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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que: “Seran servidoras
o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico. Los derechos
de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector
en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el
ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de
remuneracion y cesacion de funciones de sus servidores... La remuneracion de las servidoras y
servidores publicos sera justa y equitativa, con relacién a sus funciones, y valorara la
profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia”.

Que, el Art. 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que los gobiernos
autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y financiera,

Que, el Art. 53 del Cddigo Orgéanico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que “Los gobiernos autonomos descentralizados municipales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y financiera”.

Que, el Art. 5 del Codigo Orgéanico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que la autonomia politica, administrativa y financiera de los gobiernos autbnomos
descentralizados y regimenes especiales prevista en la Constitucion comprende el derecho y la
capacidad efectiva de estos niveles de gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de
gobierno propios, en sus respectivas circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin
intervencion de otro nivel de gobierno,

Que, la autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion
y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias
y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley.

Que, la autonomia financiera se expresa en el derecho de los gobiernos autonomos
descentralizados de recibir de manera directa predecible, oportuna, automatica y sin
condiciones los recursos que les corresponden de su participacion en el Presupuesto General de
Estado, asi como en la capacidad de generar y administrar sus propios recursos, de acuerdo a lo
dispuesto en la Constitucion y la ley.

Que, el Art. 338 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que la estructura administrativa de cada gobierno regional,
provincial, metropolitano y municipal tendré la estructura administrativa que requiera para el
cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard de manera
desconcentrada. La estructura administrativa sera la minima indispensable para la gestion
eficiente, eficaz y econdmica de las competencias de cada nivel de gobierno,
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Que, el Art. 354 del Cddigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion determina que los servidores publicos de cada gobierno auténomo
descentralizado se regiran por el marco general que establezca la ley que regule el servicio
publico y su propia normativa.

Que, en el gjercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos autobnomos descentralizados,
mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas parroquiales rurales, podran
regular la administracion del talento humano y establecer planes de carrera aplicados a sus
propias y particulares realidades locales y financieras.

Que, el Art. 360 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que la administracién del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados sera autbnoma y se regularé por las disposiciones que para el efecto
se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas
parroquiales rurales.

Que el Art. 3de la Ley Organica de Servicio Publico, sefiala que las disposiciones de la presente
ley son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la
administracion publica, y su numeral 4 determina que: Las escalas remunerativas de las
entidades que integran el régimen auténomo descentralizado y regimenes especiales, se
sujetaran a su real capacidad econémica y no excederan los techos y pisos para cada puesto o
grupo ocupacional establecidos por el Ministerio del Trabajo, en ningin caso el piso sera
inferior a un salario basico unificado del trabajador privado en general.

Que, el ultimo parrafo del art. 51 de la Ley Orgénica del Servicio Publico de manera expresa
establece que corresponde a las unidades de administracion del talento humano de los gobiernos
autobnomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, la administracion del
sistema integrado de desarrollo del talento humano en sus instituciones, observando las normas
técnicas expedidas por el Ministerio del Trabajo como 6rgano rector de la materia. Dependeran
administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus respectivas instituciones. El
Ministerio del Trabajo no interferird en los actos relacionados con dicha administracion ni en
ninguna administracion extrafia a la administracion pablica central e institucional.

Que, el Art. 56 de la Ley Organica del Servicio Publico se dice de manera expresa: Los
Gobiernos  Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento humano, la que serd sometida
a su respectivo érgano legislativo.

Que, el Art. 57 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico dice que: la creacion de puestos en los
gobiernos auténomos descentralizados no requerird de dictamen previo del Ministerio de
Relaciones Laborales ni del Ministerio de Finanzas.

Que, el Art. 62 de la Ley Organica del Servicio Publico se dice: En el caso de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su
propio subsistema de clasificacion de puestos.

Que, el Art. 104 de la Ley Organica del Servicio Publico ordena que: Los puestos seran
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remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la remuneracion de
las servidoras o servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia, responsabilidades y
valorara la profesionalizacion, capacitacion y experiencia, observando el principio de que a
trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.

Que, el Art. 173 del Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico indica que las
UATH, en base a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaboraran y
mantendran actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de cada
institucion, que sera expedido por las autoridades nominadoras o sus delegados.

Que, mediante Resolucién No. SENRES-RH-2005-000042, de fecha 02 de septiembre de
2005 se expide la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos del Servicio
Civil, misma que es reformada mediante Acuerdo ministerial No. MDT.2016.0152 de fecha
22 de junio de 2016 expedida por el Ministerio de Trabajo y posteriormente se dicta el Acuerdo
Ministerial No. MDT-2016-0156 de fecha 27 de junio de 2016, donde se establecieron las
directrices para modificar e incorporar en los procesos descriptivos de puestos los perfiles
profesionales de técnicos y tecnélogos superiores.

Que, en fecha 26 de marzo de 2015 se expide el acuerdo ministerial No. MDT-2015-0060 del
Ministerio del Trabajo, en el que se establece la escala de pisos y techos de las remuneraciones
mensuales unificadas de las y los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal con vigencia desde el 01 de marzo de 2015, una vez emitidos los pisos y techos
remunerativos por parte del Ministerio de Trabajo, los gobiernos autbnomos descentralizados a
través de ordenanza estableceran las Remuneraciones que correspondan. Acuerdo Ministerial
que es reformado mediante Acuerdo Ministerial No. MDT.2016.0303 de fecha 29 de diciembre
de 2016.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2016-098 de fecha 05 de abril de 2016, se
establecié las directrices para el ingreso de las/los servidores publicos por efecto de la
aplicacion de la disposicion transitoria primera de las enmiendas constitucionales.

En uso de las atribuciones y responsabilidades conferidas en el Art. 52 de la Ley Organica de
Servicio Publico y su Reglamento, es responsabilidad de las UATH determinar las necesidades
de personal para que se dé cumplimiento a todo lo expreso en la normativa legal vigente y leyes
conexas.

De conformidad con el Informe Juridico, Plan Anual de Talento Humano del GAD Municipal
de Gualaquiza determinado en el Art. 56 de la Ley Organica del Servicio Publico y la Ley
Organica de Educacion Intercultural (Reformada mediante Suplemento — Registro Oficial N°
115 del 28 de julio de 2022 con vigencia a partir del 28 de octubre de 2022)

En uso de la facultad legislativa prevista en los Arts. 240 y 264 de la Constitucién, y Art. 57
literal a) del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
expide la:
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CUARTA REFORMA A LA ORDENANZA QUE CONTIENE EL MANUAL DE
DESCRIPCION, VALORACION Y QLASIFICACION DE PUESTOS DE LOS
SERVIDORES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

DE GUALAQUIZA.

Art. 1.- Agréguese en el Art. 1 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de
Puestos a continuacién del codigo 3.35 el siguiente codigo 3.35.1

CODIGO PROFESIONAL
3.35.1

DOCENTE DE
LENGUA Y
LITERATURA

SP3

Ejecucion 1000
de
procesos

Art. 2.- Sustituyase en el Art. 1 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de
Puestos el codigo 2.09 por el siguiente cdigo que a continuacion detallo:

CODIGO DIRECTIVO 2
2.09

REGISTRADOR/A
DE LAPROPIEDAD

Director
Técnico
de Area

Ejecuciony | 2115,00
coordinacion
de procesos
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Art. 3.- Agréguese en el Art. 1 a continuacion de la ficha 3.35 la siguiente ficha 3.35.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO @ Ministerio
el Trabajo
RELACIO
DATOS DE ID ACION DEL P O RNA 4 R ON FORMAL REQUERIDA
Coédigo: 3.35.1 INTERFAZ: N/A
Denominacion del Puesto: DOCENTE DE LENGUA Y LITERATURA N/A
Nivel de Instruccion:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

Unidad Administrativa: Y ECONOMICO

Interna: Rector/ Docentes/
Estudiantes

Rol: Ejecucion de Procesos

Externa: Padres de Familia/
ciudadania

Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 3

Area de Conocimiento:

Ciencias de la Educacién/ Afines al
area pedagogia

Grado: 9
Ambito: Cantonal
) A LABORA OUERIDA
o) Tiempo de N/A N/A Tercer Nivel
Experiencia: _
2 afios
Especificidad de la Docencia
Planificar, Coordinar, ejecutar y evaluar el proceso académico de la asignatura (s) bajo su responsabilidad. experiencia
Observar y Cumplir con las

disposiciones de la LOEI y de su reglamento, del Cédigo de Convivencia y demas disposiciones del Ministerio
de Educacion, participando y aplicando en las orientaciones curriculares y sugiriendo acciones innovadoras que

contribuyan a mejorar la calidad educativa

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

LOEI y Pedadogia

8 o 9. COMP A A
ONA
A DAD A R ADOS A LA o 5 . q
A DAD Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
A - N Clasifica documentos para su
Manejo y resolucion de Organizacion de la Informacion Bajo registro 27
B o R, - conflictos, normativa
Cumple con las disposiciones de la constitucién de la Republica, la Ley y sus nacional . Gestién
reglamentos inherentes a la educacion L !
’
planificacion curricular Comprension Oral Medio B d 77
internos y externos y elabora
informes.
Comunica informacion relevante.
Manejo y resolucion de Expresion Oral Medio |Organiza la informacion para que sea| 8o
Elabora su planificacion académica y presenta oportunamente a las autoridades conflictos, normativa comprensible a los receptores.
de nacional , Gestion
la institucién educativa y a sus estudiantes instituc?qnal, Il_OEI, RLOEI, Escribir documentos de mediana
planificacion curricular Expresién Escrita Medio complejidad, ejemplo (oficios, 83
circulares)
Fomenta una actitud construcuya en su§ relaciones interpersonales en la Manejo y resolucion de Lee yf:omprem‘:le dOCumEI?(DS de
institucion conflictos, normativa Comprensién Escrita Medio |complejidad media, y posteriormente| 101
educativa. Respeta y protege la integridad fisica, psicolégica y sexual de las y los . ' L ta inf
estudiantes, y denuncia cualquier afectacion ante las autoridades judiciales nacional , Gestin presema mormes.
24 d administrativas ! y institucional, LOEI, RLOEI,
competentes planificacién curricular MPETENCIAS ALE
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
N . - B Manejo y resolucion
Atiende y evalla a las y los estudiantes de acuerdo con su diversidad cultural y c?:nefll(i)c{o:slfol;lvi\:livie
lingtiistica y las diferencias individuales y comunica oportunamente, presentando nacional' Gestion Demuestra interés en atender a los
argumentos pedagégicos sobre el resultado de las evaluaciones. Promueve la institucional L’OEI RLOEI clientes internos o externos con
interculturalidad y la pluralidad en los procesos educativos Janifi - \ ' Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la a4
planiticacion curricular necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
Modifica los métodos de trabajo
Dar apoyo y seguimiento pedagégico a las y los estudiantes, para superar el Manejo y resolucion de Orientacién a los Resultados Medio para conseguir mepras'. Actlia para 8
rezago flictos. normativa lograr y superar niveles de
. . 5 cont A i
y dificultades en los aprendizajes y en el desarrollo de competencias, ' . desempefio y plazos establecidos.
capacidades nacional , Gestion
- . A L . institucional, LOEI, RLOEI ifi i
habilidades y destrezas. Cuida la privacidad e intimidad propia y respeta la de Ianificacvi on cullricular ! M::;flf:r::::z?i)to:;?r:egtz IF::B
sus estudiantes y de los deméas actores del Colegio Municipal. p Flexibilidad Medio P N ! I, 11
personas. Decide qué hacer en
funcion de la situacion.
Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la institucion que le
. N . roveen informacion. Establece un
Contrucciones de Relaciones Medio | P . N 14
ambiente cordial con personas
Elabora y ejecuta la malla curricular especifica, adaptada a las condiciones y Manejo y resolucién de desconocidas, desde el primer
capacidades de las y los estudiantes con discapacidad a fin de garantizar su conflictos, normativa encuentro.
inclusion nacional , Gestion
y permanencia en el aula. Cumple las normas internas de convivencia del Colegio | institucional, LOEI, RLOEI,
Municipal.Las demas funciones que designe el rector (a) o la ley vigente planificacién curricular \dentifica, describe y utiliza las
relaciones de poder e influencia
Conocimiento del Entorno Organizacional Medio existentes dentro de la institucion, 17
con un sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
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Art. 4.- Agréguese en el Art. 1 a continuacion de la ficha 2.09 por la siguiente ficha que a continuacion detallo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

Ministerio
cel Trabajo

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 2.09

INTERFAZ:

REGISTRADORA O
REGISTRADOR DE LA
PROPIEDAD

Denominacién del Puesto:

Nivel: Directivo 2

REGISTRO MUNICIPAL DE

Unidad Administrativa: LA PROPIEDAD

Ejecucion y Coordinacion de

Rol: Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor Pulblico 9

Grado: 14

 Ambito:

Cantonal

2. MISION

Elabora y legaliza las diferentes certificaciones, inscripciones, registros,

cancelaciones y prohibiciones de propiedades y mercantiles, solicitadas

por los usuarios y entidades judiciales del pais conforme lo determina la
ley;

Alcalde, Concejo, Directores,
Servidores Publicos, Instituciones
Pdblicas, Privadas y Usuarios

Inscribir los documentos, emitir la certificaciones y demés instrumentos que la Ley permite garantizando
seguridad juridica de las propiedades de bienes inmuebles de la jurisdiccion territorial del Cantén Gualaquiza

Conocimiento general de normas
legales.

ivel de Instrucci6n:

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Titulo de doctor en jurisprudencia o
abogado.

Tiempo de Experiencia: N/A N/A Tercer Nivel
4 Afos
Especlflcl_dad'de la Derecho
experiencia

Tematica de la Capacitacion

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Normativa Legal y Constitucional

Denominacion de la Competencia

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Asesora a las autoridades de la
institucion en materia de su
competencia, generando politicas y a
estrategias que permitan tomar
decisiones acertadas.

Pensamiento Estratégico

Comprende rapidamente los cambios
del entorno, las oportunidades,
amenazas, fortalezas y debilidades de
su organizacion / unidad o proceso/ 7
proyecto y establece directrices
estratégicas para la aprobacién de
planes, programas y otros.

Inscribe en el registro correspondiente los documentos cuya inscripcion
exige y permite la ley, debiendo negarse a hacerlo en los casos
establecidos en la ley;

Ley de Registro

Planificacion y Gestion

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema, desarrollando
estrategias a largo plazo, acciones de
control, mecanismos de coordinacién y|
verificando informacion para la
aprobacién de diferentes proyectos,
programas y otros. Es capaz de
administrar simultaneamente diversos
proyectos complejos.

10

Generacion de Ideas

Desarrolla planes, programas o
proyectos alternativos para solucionar
problemas estratégicos
organizacionales.

13

Lleva un inventario de los registros, libros y demés documentos
pertenecientes a la Oficina, debiendo enviar una copia de dicho
inventario a la Direccion Nacional de Registro de Datos Publicos,
dentro de los 15 primeros dias del mes de enero de cada afio

Conocimiento de los diferentes tipos
de tramites legales, administrativos y
legales

Lleva los libros denominados: Registro de la Propiedad, Registro de
Gravamenes, Registro Mercantil, Registro de Interdicciones y
Prohibiciones de Enajenar; y, los demas que determine la ley;

Resoluciones de la DINARDAP

Pensamiento Critico

Denominacién de la Competencia

Nivel

Analiza, determina y cuestiona la
viabilidad de aplicacién de leyes,
reglamentos, normas, sistemas y otros,
aplicando la Iégica.

34

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo. Se considera que es
un referente en el manejo de equipos
de trabajo. Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la
organizacién.

Administra y custodia los archivos de documentacién de propiedad de
la Direccion;

Manejo de archivos

Orientacion de Servicio

Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
rapidez, diagnostica correctamente la a4
necesidad y plantea soluciones
adecuadas.

Orientacion a los Resultados

Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.
Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Realiza las demas funciones que le asignare el alcalde o alcaldesa, y las
que esten establecidos en el Estauto Organico de la Institucion

Normas de administracion publica

Conocimiento del Entorno Organizacional

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

16

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones con una
vision de largo plazo; actiia para crear
oportunidades o evitar problemas que

no son evidentes para los demas.

Elabora planes de contingencia. Es

promotor de ideas innovadoras.

19

Vigencia:
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Art. 5.- Sustitiyase en el Art. 1 la ficha 3.31 por la siguiente ficha que a continuacion detallo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES

Cédigo: 3.31

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

PROMOTOR DE SEGURIDAD E

Denominacién del Puesto: HIGIENE

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Alcaldia, Direccién Administrativa,
Departamentos internos, Comunidad,

Rol: Ejecucién de Procesos

Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos
y otras entidades estatales afines.

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 3

Grado: 9

Ambito:

Cantonal

2. MISION

Promover la prevencién, disminucién o eliminacion de los riesgos del trabajo y el mejoramiento del medio
ambiente de trabajo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de
los resultados y adoptar medidas correctivas.

Reconocimiento y evaluacion de riesgos.

Control de Riesgos profesionales.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Conocimiento de la resolucién N. CD 513
reglamento del seguro general de riegos
del trabajo

Nivel de Instruccion:

NSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Ministerio
Trabaj

N/A

N/A

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

N/A N/A

Tiempo de

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Ingeniero/a Industrial

Tercer Nivel

Experiencia:

3 meses

Especificidad
dela
experiencia

Seguridad e higiene

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUEST!

Temaética de la Capacitacién

Seguridad e higiene industrial
Prevencion de riesgos en el trabajo

Denominacién de la

Competencia pUve]

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento Observable

Desarrollo estratégico del

Talento Humano Medio

Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en

funcioén de las estrategias de la

organizacién. Promueve acciones de
desarrollo.

Orientaci6n / Asesoramiento Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo
para el desarrollo de planes, 5
programas y otros.

Elabora y mantiene actualizado un archivo con documentos técnicos
de Seguridad e Higiene, para que sea presentado a los organismos
de control cada vez que ello sea requerido.

Conocimiento de la normativa legal vigente

Pensamiento Conceptual Medio

Analiza situaciones presentes
utilizando los conocimientos teéricos
o adquiridos con la experiencia.
Utiliza y adapta los conceptos o
principios adquiridos para solucionar
problemas en la ejecucién de
programas, proyectos y otros.

Expresion Escrita Medio

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

Da aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social de los accidentes y enfermedades
profesionales ocurridos en los centro de trabajo y entregar una copia
al Comité de Seguridad e Higiene en un plazo no mayor a 10 dias.

Conocimiento y manejo de la pagina del
Instituto Ecuatoriano de seguridad social
(IESS)

Juicio y Toma de Decisiones Medio

0. COMPETEN!
Denominacion de la

Toma decisiones de complejidad
media sobre la base de sus
conocimientos, de los productos o
servicios de la unidad o proceso
organizacional, y de la experiencia
previa.

CONDUCTUAL

N Nivel Comportamiento Observable
Competencia
Promocién y adiestramiento de los trabajadores. Clr‘ea ;n buen CI'",‘E" deRtrabaIJo yl
Conocimiento de matriz de identificacion de eSp'”;F e cooperacmna esuedve _05
Elabora instructivos de trabajo, en la que se indiquen los equipos de | factores y agentes de riesgos de acuerdo dcon |cdlols que. se ;;ue an %ro ucir
proteccion personal que se requieren por actividad y determinar los con los puestos de trabajo Trabajo en Equipo Alto entro del fequlpo. € (I:Dns' eradque 1
requerimientos y especificaciones técnicas de la ropa de trabajo. es L!n referente gn el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.
Demuestra interés en atender a los
Realiza in ion n los diferentes frentes de trabajo del clientes internos o externos con
ea_ a specf:p es el os_ erentes frentes de trabajo de Orientacion de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamente la| 4
Gobierno Municipal con el fin de mantenerse al tanto de las . :
L . N N . .. . . necesidad y plantea soluciones
condiciones imperantes y adoptar medidas tendientes a mejorar las |Conocimiento del decreto ejecutivo N. 2393. adecuadas.
condiciones de los trabajadores contra los peligros reales y Rglamento de seguridad y salud de los )
potenciales provenientes del ambiente laboral. trabajadores y mejoramiento del medio
ambiente de trabajo Realiza las acciones necesarias para
Cumple con las normas legales que se refieren a Seguridad cumplir con las metas propuestas.
Industrial e Higiene del trabajo Orientacién a los Resultados Alto Desarrolla y modifica procesos 7
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.
Utiliza las normas, la cadena de
.- man I r imien
Conocimiento del Entorno . a C.‘O ¥ los proced el to
. Bajo establecidos para cumplir con sus 18
Organizacional .
responsabilidades. Responde a los
Asesora al Comité de Seguridad e Higiene .. : . imi icil
9 9 Conocimiento del decreto ejecutivo N. 2393. requerimientos explicitos.
: 4 : . VI " Rglamento de seguridad y salud de los
Realiza las demas funciones que le asignare el jefe inmediato o 9 . g. ) y . Se anticipa a las situaciones con una
- trabajadores y mejoramiento del medio s . -
Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto organico organizacional . y vision de largo plazo; actia para
ambiente de trabajo . )
por procesos crear oportunidades o evitar
Iniciativa Alto problemas que no son evidentes 19

para los deméas. Elabora planes de
contingencia. Es promotor de ideas
innovadoras.

Vigencia:
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Art. 6.- Sustituyase en el Art. 1 la ficha 3.20 por la siguiente ficha que a continuacion detallo:

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 3.20

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERFAZ:

ANALISTA DE SERVICIOS|
COMUNALES Y DESECHOS
SOLIDOS 2

Denominacion del
Puesto:

Nivel: Profesional

DIRECCION DE GESTION
AMBIENTAL

Rol: Ejecucién de Procesos

Unidad Adm

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5

Grado: a1

Ambito: Cantonal

MISION

terrestre que presta el GAD Municipal de Gualaquiza.

Realiza el mantenimiento, limpieza y ornato en el
cementerio municipal.

Presta todos los servicios para facilitar el 6ptimo
funcionamiento del Mercado Municipal y del Terminal
Terrestre.

Coordinar la ejecucion y controlar los procesos de los servicios publicos d

Direccion de Gestion Ambiental,

Trabajadores, Comui

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Técnico Superior

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Ing

Area de Conocimiento: sane:
en

Ingeniero en areas de salud
publica, Ingeniero Ambiental,

Ordenamiento territorial,
Ingeniero Civil o Ingeniera en
Minas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

eniero Agrénomo con
conocimientos en
amiento ambiental, Ing.
Geologia Ambiental y

: cementerio, camal,

experienci |emergente, procesos de regulacion ambie;
a

Tematica de la Capacitacion

Tiempo de ;‘EC”'CO Tercer Nivel
Experienci vperior

a 6 afios 5 afios 1 afo
Especifici

dad de la |Manejo de relleno sanitario, elaboracién de planes de accion

ntal

Manejo de desechos soélidos
Seguridad ambiental e industrial

Leyes, ordenanzas, resoluciones y normas de

Procesos de regulacion ambiental
Relleno Sanitario y licenciamiento Ambiental

Denominacion de la
Competencia

[N — Comportamiento
Observable

Orientacién / Asesoramiento

Asesora a las autoridades de
la institucion en materia de
su competencia, generando
politicas y estrategias que
permitan tomar decisiones
acertadas.

Alto

estion publica.

Planificacion y Gestion

Anticipa los puntos criticos de

Alto

de diferentes proyectos,

programas y otros. = capaz de
strar simultaneamente

Sneroe proyecion commios.

Presta los servicios de limpieza, recoleccion, transporte,

tratamiento y disposicion de los residuos y desechos

. de acuerdo con las normas sanitarias
aplicables.

Vela porque se utilicen los lugares designados para la
disposicion de desechos sélidos, para precautelar la
salud de los habitantes del Canton Gualaquiza.

Designa los lugares para la disposicion de desechos
sélidos y donde se tengan identificados lugares
sagrados de pueblos indigenas o no indigenas respetar
dichos lugares.

. leyes ambientales, COOTAD

Generacion de Ideas

Desarrolla estrategias para la

optimizacion de los recursos

humanos, materiales y
econémicos.

Medio

Organizacion de la
Informacion

Clasifica y captura
Medio informacion tecnlca para =
consolidar

Propone la construccién de rellenos sanitarios
técnicamente disefiados, para el manejo de desechos
solidos.

Mantiene informados a los vecinos y las vecinas de la
prol i6n de arrojar o acumular desechos sélidos de
cualquier tipo en lugares no autorizados, alrededor de
zonas habitadas y en lugares que puedan producir
dafios a la salud de las personas, al ornato o al paisaje.

Leyes, ordenanzas, resoluciones y normas de

Relaciones humanas

gestion publica.

Vela por el adecuado transporte y almacenamiento de
residuos y desechos sélidos y porque se cumpla con
las medidas sanitarias establecidas para evitar la
contaminacién del ambiente.

Vela porque los desechos sélidos provenientes de
actividades agricolas y pecuarias sean recolectados,
transportados, depositados y eliminados de acuerdo con
de
no crear focos de contaminaci6n ambiental, siempre y

cuando no fuera posible su reprocesamiento y/o
reciclaje para uso en otras actividades debidamente
autorizadas.

Leyes, ordenanzas, resoluciones y normas de
I

Comprension Escrita

Denominacion de la
Competen

Lee y comprende

documentos de complejidad

media, y posteriormente
presenta informes

Medio

[N — Comportamiento
Observable

estion publica.

Trabajo en Equipo

Crea un buen clima de
trabajo y espiritu de
cooperacién. Resuelve los
conflictos que se puedan
producir dentro del equipo.
Alto Se considera que es un .

referente en el manejo de
equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la
organizacion

Establece, en coordinacién con la Direccion de
Planificacion y Desarrollo, estudios para determinar el
volumen y manejo de desechos y residuos sélidos que
se producen en el cantén, tanto a nivel domiciliar como

industrial y hospitalario.

Establece, en coordinacion con la Direccion de
Planificacién y Desarrollo, estudios para determinar la
disponibilidad de areas para el manejo y disposicion
final de los desechos y residuos sélidos en el cantén, o
en otros cantones cercanos

Autocad, manejo y control de recursos

Orientacion de Servicio

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o externos con
Alto rapidez, diagnostica -
correctamente la necesidad y
plantea soluciones
adecuadas.

naturales

Orientacion a los
Resultados

Realiza las acciones
necesarias para cumplir con
las metas propuestas.
Alto Desarrolla y modifica .
procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar la
eficiencia.

Realiza las demas funciones que le asignare el jefe
inmediato o Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto
organico organizacional por procesos

Flexibilidad

Modifica su comportamiento
para adaptarse a la situacién
Medio o alas personas. Decide qué
hacer en funcion de la
situacion.

Iniciativa

Se anticipa a las situaciones
con una visién de largo plazo;
actua para crear
oportunidades o evitar
Alto problemas que no son -
evidentes para los demas.
Elabora planes de
contingencia. Es promotor de
ideas innovadoras.

Vigencia:
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Art. 7.- Sustitiyase en el Art. 1 la ficha 3.03 por la siguiente ficha que a continuacion detallo:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL P o RNA RNA
Cédigo: 3.03 INTERFAZ:
Denominacion del COMISARIONA
Puesto:
INIveT PROFESIONAL Nivel de Instruccion:

Unidad Administrativa:| PROCURADURIA SINDICA

— Ejecucion y Supervisis
Procesos

Servidor Publico 7

13
Cantonal

Grupo Ocupacional:

2. MISION

Desarrollar

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

Cumple y hace cumplir las disposiciones que se impartan

sobre la higiene, salubridad, saneamiento,

construcciones, obras publicas, uso de vias y lugares
publicos

Alcaldia , Direccién de Planificacion y
Desarrollo, Direccién de Gestién Ambiental,
Agentes de Control Municipal, Comisario/a

n de Municipal, Policia Nacional, Publico en general

labores profesionales en el area comisaria municipal, con relacion al control de los servicios
publicos que presta el GAD Municipal de Gualaquiza, en beneficio de la comunidad del cantén

Tercer Nivel

5. EXPERIENCIA LABOI

Area de Conocimiento:

RAL REQUERIDA

Abogado

Tercer Nivel

Tiempo de
Experienci
a:

2 afos

Especifici

nci |[normas vigentes

expel
a

dad de la |Conocimiento de leyes, ordenanzas, resoluciones y mas

PACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capa

Atencion al cliente
Normativa legal Vigente

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

ESENCIALES

Ordenanzas municipales

9.

Denominacién de la
Competencia

COMPETENCIAS TECNICAS

Comportamiento

Nivel Observable

Orientacién / Asesoramiento

Asesora a las autoridades
de la institucién en
materia de su
Alto compe(encla generando | +
ol y estrategias que
perml(an tomar decisiones
acertadas.

Planificacion y Gestion

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos
proyectos de complejidad
media, estableciendo

Medio estrategias de corto y -
mediano plazo,
mecanismos de
coordinacién y control de
la informaciéon

Ejerce el control de ventas ambulantes, comercios
informales, pesas y medidas, y vigilar que las normas
legales y reglamentarias sobre la materia, sean
debidamente observadas.

E]erce control sobre juegos y funciones de espectaculos
os permitidos por la ley e impedir los que estén
prohlbldcs. previo al pago del impuesto correspondiente
sin el cual no podran funcionar.

Conocimiento de normativa legal vigente,

ordenanzas

Pensamiento Analitico

Establece relaciones
causales sencillas para
descomponer los
Medio problemas o situaciones | _,
en partes. Identifica los
pros y los contras de las
decisiones. Analiza
informacion sencilla.

Expresién Oral

Comunica informacion
relevante. Organiza la
Medio informacién para que sea | =
comprensible a los
receptores

Conoce en primeras instancias las denuncias que se
presentaren por infracciones o violaciones a la ley, los
reglamentos y ordenanzas en materia de higiene y
construcciones, uso de via publica y otras actividades,
dentro de su competencia.

Conocimiento de normativa legal vigente,

ordenanzas

Conoce de las denuncias que se presentaren sobre las
construcciones clandestinas, por construcciones y actos
que perturben el disfrute de las servidumbres legalmente
constituidas, cuando la perturbacion prevenga del
incumplimiento de las normas municipales vigentes.

Habilidades de negociacion

Juicio y Toma de Decisiones

Denominacién de la

Toma decisiones de
complejidad media sobre
a base de sus
conocimientos, de los .
productos o servicios de
la unidad o proceso
organizacional, y de la
experiencia previa.

Medio

Comportamien
Observable

Trabajo en Equipo

Competencia NI
Promueve la colaboracién
de los distintos
integrantes del equipo.
. Valora sinceramente las
Medio .

act
aprender de los demas

Investiga, esclarece y sanciona las infracciones contra las
normas y disposiciones de autoridad, en materia
municipal que se presenten en el Cantén Gualaquiza.

Atencién al cliente, conocimiento de normativa

legal vigente, ordenanzas

Orientacion de Servicio

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o externos con
Alto rapidez, diagnostica -
correctamente la
necesidad y plantea
soluciones adecuadas.

Orientacién a los
Resultados

Realiza las acciones
necesarias para cumplir
con las metas propuestas.
Alto Desarrolla y mod
procesos organizacionales
que contribuyan a mejorar

la eficiencia.

Asigna los predios y nichos del cementerio que otorgue
en venta o arrendamiento el gobierno municipal; llevar
registro de las inhumaciones que se verifiquen en el mes,
identificando las personas que han fallecido en hospitales
publicos y privados; una copia de las partidas del libro de
inhumaciones; supervisar que las construcciones
llevadas a cabo en el cementerio cumplan con las normas
establecidas y estén autorizadas por el gobierno

municipal.

Realiza las demas funciones que le asignare el jefe
inmediato o Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto
organico organizacional por procesos

legal vigente, ordenanzas

nte, conocimiento de normativa

Flexibilidad

Modifica su
comportamiento para
Medio adaptarse a la situacién o |
alas personas. Decide

qué hacer en funcién de
la situacion.

Contrucciones de
Relaciones

Construye relaciones
beneficiosas para el
cliente externo y la
institucion, que le
Alto permiten alcanzar los

objetivos
organizacionales.
Identifica y crea nuevas
oportunidades en
beneficio de la institucion.

Vigencia:
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Art. 8.- Sustituyase en el Art. 1 la ficha 3.08 por la siguiente ficha que a continuacion detallo

codigo: 3.08

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Ministerio
del Trabajo

Denominacién del

ANALISTA DE PLANIFICACION Y
Puesto: D

SARROLLO 3

Nivel: Profesional

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

Unidad Administrativa: | SPE2EEEON &

n de

Ejecucion y Supervi

Rol:
Procesos

Servidor Publ

Grupo Ocupacional: o7

Grado: 13

| Ambito: Cantonal

2. MmiIsiIoN

Supervisar,

Interno: Direccion de Planificacion y
Desarrollo, Externo: Instituciones
Publicas y Privadas, Usuarios,
comunidad, SOT, Secretaria Ncional
de PLANIFICA ECUADOR

derar y conformar un conjunto de equipos multidisciplinarios en forma articulada con la|

P y . de acuerdo con las
de los fines y funciones asignadas.

Supervisa las actividades y proyectos que desarrolla los

cion

. para

Departamento de la Direccién de yD

en

Nivel de Instruccién:

Tercer Nivel

Profesional de tercer nivel
relacionado con planificacio

n

y formulacion de proyectos
de desarrollo municipal:
Arquitecto, otros titulos,
es

Area de Conocimiento:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Tercer Nivel

Experiencia:

2 anos

Espeeineldad |pesarrolio de proyectos, Administracion publica,
3 Vinculacion Interinstitucional
experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Elaboracion de Proyectos, Vinculacion Interinstitucional

Denominacion de la
Competencia

Comportamiento
Observable

Asesora a las autoridades
de la institucion materia
de su competencia,
generando politicas

estrategias que  permitan
tomar decisiones acertadas

Orientacion / Asesoramiento

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

Pensamiento Estratégico

Actuar de

Plani

como SecretariaTecnica del Consejo Cantonal
n

icac

Elabora informes tecnicos (unificaciéon de lotes, particiones

judiciales y extrajudiciales, entre otros)

[t 1
Ordenanzas

Anticipa los puntos  cri
de una situacion o problema,
desarrollando estrategias a
largo plazo, acciones de
control, mecanismos  de
coordinacion y  verificando

icacion y Gestion 10

programas

proyectos,
E: capaz

otros.
administrar
simultaneamente  diversos
proyectos complejos.

de

Pone en marcha
personalmente sistemas o

informaci

n
Recopilacion de Informacion de forma habitual 28
(ejemplo
informales
Analiza

recopilada.

la informacion

la Direccion de planificacion y Desarrollo en la)
N del presupuesto operativo anual (POA), mediante|
soporte técnico y logistico.

Elaboracion de matrices sobre el avance en el cumplimiento,
de metas de los programas y proyectos del GAD Municipal de
Gualaquiza ante PLANIFICA ECUADOR (SIGAD)

cooTAD. organica
Participacion Ciudadana y Control
Social, Redaccion, Relaciones
Puablicas, Gestion Pablica,
Administarcion Publica.

Expone rogramas,
proyectos y otros ante las
autoridades y personal de
otras instituciones.

Expresion Oral 70

Dirige, coordina, ejecuta
cumplimiento de las de p a.
transparencia de la informacién. Propondra un plan
estrategico Institucional. Emitir certificaciones POA solicitadas
por las diferentes Direcciones

las acciones necesarias para el
< .

Denominacion de la
Competencia

Comportamiento

Nivel Observable

Crea un buen clima de
trabajo y espiritu de

de
Control Social,
Relaciones  Publicas,
Publica, Administarcion

L 9
Ciudadana
Redaccion,
Gestion
Pabl

cooperacion. Resuelve los
conflictos que se puedan
producir dentro del equipo.
Se considera que es un
referente en el manejo de
equipos de trabajo.
Promueve el trabajo en
equipo con otras areas de la
organizacion.

Trabajo en Equipo

Administra y supervisa el cumplimiento de las es

por los organismos nacionales, regionales |
respecto de los proyectos de competencia exclusiva

locales,
del GAD Municipal de Gualaquiza y liquidar los compromisos y
convenios suscritos, e informar a la maxima autoridad.

Realiza el seguimiento de convenios interinstitucionales

Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o externos con
rapidez, diagnostica
correctamente la necesidad
v plantea soluciones
adecuadas

Orientacion de Servicio

Ley
Ciudadana
on

Control

Gestion
Publica.

Publica, Administarcion

Construye relaciones
beneficiosas para el cliente
externo y la institucion, que
le permiten alcanzar los
objetivos organizacionales.
Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio
de la institucion.

Contrucciones de Relaciones 13

Realiza las demas funciones que le asignare el Director de
i v a y las i el estatuto
organico organizacional por procesos.

Se anticipa a las situaciones
con una vision de largo
plazo; actaa para crear
oportul es o evitar
problemas que no son
evidentes para los demas
Elabora planes de
contingencia. Es promotor
de ideas innovadoras

19

Realiza trabajos de
investigacion y comparte
con sus compafieros.
Brinda sus conocimientos y
experiencias, actuando
como agente de cambio y
propagador de nuevas ideas
v tecnologias.

Aprendizaje Continuo 22

Vigencia:

10
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- Sustituyase en el Art. 1 la ficha 3.24 por la siguiente ficha que a continuacion detallo

Miristeric
DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO 80 i Trabeio
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
cédigo: 3.24 INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacién del Puesto: ANALISTA DE COMUNICACION 1 Tecnoldgico Superior
Nivel de Instruccién:
Nivel: Profesional
Tercer Nivel
Unidad Administrativa: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
— Alcalde, Directores, Servidores, Usuarios externos
Rol: Ejecucion de Procesos
(Grupo Ocupaclonal: Servidor Publico 4 Titulo de tercer nivel en Comunicacién,
Area de Conocimiento: en Publicidad, Periodismo, y otras
Grado: 10 profesiones afines.
Ambito: Cantonal
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2. MISIGN Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: " . .
U 5 afios 4 aios 13fi0
dela .
, C social, Relaciones Pblicas
experiencia
APACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Coordinar, ejecutar y controlar las actividades comunicacién social del GAD Municipal de Gualaquiza.
Temética de la Capacitacién
Periodismo, Comunicacién Social, Relaciones Pblicas, Marketing, Relaciones Humanas, Atencion al cliente
9. COMPETENCIAS TECNICAS
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES
ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Comprende los cambios del entorno y
Pensamiento Estratégico Medi esta_en la capacidad de proponer|
Analiza y coordina las actividades de comunicacion social del GAD Municipal de edio ;
Gual v P Periodismo y Comunicacién Social, Ley Organica de planes y programas de mejoramiento|
ualaquiza.
q Participacién Ciudadana y Control Social, Redaccién, continuo.
o Relaciones publicas, Gestién Pblica, Administracién
Analizay recomienda a a alcaldesa o acalde, en aspectos de promoién civica, prensa y|
Gblica } -
. ) Clasifica y captura informacién técnica
publicidad. Organizacion de Ia Informacién Medio v cap »
para consolidarlos.
Pone en marcha personalmente
sistemas o practicas que permiten
- . recoger informacién esencial de forma
Recopilacién de Informacién Alto A »
habitual (ejemplo reuniones informales
Elabora proyectos de boletines informativos para los medios de comunicacién colectiva i Analiza 1a i
Planes estratégicos de comunicacién y aplicacin de recopilada.
Participa en los actos protocolarios y sociales organizados por el gobierno municipal. |estrategias, Manejo de sistemas operativos.
Comunica informacién  relevante.
Expresion Oral Medio Organiza a informacién para que sea| 80
comprensible a los receptores.
Escribir documentos de complejidad
Coordina las actividades de relaciones publicas en los certdmenes municipales, tales alta, donde se establezcan parmetros|
como: seminarios, cursos, ¥ otros eventos por el gobierno| que tengan impacto directo sobre el
municipal. Manejo de la comunicacién audiovisual, Técnicas Expresién Escrita Alto de una ion| e
avanzadas de fotografia y video, Fotografia periodistica, proyectos u otros. Ejemplo (Informes de
Coordina las actividades que realiza el GAD Municipal de Gualaquiza, que hacen|Planificacion. procesos legales, técnicos,
referencia e involucran la participacién de los medios de comunicacién social. administrativos)
0. COMP AS CONDUCTUA
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Disefia, elabora y presenta a la alcaldesa o alcalde, campafias de promocion de las| . .
e o s s P Periodismo y Comunicacién Social, Ley Organica  de
8 pal Participacién Ciudadana y Control Social, Redaccion, Promueve la colaboracién de los
Relaciones publicas, Gestién Pdblica, Administracion distintos integrantes del equipo. Valora
Apoya todas las estrategias y actividades que propendan a mantener una imagen| ; " ’ o
Pablica Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y experiencias | 2
positiva del GAD. Municipal de Gualaquiza. . : -
de los demas; mantiene un actitud
abierta para aprender de los demés.
Demuestra interés en atender a los
clientes internos o externos con
Orientacién de Servicio Alto rapidez, diagnostica correctamentela | 4
Elabora la publicidad y avisos para su publicacién en los medios de comunicacién. W ) soni necesidad y plantea soluciones
Manejo de la comunicacién audiovisual, Técnicas decuadas,
L v ) avanzadas de fotografia y video, Fotografia periodistica,
Presenta periddicamente informes de sus principales labores a a alcaldesa o alcalde. |10
| Modifica su comportamiento para
] adaptarse a la situacion o a las
Flexibilidad Medio P . R S
personas. Decide qué hacer en funcién
de la situacién.
Construye relaciones, tanto dentro
como fuera de la institucion que le
informacién. Establ
Contrucciones de Relaciones Medio proyeen Intormarion. =siav ece un 14
ambiente cordial con personas
) desconocidas, desde el primer
Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas de ncuentro
transparencia de la informacién v rendicion.
Realiza as demds funciones que le asignare el jefe inmediato o Alcalde/sa y Ias Se adelantay se prepara para los
establecidas en el estatuto orgénico organizacional por procesos contecimientos que pueden ocurri en
el corto plazo. Crea oportunidades o
Iniciativa Medio P P 20
minimiza problemas potenciales. Aplica
distintas formas de trabajo con una
visién de mediano plazo.

Vigencia
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GAD/MUNICIPAL DE

aaguizq

Art. 10.-

| ALCALDIA

Incorporese en el Art. 1 a continuacion de la ficha 3.30 la siguiente ficha 3.30.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUES

TO

1. DATOS DE IDENTIEICACION DEL PUESTO

Cédigo:

3. RELACIONES INTERNAS Y
INTERFAZ:

Denominacién del Puesto: DISENADOR GRAFICO 1

Nivel: Profesional

DEPARTAMENTO DE

Unidad Administrativa: COMUNICACION

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Oct Servidor Publico 4

Grado:
Ambi Cantonal

r y crear disefios graficos e imagen corporativa,
finalidad de
brindar soluciones visuales 6ptimas de comunicacién que desarrol

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

a en coberturas fotograficas, disefio y programas
audiovisuales con el fin de crear imagenes y graficos que sean
estéticamente ilustrativos e institucionales

para incluir un mensaje concreto y efecto visual con

Alcalde, Directores, Servidores, Usuarios
externos

a

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de Conocimiente

Tiempo de
Experiencia:

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Titulo de tercer nivel en
Disefio Grafico, Publicidad
y otras profesiones afines.

Tercer Nivel

1 afo

a la en

ad

la experienci

. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Disefio gréfico e imagen institucional, disefio de
posteres, cubiertas de libros, revistas institucionales, otras
experiencias laborales relacionadas al puesto

Tematica de la Capacitacion

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Disefio grafico, publ
lad, manejo de redes sociales, comun

Denomina

Competencia

n a clientes,

dad y marketing, normativa, aten
a

9. COMPETENCIAS TECNICAS

n de la Comportamiento

Nivel Observable

Disefio gréafico,
comunicacion
efectiva

manejo fotograficos

Disefio de Tecnologia

Disefia los mecanismos de
implementacién de nuevas
tecnologias que permiten
mejorar la gestién de la
organizacion.

Medio

Organizacion de 1a
Informac

Clasifica
informacion
consolidarlos.

ptural

Medio Necnica paral

Asiste y elabora trabajos de produccion, post produccion grafica y
multimedia e impresa en coordinacion y en base a los
requerimientos de las distintas unidades de la institucion previa
revisién y aprobacion del jefe de la unidad

Manejo de medios
digital,

publicidad y marketing

impresos, fotograficos

Recopilacion de Informacion

Pone en marcha
personalmente sistemas o
practicas que permiten
recoger informacion
esencial de forma habitual
(eiemplo reuniones|
informales periédicas).
informacion

Alto

la

a
recopilada.

Expresion Oral

Comunica informacion
relevante.  Organiza la
informacién para que sea
comprensible a los
receptores.

Medio

Colabora en la preparacion de guiones y difusion de documentos
a ser informados en los medios de comunicacién por parte de la
institucion

Comunicacion
cultura

general, normativa

Expresion Escrita

10. COMPETEN

Denominacion de la

Escril
complejidad
establezcan que|
tengan impacto directo sobre el
Alto funcienamiento de unal 82
. proyectos u otros.
EJcmDIo (rformes de procesos
legale: écnicos,
aministrativos)

Comportamiento

Organizacional

5 Nivel
Competencia Observable
Disefia, realiza diagramaci6n y presenta planos de los materiales Promueve la colaboracién
os e impresos (revista institucional, afiches, volantes, Montaje de material fotografico, creatividad, de los distintos integrantes
tripticos, otros) asi como de los elementos y temas a ser atencién del equipo. Valora
representados, hac ndo uso de herramientas convencionales selectiva, publicidad y marke N " i i
P . [ y P y Trabajo en Equipo Medio sinceramente las ideas y_ N
software multimedia para la entidad experiencias de los demas;
mantiene un actitud abierta
para aprender de los
demas.
Demuestra interés en
atender a los clientes
internos o externos con
ntacion de Servi Alto rapidez, diagnostica 4
correctamente la necesidad
v plantea soluciones
adecuadas.
Pa a y ejecuta programas de difusion externa e interna tales . i i
Pa y ejf prog Comunicacion afectiva, redaccién estratégica,
como sitios web e interfaces interactivas, ruedas de prensa,
manejo de Se adelanta y se prepara
boletines informativos de la institucion 1an .
paginas web y redes sociales
Medio 20
mediano plazo.
Construye relaciones, tanto
dentro como fuera de la
instituciéon que le proveen
Contrucciones de Relaciones Medio informacion. Establece un | 14
nte cordial con
Disefa y crea . campafias publicitarias para eventos de personas desconocidas,
desde el primer encuentro.
la institucion " . - :
N N N B Manejo de presupuestos, agenda institucional,
Realiza las demas funciones que le asignare el jefe inmediato o 10 ¢ |
219 9lorganizacion de eventos
Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto organico
organizacional por procesos
Identifica, describe y utiliza
las relaciones de poder e
Conocil nto del Entorno " influen: existentes dentro
Medio 17

de la institucion, con un
sentido claro de lo que que
es influir en la institucion.
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m" GAD JMUNICIPAL DE V »
(Juiaiyiizz ¥8) | ALCALDIA
"~ DISPOSICION GENERAL

Primera.- El Departamento de Administracion del Talento Humano, realizara las
actualizaciones necesarias en el formulario Descripciones del Puesto, de conformidad a los
acuerdos que dicte el Ministerio del Trabajo.

Segunda.- De conformidad con la Ley Organica de Educacion Intercultural (Reformada
mediante Suplemento — Registro Oficial N° 115 del 28 de julio de 2022 con vigencia a partir
del 28 de octubre de 2022) y en concordancia con el Acuerdo Ministerial No MDT-2015-0060
del Ministerio de Trabajo emitido el 26 de marzo de 2015; y en base al Art 5 del COOTAD los
profesores que tenga titulo de docentes y que tengan cuarto nivel se sujetaran a la cuarta reforma
a la Ordenanza que contiene el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos
de los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza.

DISPOSICION TRANSITORIA

Primera.- Para la implementacién y funcionamiento de la cuarta reforma a la Ordenanza que
contiene el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos de los servidores del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, esta considerado y financiado
en el presupuesto Municipal y los traslados administrativos de ciertos servidores publicos se lo
realizara en el mes de enero de 2024 sin afectar su remuneracion, estabilidad y su profesion afin
al puesto a trasladarse.

DISPOSICION FINAL

La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir de su sancion por parte del Alcalde del GAD
Municipal de Gualaquiza sin perjuicio de la publicacién en la gaceta oficial, en la pagina web
institucional y en el Registro Oficial.

Dada y firmada en la Sala de Sesiones del Concejo del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Gualaquiza, a los 21 dias del mes de diciembre del afio dos mil veinte y tres.

i L UCY " BARDERT A" ALBA
JI'VBO

]

Ing. Francis German Pavon Sanmartin Abg. Lucy Gardenia Alba Jimbo
ALCALDE DE GUALAQUIZA SECRETARIA DEL CONCEJO

SECRETARIA DEL CONCEJO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
GUALAQUIZA.- REMISION: En concordancia al Art. 322 del Codigo Orgéanico de
Organizacidn Territorial Autonomia y Descentralizacién, remito la CUARTA REFORMA A
LA ORDENANZA QUE CONTIENE EL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LOS SERVIDORES DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA,
gue en Sesién Ordinaria del Concejo Municipal del canton Gualaquiza del 14 de diciembre del
2023 y Sesion Ordinaria del Concejo Municipal del cantén Gualaquiza del 21 de diciembre del
2023 fue conocida, discutida y aprobada en dos debates.
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LUy BRARDERT A" ALBA
JI'VMBO

Abg. Lucy Gardenia Alba Jimbo
SECRETARIA DEL CONCEJO

ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON GUALAQUIZA. -
SANCION.- Gualaquiza, 28 diciembre del 2023, a las 08h30.- En uso de las facultades que me
confiere los articulos 322 inciso cuarto y 324 del Codigo Organico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion, SANCIONO la presente ordenanza y autorizo su
promulgacion y publicacion.

Ing. Francis Germéan Pavon Sanmartin
ALCALDE DE GUALAQUIZA

SECRETARIA DEL CONCEJO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON
GUALAQUIZA.- CERTIFICACION: En la Sala de Sesiones del Concejo Municipal del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, ciudad de Gualaquiza a las
08H35 del 28 diciembre del 2023.- Proveyo y firmé la Ordenanza que antecede el sefior Ing.
Francis German Pavén Sanmartin, Alcalde de Gualaquiza. CERTIFICO.-

Firmado el ectr

= LU GARDERT AALBA
71 VBO

Abg. Lucy Gardenia Alba Jimbo
SECRETARIA DEL CONCEJO
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