MOTIVACION

La presente 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” se sustenta en la necesidad institucional de adecuar la estructura organica funcional del
GAD Municipal a las actuales demandas administrativas, técnicas y operativas, en concordancia con los
principios de eficiencia, eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracién, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacidn, establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador.

En el devenir de la gestion institucional, se ha evidenciado que varios servidores municipales han
asumido de manera progresiva nuevas funciones y responsabilidades que no se encuentran
debidamente contempladas ni descritas en el manual vigente de puestos, generando una
desactualizacion normativa que incide directamente en la correcta administracion del talento humano,
en la equidad remunerativa y en la seguridad juridica de la entidad y de sus servidores.

Adicionalmente, el crecimiento de las competencias municipales, el incremento de la demanda de
servicios publicos locales y la necesidad de fortalecer areas estratégicas de gestion y para dar
cumplimiento a disposiciones legales han puesto en evidencia la existencia de necesidades
institucionales de caracter permanente como es el centro de revisién técnica vehicular, entre otros,
las cuales no pueden ser atendidas mediante mecanismos temporales u ocasionales, sino que requieren
la creacion formal de nuevos puestos, debidamente estructurados, valorados y clasificados conforme
a la normativa vigente.

Esta reforma se fundamenta en lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP), su
Reglamento General, y las normas técnicas emitidas por el ente rector del trabajo, que establecen la
obligacion de las instituciones publicas de mantener actualizados sus instrumentos de gestion de talento
humano, asi como en el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
(COOTAD), que reconoce la autonomia administrativa de los gobiernos auténomos descentralizados.

En virtud de lo expuesto, la presente reforma no solo responde a una necesidad administrativa, sino que
constituye una medida indispensable para garantizar una gestién publica moderna, ordenada y alineada
con las exigencias institucionales actuales y futuras del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Gualaquiza.

EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUALAQUIZA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece que seran servidoras y
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; determinando ademas que
sus derechos son irrenunciables, que la ley regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de funciones, y que la remuneracion sera
justa y equitativa en relacion a sus funciones, valorando la profesionalizacion, capacitacion,
responsabilidad y experiencia;

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador reconoce que los gobiernos
autonomos descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera, lo que les faculta
gestionar sus recursos y organizar su estructura institucional sin interferencia de otros niveles de
gobierno;



Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que los gobiernos
autonomos descentralizados ejerceran facultades legislativas en el &ambito de sus competencias mediante
la expedicién de ordenanzas;

Que, el articulo 264 de la Constitucion de la Republica del Ecuador establece que los gobiernos
municipales tienen competencias exclusivas para la gestion de sus recursos institucionales, lo que
incluye la administracion de su talento humano y estructura organizacional;

Que, el articulo 5 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que la autonomia administrativa comprende la capacidad de organizar y gestionar el talento
humano y los recursos institucionales para el cumplimiento de sus competencias;

Que, el articulo 5 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que la autonomia politica, administrativa y financiera comprende el derecho y la capacidad
efectiva que tienen los gobiernos autbnomos descentralizados municipales para regirse mediante normas
de gobierno propias, 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 gestion
del talento humano y de los recursos materiales, para el ejercicio de sus competencias y el cumplimiento
de sus atribuciones, en forma directa o delegada, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucion de
la Republica;

Que, la autonomia financiera se expresa en el derecho que los gobiernos autbnomos descentralizados
tienen de recibir de manera directa, predecidle, 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 articulo 40 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que los gobiernos autdnomos descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el articulo 53 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
determina que los gobiernos autonomos descentralizados municipales son personas juridicas de derecho
publico con autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el articulo 338 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
dispone que la estructura administrativa institucional sera la necesaria para el cumplimiento eficiente,
eficaz y econdémico de las competencias, debiendo responder a criterios técnicos y organizacionales;

Que, el articulo 354 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que los servidores publicos de los gobiernos autdnomos descentralizados municipales se
regiran por el marco general que establezca la ley que regula el servicio pablico y su propia normativa;
y que, en ejercicio de su autonomia administrativa y financiera, podran regular mediante ordenanza la
administracion del talento humano y establecer un plan de carrera, aplicado a su realidad local y
financiera;

Que, el articulo 360 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion
establece que la administracion del talento humano de los gobiernos auténomos descentralizados sera
autonoma y se regulara conforme a la ley y normativa interna expedida mediante ordenanza;



Que, el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que sus disposiciones son de
aplicacién obligatoria para las entidades que integran el regimen auténomo descentralizado, disponiendo
gue estas se sujetaran a las regulaciones emitidas por el Ministerio del Trabajo en materia de recursos
humanos, remuneraciones e ingresos complementarios; y que sus escalas remunerativas deberan
ajustarse a su capacidad econdmica, sin exceder los techos y pisos establecidos para cada puesto o grupo
ocupacional, garantizando en todo caso que el piso no sea inferior al salario basico unificado del
trabajador privado en general.

Que, el articulo 52 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que las Unidades de
Administracion del Talento Humano tienen la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir la normativa
vigente, elaborar normativa interna, manuales e indicadores de gestion, asi como elaborar y aplicar
obligatoriamente los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos institucionales,
constituyéndose en el érgano técnico responsable de la correcta estructuracion del talento humano;

Que, el articulo 56 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico dispone que las Unidades de Administracion
del Talento Humano estructuraran la planificacion institucional del talento humano en funcién de los
planes, programas y proyectos institucionales, y que los Gobiernos Auténomos Descentralizados
deberan contar obligatoriamente con su planificacién anual, la cual serd sometida a su respectivo 6rgano
legislativo;

Que, el articulo 57 de la Ley Organica del Servicio Publico establece que la creacion de puestos en el
sector publico requerira aprobacion del Ministerio del Trabajo en los casos generales; sin embargo,
exceptla expresamente a los Gobiernos Auténomos Descentralizados, quienes podran crear puestos sin
requerir dicho dictamen, siempre que se cuente con disponibilidad presupuestaria;

Que, el articulo 62 de la Ley Orgénica del Servicio Publico determina que las instituciones del sector
publico deberéan aplicar obligatoriamente el subsistema de clasificacién de puestos como base para la
administracion del talento humano;

Que, el articulo 104 de la Ley Organica del Servicio Pablico establece que las remuneraciones deberan
ser proporcionales a las funciones, eficiencia y responsabilidades, valorando la profesionalizacion,
capacitacion y experiencia, garantizando el principio de igualdad remunerativa;

Que, el articulo 141 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico establece que la
planificacidn institucional del talento humano constituye el sustento técnico para la creacion de puestos
y deméas movimientos administrativos;

Que, el articulo 142 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico dispone que las
Unidades de Administracion del Talento Humano propondran a la autoridad nominadora la creacion de
puestos y demas acciones administrativas necesarias para optimizar los recursos institucionales y
cumplir los objetivos estratégicos;

Que, el articulo 162 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece que el
subsistema de clasificacion de puestos constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y
procedimientos estandarizados para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en las
instituciones del sector publico, siendo de aplicacion obligatoria en las entidades comprendidas en el
admbito de la Ley Organica del Servicio Pablico;

Que, el articulo 163 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico dispone que los
Gobiernos Auténomos Descentralizados disefiaran y aplicaran su propio subsistema de clasificacion de
puestos, observando la normativa general emitida por el Ministerio del Trabajo, respetando la estructura



de puestos, grupos ocupacionales y escalas remunerativas, en funcion de su capacidad econémica
institucional;

Que, el articulo 172 del Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico establece que el
Ministerio del Trabajo elaborard y mantendra actualizado el Manual de descripcion, valoracién y
clasificacion de puestos de caracter general, el cual servird como base técnica para la definicion de
caracteristicas, clasificacion y relacion de los puestos dentro de las escalas remunerativas del sector
publico;

Que, el articulo 174 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico dispone que todo
puesto que fuere creado debera ser valorado y clasificado conforme a la nomenclatura institucional
vigente o al Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando su correcta
ubicacion dentro de la estructura organizacional;

Que, la Ley Organica de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento; resoluciones de la
Superintendencia de Proteccion de Datos Personales; como es la Resolucién N° SPDP-SPD-2025-0028-
R de fecha 30 de julio de 2025 suscrito por el sefior Fabrizio Peralta Diaz Superintendente de Proteccion
de Datos personales expide el Reglamento del Delegado de Proteccion de Datos Personales en donde
determina que las instituciones pablicas tienen que tener un Delegado de Proteccion de Datos personales
para que de cumplimiento con las funciones establecidos en los cuerpos legales antes descrito,

Que, la Ley Orgéanica de Prevencion, Deteccién y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos y su Reglamento y resoluciones de la UAFE como es la resolucién No UAFE-
DG-2025-0005 de fecha 10 de marzo de 2025 suscrito por el Lcdo. José Julio Neira Director General
Encargado de la UAFE en donde se establecio que los reportes de informacion de los Registradores de
la propiedad y mercantil lo deben hacer bajo esos términos el oficial de cumplimiento,

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. GADMG-A-115-2025, de fecha 05 de junio de 2025
suscrito por el Ing. Francis Pavon Sanmartin, Alcalde del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Gualaquiza, resolvié aprobar el Estatuto Organico Funcional de Gestién del Centro de
Matriculacion y Revision Técnica Vehicular del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Gualaquiza (CRTVG);

Que, la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Pablicos y las
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, establece que las instituciones publicas
deben clasificar y conservar los archivos hoy en dia de acuerdo a lo establecido en Norma de Control
Interno 410-17 numeral 2 que sefiala la Conservacion de archivos electronicos. - los archivos
electronicos 0 mensajes de datos firmados electronicamente se conservaran en su estado original
mediante el uso de medios electronicos, repositorios de datos y/o sistemas de fiabilidad, integridad y
disponibilidad a largo plazo de la informacidn digital ahi contenida.

Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-108, expedido el 28 de agosto de 2025 y suscrito por la
Ministra del Trabajo, Mgs. Ivonne Elizabeth Nufiez Figueroa, establece la Norma Técnica del
Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Pablico, derogando la Resolucién SENRES-RH-
2005-000042 y sus reformas. El Acuerdo Ministerial tiene su primera reforma a través del Acuerdo Nro.
MDT-2025-178 publicado en el Registro Oficial Nro. 169 del 21 de noviembre de 2025, donde en la
Disposicion Transitoria Unica sefiala que las instituciones determinadas en el articulo 2 del Acuerdo
Ministerial Nro. MDT2025-108, actualizaran sus manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos en el término de 180 dias contados a partir de la vigencia del presente Acuerdo, de conformidad
a las directrices determinadas en la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del
Servicio Publico y a los lineamientos que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo, de ser el caso.



Que, mediante Memorando N°: GADMG-DATH-2026-240-M de fecha 20 de abril de 2026 suscrito por
el Ing. Galo Sarmiento Garzon Analista Administrativo de Talento Humano 3 contiene el informe
técnico de los puestos del centro de revision vehicular, Analista de Archivo y Analista de Desarrollo de
Proyectos 2, que son necesarios crear en la sexta reforma la Ordenanza que contiene el Manual de
Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos de los servidores publicos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Gualaquiza.

Que, mediante Memorando Nro GADMG-DF-2026-144-M de fecha 27 de abril de 2026 suscrito por la
Econ. Ana Contreras Urdiales Directora Financiera, solicita una nueva valoracion y clasificacion de
puestos debido al incremento de competencias y carga laboral.

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el inciso segundo del art. 240 de la constitucion de la
Republica del Ecuador en concordancia con el literal i) del art. 60 del c6digo Organico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion, expide la:

SEXTA 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.

Art. 1.- Agréguese en el Art. 1, 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de Puestos, a
continuacion del codigo 3.35.4, el siguiente cddigo 3.35.5.

CODIGO | PROFESIONAL | ANALISTA DE | SP3 Ejecucion | 9 | 1000.00
ARCHIVO de
3.35.5 INSTITUCIONAL Procesos

Art. 2.- Agréguese en el Art. 1, 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de Puestos, a
continuacion del codigo 4.38, el siguiente cédigo 4.38.1.

CODIGO | NO RECEPCIONISTA | SPS | Administrativo | 2 | 550.00
PROFESIONAL 2

4.38.1

Art. 3.- Agréguese en el Art. 1, 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de Puestos, a
continuacion del codigo 3.21, el siguiente cédigo 3.21.1.

CODIGO PROFESIONAL ABOGADO/A | SP5 Ejecucion 11 | 1242.00
2 de Procesos

3.21.1

Art. 4.- Agréguese en el Art. 1, 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de Puestos, a
continuacion del cédigo 3.35.5, el siguiente codigo 3.35.6.

CODIGO PROFESIONAL INGENIERO SP3 Ejecucion 9 | 1000.00
MECANICO de Procesos

3.35.6

Art. 5.- Agréguese en el Art. 1, 111 Resumen del Proceso de Valoracion y Clasificacion de Puestos, a
continuacion del cédigo 3.21.1, el siguiente codigo 3.21.2.



CODIGO PROFESIONAL ANALISTA  DE | SP5 | Ejecucidn 11 | 1242.00
DESARROLLO de Procesos
3.21.2 DE PROYECTOS
2

Art. 6.- Agréguese en el Art. 1, V Descripcion de los puestos conforme a los datos de identificacion del
puesto, mision, relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral
requerida, capacitacion requerida para el puesto, actividades esenciales, conocimientos adicionales
relacionadas a las actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales, a
continuacion de la ficha 3.35.4 la siguiente ficha 3.35.5

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
(Codigo: 3355 INTERFAZ:
Tercer Nivel Técnico Superior
A ANALISTA DE ARCHIVO
Denominacién del Puesto:
NSTITUCIONAL Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel Tecnolagico Superior
Nivel: IProfesional
Tercer Nivel de Grado
\Unidad Administrativa: SECRETARIA DE CONCEJO Secretariofa general, jefes de unidades
unidades intermas, instituciones pblicas y privadas, .
usuarios y ciudadania ) Archivo y gestion documental ,
Rol: Ejecucion de Procesos Area de Conocimiento: bibliotecologia, documentacion y
archivologfa, informatica
(Grupo Ocupacional: Senidor Pdblico 3
(Grado: 9 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
lAmbito: Cantonal 4afios 3afios 1afio 6 meses
X Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado

Especificidad dela  (Gestion administrativa, técnicas y sistema de archivo, bibliotecologfa, bodega y gestion documental, pasantias pre - profesionales,
Ejecutar y controlar la gestin documental de las unidades administrativas del sistema de archivos, custodiar toda la documentacion experiencia lentre otras actividades relacionadas para el puesto

aplicando normas técnicas de conservacion y vigencia del archivo institucional

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Temética dela |Técnicas de gestion documental y archivo, normativa legal de archivo, uilitarios informéticos, manejo de inventarios,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES o . "
ESENCIALES Capacitacion lnormativa interna, atencion al cliente, refaciones humanas

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Ejecuta y coordina las acciones y actividades competentes del
archivo general nsttucional

Técnicas de gestion documental y archivo, normativa legal
Disefia y ejecuta la aplicacion de sistemas, procedimientos e Ide archivo, manejo de inventarios

linstructivos que faciliten y optimicen el manejo de la documentacion y el
larchivo de la institucion,

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

IInterpreta documentos de complejidad media y redacta posteriormente informes claros y

(Comprension escrita Medio "
(coherentes sobre la informacion revisada.
" " (Clasifica y sistematiza informacion técnica, consolidandola de manera que resulte Ut para
(Organizacién de la informacion Medio Janes. 'yo ectos o actividades especficas. g s
Realza la organizacion del archivo siguiendo un orden lgico y [planes, proy i peciicas.
codifcandolo para garantizar su localizacion y consulta inmediata,
lademés que cumpla los principios de procedencia y orden original  |Normaiva legal de archivo, utitarios inorméticos, manejo X IRevisa y controla a calidad de informes técnicos, legales o adrministrativos, detectando
lInspeccion de productos o servicios Medio
(de inventarios, normativa interna Iposibles errores y proponiendo los ajustes necesarios.
Elabora las certificaciones administrativas y técnicas de acuerdo alas
normas y leyes vigentes — edio|ComNCa nfomacitn mpotante de fomaesiuctrad, organzando e mensle paa que
Iresulte comprensible y (il para quienes o reciben.
. [Elabora documentos de mediana complejidad, tales como oficios, circulares o reportes
Expresion escita Medio

linternos, garantizando claridad y coherencia en la comunicacion escrita.
Ejecuta el registo fsico y digital de la documentacién que ingresa
y egresa del archivo institucional que le permita dar seguimiento Técnicas de gestion documental y archivo, normativa legal
|y control para recuperar la documentacion, segin los tiempos Ide archivo, manejo de inventarios

Iméximos y minimos de trénsito de documentos

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

Promueve a paricipacion aciv de los integrantes del equipo, valoa sus ideas y

Trabejoen eqipo Vedo lexperiencias, y mantiene una actitud abierta para aprender de los demés.
Elabora y actualiza el inventario de la documentacion fisica y
digital, segn la normativa vigente Manejo de inventarios, normas de control interno, (Cumple con las directrices recibidas y transmite, mediante el ejemplo, la conducta a seguir.
L Discipina personal Medio
Identifica la informacion sobre la documentacion que debe ser Ireglamentos internos Se fijla metas de complejidad intermedia y las alcanza de manera efectiva.
dada de baja, segin la normativa vigente
[Mantiene relaciones cordiales y colaborativas dentro y fuera de la institucion, facilitando el
Construccion de relaciones Medio  [intercambio de informacién y la cooperacion necesaria para el desarrollo del trabajo
(cotidiano.
IDescribe y utiza las refaciones de poder e influencia existentes en la institucion,
Conocimiento del entoro organizacional Medio "
lapicéndolas con un criterio claro para orientar sus acciones.
Exainay entrega la documentacidn solctada por los usuarios IProductos y senicios de la unidad, sistema d 6ny archivo,
linternos y extenos, previa autorizacion del secretario/a general y Inormativa interna, ley Organica del sistema Nacional de Contratacion Péblica y IMantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquiri nuevas habilidades y
|de concejo, legalizando la acta de entrega - recepcion Isu Reglamneto, Normativa secundaria del sistema Nacional de contratacion Aprendizaje continuo Medio  [conocimientos. Participa activamente en talleres, capacitaciones o seminarios, aplicando lo
IPblica, Normas de control Interno laprendido para mejorar su desempefio laboral.
Realiza procesos de contratacion piblica reglamentos intermos
11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza las demés funciones que e asignare el jefe inmediato o |Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania ylo usuarios, brinda atencién
Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto organico organizacional por (Orientacion al Senvicio Ciudadano Alto loportuna, clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye:
procesos Ide forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccion del servicio publico.

[Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en
[Etica y Probidad Ao [la gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego ala
Inormativa vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucion.




Art. 7.- Agréguese en el Art. 1, V Descripcion de los puestos conforme a los datos de identificacion del
puesto, mision, relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral
requerida, capacitacion requerida para el puesto, actividades esenciales, conocimientos adicionales
relacionadas a las actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales, a
continuacion de la ficha 4.38 la siguiente ficha 4.38.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
(Codigo: 4381 INTERFAZ:
Bachiller
Denominacion del Puesto:  [RECEPCIONISTA
Nivel de Instruccion:
NIA
Nivel: INo Profesional
i Adminsave: | CRECCION DE 03RS NA
i DIMISIENTER IPUBLICAS Director de Obras Pblicas, unidades internas, instituciones publicas y
privadas, usuarios y ciudadania
Rol: Administrativo Area de Conocimiento: Administracion, Secretariado, Asistencia Administrativa o afines.
(Grupo Ocupacional: Servidor Pdblico de Servicios 2
(Grado: 2 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
|Ambito: Cantonal No requiere No requiere No requiere
) Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Bachiller NIA NA

Especificidad dela  |Atencion al usuario, manejo de informacién y documentacion, registro y control de trémites, manejo de sistemas informéticos,
experiencia larchivo y apoyo administrativo, entre otras actividades relacionadas con el puesto.

Brindar atencion oportuna y eficiente a los usuarios del Centro de Revision Técnica Vehicular, mediante la recepeion, registro y orientacion de
tramites, garantizando un adecuado flujo de informacion y un servicio de calidad conforme a los procedimientos establecidos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

Temética de la |Atencion al usuario y senvicio al cliente, manejo de 6n y archivo, ientas informéticas, gestion

7. ACTIVIDADES ESENCIALES . . : . £
Capacitacion icomunicacion efectiva, normativa bésica de transito y transporte, entre otras relacionadas con el puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

|Atiende al usuario y entregar fichas de orden de atencion. |Atencion al usuario, manejo de tumos y sistemas de atencion, verificacion de|
Ipagos y comprobantes, manejo basico de caja, herramientas informaticas y| Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
IAnaliza y revisa que los pagos efectuados estén de acuerdo al tr&mite alprocedimientos administatvos.
realizarse.
. |Lee y comprende informacion sencilla presentada por escrito, ejecutando las acciones
(Comprension escrta Bajo .
Inecesarias seqin lo indicado.
. . (Ordena y registra documentos o informacién de manera organizada, garantizando su correctal
(Organizacién de fa informacion Bajo

lubicacion y acceso cuando sean requeridos.
Revisa la documentacion presentada, e informa al usuario sobre las|

Inovedades que se presentan.

IRevision de documentacion vehicular, procesos de matriculacion, manejo de|
Isistemas informéticos e impresion de documentos.

|Atiende y asimila instrucciones sencillas o disposiciones recibidas, ejecutando las acciones

(Comprensin oral Bajo
Inecesarias para su cumplimiento.

Realiza la impresin de documentos de los diferentes procesos de|
Imatriculacion, con la respectiva entrega a los usuarios, de acuerdo
Iproceso solicitado.

|Transmite informacion sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension

[Expresion oral B0 medita

IRedacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje

[Expresicn escrita "
A Bapo Isea conciso y fécil de entender.

Realiza el cuadre de documentos de seguridad de matriculacion como|
Ison: duplicado de matricula y documento de circulacion anual, asi como|
lel reporte diario de los diferentes procesos realizados.

(Control y cuadre de documentos de matriculacion, manejo de reportes diarios,|
inormativa bésica de matriculacion vehicular, manejo de sistemas informéticos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

(Colabora con el equipo cumpliendo las tareas que le corresponden, mantiene informados a

Tre N equi " :
abajo en equipo B s compafieros y comparte informacién de manera oportuna.

|Ordena los archivos diarios de los diferentes procesos de matriculacion.

(Gestion documental y archivo, registro de documentacion, manejo de|
lcorrespondencia y sistemas informéticos.

ICumple con sus tareas en funcion de los objetivos definidos para su equipo, motivando a

Compromiso Bajo
W d Isuperar los resultados esperados en concordancia con las metas institucionales.

Lleva el registro de la documentacion recibida y emitida desde ell
CRTVG.

lInicia y sostiene relaciones bésicas de respeto y cortesfa en el entorno laboral, limitando su

Construccion de relaciones Bajo |[interaccion a aspectos sociales y a la comunicacion funcional con compafieros, clientes o
Iproveedores.
ICumple sus responsabilidades siguiendo normas, procedimientos y la cadena de mando
Conocimiento del entormo organizacional Bajo stablecid I decuada a i
|Administra y mantiene actualizado el archivo fisico y digital de la Unidad, jestabiecidos, respy manera adecuada a os expicios.

(Gestion y actualizacion de archivos fisicos y digitales, registro de|
requerimientos, revision de documentacion de matriculacion y manejo de| Responsabilidad Bajo
sistemas informticos.

Recibe y registra requerimientos de usuarios intemos y extemos. IRealiza sus actividades con un nivel basico de i , ajustand as

p
recibidas y asumiendo la responsabilidad inmediata de sus acciones,

Recepta y revisa documentos de la tramitacion para cada proceso de|
Imatriculacion previo a la digitacion.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza las demés funciones que le asignare el jefe inmediato of |Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania ylo usuarios, brinda atencién
|Alcalde/sa y las establecidas en el estatuto orgdnico organizacional por| (Orientacion al Senvicio Ciudadano Bajo  |oportuna, clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye:
Iprocesos de forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccion del seicio pblico.

IPromueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en
[Etica y Probidad Bajo [lagestion de documentos, recursos e informacidn institucional; actlia con apego a la
Inormativa vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucién.




Art. 8.- Agréguese en el Art. 1, V Descripcion de los puestos conforme a los datos de identificacion del
puesto, mision, relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral
requerida, capacitacion requerida para el puesto, actividades esenciales, conocimientos adicionales
relacionadas a las actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales, a
continuacion de la ficha 3.21 la siguiente ficha 3.21.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

DATOS DE ID ACION DEL PUESTO RELACIO RNA RNA RUCCION FORMAL REQUERIDA
(Codigo: 3212 INTERFAZ:
Tercer Nivel Técnico Superior
C inacion del Puesto:  |ABOGADO/A 2
Nivel de Instruccion:
Tercer Nivel Tecnolégico Superior
INivel: Profesional
it Adminsaive: | PRECCION DE 0BRAS Tercer Nivel de Grato
L MRS PUBLICAS Director de Obras Pdblicas, unidades internas, instituciones piblicas y
privadas, usuarios y ciudadania
IRol: Ejecucion de Procesos Area de Conocimiento: Abogadola, Carreras de Derecho
(Grupo Ocupacional: Senvidor Piblico 5
(Grado: 11 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
|Ambito: Cantonal 6aiios 5aiios 2aiio 6 meses
X Tiempo de Experiencia:
2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnolégico Superior Tercer Nivel de Grado
Especificidad dela IDerecho administrativo y constitucional, normativa de transporte y trénsito, derecho administrativo sancionador, contratacion
Brindar asesorfa y gestion juridica en materia de transito, transporte y revisin técnica vehicular, mediante la elaboracion de informes, proyectos pex EHrh Ipiblica, normativa técnica de revision vehicular, gestion publica y competencias municipales, pasantias preprofesionales, entre
Inormativos y actos administrativos, asf como la defensa de los intereses institucionales, garantizando el cumplimiento de la normativa vigente y| P otras actividades relacionadas con el puesto.
lel adecuado ejercicio de las competencias municipales. N
6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

IRepresenta legal y extrajudicial junto con la alcaldia en aspectos de|
confictos juridicos, del centro de matriculacion y revision técnical
\vehicular.

ESENCIALES

(Constitucion de la Repblica del Ecuador, Codigo Organico Administrativo,
ICOOTAD, Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial,

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES

Teméticade la
Capacitacion

IDerecho Administrativo y Constitucional, Normativa de Transporte y Transito, Derecho Administrativo Sancionador, Contratacion
IPdblica, Normativa Técnica de Revision Vehicular, Gestion Pdblica y Competencias Municipales, entre otras actividades
relacionadas para el puesto.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

[Elabora informes de factibiidad para la creacion de nuevos tiulos|
Ihabilitantes en el ambito de sus competencias.

|Aprueba informes previos para la constitucion juridicas de compafiias y|
(cooperativas en el mbito de su competencia.

ILey Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial, normativa paral
|otorgamiento de titulos habiltantes, Ley de Compaiiias, Ley Organica del

[Economia Popular y Solidaria, Cédigo Organico Administrativo y COOTAD.

LOSEP, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asume la defensa en aspectos legales relacionados con lajreglamento, normativa técnica de revision vehicular,
dmiisiracionyls decisiones del CRTVE. . [Proporciona orientacion a los equipos de trabajo para la elaboracion y ejecucion de planes,
(Orientaci6n / Asesoramiento Medio "
Iprogramas y proyectos, favoreciendo su adecuada implementacién.
. [Formula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y
(Generacidn de ideas Medio
(financieros, favoreciendo la eficiencia organizacionl.
rienta al usuario en onfictos  legales en 5 . .
Orenta al usuaro e casos de cor clos legales en aspectos lLey Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Codigo| .
relacionados con la revision y matriculacion vehicular ) . : |Analiza situaciones actuales a partir de conocimientos tedricos y experiencias previas. Ajusta
Orgénico Administrativo, COOTAD, normativa técnica de revision vehicular, .
. [Pensamiento conceptual Medio  [conceptos y principios aprendidos para resolver problemas en la ejecucién de programas,
inormativa ambiental aplicable, y normativa para elaboracion de ordenanzas y|
[Elabora y pone en conocimiento de la Municipalidad proyectos de| olticas piblcas Iproyectos y procesos.
jordenanza sobre poliicas piiblicas y normativas que favorezcan " 5
seguidad vl y ol medo ambiene ) (Comunica informacion importante de forma estructurad, organizando el mensaje para que
[Expresion oral Medio . et N
resulte comprensible y til para quienes lo reciben.
[Elabora documentos de mediana complejidad, tales como oficios, circulares o reportes
[Expresion escrita Medio

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

internos, garantizando claridad y coherencia en la comunicacion escrita.

IPromociona campafias masivas de educacion y seguridad vial, en los|
diferentes estamentos de a sociedad.

(Organico del Ambiente, COOTAD y normativa sobre educacion y sequridad vial.

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
[Promueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora sus ideas
Trabajo en equipo Medio partcip Y o . y
lexperiencias, y mantiene una actitud abierta para aprender de los demés.
IPrepara la normativa legal necesarias que permita planificar, gestionar y|
oricr s cngetcs e sl Gt gt el O e Tt Tereste, T y St Vil y ) T —
lconformidad a los modelos de gestion asumidos; reglamento, , Codigo Orgénico  Administrativo, normativa el apotando scluciones a medica d sus equesinients
icompetencias municipales en trénsito, transporte y sequridad vial,
ICumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su
Responsabilidad Medio
llabor y procurando que los resultados satisfagan las expectativas establecidas.
- IDescribe y utiiza las relaciones de poder e influencia existentes en la institucion,
Conocimiento del entorno organizacional Medio .
iapicandolas con un criterio claro para orientar sus acciones.
[Promueve proyectos de educacion y sensibiidad ambiental que|
ntribuyan ala prevencion del medio ambient ; ) . |Se orienta a encontrar soluciones ante diferentes problemas, apoyéndose en su responsable
corirbuyan aa revencin del medio ambierte lLey Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, Codigo p oy P
Proactividad Medio  |cuando es necesario, pero sin trasladarle la responsabilidad de resolverlos. Demuestra

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

(compromiso y constancia en el cumplimiento de su labor.

Denominacidn de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza las demés funciones que le asignare el jefe inmediato of |Anticipa y comprende las necesidadles de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencion
(Alcaldelsa y las establecidas en el estatuto organico organizacional por| (Orientacidn al Senvicio Ciudadano Medio  [oportuna, clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye
Iprocesos (de forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccin del servicio piblico.
[Promueve y practica de manera constante la integridad, la honestidad y la transparencia en
[Etica y Probidad Medio [la gestion de documentos, recursos e informacidn institucional; acttia con apego a la

Inormaiva vigente y se constiuye en referente étco para su equipo y la institucitn

Art. 9.- Agréguese en el Art. 1, V Descripcion de los puestos conforme a los datos de identificacion del
puesto, mision, relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral



requerida, capacitacion requerida para el puesto, actividades esenciales, conocimientos adicionales
relacionadas a las actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales, a
continuacion de la ficha 3.35.5 la siguiente ficha 3.35.6

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

(Codigo: 3356 INTERFAZ:

Tercer Nivel Técnico Superior

IDenominacién del Puesto: | INGENIERO MECANICO

Nivel de Instrucci6n:

Tercer Nivel Tecnol6gico Superior

INivel: Profesional
F— DIRECCION DE OBRAS Tercer Nivel de Grado
RIS PUBLICAS Director de Obras Pdblicas, unidades internas, instituciones piblicas y
privadas, usuarios y ciudadania
Rol: Ejecucion de Procesos Area de Conocimiento: Titulo de Ingeniero Mecanico Automotriz
(Grupo Ocupacional: Senidor Pdblico 3
(Grado: 9 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

IAmbito: Cantonal 4afios 3aiios Lafio 6 meses

Tiempo de Experiencia:

2. MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnolégico Superior Tercer Nivel de Grado

Especificidad dela  [Revisidn técnica vehicular, diagndstico mecanico, mantenimiento preventivo y correctivo, manejo de equipos de inspeccidn, control

[Ejecutar y controlar los procesos de revision técnica vehicular, mediante la verificacion de las condiciones técnicas de los automotores y la T i
experiencia de calidad y procesos relacionados con trénsito y transporte, entre otras actividades relacionadas con el puesto.

laplicacion de la normativa vigente, garantizando la seguridad vial, la correcta identficacion vehicular y el cumplimiento de los esténdares|
lestablecidos.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Temética dela
ESENCIALES Capacitacion

Revisidn técnica vehicular, diagndstico y mantenimiento automotriz, manejo de equipos de inspeccion, normativa técnica vehicular,

7. ACTIVIDADES ESENCIALES - .
Isequridad vial, control de emisiones y gestidn de procesos en trénsito y transporte.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
Biinda atencion de usuarios intemos y extemos de acuerdo a log

rocesos de revision técnica vehicular requeridos por los mismos . .
P’ ¥ p lLey Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial, normativa L . . .
) . o Denominacidn de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
. - . . . Itécnica de revision vehicular, normativa de identficacion vehicular e improntas.
Realiza la extraccion y verificacion de  improntas  vehiculares,
lasegurando la correcta identificacion del automotor conforme a los|
Iprocedimientos técnicos establecidos. Repaacin Vetio IReemplaza piezas o componentes deteriorados en maquinarias, equipos y sistemas,
siguiendo las especificaciones técnicas correspondientes.
[Evalta las alterativas disponibles en situaciones nuevas y decide de manera oportuna,
IToma de decisiones Medio  [apoyandose en su experiencia, conocimientos previos y el entendimiento de procesos,
\Verifica [a correspondencia y autenticidad de los nimeros de chasis y| roductos o sencios bejo su responsabildad.
Imotor del vehiculo, conforme a la normativa legal y técnica vigente. . .
vy Y ILey Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial, normativa . . , )
p o - B " [Enciende o utliza por primera vez méquinas o equipos para vericar su funcionamiento,
. . técnica de revision vehicular, normativa de identificacion vehicular y normatival Comprobacidn Medio N
IRealiza la revisidn visual de los procesos de cambio de sevicio en| lconstatando fa calidad de los productos o resultados obtenidos.
" (de cambio de senicio,
\vehiculos de transporte terrestre, verficando su cumplimiento conforme|
alanomia vigete. " [Transmite informacin sencilla de manera clara y oportuna, facilitando la comprension
Expresion oral Medio
inmediata.
, IRedacta textos breves y sencillos, como memorandos o notas, asegurando que el mensaje
Besin scia Vedo sea conciso y facil e entender
IRealizala revision visual de los automotores, verficando el cumplimiento| y .

de fas condiciones técnicas conforme a fa normativa vigente. . -
o lLey Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial, normatival

" . . - técnica de revision vehicular, reglamentos de pruehas no invasivas y control def 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
IRealiza el proceso de validacion mecatrdnica de pruebas no invasivas| erisones
lpara vehiculos, mediante la aplicacion de reglamentos y normas| )
técnicas vigentes.
Denominacidn de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Redliza los pocesos de mantenimiento progiamado a los equipos ce Tiao e eupo Vedo IPromueve la participacion activa de los integrantes del equipo, valora s ideasy
revisin técnica vehicular en la fase precontractual y previa delegacin perencis, y mantene una acttud abiera para apender d los demés
Iser administrador de contratos. ILey Orgénica de Transporte Terrestre, Transito y Sequridad Vial, normativa)
técnica de revision vehicular, Ley Orgénica del Sistema Nacional e Orenacinde Senicio Vet Identifca las necesidades del ciente interno o extemo; en ocasiones se anticipa a ellos,
\Valida y legaliza la documentacidn que respalda el proceso de revision| Contratacidn Pdblica y su reglamento, y nommativa de mantenimiento dej laportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
técnica vehicular, conforme aa normativa vigente. lequipos.
Orientacidn los resultados Medio e bjthos coriderand s berecis moiaasu equpoa

lalcanzarlos, asumiendo retos y promoviendo la optimizacidn de los recursos disponibles.

IMantiene su actualizacion técnica y se esfuerza por adquirir nuevas habilidades y
Aprendizaje continuo Medio  {conocimientos. Participa activamente en talleres, capacitaciones o seminarios, aplicando lo

(Coloca sellos de validacion en la documentacion comespondiente, eprenido para meforer su desempeio aborel

lconforme a los procedimientos establecidos.

INomativa técnica de revision vehicular, procedimientos administrativos,
Inormativa de documentacion y control intemo.

ICumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su

Responsabiidad Vedo ey y procurando que los resultados satisfagan as expectativas establecidas.

[Elabora informes de actividades conforme a los requerimientos de la|
(Unidad, en cumpiimiento de los procedimientos establecidos.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Denominacin de la Competencia Nivel Comportamiento Observable

|Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania ylo usuarios, brinda atencion
(Orientacion al Senvicio Ciudadano Medio  |oportuna, clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye
de forma proactva a mejorar la calidad y satisfaccion del senicio pibico.

Realiza las demés actividades asignadas por el Jefe inmediato, del
lacuerdo a su competencia y de conformidad a la normativa legal vigente.

[Promueve y practica de manera constante a integridad, la honesfidad y la transparencia en
Elica y Probidad Medio  {la gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actia con apego a la
inormativa vigente y se constituye en referente tico para su equipo y la institucion.




Art. 10.- Agréguese en el Art. 1, VV Descripcion de los puestos conforme a los datos de identificacion
del puesto, mision, relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral
requerida, capacitacion requerida para el puesto, actividades esenciales, conocimientos adicionales
relacionadas a las actividades esenciales, competencias técnicas y competencias conductuales, a
continuacion de la ficha 3.21.1 la siguiente ficha 3.21.2

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4,INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
(Codigo: 3212 INTERFAZ:
Tercer Nivel Técnico Superior
{60 del Puesto: ANALISTA DE DESARROLLO DE
PROYECTOS 2 Nivel de nstruccion:
Tercer Nivel Tecnoldgico Superior
INivel: Profesional
. DIRECCION DE SERVICIOS Tercer Nivel de Grado

\Unidad Administrativa: \ " 0

IPUBLICOS Director de Senvicios Piblicos, unidades internas, instituciones piblicas

y privadas, usuarios y ciudadania
IRol: Ejecucién de Procesos Area de Conocimiento: Ingeniero Civil
(Grupo Ocupacional: Senidor Pdblico 5
(Grado: 11 5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
|Ambito: Cantonal 6afios 5afios 2afio 6 meses
Tiempo de Experiencia:
2.MISION DEL PUESTO Tercer Nivel Técnico Superior Tercer Nivel Tecnoldgico Superior Tercer Nivel de Grado

[Formulacidn y evaluacion de proyectos, elaboracion de estudios técnicos, planificacion y seguimiento de proyectos de agua potable,
lelaboracion de presupuestos de obras, levantamiento de informacion, elaboracion de informes y gestion de senicios piblicos, entre
lotras actividades relacionadas con el puesto.

Especificidad de la
Planificar, formular y evaluar proyectos de agua potable, mediante [a elaboracion de estudios técnicos, informes y seguimiento de proyectos, experiencia
contribuyendo a la mejora y ampliacion de los senvicios piblicos, conforme a la normativa vigente y a los objetivos institucionales.

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

[Formulacidn y evaluacion de proyectos, gestion de proyectos, elaboracion de presupuestos de obras, andlisis de costos y precios
unitarios, planificacion de sencios piblicos, normativa de agua potable y saneamiento, contratacion piblica, manejo de AutoCAD y
herramientas informaticas aplicadas a proyectos.

8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A L/
ESENCIALES

AS ACTIVIDADES Tematica de la

7. ACTIVIDADES ESENCIALES s
Capacitacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

IPlanifica, formula y evalua proyectos de agua potable y alcantarilado,|

ICOOTAD, Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Piblicas, normativa de|
(conforme a los fineamientos insitucionales y normativa vigente.

lagua potable y saneamiento, Ley Orgénica del Sistema Nacional de
(Contratacion Pdblica y su reglamento, y normativa para formulacion y evaluacion|
Ide proyectos.

Denominacidn de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
[Elabora estudios técnicos, memorias descriptivas y documentos|
Inecesarios para el desarrollo de proyectos.

[Elabora planes detallados que contemplan posibles dificultades, coordina de manera

Planificacion Medio "
eficiente recursos y personas, y lleva a cabo un seguimiento periédico.

IFormula estrategias orientadas a optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y

(Generacidn de ideas Medi
edo (financieros, favoreciendo la eficiencia organizacional.

|Levantamiento de informacion técnica en campo para la formulacion y|
lefecucion de proyectos.

lLey Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica y su reglamento,
IDesarrolla y aplica metodologias para la identficacion de necesidades|Codigo Orgdnico de Planificacion y Finanzas Pdblicas, normativa de|Pensamiento analfico Medio
(de infraestructura de agua potable y alcantarillado, orientadas a la|contratacin de obras publicas y normativa técnica de agua potable.
formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos y presupuestos,|
igarantizando su justificacion y factibiiidad técnica, ambiental, econdmical
y social. Identificacion de problemas Medio

[Establece relaciones causales sencillas para descomponer los problemas en partes,
identificando ventajas y desventajas de las distintas alternativas de decision.

Identifica dificultades en la entrega de productos o servicios generados por la unidad o
Iproceso, y plantea posibles alternativas de solucion.

IReconoce informacién significativa y coordina la recopilacion y organizacion de los datos
Medio ~ |relevantes necesarios para el disefio y ejecucion de programas, proyectos o actividades que
lle sean asignadas.

Habilidad analtica (anélisis de prioridad, criterio légico, sentido
\comiin)

[Elabora informes técnicos e funcion de los  requerimientos|
institucionales, conforme a la normativa y lineamientos establecidos. |Codigo Orgénico Administrativo, COOTAD, Cddigo Organico de Planificacion y|

[Finanzas Pblicas y normativa institucional para la gestion y ejecucion de| 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
ICoordina con las unidades administrativas y técnicas para la correcta|proyectos.
lejecucion de proyectos.
Denorminacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
/Apoya en la planificacion y gestion de los senvicios de agua potable y| )
lalcantarilado, conforme a la normativa y lineamientos institucionales. Trabajo en equipo Medio Promue aprcpait acta defosneganes el equpo, vloasisdeas y

lexperiencias, y mantiene una actitud abierta para aprender de los demés.

[Ejecutar, coordinar y apoyar en los procesos de contratacion pblica,
Iparticipando como miembro de comisidn técnica o como delegado de a|
lentidad contratante, garantizando el cumplimiento de la normatival

ICOOTAD, Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Piblicas, Ley Organical

P " Identifica las necesidades del cliente interno o externo; en ocasiones se anticipa a ellos,
del Sistema Nacional de Contratacién Pdblica y su reglamento, y normativa de| Orientacién de Servicio Medio

laportando soluciones a la medida de sus requerimientos.

. lagua potable y saneamiento.
vigente, la transparencia, la eficiencia y la comecta seleccion de)
pmveedwe; para. ‘\a ejecucion de obras, adquisicion de-bienes of Oretacna s eslatos et Define ofj iderando los benefiios motiva asu equipo a
[Prestacin de sendcis. alcanzarlos, asumiendo retos y promoviendo la optimizacion de los recursos disporibles
ISe prepara para enfrentar de corto plazo, d
Iniciativa Medio  |minimizando riesgos potenciales. Evalia las principales consecuencias de sus decisiones y

\Verifica el cumplimiento de la normativa técnica y legal aplicable en la lusta sus acciones en fnidn de el
fformulaci6n y ejecucién de proyectos. ICOOTAD, Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas, normativa

. | " (Cumple de forma constante con sus tareas y compromisos, demostrando seriedad en su

técnica de agua potable y saneamiento y normativa de formulacion y ejecucion | Responsabiidad Medio

labor y pr que los resultados satisfagan as exp blecidas.

\Utiiza herramientas informaticas y técnicas especializadas, como|de proyectos.
|AutoCAD, para el disefio y desarrollo de proyectos.

11. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Denorminacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Realiza las demas funciones que le asignare el jefe inmediato o |Anticipa y comprende las necesidades de la ciudadania y/o usuarios, brinda atencién
IAlcaldelsa y las establecidas en el estatuto organico organizacional por| (Origntaci6n al Servicio Ciudadano Medio  {oportuna, clara y respetuosa, resuelve de manera eficiente sus requerimientos y contribuye
Iprocesos de forma proactiva a mejorar la calidad y satisfaccion del servicio pibiico.

[Promueve y practica de manera constante [a integridad, la honestidad y [a transparencia en
Etica y Probidad Medio  {la gestion de documentos, recursos e informacion institucional; actiia con apego a la
Inomativa vigente y se constituye en referente ético para su equipo y la institucidn.




DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- El Departamento de Administracion del Talento Humano, de conformidad con la
planificacion institucional del talento humano y la disponibilidad presupuestaria, procedera a realizar
los trdmites administrativos correspondientes para la aplicacion de la presente reforma.

SEGUNDA.- Se autoriza al Departamento de Administracion del Talento Humano, realizar las
actualizaciones necesarias en el formulario de Andlisis Ocupacional FAO, formulario de lista de
asignaciones de conformidad a los acuerdos que dicte el Ministerio del Trabajo.

DISPOSICION TRANSITORIA

PRIMERA.- El Departamento de Administrativo del Talento Humano del GAD Municipal de
Gualaquiza de acuerdo con la disposicion transitoria Unica del Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2025-
178 publicado en el Registro Oficial Nro. 169 del 21 de noviembre de 2025, procedera actualizar la la
Ordenanza que contiene el Manual de Descripcién, Valoracion y Clasificacion de puestos de los
servidores publicos del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, en el término
de 180 dias contados a partir de la vigencia del Acuerdo antes descrito, de conformidad a las directrices
determinadas en la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico en
donde se incluira la revision de ciertos puestos dada la responsabilidad, competencias y complejidad del
puesto.

DISPOSICION FINAL
La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de su sancién por parte del Alcalde del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, sin perjuicio de su publicacion en la Gaceta
Oficial, pagina web institucional y en el Registro Oficial.

Dada y firmada en la Sala de Sesiones del Concejo del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
de Gualaquiza, provincia de Morona Santiago, a los cuatro dias del mes de mayo de dos mil veintiséis.
S

lidar Gnicamente en FirmakC.
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
UCY GARDENIA ALBA
IMBO

Ing. Francis German Pavon Sanmartin Ab. 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 Cédigo Orgéanico de Organizacion
Territorial Autonomia y Descentralizacion, remito la “SEXTA 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”, que en Sesion Ordinaria del Concejo Municipal del cantén
Gualaquiza del 16 de abril del 2026 y Sesion Ordinaria del Concejo Municipal del cantén Gualaquiza
del 4 de mayo del 2026 fue conocida, discutida y aprobada en dos debates.

Abg. Lucy Gardenia Alba Jimbo
SECRETARIA DEL CONCEJO



ALCALDIA DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON GUALAQUIZA.- SANCION.-
Gualaquiza, 7 de mayo del 2026, a las 08h30- En uso de las facultades que me confiere los articulos 322
inciso cuarto y 324 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion,
SANCIONO la presente ordenanza y autorizo su promulgacion y publicacion.

idar Gnicamente en FirmaEC.

'RANCIS GERMAN
AVON SANMARTIN

Ing. Francis German 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

Autéonomo Descentralizado Municipal de Gualaquiza, ciudad de Gualaquiza a las 8h35 del dia 7 de

mayo del 2026.- Provey6 y firmo la Ordenanza que antecede el sefior Ing. Francis Pavon Sanmartin,
Alcalde de Gualaquiza. CERTIFICO.-

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

UCY GARDENIA ALBA
IMBO

Abg. Lucy Gardenia Alba Jimbo
SECRETARIA DEL CONCEJO
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