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director de Turismo

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion Departamental

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdsito o mision del cargo

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del &rea bajo

su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y Normas que

rigen a la Institucion.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Definir estrategias de desarrollo Institucional, a fin
1 de garantizar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.
Realizar gestiones de representacion del area a
2 su cargo ante la organizacion y organismos
externos con el fin de informar o solicitar.
Evaluar el rendimiento de los procesos
3 empresariales, a fin de tomar acciones
correctivas o preventivas en forma oportuna.
Establecer parametros de gestion de todas las
4 areas de la empresa, a fin de asegurar el

cumplimiento de las metas planteadas

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer nivel en areas afines a su gestion

Preferido: Estudios de cuarto nivel en areas afines a su gestion
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Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afios X

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacion y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequeias Centrales 4
Hidroeléctricas
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos 4
Destreza en Gestion de Control Interno 4
Destreza en Negociacion en solucién de conflictos 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos
Internos 4
Conocimientos de Sistemas de Control de Gestion 4
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No. 10 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Turismo

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Turismo

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en el

Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos aplicando

correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar

cumplimiento a cada uno de esos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 departamento a fin de evidenciar la gestion del
Departamento.
Atender personal y telefénicamente al publico a
. fin de organizar las actividades diarias del mismo.
Coordinar la agenda del jefe inmediato a fin de
3 organizar las actividades diarias del mismo.
Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una secuencia y

control de la informacion.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
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Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo X

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 2
vigentes aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de )
control interno.
Conocimiento en atencion al cliente. 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos
(Office/Linux). 2

3

Destreza en comunicacion e interaccion personal.
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No. 11 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Asistente de Arquitectura
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Obras Publicas
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Obras Publicas
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo a la gestion de la Direccion de Obras
Publicas, a fin de asegurar la provisiéon de materiales y cumplimiento de plazos
de avance de obra.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Participar en actividades de ejecucion y
supervision de obras de construccion 'y
1 mantenimiento programadas por la Direccion de
Obras Publicas, a fin de asegurar la obtencion
de los resultados esperados.

Formular conjuntamente con el Jefe de
) Construcciones los pedidos de materiales y
suministros a fin de asegurar la ejecucion de las
obras civiles y controlar los recursos empleados.

Verificar el cumplimiento de procedimientos y
3 métodos de trabajo a fin de garantizar la
conclusion de la obra bajo los parametros
establecidos.

Colaborar en la definicion y control de las
actividades de trabajo del personal asi como del
4 rendimiento de los mismos, a fin de con el fin de
garantizar el cumplimiento de los plazos de
cumplimiento de las obras.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 afo

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo
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Requerido: Cursando primeros afios de Ingenieria Civil / Arquitectura

Preferido: Tercer afio de Ingenieria Civil

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos

3 a5 afos X

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Ingenieria civil y arquitectura. 2
Conocimiento en topografia. 2
Conocimiento en paguetes informaticos basicos 5
(Office/Linux) aplicables al cargo.
Conocimiento en la elaboracién de presupuestos de 5

obras.
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No. 12 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Asistente de Obras Publicas

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Obras Publicas

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Obras Publicas

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de control de materiales e insumos utilizados en las

obras, a fin de asegurar la calidad y cantidad adecuada de los mismos.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar el control de calidad de materiales a

1 utilizar en las obras de construccion, a fin de

garantizar la calidad de las mismas.

Realizar revision de planillas y comprobacion

2 fisica de las mismas a fin de garantizar que

reinan los requisitos de calidad y cantidad.

Reajustar las planillas con los indices de precios

3 INEN a fin de asegurar la veracidad de los

precios para la realizacién de presupuestos.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros afios de Ingenieria Civil
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Preferido: Tercer afio de Ingenieria Civil

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos X

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas
Competencia Nivel
Conocimiento en andlisis de control de calidad de
. ” 3
materias de construccion.
Conocimiento en inspeccion de obras de
iy 2
construccion.
Agilidad y organizacion. 3
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No. 13 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Inspector de Obras

AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Obras Publicas
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Obras Publicas
CARGOS QUE SUPERVISA Obreros Obras Publicas

Propdsito o mision del cargo

Supervisar las actividades encomendadas a los trabajadores de Obras
Publicas asi como los insumos y materiales utilizados en las obras realizadas
en el cantén a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos
por la Direccidén de Obras Publicas.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Programar, supervisar y evaluar en conjunto con
la Jefatura de Construcciones las actividades
1 encomendadas a los trabajadores de Obras
Publicas a fin de garantizar el cumplimiento de
las actividades programadas.

Formular presupuestos referenciales para obras
2 de pequeiia magnitud a fin de asegurar la
revision y aprobaciéon de los mismos.

Verificar el despacho de materiales a utilizarse
3 en las actividades de mantenimiento de vias, a
fin de que los mismos rednan los requisitos de
calidad y cantidad.

Realizar las actividades no programadas
dispuestas por la Jefatura de Construcciones
4 con el respectivo conocimiento de la Direccidn
de Obras Publicas a fin de cumplir con los
requerimientos del mismo.

Tiempo de adaptacion al cargo

2 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo
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Requerido: Cursando estudios superiores en Ingenieria Civil

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos X

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de construccién 3
Conocimiento en especificaciones técnicas de obras 5
publicas.
Conocimiento en caracteristicas técnicas de
materiales de construccion. 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3
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No. 14 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Inspector de Mantenimiento
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Obras Publicas
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Obras Publicas
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Supervisar el mantenimiento correctivo y/o preventivo de la maquinaria y
equipos pertenecientes al Gobierno Municipal aplicando los procedimientos
establecidos a fin de garantizar la operatividad, presentacion y uso de los

mismos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar actividades de inspecciéon de
1 maquinaria y equipos a fin de mantener el

normal funcionamiento de los mismos.

Realizar reportes periédicos acerca de
novedades sobre el funcionamiento de Ila
2 maquinaria y equipos a fin de crear un registro
de control para el mantenimiento preventivo y

correctivo de los mismos.

Solicitar cambio de piezas de maquinaria y
equipos en el caso que se presente un
desperfecto a fin de asegurar la correcta

solucion de inconvenientes presentados.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 semanas

Perfil del cargo
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Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Técnico Mecanico

Preferido: Estudios superiores no concluidos en Mecanica Automotriz

Experiencia requerida para el cargo

O al afio X

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de plan de mantenimiento preventivo 3
Conocimientos de Seguridad y salud ocupacional 3
Habilidades de organizacion 2
Habilidades de comunicacion 2
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No. 15 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Obras Publicas

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdsito o mision del cargo

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del area

bajo su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y

Normas que rigen a la Institucion.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Definir estrategias de desarrollo Institucional, a
1 fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.
Realizar gestiones de representacion del area a
2 su cargo ante la organizaciébn y organismos
externos con el fin de informar o solicitar.
Evaluar el rendimiento de los procesos
3 empresariales, a fin de tomar acciones
correctivas o preventivas en forma oportuna.
Establecer parametros de gestion de todas las
4 areas de la empresa, a fin de asegurar el

cumplimiento de las metas planteadas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer nivel en areas afines a su gestion
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Preferido: Estudios de cuarto nivel en &reas afines a su gestion

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afnos

Mas de 5 afios

X

Instituciones Similares

Posiciones Similares

X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacion y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequeias Centrales

. L 4

Hidroeléctricas.
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos. 4
Destreza en Gestion de Control Interno. 4
Destreza en Negociacion en solucién de conflictos. 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica. 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos Internos. 4
Conocimientos de Sistemas de Control de Gestion. 4
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No. 16 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Obras Publicas

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Director de Obras Publicas

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del
Departamento.
Atender personal y telefébnicamente al publico a
2 fin de recoger sus requerimientos y guiar su
atencion.
Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin de
3 organizar las actividades diarias del mismo.
Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una secuencia

y control de la informacion.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado ejecutivo
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Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo X
1 a 3 afios
3 a5 afnos
Mas de 5 afos
Instituciones Similares
X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas )
vigentes aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de control 2
interno.
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informaticos basicos
(Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal. 3
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No. 17 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director

AREA/ DEPARTAMENTO

Direcciéon Financiera

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdésito o mision del cargo

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del area

bajo su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y

Normas que rigen a la Institucion.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Definir estrategias de desarrollo Institucional, a
fin de garantizar el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

Realizar gestiones de representacion del area
a su cargo ante la organizacion y organismos

externos con el fin de informar o solicitar.

Evaluar el rendimiento de los procesos
empresariales, a fin de tomar acciones

correctivas o preventivas en forma oportuna.

Establecer parametros de gestion de todas las
areas de la empresa, a fin de asegurar el

cumplimiento de las metas planteadas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer

nivel en areas afines a su gestion

Preferido: Estudios de cuarto nivel en areas afines a su gestion
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Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afos X

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacion y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequefias Centrales 4
Hidroeléctricas
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos 4
Destreza en Gestion de Control Interno 4
Destreza en Negociacion en solucién de conflictos 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos Internos 4

4

Conocimientos de Sistemas de Control de Gestién
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No.18 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO Direcciéon Financiera
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director Financiero
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en
el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos
aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin
de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita
1 el Departamento a fin de evidenciar la gestion
del Departamento.

Atender personal y telefénicamente al publico
2 a fin de recoger sus requerimientos y guiar su

atencion.

Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin

de organizar las actividades diarias del mismo

Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una

secuencia y control de la informacion.

Calcular y verificar los valores de viaticos,
subsistencia y alimentacién de los empleados
y trabajadores del sindicato a fin de cumplir

con politicas de control interno.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo
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Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado ejecutivo/ Estudios de contabilidad

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 2
vigentes aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de control 2
interno.
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informaticos basicos
(Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3
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No. 19 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Planificacion

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Planificacion

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que
1 emita el Departamento a fin de evidenciar la

gestion del Departamento.

Atender personal y telefénicamente al
2 publico a fin de recoger sus requerimientos y

guiar su atencion.

Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin
3 de organizar las actividades diarias del

mismo.

Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una

secuencia y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

99




Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo X

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 2
vigentes aplicables
Conocimiento de procedimientos y normas de control 2
interno
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informéticos basicos
(Office/Linux) 2
Destreza en comunicacion e interaccién personal 3
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No. 20 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director

AREA/ DEPARTAMENTO

Direcciéon de Planificacion

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdsito o mision del cargo

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del area

bajo su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y

Normas que rigen a la Institucion.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Definir estrategias de desarrollo Institucional, a
fin de garantizar el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

Realizar gestiones de representacion del area
a su cargo ante la organizacion y organismos

externos con el fin de informar o solicitar.

Evaluar el rendimiento de los procesos
empresariales, a fin de tomar acciones

correctivas o preventivas en forma oportuna.

Establecer pardmetros de gestidén de todas las
areas de la empresa, a fin de asegurar el

cumplimiento de las metas planteadas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer

nivel en areas afines a su gestion

Preferido: Estudios de cuarto nivel en areas afines a su gestion

Experiencia requerida para el cargo
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0alafno

1 a 3 afios
3 a5 afos
Mas de 5 afios X
Instituciones Similares
X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacion y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequefias Centrales 4
Hidroeléctricas
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos 4
Destreza en Gestion de Control Interno 4
Destreza en Negociacion en solucién de conflictos 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos Internos 4
Conocimientos de Sistemas de Control de Gestion 4
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No. 21 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Ambiente

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Ambiente

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como

verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita
1 el Departamento a fin de evidenciar la gestiéon
del Departamento.
Atender personal y telefonicamente al publico
2 a fin de recoger sus requerimientos y guiar su
atencion.
Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin
3 de organizar las actividades diarias del mismo
Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una

secuencia y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
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Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 al afo X

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 2
vigentes aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de control 2
interno.
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informéticos basicos
(Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccién personal 3
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No. 22 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Técnico en control de calidad
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Ambiente

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Saneamiento Ambiental
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de analisis fisico quimicos y bacteriolégicos
del agua del sector urbano del canton con el fin de mantener informacion

oportuna y real como soporte para la gestién de la Direccién Ambiental.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar analisis fisicoquimico y bacteriol6gico
1 del agua potable a fin de asegurar el
cumplimiento de las normas técnicas
establecidas.

Realizar la esterilizacion de materiales e
2 instrumentos de laboratorio a fin de eliminar
los microorganismos presentes en los mismos.

Realizar el muestreo del agua en diferentes
3 puntos del casco urbano a fin de cumplir con
los procedimientos de control del mismo.

Presentar informes periodicos de los analisis
4 fisico - quimico y bacteriolégicos del agua a
EMAPAAC a fin de garantizar la revision y
aprobacion de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros niveles en Tecnologia Quimica

Preferido: Tecnélogo Quimico
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Experiencia requerida para el cargo

0 al afo X

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas
vigentes aplicables. 3
Conocimiento en técnicas y procedimientos de
medicion de calidad del agua. 5
Conocimiento de protocolos de transporte vy
conservacion de muestras. 2
Conocimientos de capacitacion de agua 2
Conocimiento de normas INEN aplicables 2
Habilidad de organizacion 3
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No. 23 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Bibliotecario

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Educacion y Cultura

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Educacion y Cultura

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Proveer recursos y servicios de informacion a los estudiantes y profesores del

cantén a fin de contribuir a su desarrollo académico y de investigacion.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Organizar, administrar y entregar servicios de
biblioteca a fin de satisfacer los

requerimientos de los usuarios.

Realizar la prestacién y mantenimiento de los
equipos de uso del municipio, a fin de
garantizar el normal funcionamiento de los

mismos.

Brindar servicio de copiado e impresion de
documentos a los usuarios, a fin de satisfacer

los requerimientos de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Estudios superiores no concluidos en bibliotecologia o afines

Preferido: Ninguno
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Experiencia requerida para el cargo

0alafno X

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Bibliotecologia 3
Pedagogia 2
capacidad de investigacion 3
Conocimiento de paquetes informaticos 2
Agilidad y organizacion 3
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No. 24 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de cultura

AREA/ DEPARTAMENTO

Cultura

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Educacioén

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Coordinar, planificar y dirigir proyectos de desarrollo cultural del cantén,

mediante programas de formacion y capacitacion con el fin de incentivar

crecimiento integral de la poblacion.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Elaborar proyectos de desarrollo cultural en el
cantdbn a fin de asegurar la aceptacion y

ejecucion de los mismos.

Coordinar la realizacién de eventos culturales
en todas las parroquias del canton con el fin

de garantizar el cumplimiento de los mismos.

Recuperar los espacios publicos en conjunto
con los actores locales a fin de asegurar la
utilizacion de los mismos para los eventos

planificados.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Sociologia
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Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0alaio

1 a 3 afios X

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de politicas de desarrollo 3
Conocimiento en ejecucion y control de proyectos 3
Conocimiento de la realidad sociocultural del
canton 4
Habilidad de persuasion 4
Habilidad de organizacién 3
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No. 25 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Educacion

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdsito o mision del cargo

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del area

bajo su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y

Normas que rigen a la Institucion.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Definir estrategias de desarrollo Institucional,
1 a fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.
Realizar gestiones de representacion del area
2 a su cargo ante la organizacién y organismos
externos con el fin de informar o solicitar.
Evaluar el rendimiento de los procesos
3 empresariales, a fin de tomar acciones
correctivas o preventivas en forma oportuna
Establecer parametros de gestion de todas las
4 areas de la empresa, a fin de asegurar el

cumplimiento de las metas planteadas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo
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Requerido: Estudios de tercer nivel en areas afines a su gestion

Preferido: Estudios de cuarto nivel en areas afines a su gestion

Experiencia requerida para el cargo

0alafno

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afios X

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacion y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequefas 4
Centrales Hidroeléctricas
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos 4
Destreza en Gestion de Control Interno 4
Destreza en Negociacion en solucién de conflictos 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos
Internos 4
Conocimientos de Sistemas de Control de Gestion 4
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No. 26 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Educacion y Cultura

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Educacion y Cultura

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como

verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que
1 emita el Departamento a fin de evidenciar la

gestion del Departamento.

Atender personal y telefénicamente al publico
2 a fin de recoger sus requerimientos y guiar su

atencion.

Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin
3 de organizar las actividades diarias del

mismo.

Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una

secuencia y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo
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Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0alafno X

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 2
vigentes aplicables
Conocimiento de procedimientos y normas de 2
control interno
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informaticos basicos
(Office/Linux)
Destreza en comunicacion e interaccién personal 3

No. 27 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Jefe de Rastro
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Desarrollo Agropecuario
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director de Desarrollo Agropecuario
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Planificar, coordinar y evaluar la realizacion de control de calidad, faenamiento,
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distribucion y venta de carne realizadas en el camal municipal a fin de cumplir
con las normativas de inocuidad durante las actividades de faenamiento.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Supervisar, monitorear y evaluar las
actividades de faenamiento, calidad,
distribucion y venta de carnes.

Proponer planes y estrategias para
optimizar los servicios del camal asi como
los centros de venta y comercializacion de
carne del canton.

Verificar la aplicacion de las normas de
instalacion sanitarias, uso, funcionamiento
de los camales y locales destinados a la
venta, transporte y distribucion de carnes
del animal faenado como del animal en pie
en la ciudad y cabeceras parroquiales a fin.

Revisar diariamente las guias de
movilizacion emitidas tanto por
AGROCALIDAD y CONEFA, con el fin de
gue el propietario pueda justificar la
propiedad, procedencia y destino de los
animales a faenarse.

Realizar el examen ante y post - mortem a
los animales con el fin de determinar si los
mismos estan en condiciones optimas para
ser faenados y comercializados.

Verificar la limpieza de las instalaciones y la
inocuidad de la de la carne y viseras con el
fin de que el faenamiento se realice en
condiciones de asepsia requeridas por la
autoridad sanitaria.

Tiempo de adaptacion al cargo

6 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Veterinaria o Zootecnia

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 alaio

1 a 3 afios
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3 a5 afos X

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas y reglamentos vigentes 3
aplicables.
Conocimientos de veterinaria (enfermedades zoonosicas) 4
Conocimiento en procesamiento de carnicos 3
Conocimiento en tecnificacion de camales 3
Conocimiento en manejo de personal 3
Habilidad para toma de decisiones 4
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3

No. 28 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Técnico de Mantenimiento de Areas Verdes
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Desarrollo Agropecuario
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director de Desarrollo Agropecuario
CARGOS QUE SUPERVISA Jornaleros Areas Verdes

Proposito o mision del cargo

Planificar, coordinar y evaluar las actividades de los trabajadores de la seccion de
Areas Verdes, asi como el transporte de maquinaria y equipos hacia los
diferentes sitios del cantén, a fin garantizar el cumplimiento de las obras

planificadas.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Programar y evaluar las actividades diarias
de los trabajadores de la secciéon de Areas
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Verdes a fin de garantizar el cumplimiento

de las mismas.

Coordinar en conjunto con la Jefatura de
Transporte el traslado de los trabajadores y
2 de la maquinaria a las diferentes parroquias
del cantdn a fin de contribuir a la gestion de

los mismos.

Asistir al personal con insumos para la
maquinaria y equipos utilizados a fin de
asegurar el correcto funcionamiento de los

mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller

Preferido: Estudios no concluidos en Agronomia

Experiencia requerida para el cargo

0alafo X

1 a 3 afios

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 2
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Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento en mantenimiento de Areas verdes (parques

o 2
y jardines)
Conocimiento en manejo de personal 2
Habilidades de Liderazgo 1

No. 29 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacion del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director Avalluos y Catastros

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion Departamental

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdsito o mision del cargo

Normas que rigen a la Institucion.

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del area

bajo su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Definir estrategias de desarrollo
Institucional, a fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Realizar gestiones de representacion del
area a su cargo ante la organizacion y
organismos externos con el fin de informar o
solicitar.

Evaluar el rendimiento de los procesos
empresariales, a fin de tomar acciones
correctivas 0 preventivas en forma
oportuna.
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Establecer parametros de gestion de todas
4 las areas de la empresa, a fin de asegurar
el cumplimiento de las metas planteadas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer nivel en areas afines a su gestion

Preferido: Estudios de tercer nivel en areas afines a su gestion

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 afios

3 ab afios

Mas de 5 afios X

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacién y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequeiias Centrales
Hidroeléctricas :
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos 4
Destreza en Gestion de Control Interno 4
Destreza en Negociacion en solucion de conflictos 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos Internos 4
Conocimientos de Sistemas de Control de Gestion 4
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No. 30 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO Avallos y Catastros

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Avallos y Catastros

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en el
Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos aplicando
correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar

cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del

Departamento.

Atender personal y telefénicamente al publico a

2 fin de recoger sus requerimientos y guiar su
atencion.
Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin de
3 organizar las actividades diarias del mismo.
Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una secuencia
y control de la informacién.
. Llevar el registro diario de salida de las

inspecciones del personal del departamento.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo
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Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 2
vigentes aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de control 2
interno.
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informéticos béasicos
(Office/Linux). 2

3

Destreza en comunicacion e interaccion personal

No. 31 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Asistente Administrativa

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion Administrativa

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director Administrativo

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo
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Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en el

Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos aplicando

correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar

cumplimiento a dichos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Recibir tramites y oficios que ingresan al
Departamento a fin de (gestionar el

requerimiento de los mismos.

Registrar egresos de bodega del Gobierno
Municipal para la respectiva entrega de
materiales a las comunidades y barrios que lo
requieran, a fin de mantener los registros de

bodega acorde a los requerimientos internos.

Realizar documentos requeridos por la
Direccion Administrativa a fin de evidenciar las

diversas actividades realizadas por la misma.

Brindar informacion a las personas que
requieren realizar trdmites a fin de satisfacer

Sus requerimientos y guiar su atencion.

Tiempo de adaptacion al cargo

5 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 al afo

1 a 3 afos

3 ab afos

Mas de 5 afos
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Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento en Secretariado 3

Conocimiento en paquetes informaticos basicos

(Office/Linux). 2
Agilidad y organizacion 3
No. 32 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Asistente de Direccién Administrativa
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion Administrativa
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director Administrativo
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo administrativo, a fin de asegurar la

provision de los requerimientos del area y facilitar su gestion.

Descripciéon de Funciones

ORD FUNCIONES
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Administrar la caja chica del Gobierno
Municipal a fin de cumplir con politicas
operativas y de control interno.

Realizar arqueos periédicos de caja chica
supervisados por la Direccion Financiera a fin
de garantizar el correcto manejo de la misma.

Realizar la comprobacion de conformidad de
las facturas entregadas y su respectiva
asignacion a una partida presupuestaria, a fin
de garantizar el cumplimiento de politicas de
control interno y externo.

Enviar los repuestos y bienes adquiridos por el
Gobierno Municipal a la bodega a fin de
asegurar que se realice la verificacion y control
de los mismos antes de su utilizacién.

Tiempo de adaptacioén al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller en Contabilidad

Preferido: Tecnologo en Contabilidad

Experiencia requerida para el cargo

0alafio
1 a 3 afios X
3 a5 afos
Mas de 5 afos
Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil

por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente
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Competencias Técnicas

Nivel
Competencia

Conocimiento en Contabilidad y Auditoria Interna 3
Conocimiento en normas y procedimientos de

control interno 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos

(Office/Linux) 2
Habilidad Numérica 3
Habilidad de organizacion 3

No. 33 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Director Auditoria Interna

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion Departamental

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA

Jefes Departamentales

Propdésito o mision del cargo

Planificar, organizar y dirigir las gestiones técnicas y administrativas del &rea bajo

su cargo, a fin de garantizar el cumplimiento de las Leyes, Politicas y Normas que

rigen a la Institucion

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Definir estrategias de desarrollo Institucional, a
1 fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
organizacionales.
Realizar gestiones de representacion del area a
2 su cargo ante la organizaciébn y organismos
externos con el fin de informar o solicitar.
Evaluar el rendimiento de los procesos
3 empresariales, a fin de tomar acciones

correctivas o preventivas en forma oportuna.
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Establecer parametros de gestion de todas las
areas de la empresa, a fin de asegurar el

cumplimiento de las metas planteadas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer ni

vel en areas afines a su gestion

Preferido: Estudios de cuarto nivel en areas afines a su gestion

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Innovacion y Desarrollo 4
Trabajo en equipo 4
Enfoque a la Calidad y Resultado 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Micro, Mini y Pequefas 4
Centrales Hidroeléctricas
Conocimiento de Ejecucion de Proyectos 4
Destreza en Gestion de Control Interno 4
Destreza en Negociacion en solucién de conflictos 4
Conocimientos de Planeacion Estratégica 4
Conocimiento de Politicas y Procedimientos
Internos 4
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Conocimientos de Sistemas de Control de Gestion 4

No. 34 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Asistente Auditoria Interna

AREA/ DEPARTAMENTO

Auditoria Interna

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Jefe de Auditoria / Auditor Interno

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar actividades de apoyo en los procesos de auditoria interna a fin de

asegurar la provision de los requerimientos del area y facilitar su gestion.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar oficios concernientes a las
actividades desarrolladas por el
Departamento a fin de evidenciar la gestion

del mismo.

Preparar los examenes de auditoria a
funcionarios y ex funcionarios municipales a
fin de cumplir con politicas de control

interno.

Realizar la constatacién fisica de activos
fijos (vehiculos) durante los feriados a fin de

asegurar la presencia de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes
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Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios superiores no concluidos en Contabilidad y Auditoria

Preferido: CPA/ Auditor/ Ingeniero en Auditoria

Experiencia requerida para el cargo

Oalafo
1 a 3 anos X
3 a5 afos
Mas de 5 afos
Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfi

| por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimientos en contabilidad y auditoria 3
Conocimiento de leyes en general 2
Conocimiento de paquetes informaticos basicos

2

(Office/Linux)
Destreza para toma de decisiones acertadas 3
Destreza de indagacion 3

No. 35 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Alcalde

AREA/ DEPARTAMENTO

Alcaldia

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Gobierno Seccional

CARGOS QUE SUPERVISA

Directores de Areas

Propdsito o mision del cargo
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Representar, Planificar, y Administrar a la Institucion en todas las

actividades inherentes a la Gestion Municipal, a fin de garantizar el

cumplimiento de las Leyes, Politicas y Normas que rigen a la Institucion.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Definir estrategias de desarrollo Institucional,
a fin de garantizar el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

Participar en el establecimiento de planes y
proyectos de desarrollo local con el fin de

alcanzar los objetivos del Gobierno Seccional.

Evaluar los resultados de los procesos
internos, a fin de tomar acciones correctivas o

preventivas en forma oportuna.

Representar a la institucion en diferentes
actos oficiales o de gestion interna y externa,
con el fin de cumplir los objetivos vy
obligaciones previstas en la normativa

Organizacional.

Tiempo de adaptacion al cargo

6 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios de tercer nivel en areas afines

Preferido: Estudios de cuarto nivel en areas afines

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 anos

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares
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Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 4

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento de leyes inherentes a la
gestién publica

Conocimiento de procesos internos

Destreza en Gestion de Control Interno

Destreza en negociacién en solucion de
conflictos

Destreza de comunicacion efectiva

Conocimientos de Planeacion Estratégica

Conocimientos de desarrollo de proyectos

Conocimientos de Sistemas de Control de
Gestion

RS R - IS S N R SN SN S

Conocimientos de control presupuestario

No. 36 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Secretaria de Alcaldia
AREA/ DEPARTAMENTO Alcaldia

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Alcalde

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Proposito o mision del cargo

Realizar actividades de apoyo administrativo a la gestion del Sefior Alcalde,
a fin de asegurar un adecuado control documental y flujo de informacion

interna y externa.
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Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Atender a los visitantes del Municipio a fin de

1 recoger sus requerimientos y guiar su
atencion.
Revisar la documentacion que ingresa y sale
2 de la alcaldia a fin de mantener un flujo de
informacion oportuno.
Llevar un control de documentacion de la
3 alcaldia a fin de mantener una secuencia y

control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

5 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller

Preferido: Cursando la Licenciatura en Secretariado

Experiencia requerida para el cargo

0alafo
1 a 3 afos X
3 a5 afos
Mas de 5 afios
Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales
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Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Relaciones publicas 3
Conocimiento en atencion al cliente 3
Redaccion y sintesis de informacion 3
Destreza en comunicacion y coordinacion 3

No. 37 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Asistente de Tesoreria

AREA/ DEPARTAMENTO

Tesoreria

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Tesorero Municipal

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades de recaudacién de impuestos y tributos municipales a fin

de garantizar el cumplimiento de las obligaciones econdomicas de la

comunidad del cantén.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Recaudar impuestos o tributos a fin de
1 registrar el pago de obligaciones de los
usuarios
Proporcionar los formularios correspondientes
al pago a efectuarse, a fin de facilitar el
5 cumplimiento de las obligaciones de los
usuarios
3 Cuadrar y reportar el dinero recaudado a fin
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de generar los respectivos documentos de
soporte

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller

Preferido: Egresado en Contabilidad

Experiencia requerida para el cargo

0alafo X

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 2

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento de paquetes informaticos

(Office/Linux)

Conocimiento en manejo de dinero 3
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Habilidad numérica

No. 38 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Tesoreria

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Tesorero Municipal

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como

verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los partes de recaudacion diaria a fin
1 de registrar los ingresos por concepto de

recaudacion.

Realizar el cuadre y deposito de los valores
2 recaudados a generar informacion para el

analisis contable.

Ingresar la informacién de los proveedores en
3 el sistema a fin de mantener la misma

actualizada.

Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una

secuencia y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo
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Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado ejecutivo / Estudios superiores en contabilidad

Experiencia requerida para el cargo

0alaio X

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en contabilidad 2
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 5
vigentes aplicables
Conocimiento de procedimientos y normas de 5
control interno
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos
(Office/Linux) 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3

No. 39 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Tesorero Municipal

AREA/ DEPARTAMENTO Tesoreria

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director Financiero

CARGOS QUE SUPERVISA

Asistente de Tesoreria
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Propdsito o mision del cargo

Planificar y coordinar las actividades de recaudacion de ingresos del Gobierno
Municipal a fin de asegurar los recursos para solventar las actividades

financieras del municipio.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar transferencias Interbancarias a fin de
1 asegurar el cumplimiento de los pagos

correspondientes del Gobierno Municipal.

Actuar como representante legal ante el IESS
2 y SRI con el fin de garantizar el cumplimiento
de las obligaciones pendientes con los
organismos de control externo.

Verificar y custodiar las cuentas bancarias de
3 la Municipalidad a fin de demostrar
informacion oportuna 'y eficaz a los
organismos de control.

Controlar las garantias y pélizas por contratos
4 de adquirian de bienes, obras y servicios a fin
de cumplir y hacer cumplir dichas garantias.

Planificar, dirigir y controlar las recaudaciones
ingresadas de conformidad con las
5 disposiciones de ley, ordenanzas municipales
y reglamentos a fin de cumplir con las
politicas conexas.

Controlar el saldo de las cuentas bancarias a
6 fin de asegurar el financiamiento y
cumplimiento oportuno con las obligaciones
contraidas.

Tiempo de adaptacion al cargo

2 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando estudios superiores en Ingenieria Comercial

Preferido: Ingenieria Comercial

Experiencia requerida para el cargo

0 al aio

1 a 3 afios X

136




3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en contabilidad gubernamental 3
Conocimiento en compras publicas 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas )
vigentes aplicables
Conocimiento en manejo de personal 2
Conocimiento en coactivas y cobranzas 3
Conocimiento en marketing 1
Agilidad y organizacion 3

No. 40 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Auxiliar de Recursos Hidricos
AREA/ DEPARTAMENTO Recursos Hidricos
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Jefe de Recursos Hidricos
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Proposito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo a la Jefatura de Recursos Hidricos, a
fin de mantener un flujo de informacion oportuna y controlada como soporte

para la gestion del Departamento de Recursos Hidricos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar seguimiento y asistencia técnica a los
1 proyectos hidricos en ejecucion, asi como
también a las actividades de operacion y
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mantenimiento de las redes, a fin de asegurar

el cumplimiento de los mismos.

Capacitar a los beneficiarios de los proyectos
de agua potable (captacién, conduccién,
tratamiento fisico y quimico, almacenamiento y
conexiones domiciliarias) y actividades
relacionadas al servicio de alcantarillado con el
fin de asegurar el uso adecuado.

Revisar los componentes (APU, planos,
presupuestos) de los proyectos de agua
potable y alcantarillado a fin de cumplir con

politicas de control interno.

Elaborar presupuestos de los proyectos de
agua potable y alcantarilado a fin de
garantizar informacion oportuna real.

Tiempo de adaptacioén al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instrucciéon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros afios de Ingenieria Civil

Preferido: Egresado en Ingenieria Civil

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente
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Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas y reglamentos
vigentes aplicables 3
Conocimiento en disefio de proyectos de agua
potable y alcantarillado 3
Conocimiento en paquetes informaticos basicos
(Office/Linux) y aplicables al cargo 3
Conocimiento en manejo de archivo 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3

No. 41 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Recursos Hidricos

AREA/ DEPARTAMENTO

Recursos Hidricos

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Obras Publicas

CARGOS QUE SUPERVISA

Auxiliar de Recursos Hidricos,
Asistente Administrativa

Propdsito o mision del cargo

Controlar y evaluar los sistemas de agua potable y alcantarillado del cantdén

asi como el disefio y desarrollo de proyectos de mejoramiento y ampliacion de

los mismos, a fin de garantizar la provision de agua potable y el servicio de

alcantarillado para el canton.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Organizar, dirigir y controlar los sistemas de
captacion, potabilizacion y distribucion de agua
potable y demés actividades relativas a los
servicios de alcantarillado en el cantén y sus
parroquias a fin de mantener los mismos en
condiciones Optimas de funcionamiento.

Participar en el Plan Estratégico de provision
del servicio de agua potable y alcantarillado,
en coordinacion con la Direccion de
Planificacion y Obras Publicas a fin de lograr la
aceptacion y ejecucion del mismo.

Elaborar estudios y disefios de nuevos
proyectos de ampliacién de abastecimientos y
redes en la ciudad y sus parroquias, a fin de
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asegurar la aprobacién y ejecucion de los
mismos.

Evaluar permanentemente las actividades
generales del area, asi como aquellas

4 sefaladas para el personal subalterno con el
fin de asegurar el cumplimiento de objetivos
propuestos.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccién o Formacioén

requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel Ingenieria Civil (Hidraulica/Sanitaria)

Preferido: Ninguna

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas
Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas y reglamentos
. . 3
vigentes aplicables
Conocimiento de ingenieria civil e hidraulica 3
Conocimiento en planificacion, ejecucion y control
3
de proyectos
Conocimiento en manejo de personal 2
Conocimiento de paquetes informaticos basicos 3
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(Office/Linux) y aplicables al cargo

Destreza en comunicacion e interaccion personal 3

No. 42 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Recursos Hidricos

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Jefe de Recursos Hidricos

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como

verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita
1 el Departamento a fin de evidenciar la gestion
de los mismos.
Atender personal y telefénicamente al publico
2 a fin de recoger sus requerimientos y guiar su
atencion.
Coordinar la agenda del Jefe Inmediato a fin
3 de organizar las actividades diarias del mismo.
Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una

secuencia y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo
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1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0alafo X

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 5
vigentes aplicables
Conocimiento de procedimientos y normas de 5
control interno
Conocimiento en atencion al cliente 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos
(Office/Linux) 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3

No. 43 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Asistente de Adquisiciones
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AREA/ DEPARTAMENTO Proveeduria

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director Administrativo

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de busqueda y andlisis comparativo de proveedores a
fin de generar informacion adecuada para la toma de decisiones

Administrativas.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Cotizar futuras adquisiciones a diferentes
1 proformantes a fin de generar informacion

necesaria para el analisis de compra.

Elaborar un registro de potenciales
2 proveedores a fin de contar con informacion

oportuna para toma de decisiones.

Verificar que los proformantes se encuentren
registrados en el Servicio de Rentas Internas

a fin de asegurar la confiabilidad de los

mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Estudios superiores no concluidos en Administracion, Ing.

Comercial o afines.

Preferido: Ninguna

Experiencia requerida para el cargo

0alafo
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1 a 3 afos X
3 ab afos
Mas de 5 afios
Instituciones Similares
Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de mercado (precios) 3
Destreza de negociacion 3
Habilidad de prestacion 3

No. 44 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Presupuestos

AREA/ DEPARTAMENTO

Presupuestos

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director Financiero

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Proposito o mision del cargo

Planificar, ejecutar y evaluar el presupuesto general del Gobierno
Municipal, a fin de generar informacion oportuna y real para la correcta
toma de decisiones del Gobierno Municipal.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Coordinar en conjunto con la Direccion Financiera
1 la estimacién de ingresos para el presupuesto
preliminar de la Institucion a fin de asegurar la
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provisibn econdmica para las operaciones del
Municipio.

Colaborar en la elaboracion de techos
presupuestarios para cada wuna de las
dependencias municipales con el fin de que
elaboren sus respectivos Planes Operativos
Anuales a través de formularios realizados por la
Jefatura de presupuestos.

Integrar el proyecto de presupuesto y el plan
operativo de las dependencias municipales a fin de
mantener la relaciéon de los mismos.

Elaborar el proyecto de la reforma presupuestaria
en el segundo semestre y presentarlo al concejo a
fin de asegurar la aprobacion y ejecucion del
mismo.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la
adquisicién de bienes, servicios, obras, proyectos,
planillas remuneraciones, salarios o cualquier acto
administrativo que genere un compromiso a fin de
garantizar el cumplimiento del presupuesto
planificado.

Elaborar las certificaciones de disponibilidad de
presupuestaria devengados, compromisos,
reformas de ingreso, reformas de gastos, ajustes
presupuestarios para la adquisicion de bienes y
servicios a fin de garantizar el cumplimiento de los
procedimientos de gestion presupuestaria.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Ingenieria Financiera

Preferido: CPA / Economista

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo
1 a 3 aflos
3 ab afnos X
Mas de 5 afios
Instituciones Similares X
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Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente

Competencias Técnicas

Competencia

Nivel

Conocimiento en leyes, ordenanzas Yy
reglamentos vigentes aplicables

Conocimiento en contabilidad

Conocimiento de normas de control interno

Conocimiento de paquetes

basicos (Office/Linux) y aplicables al cargo

informéaticos

Destreza en organizacion y planificacion

Habilidad numérica

Organizacion y planificacion

WIN|W| W |WN

No. 45 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Mecéanica

AREA/ DEPARTAMENTO

Mecénica y Mantenimiento de
Maquinarias

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Obras Publicas

CARGOS QUE SUPERVISA

Ayudantes de mecénica

Propdsito o mision del cargo

Planificar y supervisar labores de reparacion y mantenimiento mecéanico de
todos los vehiculos y maquinaria del campamento municipal asi como control
de inventario de la bodega a fin de garantizar el normal funcionamiento del

taller.
Descripcién de Funciones
ORD FUNCIONES
Planificar y dirigir las actividades llevadas a
1 cabo en el taller de mecénica a fin de asegurar
el cumplimiento de las mismas.
, Adquirir los repuestos para el mantenimiento

de vehiculos y maquinarias a fin de garantizar
el correcto funcionamiento de los mismos.
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Realizar informes de los dafios que presentan
la maquinaria y los equipos a fin de solicitar la
autorizacion de la compra de repuestos para
los mismos.

Controlar la asistencia de los empleados que
se encuentran bajo la dependencia del
campamento del Gobierno Municipal a fin de
cumplir con las politicas de control interno.

Controlar los materiales y repuestos existentes
en la bodega del taller de mecéanica a fin de
mantener un adecuado inventario de la
bodega.

Tiempo de adaptacion al

cargo

2 meses

Perfil del cargo

Instruccién o Formacioén

requerida para el cargo

Requerido: Ingeniero en Mecanica Automotriz

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afnos

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 2

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de  mecéanica (vehiculos vy
L 3
maquinaria).
Conocimiento en reparacion y mantenimiento de 3
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vehiculos y maquinaria

Conocimiento de suelda y pintura

Conocimiento en manejo de per

sonal

Conocimiento en administraciéon

Juicio y toma de decisiones

AN W[ W

No. 46 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Transporte Liviano

AREA/ DEPARTAMENTO

Mantenimiento y Transporte Liviano

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director Administrativo

CARGOS QUE SUPERVISA

Asistente Servicios Generales de
Transporte

Propdsito o mision del cargo

Planificar y coordinar actividad

vehicular asi como traslado de

es de control, matriculacién y mantenimiento

funcionarios del Gobierno Municipal a fin de

garantizar que la Entidad cuente con un servicio de transporte adecuado.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Planificar y organizar la salida de los vehiculos
oficiales del Municipio a fin de cumplir con la
planificacion del servicio de transporte.

Llevar un control de los vehiculos en cuanto al
reglamento de utilizacién, mantenimiento,
movilizacion 'y control emitida por la
Contraloria General del Estado a fin de
asegurar el cumplimiento de las politicas

publicas de control vehicular.

Realizar los tramites de matriculacion
vehicular a fin de garantizar el cumplimiento
de la ley.

Coordinar el mantenimiento de los vehiculos

del Municipio a fin de mantener el buen
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funcionamiento de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando estudios de tecnologia mecanica

Preferido: Tecnologo Mecanico

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo X

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de Mecéanica Automotriz 3
Conocimiento en leyes y reglamentos vigentes

. 3

aplicables
Conocimiento de administracion 1
Destrezas de comunicacion efectiva 3
Destreza de negociacion 3

No. 47 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
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Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Comisario Municipal

AREA/ DEPARTAMENTO

Justicia, Policia Vigilancia

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Jefe Administrativo

CARGOS QUE SUPERVISA

Guardia de Seguridad

Secretaria de Comisaria

Propdsito o mision del cargo

Planificar y coordinar actividades de seguridad de los funcionarios del

Gobierno Municipal en todas sus gestiones, con el fin de garantizar el cuidado

de la integridad personal de los mismos.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Capacitar fisica e intelectualmente al cuerpo
de policia del Gobierno Municipal a fin de

asegurar el correcto desempeio del mismo.

Precautelar la integridad del Sefior Alcalde y
demas funcionarios del Gobierno Municipal a

fin de garantizar la seguridad de los mismos.

Coordinar las actividades inherentes a
seguridad y logistica con las direcciones y

jefaturas con el fin de asegurar el

cumplimiento de las mismas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Oficial en Servicios Pasivo de FFAA o Policia

Preferido: Estudios de tercer nivel en carreras afines
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Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afnos X

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Instruccion policial / militar 3
Conocimiento en leyes y reglamentos vigentes
. 3
aplicables
Conocimiento en manejo de personal uniformado 3
Destrezas para toma de decisiones 4
Destreza de liderazgo 3
No. 48 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
Identificacidon del Cargo
TITULO DEL CARGO Secretaria
AREA/ DEPARTAMENTO Justicia, Policia Vigilancia

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Comisario Municipal

151




CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en
el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos
aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Redactar documentos requeridos por el area
1 sobre diferentes actividades realizadas, a fin

de evidenciar la gestidén del Departamento.

Coordinar y mantener al dia la agenda del
2 Comisario Municipal, a fin de organizar las

actividades diarias del mismo.

Elaborar los turnos del personal de la Policia
Municipal y guardias Municipales a fin de
garantizar el cumplimiento de las horas de

trabajo de los mismos.

Tiempo de adaptacién al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo X

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares
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Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 5
vigentes aplicables
Conocimiento en Secretariado 2
Conocimiento en paquetes informéticos basicos
(Office/Linux) 2
Conocimiento en archivo 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal 3

No. 49 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Auxiliar Talento Humano

Unidad Administradora del Talento

AREA/ DEPARTAMENTO Humano

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe Unidad de Talento Humano
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades de apoyo administrativo a la gestion de la Jefatura

departamental, a fin de garantizar un eficaz control documental y flujo de

informacion interna y externa.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar apoyo a las actividades de Gestion

1 de RRHH a fin de cumplir con la planificacién

del Departamento.
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Registrar anticipos de sueldos del personal
mediante el cumplimiento de la normativa
interna a fin de cumplir con las politicas
internas de la institucion y los requerimientos
del personal.

Elaborar la nomina de liquidacion de personal
que sale del Municipio a fin de cumplir con
politicas de control interno y externo.

Elaborar planillas de liquidacion personal que
sale del Municipio a fin de cumplir con las
politicas de control interno y externo.

Redactar documentos requeridos, a fin de
gestionar las diversas actividades del
Departamento.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando estudios superiores de Gestién de Talento Humano

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

Oalaio
1 a 3 afos X
3 a5 afos
Mas de 5 afos
X

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
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Conocimiento en secretariado 3
Conocimiento paquetes informaticos

basicos (Office/Linux). 2
Conocimiento en procedimientos y normas de

control interno. )
Conocimiento en contabilidad 2
Habilidades de Agilidad y organizacion 3

No. 50 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Jefe de Talento Humano

Unidad Administradora del Talento

AREA/ DEPARTAMENTO Humano

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Talento Humano

CARGOS QUE SUPERVISA Asistente RRHH

Propdésito o mision del cargo

Planificar y ejecutar los subsistemas de RRHH a fin de garantizar que el

Desarrollo del Talento Humano acorde a las politicas Institucionales.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Gestionar necesidades y obligaciones de diversas
indoles del personal enmarcados en el régimen
vigente a fin de mantener una aplicacion de los
procesos internos acorde a los requerimientos
normativos.

Elaborar proyectos de implementacién y mejora de los
subsistemas de RRHH a fin de sustentar y viabilizar la
gestion del Departamento.

Participar en la elaboracion de proyectos vy
presupuestos del Gobierno Municipal a fin de
contribuir con politicas de control del Municipio.

Preparar proyectos de actualizacion y ejecucion de
manuales y procesos internos a fin de contribuir con
politicas de control del Municipio.

Ejecutar acciones disciplinarias a los servidores de la
institucion a fin de cumplir con las politicas
disciplinarias vigentes y mantener el orden y control
requeridos.
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Realizar procesos de evaluacion y seleccion de
6 personal acorde a las disposiciones legales vigentes,
a fin de asegurar la veracidad y objetividad de las
mismas.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Administraciéon de RRHH, Psicologia
Industrial o afines

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 afios

3 ab afios X

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento en legislacién laboral 3

Conocimiento en Normativa Legal

Conocimiento de contabilidad

Conocimiento de Psicologia

Destreza de negociacién

Habilidad numérica

NI P W W[ | W

Destreza de andlisis y sintesis de informacion
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No. 51 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Recepcionista

AREA/ DEPARTAMENTO

Alcaldia

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Talento Humano

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Brindar atencion e informacion personal y telefonica a la ciudadania sobre

distintos temas de gestion del Municipio a fin de asegurar una adecuada

atencion y comunicacion interna y externa.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar, recibir 'y distribuir llamadas

telefénicas a los diferentes departamentos del

1 Municipio, a fin de garantizar una adecuada
atenciéon telefénica y flujo de comunicacién
interna y externa.

Brindar informacion de las funciones de los
diferentes departamentos del Municipio a fin

2

de satisfacer los requerimientos de la

comunidad.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller
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Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0alaio

X

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de la distribucion funcional del

—_ 2

municipio.
Destreza de comunicacion e interaccion 3

No. 52 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Unidad Administradora del Talento
Humano

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Talento Humano
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CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados

en el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a

fin de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del

Departamento.

Atender personal y telefonicamente al publico a fin
5 de recoger sus requerimientos y guiar su atencion.

Coordinar la agenda del Jefe inmediato a fin de
3 organizar las actividades diarias del mismo

Llevar un control de documentacion del
4 Departamento a fin de mantener una secuencia y

control de la informacion.

Tiempo de adaptacién al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0alano

X

1 a 3 afos

3 abafos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares
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Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado. 3
Conocimiento en leyes, reglamentos Yy 2
ordenanzas vigentes aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de
control interno. 2
Conocimiento de atencion al cliente. 3
Conocimiento en paquetes informaticos
basicos (Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccion

3

personal.

No. 53 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Saneamiento Ambiental

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Ambiente

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Ambiente

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Proposito o mision del cargo

Realizar actividades de prevencién, tratamiento y control sanitario de las
actividades industriales, agricolas o de otro tipo, que pueden provocar
impacto ambiental en el canton, a fin de garantizar el cumplimiento de

las disposiciones juridico-sanitarias.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar el monitoreo
actividades industriales, agricolas y de servicios
en el canton a fin de garantizar el cumplimiento
de las ordenanzas municipales correspondientes

ambiental

las
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Proponer estudios de plan de prevencion y
control de calidad ambiental cantonal, asi como
indicadores de gestion a fin de asegurar la
aceptacion y ejecucion de los mismos

Realizar un seguimiento y control a las
actividades del relleno sanitario del cantén a fin
de asegurar su normal funcionamiento

Ejecutar las disposiciones del Director de
Ambiente en el manejo del relleno sanitario y
fiscalizacion del centro de compostaje a fin de
asegurar el cumplimiento de las mismas

Manejar el banco de datos ambiental cantonal a
fin de mantener informaciéon oportuna y real del

mismo

Tiempo de adaptacioén al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Ingenieria Ambiental

Preferido: Maestria en Ingenieria Ambiental

Experiencia requerida para el cargo

0alano

1 a 3 afos X

3 abafos

Més de 5 arfios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente
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Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas vy 3
reglamentos vigentes aplicables.
Conocimiento en métodos de evaluacion de 3
Impacto Ambiental.
Conocimiento en control ambiental 3
Conocimiento en planificacion, ejecucion y 3
control de proyectos.
Conocimiento en manejo de informacién 3

geogréfica.

No. 54 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Auxiliar de Jefatura de Mercados
AREA/ DEPARTAMENTO Mercados

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Mercados

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de apoyo a la gestion de la Jefatura de Mercados a

fin de mantener un flujo de informaciéon oportuna y controlada como

soporte a la Jefatura.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

1 mercados del cantén a fin de asegurar la aceptacion y

operacion de los mismos.

Actualizar la base de datos de los comerciantes de los

2 comercio del canton a fin de asegurar la aceptacién y

operacion de los mismos.

Socializar los proyectos de Ordenamiento del Sistema de

Realizar actividades que permitan asegurar el cumplimiento

de las leyes, reglamentos y ordenanzas municipales vigentes
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del funcionamiento de mercados, a fin de asegurar que se

acaten las mismas.

Participar en la insercion adecuada de los comerciantes al
4 nuevo mercado diario, a fin de asegurar el cumplimiento del

objetivo propuesto.

Realizar informes administrativos de los mercados del canton
3) a fin de evidenciar el estado actual de los mismos en relacion
al cumplimiento de las normativas publicas.

Tiempo de adaptacioén al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller

Preferido: Estudios Superiores en Administracion de Empresas

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afnos

3 a5 afos X

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas y reglamentos vigentes
aplicables. 3
Conocimiento de la realidad social del canton. 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos 3

(Office/Linux) y aplicables al cargo.
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Destreza en negociacién y mediacion. 3

No. 55 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Jefe de Mercados

AREA/ DEPARTAMENTO Mercados

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director Administrativo
CARGOS QUE SUPERVISA Auxiliar Jefatura de Mercados

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades de cumplimiento de normas de control interno y

externo de los mercados, a fin de garantizar el funcionamiento acorde a

las normas vigentes.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Asegurar el cumplimiento de las politicas de higiene y disciplina
en los mercados del canton a fin de cumplir con las disposiciones
legales y reglamentarias del Municipio.

Planificar actividades que aseguren el cumplimiento de leyes,
reglamentos y ordenanzas Municipales vigentes relacionadas al
funcionamiento de mercados, con el fin de velar por el

cumplimiento de las mismas.

Ejecutar actividades en beneficio de la seguridad de los puestos
de venta en el interior de los mercados, con el fin de asegurar la

integridad de las personas que trabajan en ellos.

Afianzar las relaciones comerciales entre el Centro Comercial
Popular y el Mercado Mayorista a fin de contribuir a la alianza de
los mismos.

Mantener un control permanente del comercio formal e informal de
los mercados a fin de garantizar el adecuado funcionamiento del

mismo.

Tiempo de adaptacion al cargo

6 meses

Perfil del cargo
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Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Administracion de empresas

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afios X

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas vigentes
aplicables. 3
Conocimiento en  paquetes informaticos  basicos
(Office/Linux) y aplicables al cargo. 3
Destreza en negociacion y consenso. 2
Destreza para identificar y solucion de problemas. 3
Analisis y sintesis de informacion. 3

No. 56 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Secretaria
AREA/ DEPARTAMENTO Mercados
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Mercados
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CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites
desarrollados en el Departamento, asi como verificar, clasificar y
registrar documentos aplicando correctamente las normas vy
procedimientos definidos para ello, a fin de dar cumplimiento a dichos

procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita el Departamento a
! fin de evidenciar la gestion del Departamento.

Atender personal y telefébnicamente al publico a fin de recoger sus
° requerimientos y guiar su atencion.

Coordinar la agenda del Jefe inmediato a fin de organizar las
3 actividades diarias del mismo.

Llevar un control de documentacion del Departamento a fin de
: mantener una secuencia y control de la informacion.

Tiempo de adaptacién al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo X

1 a 3 anos

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X
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Perfil por Competencias
Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado. 3
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas vigentes 2
aplicables.
Conocimiento de procedimientos y normas de control
interno. 2
Conocimiento de atencion al cliente. 3
Conocimiento en  paquetes informaticos  basicos
(Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccién personal. 3

No. 57 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Desarrollo Comunitario

AREA/ DEPARTAMENTO

Desarrollo Comunitario

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Planificacion

CARGOS QUE SUPERVISA

Secretaria Desarrollo Comunitario

Proposito o mision del cargo

Planificar, coordinar y dirigir en conjunto con las autoridades de las
Juntas Parroquiales la elaboracién, aprobacion, ejecucién y evaluacién
de los proyectos de desarrollo comunitario a fin de satisfacer las
necesidades de la comunidad en materias de asistencia social,
cultural, salud publica, educaciéon y fomento productivo.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Coordinar en conjunto con los presidentes de las
1 Juntas Parroquiales la ejecucion de los proyectos de
desarrollo y el seguimiento de los ejecutados, a fin de
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asegurar el fiel cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Planificar en conjunto con los diferentes
departamentos de la Municipalidad proyectos de
desarrollo para el canton a fin de asegurar la
aprobacion y ejecucion de los mismos.

Recopilar informacién de identificacion de los
presidentes de las comunidades de todo el canton a
fin de mantener datos actualizados.

Brindar apoyo a los requerimientos de los promotores
a fin de impulsar las actividades de los mismos.

Elaborar y presentar proyectos a instituciones
financieras con el fin de captar apoyo econdémico
para las necesidades del cantén, a fin de garantizar

la aprobacion y ejecucién de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

4 meses

Perfil del cargo

Instrucciéon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios Superiores en Ciencias Sociales

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afios X

3 ab afos

Més de 5 arfios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas vy 3
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reglamentos vigentes aplicables.

Conocimiento en planificacion, ejecucion y 3

control de proyectos de desarrollo.

Conocimiento de la realidad social,

econdmica, politica y cultural del canton. 4

Conocimiento en idioma quichua. 2

Destreza en comunicacion e interaccion

personal. 3

Destreza para toma de decisiones. 4

Destreza de liderazgo. 4
No. 58 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Promotor Social

AREA/ DEPARTAMENTO Desarrollo Comunitario

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Jefe de Desarrollo Comunitario

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Impulsar en conjunto con las autoridades de las parroquias; la
identificacion, elaboracion, aprobacion y ejecucion de proyectos de

mejoramiento comunitario a fin de alcanzar el desarrollo integral de las

mismas.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

a fin de lograr acuerdos de beneficio mutuo.

Fomentar las relaciones de transparencia y confianza
entre las comunidades y la Municipalidad, ademas de
otras instituciones involucradas en el desarrollo local

comunidades con el fin de satisfacer
necesidades.

Identificar y responder a las necesidades de las

dichas
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Propiciar la coordinacion de proyectos entre las
jefaturas y direcciones del Gobierno Municipal a fin

de agilitar la aprobacion y ejecucion de los mismos.

Impulsar  proyectos de beneficio para las
comunidades en relacion a acceso a servicios
basicos, asi como desarrollo productivo y ambiental,
organizacion comunitaria, etc. a fin de alcanzar el

desarrollo de las mismas.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Estudios Superiores en Ciencias Sociales

Preferido: Egresado de carreras afines a Ciencias Sociales

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo X

1 a 3 afios

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas vy
reglamentos vigentes aplicables 3
Conocimiento en planificacion, ejecucion y
control de proyectos de desarrollo 2
Conocimiento de la realidad social, 5
econdmica, politica y cultural del cantén
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Destreza en comunicaciéon e interaccion

personal 3

Destreza de liderazgo 3

No. 59 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO Desarrollo Comunitario
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Desarrollo Comunitario
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites
desarrollados en el Departamento, asi como verificar, clasificar y
registrar documentos aplicando correctamente las normas vy
procedimientos definidos para ello, a fin de dar cumplimiento a dichos

procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del
Departamento.
Atender personal y telefonicamente al publico a fin de
5 recoger sus requerimientos y guiar su atencion.
Coordinar la agenda del Jefe inmediato a fin de organizar
3 las actividades diarias del mismo.
4 Llevar un control de documentacién del Departamento a fin

de mantener una secuencia y control de la informacion.

Tiempo de adaptacion al cargo
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1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo X

1 a 3 afios

3 ab afios

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento en Secretariado

Conocimiento en leyes, reglamentos vy 2
ordenanzas vigentes aplicables

Conocimiento de procedimientos y normas

de control interno 2
Conocimiento de atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informaticos
basicos (Office/Linux) 2
Destreza en comunicacion e interaccion

3

personal

No. 60 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Jefe de Deportes
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AREA/ DEPARTAMENTO Deportes

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Director de Educacién

CARGOS QUE SUPERVISA Secretaria de Deportes

Propdsito o mision del cargo

Coordinar, planificar y dirigir proyectos de desarrollo deportivo del canton con

el fin de incentivar la practica deportiva y la integracion de la poblacion.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Elaborar proyectos de desarrollo deportivo en el
1 canton a fin de asegurar la aceptacion y ejecucion de
los mismos.
Hacer cumplir lo dispuesto en las diferentes leyes que
2 rigen las actividades deportivas publicas a fin de
cumplir con las politicas de control interno y externo.
Coordinar la realizacién de los eventos deportivos
3 organizados por la Jefatura de Deportes con el fin de
garantizar el cumplimiento de los mismos.
Elaborar planes Operativos Anuales de trabajo a fin de
4 asegurar la aceptacion y ejecucion de los mismos.

Tiempo de adaptacion

al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Educacion Fisica

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida

para el cargo

0alafno

1 a 3 afios
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3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos vy 3
ordenanzas vigentes aplicables.
Conocimiento en ejecucion y control de 3
proyectos.
Conocimiento en politicas de deporte,
actividad fisica y recreacion. 3
Habilidad para  anticiparse a las
necesidades. 3
Habilidad de comunicacién y persuasion. 3

No. 61 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacidon del Cargo
TITULO DEL CARGO Secretaria
AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Educacion y Cultura
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director de Educacion y Cultura
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos
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aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del

Departamento.

Atender personal y telefénicamente al publico a fin de
5 recoger sus requerimientos y guiar su atencion.

Coordinar la agenda del Jefe inmediato a fin de organizar
3 las actividades diarias del mismo.

Llevar un control de documentacién del Departamento a fin
4 de mantener una secuencia y control de la informacion.

Tiempo de adaptacioén al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

X

1 a 3 afnos

3 a5 afios

Més de 5 arfios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente
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Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado. 3
Conocimiento en leyes, reglamentos vy
ordenanzas vigentes aplicables. :
Conocimiento de procedimientos y normas
de control interno. 2
Conocimiento de atencion al cliente. 3
Conocimiento en paquetes informaticos
bésicos (Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccion
personal. 3

No.62 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Jefe de cultura

AREA/ DEPARTAMENTO Cultura

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Educacién

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Coordinar, planificar y dirigir proyectos de desarrollo cultural del cantén

mediante programas de formacion y capacitacion con el fin de incentivar

crecimiento integral de la poblacion.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Elaborar proyectos de desarrollo cultural en el
1 canton a fin de asegurar la aceptacion y
ejecucion de los mismos.
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Coordinar la realizacion de eventos culturales en
2 todas las parroquias del canton con el fin de

garantizar el cumplimiento de los mismos.

Recuperar los espacios publicos en conjunto con
3 los actores locales a fin de asegurar la utilizacion

de los mismos para los eventos planificados.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Sociologia

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 afios X

3 ab afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de politicas de desarrollo. 3
Conocimiento en ejecucion y control de 3
proyectos.
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Conocimiento de la realidad sociocultural del

canton. 4
Habilidad de persuasion 4
Habilidad de organizacion 3

No. 63 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Jefe de Administracion Urbana y Rural

AREA/ DEPARTAMENTO

Jefatura de Administracion Urbana y

Rural

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Planificacion

CARGOS QUE SUPERVISA

Secretario de Jefatura de

Administracion Urbana y Rural

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de revision y aprobacion técnica y legal en primera

instancia de planos para construcciones, fraccionamientos, urbanizaciones y

demas obras en el Cantén a fin de garantizar el cumplimiento de las

normativas establecidas en la ley.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Revisar  planos para  construcciones,
fraccionamientos y urbanizaciones a fin de
garantizar el cumplimiento de las normativas

técnicas que rigen la ley correspondiente.

Inspeccionar levantamientos topograficos
para expropiaciones a fin de cumplir con

politicas de control interno y externo.

Realizar inspecciones para ampliacion de
vias, calles y caminos vecinales a fin de
asegurar la aprobacion y ejecucién de los

mismos.
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Tiempo de adaptacion al cargo

1 afo

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Arquitecto

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 afios X

3 ab afios

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de normas de Arquitectura 4
Conocimiento de normas INEN relacionada a
edificaciones, urbanizaciones y construcciones 3
especiales.
Conocimiento en leyes, ordenanzas vy 3
reglamentos vigentes aplicables.
Conocimiento de paquetes informaticos basicos
(Office/ Linux) y aplicables al cargo. 4
Conocimiento  del inventario de bienes A

patrimoniales del INPC.

No. 64 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo
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TITULO DEL CARGO Secretaria

Jefatura de Administracion Urbana y

AREA/ DEPARTAMENTO Rural

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Administracién Urbana y Rural
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en
el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos
aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita el
1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del
Departamento.
Atender personal y telefénicamente al publico a fin de
: recoger sus requerimientos y guiar su atencion.
Coordinar la agenda del Jefe inmediato a fin de organizar
3 las actividades diarias del mismo.
4 Llevar un control de documentacion del Departamento a

fin de mantener una secuencia y control de la informacion.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0alano X
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1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos vy 2

ordenanzas vigentes aplicables

Conocimiento de procedimientos y normas de

control interno 2
Conocimiento de atencion al cliente 3
Conocimiento en paquetes informaticos basicos

(Office/Linux) 2
Destreza en comunicacion e interaccién personal 3

No. 65 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Asistente de Topografia
Fiscalizacion o Direccion de Obras

AREA/ DEPARTAMENTO Publicas

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Topografo

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Proposito o mision del cargo

Realizar actividades operativas de apoyo a la gestion del Topdgrafo, a fin de

mantener un flujo de informacién oportuna y controlada como soporte para la
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gestion del mismo.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar levantamientos topograficos altimétricos y
planimetros de acuerdo con los requerimientos de

Ingenieria Civil.

Elaborar dibujos de planos topograficos con sus
respectivas curvas de niel y perfiles del terreno en
concordancia con las especificaciones técnicas

requeridas.

Realizar el replanteo de lineas del plano o dibujo
topogréfico en el campo a fin de realizar los ajustes

requeridos por el especialista a cargo.

Tiempo de adaptacion

al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instrucciéon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando

Topografia.

primeros afios de Arquitectura / Ingenieria Civil /

Preferido: Realizar el replanteo de lineas del plano o dibujo topografico a el

campo a fin de realizar los ajustes requeridos por el especialista a cargo.

Experiencia requerida

para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares
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Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de topografia 2
Conocimiento en paquetes informaticos basicos
(Office/Linux) 3
Destreza en comunicacidn e interaccion
personal 3

No. 66 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Fiscalizador

AREA/ DEPARTAMENTO

Direccion de Obras Publicas

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Obras Publicas

CARGOS QUE SUPERVISA Asistente Fiscalizacion

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades de inspeccion, comprobaciéon, aceptacién o rechazo de
Obras de construccién o componentes de la misma realizadas en el cantén a
fin de asegurar el cumplimiento de las ordenanzas de control internas y

externas.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Ejercer la fiscalizacion y control
1 Administracion directa, contratacion o concesion con el fin
de garantizar el cumplimiento planificado de las mismas.

las Obras por

Inspeccionar, comprobar y examinar las Obras contratadas
2 con el fin de garantizar el cumplimiento de las mismas
apegadas a los requerimientos técnicos establecidos.
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Comprobar el avance de las Obras y el cumplimiento de los
contratos en ejecucion a fin de asegurar el cumplimiento de
los tiempos establecidos en los contratos suscritos.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la ley
Organiza de Régimen Municipal, Ley Organica de
Contraloria General del Estado y demas normas que
guarden relacion con las actividades del Departamento a fin
de garantizar el acatamiento de las mismas.

Verificar la realizacion de los analisis de laboratorio de los

5 materiales utilizados en las obras de construccion con el fin
de que cumplan con las especificaciones

establecidas de acuerdo al tipo de obra.

técnicas

Tiempo de adaptacioén al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Arquitecto/ Ingeniero Civil

Preferido: Maestria en Arquitectura / Ingenieria Civil

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afos X

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas vy 4
reglamentos vigentes aplicables
Conocimiento en construccion, arquitectura e 4
ingenieria civil
Conocimiento de planeamiento de obras civiles 4
Conocimiento en paquetes informéticos basicos
(Office/ Linux) y aplicables al cargo 3
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Juicio y toma de decisiones 4

Destreza de negociacion 3
Destreza comunicacion e interaccion
personal 4
Adaptabilidad a condiciones fisicas vy
emocionales de trabajo 4

No. 67 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Topografo

Fiscalizacion / Direccion de Obras

AREA/ DEPARTAMENTO Publicas

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Obras Publicas o Fiscalizador

CARGOS QUE SUPERVISA Asistente Topografos

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades de levantamiento topograficos, replanteos de obras,

redes de servicios basicos, mediciones de construcciones, a fin de facilitar

informacion indispensable para la gestion de la Direccion de Obras Publicas.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar levantamiento planimetro, construcciones, célculo de
areas, dibujo y ploteo de planos a fin de garantizar que la
informacion sea real y oportuna para el andlisis de la

Direccion de Obras Publicas.

Realizar el levantamiento de informacién para estudios de
redes de alcantarillado a fin de garantizar que la informacion
sea real y oportuna para el analisis de la Direcciéon de Obras
Publicas.

Realizar el levantamiento para redes de agua potable con sus
respectivos perfiles, dibujo, ploteo y plano a fin de garantizar
gue la informacién sea real y oportuna como soporte para la

gestion de la Direccion de Obras Publicas.
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Realizar el levantamiento de informacién para mejoramiento
de vias y apertura a fin de garantizar que la informacion sea
real y oportuna como soporte para la gestiéon de la Direccion

de Obras Publicas.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Tercer afio de Arquitectura / Ingeniero Civil / Topografia

Preferido:

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos X

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en topografia 3
Conocimiento en manejo de equipos de
medicién topografica 5
Destreza de observacion 3

No. 68 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo
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TITULO DEL CARGO Jefe de Construccion y Mantenimiento

AREA/ DEPARTAMENTO Direccion de Obras Publicas
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director de Obras Publicas

Asistente de Obras

CARGOS QUE SUPERVISA Inspector de Obras

Propdsito o mision del cargo

Realizar la planificacion operativa de las obras a ejecutar a fin de asegurar la
provisibn de materiales e insumos necesarios para la ejecucién de los

proyectos establecidos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Elaborar los presupuestos a corto y mediano
plazo, asi como los estandares de rendimiento
de materiales y de mano de obra a fin de

garantizar el normal desempefio de los mismos.

Participar en la programacién presupuestaria de
2 las obras civiles a fin de asegurar la revision y

aceptacion del mismo.

Planificar las obras de mantenimiento en calles,
plazas, aceras, bordillos y demas instalaciones
de la ciudad a fin de cumplir en los tiempos

establecidos en la planificacion.

Formular los pedidos de materiales y suministros
4 para la ejecucion de la obra civil y a fin de

garantizar la adecuada provision de los mismos.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Egresado Ingenieria Civil

Preferido: Ingenieria Civil

187




Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos

3 a5 afios X

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas Yy 3
reglamentos vigentes aplicables.
Conocimiento en planeamiento de obras civiles 3
Conocimiento de mecénica de sueldos 2
Conocimiento de paquetes informéticos basicos
(Office / Linux) y aplicables al cargo 3
Conocimiento en manejo de personal 2

No. 69 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Jefe de Rentas
AREA/ DEPARTAMENTO Comprobacion y Rentas
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director de avallos y catastros
CARGOS QUE SUPERVISA Asistente de Rentas Recaudador

Proposito o mision del cargo

Planificar y coordinar las actividades de calculo y emision de cada uno de los

impuestos, tasas y contribuciones especiales segun las leyes que los rigen a

fin de garantizar el cumplimiento de las politicas de control interno y externo.

Descripcion de Funciones

ORD | FUNCIONES
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Emitir titulos de crédito y especies valoradas conforme a
los requisitos establecidos en la Ley a fin de generar
documentos que respalden la recaudacion de los
impuestos municipales.

Ejecutar y verificar los actos de determinacién para el cobro
de impuestos legalmente establecidos, a fin de garantizar el
cobro de los mismos.

Realizar las 6rdenes de ingreso y egreso correspondientes
a predios urbanos, predios rurales, patentes, activos
totales, bajas y especies valoradas a fin de cumplir con la
normativa interna y la mision de la funcion.

Calcular los intereses correspondientes a glosas o titulos
de crédito que no han sido cobrados anteriormente a fin de
garantizar la recaudacion de los valores adecuados.

Realizar las notas de crédito del contribuyente con la
debida autorizacion del Director Financiero a fin de
asegurar el cumplimiento de normativas de control interno.

Realizar los cuadres mensuales de todos los impuestos
que refleja el SIM a fin de generar informacién para el
analisis contable.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Economia / Finanzas / Contabilidad

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 aflos

X

3 a5 afios

Més de 5 arfios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente
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Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, ordenanzas vy
reglamentos vigentes aplicables 3
Conocimiento en contabilidad y finanzas 4
Conocimiento en modulo de impuestos
municipales (sistemas informaticos) 3

Habilidades para toma de decisiones

Habilidades de Pro actividad

No. 70 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Secretaria
AREA/ DEPARTAMENTO Rentas
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Rentas
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar los oficios y memorandums que emita
1 el Departamento a fin de evidenciar la gestion
del Departamento.
Atender personal y telefonicamente al publico a
2 fin de recoger sus requerimientos y guiar su
atencion.
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Coordinar la agenda del Jefe inmediato a fin de
3 organizar las actividades diarias del mismo.
Llevar un control de documentacién del
4 Departamento a fin de mantener una secuencia
y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo X

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en leyes, reglamentos vy 2

ordenanzas vigentes aplicables.

Conocimiento de procedimientos y normas
de control interno. 2

Conocimiento de atencion al cliente 3
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Conocimiento en paquetes informaticos

basicos (Office/Linux). 2
Destreza en comunicacion e interaccion

personal 3

No. 71 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Avaluador

AREA/ DEPARTAMENTO Avallos y Catastros

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Jefe de Avallos y Catastros Urbanos

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de inspeccion y elaboracion de informes de avallos de
catastros urbanos a fin de garantizar la veracidad de los mismos

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Elaborar certificados de avallos para escrituras e hipotecas
acorde a las tablas de precios a fin de asegurar el cobro
adecuado de alcabalas.

Emitir informacién al publico en relacion a los tramites y
documentacion que se requiere para los diferentes servicios

del &rea, a fin de guiar la atencidn a sus requerimientos

Analizar las escrituras a fin de emitir los respectivos

certificados de plusvalia.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y ordenanzas
relacionadas con la recaudacion de impuestos a fin de cumplir

con las politicas de control externo.

Manejar la informacion digital sobre cartografias y demas
sistemas disponibles en el Municipio, a fin de apoyar a la
gestion técnica acorde a los requerimientos de los usuarios y

la Institucion.

Tiempo de adaptacion al cargo
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1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros afios en Arquitectura / Topografia

Preferido: Egresado en Arquitecto / Topografia

Experiencia requerida para el cargo

0 alaio

1 a 3 afios X

3 ab afios

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos vy 3
ordenanzas vigentes aplicables
Conocimiento en tecnologias de )
construccion.
Conocimiento de topografia. 2
Conocimiento en avalltos (valoracion de
suelos) 3
Conocimiento en paquetes informaticos
basicos (Office/Linux) y aplicables al cargo. 3
Destreza en observacion y orientacion. 2

No. 72 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Avaluador

AREA/ DEPARTAMENTO

Avaluos y Catastros

193




CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Jefe de Avallios y Catastros Rurales

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de inspeccion y elaboracion de informes de avaltos de
catastros rurales a fin de garantizar la veracidad de los mismos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Elaborar certificados de avallos para escrituras
1 e hipotecas acorde a las tablas de precios a fin

de asegurar el cobro adecuado de alcabalas.

Emitir informacién al puablico en relacion a los
2 trAmites y documentacion que se requiere para
los diferentes servicios del area, a fin de guiar la
atencion a sus requerimientos.

3 Analizar las escrituras a fin de emitir los
respectivos certificados de plusvalia

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y
4 ordenanzas relacionadas con la recaudacion de
impuestos a fin de cumplir con las politicas de
control externo.

Manejar la informacion digital sobre cartografias
5 y demas sistemas disponibles en el Municipio, a
fin de apoyar a la gestion técnica acorde a los
requerimientos de los usuarios y la Institucion.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros afios en Arquitectura / Topografia

Preferido: Egresado en Arquitecto / Topografia

Experiencia requerida para el cargo

0alano

1 a 3 afios X

3 a5 afos
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Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos vy
ordenanzas vigentes aplicables. 3
Conocimiento en tecnologias de
construccion. 2
Conocimiento de topografia 2
Conocimiento en avallos (valoracion de
suelos). 3
Conocimiento en paquetes informéticos
basicos (Office/Linux) y aplicables al cargo. 3
Destreza en observacion y orientacion. 2

No. 73 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Asistente de Contabilidad
AREA/ DEPARTAMENTO Contabilidad

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Contador General
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Proposito o mision del cargo

Revisar, registrar y controlar los ingresos relacionado a recaudaciones por
concepto de impuestos municipales a fin de mantener un flujo de informacion

oportuna y controlada como soporte del Departamento.
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Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Revisar y registrar las recaudaciones diarias por
concepto de ingreso de Impuestos Municipales
a fin de generar documentos que respalden la

gestién financiera.

Verificar la realizacion de los convenios de pago
por concepto de impuestos municipales con el
fin de garantizar el cumplimiento de los mismos.

Revisar, registrar y controlar las ordenes de
ingreso y egreso de los movimientos realizados
por rentas a fin de garantizar el normal
funcionamiento de los mismos.

Realizar el registro de informacion de cartera y
proyectos en el sistema a fin de mantener una
informacion histdrica de la gestion del area.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller en Contabilidad

Preferido: CPA

Experiencia requerida para el cargo

0alano

X

1 a 3 aflos

3 a5 afios

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel
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Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de contabilidad
gubernamental. 3
Conocimiento de finanzas 2
Conocimiento en leyes, ordenanzas Yy
reglamentos vigentes aplicables. 3
Conocimiento en paquetes informaticos
basicos (Office/Linux) y aplicables al cargo 2
Destreza de anadlisis y sintesis de
informacion. 3

No.74 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Contador General
AREA/ DEPARTAMENTO Contabilidad
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Director Financiero
CARGOS QUE SUPERVISA Asistente de Contabilidad Contador

Proposito o mision del cargo

Planificar, ejecutar y analizar la informacion contenida en los documentos

contables generados en el departamento de contabilidad a fin de garantizar

estados financieros confiables y oportunos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
1 Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las
actividades operativas de contabilidad, a fin de
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asegurar el cumplimiento de normativas publicas.

Controlar el cumplimiento de las normas de

control interno, normativa contable y demas leyes

: gue rigen la contabilidad gubernamental a fin de
acatar las politicas de control interno y externo.
Elaborar y conciliar los Estados Financieros a fin

3 de generar informacion necesaria para el analisis

financiero del Gobierno Municipal.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Contador CPA

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de contabilidad 3
gubernamental
Conocimiento de finanzas 3

Conocimiento en leyes, ordenanzas Yy
reglamentos vigentes aplicables
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Conocimiento en paquetes informéticos
bésicos (Office/Linux) y aplicables al cargo 2
Conocimiento de normas de control interno 3
Destreza de analisis y sintesis de
informacion 3
Habilidad de liderazgo y trabajo en equipo 3

No. 75 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Contador

AREA/ DEPARTAMENTO

Contabilidad

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Contador General

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Realizar actividades de apoyo contable con el fin de garantizar un flujo de

informacion adecuada de soporte para el departamento de contabilidad.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Revisar los documentos que justifiquen el pago
de obras, servicios y materiales adquiridos por la
municipalidad a fin de garantizar el cumplimiento
de los requisitos establecidos para el efecto.

Revisar y registrar los roles de pago vy
retroactivas a fin de generar documentos de
soporte contable.

Registrar los comprobantes de pago, de bienes
y servicios adquiridos o contratados por la
municipalidad a fin de generar documentos de
respaldo contable.

Registrar comprobantes de diario, de
transferencias, notas de crédito y debito de la
municipalidad a fin de generar documentos de
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respaldo contable.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Licenciado en Contabilidad

Preferido: CPA

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 afios X

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento de contabilidad 3

Conocimiento en leyes, ordenanzas Yy

reglamentos vigentes aplicables

Conocimiento de normas de control interno

Destreza en organizacion y planificacion

W) Wl N| B+~

Habilidad numérica

No.76 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
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Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Comunicador Social

AREA/ DEPARTAMENTO Comunicacion Social

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director de Comunicacion Social
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de operacion de editoras de audio, video y disefio
grafico con el fin de mantener informada a la comunidad de la gestion

Municipal.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar la grabacion, edicion y post

produccion de spots de televisién local y

! nacional a fin de mantener informada a la
comunidad del cantén.
Realizar la edicidén y porst produccion digital
de Informativos semanales del Municipio
2

difundidos en la televisidbn local a fin de

evidenciar la gestién del mismo.

Tiempo de adaptacion al cargo

5 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Egresado de Comunicacion Social

Preferido: Titulo de tercer nivel en Comunicacién Social

Experiencia requerida para el cargo
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0alaio

1 a 3 afios

3 ab afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares

X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en software de edicion. 3
Conocimiento en camarografia y fotografia. 3
Conocimiento en estructuracion de guiones
técnicos y literarios. 3
Conocimiento en redaccion periodistica. 3

No. 77 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TIAULO DEL CARGO

Jefe de Comunicacion

AREA/ DEPARTAMENTO

Comunicacioén Social

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Comunicacion Social

CARGOS QUE SUPERVISA

Relacionador Publico - Comunicador

Social

Propdsito o mision del cargo

Dirigir la politica comunicacional e imagen del municipio a fin de asegurar

la credibilidad del mismo.
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Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Registrar en video y fotografia todas las actividades
1 del Alcalde y el cuerpo edilicio con el fin de

evidenciar la gestion realizada por sus miembros.

Analizar la informacion difundida en los medios de
comunicacion a fin de identificar.

Coordinar las entrevistas del Alcalde en los medios
3 de comunicacién nacionales y locales a fin de
garantizar que se lleven a cabo las mismas.

Coordinar los actos protocolarios, sociales,
4 culturales y deportivos del Municipio a fin de
monitorear el cumplimiento de los mismos.

Levantar informacion y resultados que puedan ser
difundidos a la ciudadania ademas de las acciones y

° proyectos del Gobierno Municipal a fin de evidenciar
la gestién del mismo.
Producir y postproducir informativos de radio, prensa
5 y televisién con el fin de mantener informada a la
comunidad de las actividades que cumple el
Municipio.
Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instrucciéon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Titulo de tercer nivel en Comunicacion Social, relaciones
publicas o afines

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo

1 a 3 afos X

3 abafos

Més de 5 arfios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
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Orientacion y servicio al cliente 4

Competencias Técnicas

Competencia Nivel

Conocimiento de elaboracion de productos de

comunicacion (audio, visual e impresos). 3
Conocimiento en manejo de software (edicion de

audio, video y disefio grafico). 3
Conocimiento de comunicacion organizacional. 3
Conocimiento en redaccion periodistica. 4
Conocimiento en camarografia y fotografia. 3
Conocimiento de manejo de equipos (camaras de

video, fotografia, grabadoras). 4
Destreza en andlisis y sintesis de informacion. 4
Destreza de negociacion. 3

No. 78 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Relacionador Publico
AREA/ DEPARTAMENTO Comunicacion Social
CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Jefe de Comunicacion
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Proposito o mision del cargo

Levantar informacion digital (fotografia, audio y video) de las actividades
realizadas por las autoridades del Municipio y los diferentes eventos
oficiales desarrollados en el cantén, a fin de informar a la ciudadania de la

gestion realizada por el Municipio.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
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Levantar informacién digital (fotografia, audio y
video) de los recorridos diarios que realizan el
alcalde y concejales a fin de documentar la

gestion que cumplen los mismos.

Monitorear la informacion emitida por los medios
2 de comunicacién radial y escrita a fin de

asegurar la veracidad de los mismos.

Animar las diferentes actividades organizadas
3 en las festividades del cantdén a fin de asegurar

la normal realizacion de las mismas.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Egresado en Relaciones Publicas

Preferido: Titulo de tercer nivel en Relaciones Publicas

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afios

3 a5 afios X

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas
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Competencia Nivel

Uso de equipos de audio - video y fotografia. 3

Conocimiento de tradiciones y costumbres de

las fiestas del canton. 2
Destreza en sintesis de informacion. 3
Habilidad para animacion eventos publicos. 3

No. 79 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

| Identificacion del Cargo

| TITULO DEL CARGO | Comisario de Construcciones

| AREA/ DEPARTAMENTO | Comisaria de Construcciones

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Director de Planificacion

CARGOS QUE SUPERVISA Inspector

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de inspeccion y seguimiento a las obras de construccion
realizadas en el Canton a fin de asegurar el cumplimiento de las ordenanzas

de control internas y externas.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES
Establecer multas, en lo que se refiere a ocupacion de
1 materiales de construccion en vias publicas a fin de garantizar
el cumplimiento de las ordenanzas municipales vigentes.
Inspeccionar las construcciones que se lleven a cabo en el
2 canton con el fin de asegurar que se respete lo establecido en
los planos aprobados.
Determinar las infracciones de construcciones y aplicar las
3 sanciones de acuerdo a las ordenanzas existentes para el
efecto.
Realizar el control de acumulacion de desperdicios en la via
4 publica, producidos por el derrocamiento de inmuebles o

reparaciones parciales, a fin de garantizar el desalojo de los

mismos.
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Verificar que los documentos de permiso de construccion se
5 encuentren debidamente aprobados a fin de garantizar politicas

de control interno y externo.

Realizar inspecciones a lugares donde se han producido
conflictos por motivos de construccion e intervenir como
mediador efectuando audiencias de conciliacion, a fin de

alcanzar acuerdos entre las partes involucradas

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Arquitectura / Ingenieria Civil

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

Oalafo
1 a 3 afos X

3 a5 afios
Mas de 5 afios
Instituciones Similares X
Posiciones Similares
Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 4
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes, reglamentos y ordenanzas 3
vigentes aplicables
Conocimiento en construccion, arquitectura e
ingenieria civil 4
Conocimiento en paquetes informaticos basicos
(Office/Linux) 3
Juicio y toma de decisiones 4
Destreza de negociacién 3

3

Destreza en comunicacion e interaccion personal

No. 80 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
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Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Asistente de Coactivas

AREA/ DEPARTAMENTO Asesoria Juridica

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Seccion Coactivas

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita el Juzgado
de Coactivas asi como la Jefatura de Coactivas a fin de

evidenciar la gestidén del Departamento.

Revisar la cartera vencida de tributos tales como Patentes
Anual Municipal, 1.5 a los Activos Totales, Licencia Anual
de Funcionamiento, Impuesto Predial Urbano y Rural para
iniciar el proceso de notificaciones y posterior

procedimiento coactivo.

Informar al publico sobre los servicios que prestan el
centro, a fin de recoger sus requerimientos y canalizar su

atencion.

Entregar oficios, notificaciones y citaciones a los
coactivados a fin de mantener informados a los mismos de

los procedimientos a seguir.

Atender personal y telefonicamente al publico a fin de

recoger sus requerimientos y guiar su atencion.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo
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Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros afios en Jurisprudencia

Preferido: Egresado en Jurisprudencia

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos X

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes y normas juridicas, tributarias, 5
procesales y civiles.
Conocimiento en secretariado 3
Conocimiento en  paquetes informéaticos bésicos
(Office/Linux). 2
Conocimiento en procesos coactivos 2
Destreza en comunicacion e interaccion personal. 3

No. 81 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo
TITULO DEL CARGO Secretaria
AREA/ DEPARTAMENTO Asesoria Juridica
CARGO DEL SUPERVISOR Procurador Sindico / Seccion
INMEDIATO Organizaciones
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno
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Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES

Organizar y controlar la documentacion existente en el

1 Centro de mediacion a fin de mantener una secuencia y
control de informacién

2 Elaborar las actas de las reuniones de trabajo a fin de
evidenciar las diversas actividades del Centro.

3 Informar al publico sobre los servicios que presta el centro,
a fin de recoger sus requerimientos y canalizar su atencion.
Elaborar formularios y demas documentos de acuerdo al

4 Manual Operativo, a fin de cumplir con los procesos y
requerimientos normados.
Mantener actualizado los registros informaticos,

S expedientes y archivos del centro, a fin de mantener una
secuencia y control de la informacién.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo X

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afnos

Instituciones Similares
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Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en leyes en general 2
Conocimiento en Secretariado 3
Conocimiento en paguetes informaticos basicos
(Office/Linux)
Conocimientos de archivo 3
Destreza en comunicacion e interaccion
personal 3

No. 82 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO Guardalmacén
AREA/ DEPARTAMENTO Bodega

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO Director Financiero
CARGOS QUE SUPERVISA Secretaria de bodega

Proposito o mision del cargo

Planificar y ejecutar planes y procedimientos de ingreso y egreso de
materiales y activos fijjos a la bodega del Gobierno Municipio a fin de

garantizar el control adecuado de los mismos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

1 Planificar, organizar y dirigir los procedimientos de ingreso
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y egreso de materiales de bodega a fin de mantener un

inventario adecuado de la misma.

Elaborar los documentos de respaldo de la entrega de
materiales de acuerdo a los contratos de adquisicion con
el fin de generar documentos de soporte de inventario.

Verificar el cumplimiento de la adquisicién de bienes de la
institucion de conformidad con la normativa interna y
reglamentos vigentes a fin de asegurar el cumplimiento de
las politicas del Gobierno Municipal.

Ingresar la informacién con todos sus sustentos sobre la
adquisicion de materiales y activos fijos al sistema
contable de inventarios de acuerdo al tipo de cuenta
contable, conforme a las exigencias requeridas por el
Gobierno Municipal.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando estudios Superiores en Administracién de Empresas,

Contabilidad o afines

Preferido: Estudios Superiores en Administracion de Bodegas

Experiencia requerida para el cargo

0alano

1 a 3 afios X

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Administracion. 2
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Conocimiento en contabilidad. 2

Conocimiento en normas de control interno. 2

Conocimiento en leyes, ordenanzas y reglamentos

vigentes aplicables.

2
Conocimiento de paquetes informaticos bésicos
(Office/Linux). 2
Destreza en organizacion y planificacion. 3

No. 83 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO Bodega

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Guardalmacén

CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados en

el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a fin

de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcion de Funciones

ORD FUNCIONES

Realizar los oficios y memorandums que emita el

1 Departamento a fin de evidenciar la gestion del
Departamento.

2 Atender personal y telefébnicamente al publico a fin de
recoger sus requerimientos y guiar su atencion.

3 Coordinar la agenda del jefe inmediato a fin de
organizar las actividades diarias del mismo.
Llevar un control de documentacion del Departamento

4

a fin de mantener una secuencia y control de
informacion.
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Realizar el trdmite a las instancias correspondientes a
5 fin de comprobar si los materiales, suministros y
bienes cumplen con los requerimientos técnicos
especificados por la municipalidad.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando Licenciatura en Secretariado Ejecutivo

Preferido: Secretariado Ejecutivo

Experiencia requerida para el cargo

0 alafo X

1 a 3 afios

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel

Orientacion y servicio al cliente 3

Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en Secretariado. 3
Conocimiento en contabilidad. 2

Conocimientos en leyes, reglamentos vy

ordenanzas vigentes aplicables. 2
Conocimiento de procedimientos y normas de
control interno. 2
Conocimiento en atencion al cliente. 3
Conocimiento en paquetes informéticos basicos
(Office/Linux). 2
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Destreza en comunicacion e interaccion personal. 3

No. 84 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacidn del Cargo

TITULO DEL CARGO

Administrador de Sistemas Informaticos

AREA/ DEPARTAMENTO

Administracion de Sistemas
Informaticos

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Director Administrativo
Analista de Sistemas
Auxiliar de Computacion
Auxiliar de Sistemas
Auxiliar de Software
Secretaria de Sistemas

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Disefiar, instrumentar y mantener sistemas de control fisico y logistico
referente a la seguridad, integridad, custodia y utilizacibn de recursos
informaticos a fin de optimizar la utilizacion de los mismos.

Descripcion de Funciones

ORD

FUNCIONES

Planificar, coordinar y dirigir las actividades
gue se desarrollan en el Departamento de
Sistemas a fin de alcanzar altos indices de
eficiencia.

Controlar y supervisar la utilizacion de los
equipos y el mantenimiento preventivo de los
recursos informaticos a fin de mantener
asegurar el correcto funcionamiento de los
mismos.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo
a la red de conectividad institucional a fin de
optimizar los sistemas de comunicacion.

Formular politicas informaticos de corto,
mediano y largo plazo, conforme a las normas
del Gobierno Municipal.

Tiempo de adaptacion al cargo

3 meses

Perfil del cargo
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Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Ingeniero en Sistemas Informéaticos

Preferido: Ninguno

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afnos X

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente

Competencias Técnicas

Competencia

Nivel

Conocimiento en administracion de redes

telecomunicaciones

Conocimiento en software libre y privado

Conocimiento en administracién de bases de datos.

Conocimientos en plataformas informaticas

Conocimientos en Administracion de portales web.

Conocimiento de arquitectura de computadoras

Destreza de negociacién

Destreza de creatividad y persuasion

Wl A A W A W W

No. 85 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO Analista de Sistemas

AREA/ DEPARTAMENTO Informaticos

Administracion de Sistemas
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CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Administrador de Sistemas Informaticos

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Planificar y ejecutar las actividades de capacitacion y mantenimiento del

Infocentro a fin de garantizar la gestion de apoyo realizada en el mismo

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Dictar y evaluar cursos de computacion a fin
de garantizar el cumplimiento de los

programas de capacitacion

Elaborar manuales de contenidos de los
cursos de computacién con el fin de actualizar

los mismos

Realizar mantenimiento de los equipos de
computaciéon del Infocentro con el fin de

garantizar el funcionamiento de los mismos

Tiempo de adaptacién al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacion requerida para el cargo

Requerido: Tecnologo Informéatico

Preferido: estudios superiores

no concluidos en Sistemas

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afnos
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Instituciones Similares

Posiciones Similares X

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de computacion basico 3
Conocimiento de arquitectura de computadoras 3
Conocimiento en redacciébn y sintesis de
informacion. 4
Conocimiento en pedagogia. 4
Destreza en comunicacibn e interaccion
personal. 3

No. 86 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES
Identificacién del Cargo
TITULO DEL CARGO Auxiliar de Computacion
Administracion de Sistemas

AREA/ DEPARTAMENTO Informaticos
CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO Administrador de Sistemas Informaticos
CARGOS QUE SUPERVISA Ninguno

Propdésito o mision del cargo

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos

y redes de conectividad del Municipio con el fin de garantizar la funcionalidad

de los mismos.

Descripcion de Funciones
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ORD FUNCIONES
Brindar seguridades al hardware y software de la
1 municipalidad a fin de precautelar la integridad de los
equipos.
Realizar y ejecutar planes de mantenimiento de equipos y
2 dispositivos de red a fin de de optimizar la operatividad de
los mismos
Realizar y ejecutar planes de mantenimiento de la red de
3 conectividad interinstitucional a fin de optimizar la
operatividad del mismo.
4 Brindar soporte técnico a los usuarios internos y externos
a fin de satisfacer sus requerimientos operativos.
5 Brindar soporte técnico a los software de Linux y Windows
a fin de garantizar su operatividad.

Tiempo de adaptacioén al cargo

2 meses

Perfil del cargo

Instruccidon o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Tecndlogo Analista de Sistemas

Preferido: Tecndlogo Analista de Sistemas

Experiencia requerida para el cargo

0alafo

1 a 3 afos X

3 a5 afos

Mas de 5 afios

Instituciones Similares X

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia

Nivel

Orientacion y servicio al cliente
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Competencias Técnicas

Nivel
Competencia

Conocimiento en mantenimiento preventivo y

correctivo de equipos de computacién y de 3
telecomunicaciones

Conocimiento de software libre y privativo 3
Conocimiento de redes y telecomunicaciones 3
Conocimiento de electricidad 1

No. 87 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Auxiliar de Sistemas

AREA/ DEPARTAMENTO

Administracion de Sistemas
Informaticos

CARGO DEL SUPERVISOR
INMEDIATO

Administrador de Sistemas Informéaticos

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar actividades de investigacion y soporte de los sistemas operativos

implantados en el gobierno Municipal a fin de asegurar su funcionamiento.

Descripcién de Funciones

ORD FUNCIONES
Realizar instalacion y mantenimiento de
1 radios de comunicacion con el fin de
mantener constantes comunicaciones.
Buscar soluciones Informéaticas en los
5 sistemas operativos (Windows/ Linux) a fin de
asegurar el normal funcionamiento de los
sistemas operativos.
3 Implementar y migrar informacién del sistema
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operativo Linux a fin de realizar una

vitalizacion de equipos.

Brindar soporte técnico a los usuarios internos
y externos a fin de satisfacer sus

requerimientos operativos.

Tiempo de adaptacion al cargo

15 dias

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller en Informatica

Preferido: Tecndlogo Analista en Sistemas

Experiencia requerida para el cargo

0 a1l afo

1 a 3 afos

3 a5 afios

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 2
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento de arquitectura de 3
computadoras.
Conocimiento en telecomunicaciones y redes 3
Conocimiento en software libre. 3
Conocimiento en mantenimiento preventivo y 3
correctivo fisico y légico de computadoras.
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Habilidad en busqueda de soluciones. 3

No. 88 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificacién del Cargo

TITULO DEL CARGO

Auxiliar de Software

AREA/ DEPARTAMENTO

Administracion de Sistemas
Informaticos

CARGO DEL SUPERVISOR

INMEDIATO

Administrador de Sistemas Informaticos

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Realizar la configuraciéon y mantenimiento de los sistemas informéticos

implantados, a fin de garantizar la funcionalidad de los mismos, de acuerdo a

las necesidades del Gobierno Municipal

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Realizar la configuracién y mantenimiento del
sistema SAD a fin de lograr la operatividad del

mismo.

Realizar la configuracion, mantenimiento y
soporte del servidor interno a fin de garantizar
el flujo de comunicacion interna del Gobierno

Municipal.

Disefiar y desarrollar sistemas informéaticos
acorde a las necesidades del Gobierno
Municipal con el fin de agilitar los procesos

internos.

Tiempo de adaptacion al cargo

20 dias
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Perfil

del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Bachiller en Informética

Preferido: Tecnologo Analista en Sistemas

Experiencia requerida para el cargo

O0Oalafo

1 a 3 afos

3 a5 afos

Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas

Competencia Nivel
Conocimiento en servidores Web 3
Habilidades para manejo de base de datos 3
Conocimiento en logica de programacion 3
Manejo de lenguajes de programacion 3
Habilidad en busqueda de soluciones 3

No. 89 DESCRIPTIVO DE FUNCIONES

Identificaciéon del Cargo

TITULO DEL CARGO

Secretaria

AREA/ DEPARTAMENTO

Administracion de Sistemas

Informaticos

CARGO DEL SUPERVISOR

Administrador de Sistemas Informaticos
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INMEDIATO

CARGOS QUE SUPERVISA

Ninguno

Propdsito o mision del cargo

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites desarrollados

en el Departamento, asi como verificar, clasificar y registrar documentos

aplicando correctamente las normas y procedimientos definidos para ello, a

fin de dar cumplimiento a dichos procesos.

Descripcién de Funciones

ORD

FUNCIONES

Brindar soporte técnico con respecto al
hardware de los equipos informaticos del
Gobierno Municipal tanto a usuarios internos
y externos.

Configurar cables de red e instalacion de
puntos de red en los departamentos que
necesiten a fin de satisfacer sus
requerimientos.

Ayudar a proporcionar el servicio de internet a
todo el Gobierno Municipal y a las escuelas
del cantoén.

Realizar y recibir llamadas telefénicas a fin de
garantizar una adecuada atencion telefénica y
flujo de comunicacion interna y externa.

Tiempo de adaptacion al cargo

1 mes

Perfil del cargo

Instruccion o Formacién requerida para el cargo

Requerido: Cursando primeros semestres en Tecnhologia e Informatica

Preferido: Egresado en Tecnologia en Informatica

Experiencia requerida para el cargo

O0alafo

1 a 3 afos

3 a5 afnos
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Mas de 5 afos

Instituciones Similares

Posiciones Similares

Perfil por Competencias

Competencias Organizacionales

Competencia Nivel
Orientacion y servicio al cliente 3
Competencias Técnicas
Competencia Nivel
Conocimiento de reparacion y mantenimiento
de computadoras. 3
Conocimiento en configuracion de redes de
comunicacion. 2
Conocimiento en pagquetes informaticos
basicos (Office/Linux). 3
Conocimiento en secretariado. 3
Destreza en comunicacibn e interaccion

3

personal.

6.6 Ubicacion sectorial y fisica

La guia se aplicara en:

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Cayambe,

estd ubicado en la Provincia de Pichincha, Cantdon Cayambe, Ciudad de

Cayambe entre las calles Teran SO-54 y Sucre, Teléfonos: 2360-052,

Fax: 2360-441.
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6.7 Factibilidad

Con satisfaccion podemos expresar que el proceso investigativo con las
limitaciones de toda actividad cientifica presento dificultades, que fueron
superadas gracias al apoyo incondicional y desinteresado de las
autoridades, personal de servicio, funcionarios y empleados que
mostraron adecuada predisposicion para el feliz desarrollo y culminacién

del trabajo.

Se contd con una informacion bibliografica debidamente analizada e
interpretada de acuerdo con las necesidades del trabajo, que sin duda
fortalecié contar con una solida base bibliogréafica cientifica del tema en
estudio, mas aun cuando la informacién fue interrelacionada con el apoyo
virtual de medios informéticos, que garantizan la calidad operativa de la
Guia de Administracion Estratégica del Recurso Humano, cuyo principal
beneficiario es el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del

Cantén Cayambe.
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Asi mismo podemos anotar las bondades ofrecidas para la aplicacién de
las encuestas, cuyos resultados fortalecieron para la elaboracion de la
Guia, y cuya informacion la podemos encontrar en los diferentes cuadros

estadisticos, graficos, conclusiones y recomendaciones del proyecto.

Por todas las bondades anotadas, el proyecto fue factible de realizacion:
en los aspectos financieros, de tiempo de recoleccion de informacion, de
elaboracion de la guia justificando la necesidad que tiene el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdon Cayambe, que contara
con una guia de planificacidbn estratégica del recurso humano a
disposicion de los funcionarios e interesados en conocer las innovaciones

en cuanto a planificacion estratégica del Talento Humano.

6.8 Plan de Ejecucion

Las autoras del proyecto en coordinacién con las autoridades del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Cayambe,
estableceran un cronograma de difusion y aplicacion en las diferentes
oficinas y dependencias, de manera que el conocimiento sea comun a
todos los funcionarios, reflejandose en la mejora de servicios en cuanto a
calidad y calidez ofertado a los diferentes entes que hacen uso de los

servicios en la institucion.

El plan incluye charlas y conferencias mensuales por parte de las autoras
en Coordinacion con el Director de Talento Humano, en por lo menos en
una sesidn mensual a los diferentes departamentos y personal que
prestas sus servicios en el Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal

del Canton Cayambe.
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6.9 Impacto

La aplicacion eficiente y adecuada de la guia permitid observar el grado
de impacto que ocasiona en el desempefio de las funciones e imagen

institucional para con la ciudadania:

»  Optimiz6 el recurso humano en concordancia con su formacion,

potencialidad y habilidades cognitivas del funcionario.

»  Ahorro de recursos del Talento Humano y Financieros de acuerdo a

la ubicacion en el ejercicio de su desempefio profesional.

»  Convertirse en un modelo de gestién piloto para otras entidades
Autonomas Descentralizadas de ciudades vecinas, su aplicacion y
ejecucion en cronogramas de visitas por parte de las autoras y

funcionarios innovadores y visionarios que se interesen por el tema.

»  Fortalecerd el sistema de incentivos y estimulos para aquellos

funcionarios que operen la guia de manera practica.

»  Convertir a la guia en una herramienta de facil manejo y de utilidad
Practica en la solucion de conflictos laborales, en relacién al
desempeiio de las funciones, que en muchos casos no son afines a

su formacion.
6.10 Evaluacion
La evaluacion es continua y permanente, su ejecucion se monitoreara en

base a charlas, seminarios, aplicacion de cédulas de informacion que nos

permitiran saber el alcance y la aplicacion correcta de la guia.
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ANEXOS

Anexo 1: Arbol de Problemas

Falta de Actitud
comunicacion Negativa

interpersonal

Falta de Ausencia de
Capacitacion | | Promocion
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Anexo 2:

MATRIZ DE COHERENCIA

TEMA:

La Administracion Estratégica de
Recursos Humanos y su Influencia en
de

Funcionarios

las
del
Gobierno Autonomo Descentralizado

el Desempeiio Profesional
Secretarias y

Municipal del Canton Cayambe en el
Afio 2013.

OBJETIVO GENERAL

Determinar como incide la
administracion del recurso humano en
de

secretarias y funcionarios del Gobierno

el desempeiio profesional las
Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Cayambe para mejorar el

rendimiento laboral de la Institucion.

PREGUNTAS DIRECTRICES
1. (Cuales son las estrategias para la
administracion del recurso humano
Auténomo
del

en el Gobierno

Descentralizado  Municipal
Canton Cayambe?

2. ¢Qué nivel de desempefio laboral
tienen las secretarias y
funcionarios de la Municipalidad?

3. ¢Una guia de administracion para
el recurso humano de secretarias y
funcionarios permitira optimizar sus
funciones?

4. GEI

administracion

conocimiento sobre
de

lograra

recursos
humanos mejorar el

desempeiio profesional de

secretarias y funcionarios?

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Diagnosticar como es la

administracion del recurso humano

de las(os) secretarias(os) vy
funcionarios en los diferentes
departamentos del Gobierno

Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Cayambe.

» Establecer cual es el desempefio

de

funcionarios de la Municipalidad.

laboral las secretarias y

» Diseflar una guia que permita
del

recurso humano de las secretarias

mejorar la administracion

y funcionarios en relacién con el

desempeifio adecuado de sus

funciones.

» Socializar la guia a los interesados
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Anexo 3: Encuesta

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION CIENCIA Y TECNOLOGIA
PROGRAMAS SEMIPRESENCIALES

Encuesta a Secretarias y Funcionarios

Sefiores funcionarios y secretarias

TEMA: La Administracién Estratégica de Recursos Humanos y su
influencia en el desempefio profesional de las secretarias y
funcionarios del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Canton Cayambe en el Ao 2013.

1. ¢Una buena administraciobn estratégica aumentara la
productividad de las secretarias y funcionarios?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

2. ¢Su motivacion para el trabajo lo considera?

Muy Alta Alta Baja Muy Baja

3. ¢Existe satisfaccion laboral para el cumplimiento de sus
obligaciones?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

233



10.

11.

¢El personal de secretarias y funcionarios tienen capacitacion?

Muy Alta Alta Baja Muy Baja

¢Existen condiciones de lealtad para con la institucion?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

¢En tareas y funciones se encuentran debidamente organizados
en su trabajo?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

¢Existen condiciones de proteccion a sus labores profesionales?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

¢,Su grado de compromiso con la institucion lo considera?

Muy Alta Alta Baja Muy Baja

¢El personal municipal es comprometido e involucrado con los
objetivos institucionales?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

¢Las labores que desempeian las secretarias y funcionarios las
considera?
Muy Eficientes  Eficaces Poco Eficaces Ineficaces

¢EXISte un nivel deausentismo al trabajo?
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Muy Alto Alto Bajo Muy Bajo

12.;Tiene colaboracion de un compafiero para el desempefio
profesional?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

13.¢Lainstitucion tiene un programa de capacitacion?

Siempre Casi Siempre Rara Vez Nunca

14.:Es necesario contar con una guia administrativa para mejorar el
desempefio laboral?

Muy Necesario Necesario Poco Necesario Innecesario
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Anexo 4: Fotografias
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