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CONSIDERANDO

Que, el articulo 52 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, prescribe que

las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de dptima calidad;

Que, el literal L) numeral 7, del articulo 76 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, establece que las resoluciones de los poderes publicos deberan ser
motivadas, los actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren

debidamente motivados se consideraran nulos;

Que, el numeral 2 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del

I

Ecuador, determina que el sector ptblico comprende “..las entidades que

integran el régimen auténomo descentralizado...”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, senala que
“...Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos

reconocidos en la Constitucion.”;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador, determina
que “...La administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y

evaluacion...”;
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e ﬁ;igo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), publicado en el Registro Oficial No.- 303 del 19 de
octubre del 2010, norma la organizacion territorial del Estado, y regula la
organizacion, competencias, facultades y funcionamiento de los gobiernos

autonomos descentralizados;

Que, el articulo 66 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), senala que la junta parroquial es el 6rgano de
gobierno de la parroquia rural. Estara integrado por los vocales elegidos por

votacion popular (...);

Que, el articulo 67 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion (COOTAD), determina que a la junta parroquial rural le
corresponde: a) Expedir acuerdos, resoluciones y normativa reglamentaria en las
materias de competencia del gobierno auténomo descentralizado parroquial

rural conforme este Codigo (...);

Que, el articulo 354 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD), tipifica que los servidores publicos de cada
gobierno auténomo descentralizado se regiran por el marco general que
establezca la ley que regule el servicio ptblico y su propia normativa. En ejercicio
de su autonomia administrativa, los gobiernos auténomos descentralizados
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 articulo 360 del Codigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacion (COOTAD), indica que la administracién del talento humano

de los gobiernos auténomos descentralizados sera auténoma y se regulara por




v

. Z e
,Llisposiﬁ;s que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las

respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales rurales;

Que, el Codigo Organico Administrativo (COA) en su articulo 19 establece, los
servidores publicos tomaran sus resoluciones de manera auténoma, bajo los
principios de imparcialidad e independencia. En concordancia con el articulo 23 del
mismo cuerpo legal, en el que tipifica que la decision de las administraciones

publicas debe estar motivada;

Que, el articulo 65 del Codigo Organico Administrativo (COA), tipifica que la
competencia es la medida en la que la Constitucién y la ley habilitan a un 6rgano
para obrar y cumplir sus fines, en razén de la materia, el territorio, el tiempo y el

grado;

Que, el articulo 67 del Cédigo Organico Administrativo (COA), indica que el
ejercicio de las competencias asignadas a los 6rganos o entidades administrativos
incluye, no solo lo expresamente definido en la ley, sino todo aquello que sea

necesario para el cumplimiento de sus funciones;

Que, el numeral 2 del articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Pablico (LOSEP),

senala que las disposiciones de la presente ley son de aplicacion obligatoria, en
materia de recursos humanos y remuneraciones, en toda la administraciéon publica,
que comprende: 2.- Las entidades que integran el régimen auténomo

descentralizado y regimenes especiales;

Que, el inciso 3 y 4 del articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Pablico (LOSEP),
dispone lo siguiente: “... que todos los organismos previstos en el articulo 225 de la
Constitucion de la Republica y este articulo se sujetaran obligatoriamente a lo

establecido por el Ministerio del Trabajo en lo atinente a remuneraciones e
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ingresos complementarios (...) 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
ningan caso el piso sera inferior a un salario basico unificado del trabajador

privado en general.;

Que, el articulo 51 de la Ley Organica de Servicio Pablico (LOSEP), especifica
que el Ministerio del Trabajo, tendra las siguientes competencias: a) Ejercer la
rectoria en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir las normas
técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo

determinado en esta ley (...);

Que, el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural Chirijos tiene la
necesidad de actualizar la normativa interna que regule la gestion
organizacional ya que se debe incorporar nuevos componentes que sean
concordantes con la realidad institucional para el correcto desempeno de las
competencias atribuidas por la Constitucién, el COOTAD y la Ley que regula la
materia. Todo ello, con la finalidad de efectivizar los procesos institucionales,

garantizando asi un servicio de calidad, eficacia y eficiencia a la ciudadania.

Que, de conformidad con las atribuciones conferidas por el articulo 70 literal h) del
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia vy

Descentralizacion;
EXPIDO

APROBAR el Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos del

Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural Chirijos.




MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DE LA
PARROQUIA RURAL CHIRIJOS

TITULO I
ESTRUCTURA

El Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, se estructura de la

siguiente manera:

Datos de identificacion del puesto

=

Mision

Relaciones internas y externas
Instruccion formal requerida
Experiencia laboral requerida
Capacitacion requerida para el puesto

Actividades esenciales

5@ ™ oa D

Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales

-

Competencias técnicas

Competencias conductuales

N

1. Datos de identificacion del puesto:

Este apartado esta integrado por los siguientes datos:

e Codigo

e Denominacion del puesto
e Nivel

e Unidad Administrativa

e Rol

e Grupo Ocupacional

e Grado

e Ambito
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2. Mision

Este apartado corresponde a la razon de ser del puesto, su aporte y participacion a

la institucion o al producto a entregar.

3. Relaciones internas y externas

Este apartado esta integrado por la interfaz que hace referencia a las relaciones

que tiene el puesto con usuarios internos o externos.

4, Instruccion formal requerida

Este apartado corresponde a los conocimientos generales y/o especializados
obtenidos mediante la instruccion basica, académica, profesional y especializada
necesarios para el cumplimiento de trabajo de actividades inherentes al puesto.

Esta integrado por: Nivel de instruccion y area de conocimiento.

5. Experiencia laboral requerida

Este apartado corresponde a la experiencia esta asociada al rol del puesto, hay
que senalar los anos de experiencia que se requiere para el puesto de acuerdo al rol
establecido. Esta integrado por: tiempo de experiencia y especificidad de la

experiencia

6. Capacitacion requerida para el puesto

Se debe detallar los cursos, seminarios, talleres y otros eventos de capacitacion y
formacion que proporcionen los conocimientos necesarios para el desempeno del

puesto.




7. Actividades esenciales

Contiene un resumen de las principales funciones que de manera general se
cumplen en el puesto. Esto no significa que tales funciones o tareas sean comunes

a todos los puestos.

La descripcion de las funciones no es limitativa, ya que son: el Presidente o
Presidenta en su calidad de maxima autoridad es el responsable del éxito del
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en consecuencia, tienen la
facultad de asignar a sus subalternos cualquier labor similar, acorde con las

descritas en este manual y con las caracteristicas del puesto.

Con base a la descripcion de las funciones se puede diferenciar a los puestos
entre si, tomando como elementos para tal propésito, la dificultad de las

funciones y la variedad de las tareas a realizar.

8. Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales

En este apartado se deben describir aquellos conocimientos adicionales que se

requieran para el puesto de conformidad al perfil.

9. Competencias técnicas

Descripcion de las destrezas y habilidades técnicas requeridas para el puesto de
conformidad al perfil del mismo. Esta integrado por: denominacion de la

competencia, nivel y comportamiento observable.

10. Competencias conductuales

Descripcion de las destrezas y habilidades conductuales requeridas para el

puesto de conformidad al perfil del mismo. Esté integrado por: denominacion de la
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competencia, nivel y comportamiento observable.

TITULO II
GLOSARIO DE TERMINOS USUALES EN ADMINISTRACION DE

PERSONAL

Con el objeto de facilitar la administraciéon del subsistema, a continuacion, se
presenta un glosario basico de términos usuales relacionados con la
administracion del talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado de la

Parroquia Rural Chirijos.

Subsistema de Clasificacion de Puestos: Consiste en la investigacion e
identificaciéon de funciones y responsabilidades de los puestos, con la finalidad
de establecer nomenclaturas que describan adecuadamente los puestos. La
clasificacion es la agrupacion de puestos por similitud de deberes y

responsabilidades.

Accion de Personal: Es el acto administrativo emanado de la Presidenta o
Presidente, que modifica la situacion de una servidora o servidor, ejemplo:
nombramiento, ascenso, incremento de remuneracion mensual unificada,
declaratoria de comision de servicio, sancion disciplinaria, aceptacion de

renuncia, cesacion de funciones, vacaciones, etc.

Autoridad Nominadora: Es el Funcionario legalmente facultado para expedir
nombramientos conforme las disposiciones legales vigentes, o contratar personal
ocasional. En el caso del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia

Rural Chirijos, la autoridad nominadora es la Presidenta o el Presidente.



Grupo Ocupacional: Es el conjunto de puestos especificos, cuyos deberes,
responsabilidades, requisitos, conocimientos y demas caracteristicas son

similares, independientemente de los procesos institucionales en los que actua.

Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades y requisitos asignados por
autoridad competente o por norma juridica, que requiere la contratacion
permanente u ocasional de una persona, durante una jornada preestablecida de

trabajo.

Reclasificacion: Es el cambio de denominaciéon de un puesto. Accion que se
realiza para corregir un error en la clasificacion original, o por haber cambiado

los deberes y responsabilidades.

Reclamacién: Es el recurso presentado por los servidores, ante la autoridad
competente, por perjuicio econémico que hubieren podido causarles las

disposiciones de las autoridades.

Servidor Puablico: Es toda persona que, como funcionario o empleado, participa de
los trabajos del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural
Chirijos. Este concepto amplio abarca a los servicios llamados profesionales
prestados por: ingenieros comerciales, ingenieros en administracién, licenciados
en ciencias administrativas, licenciados en ciencias de la educacion, licenciados o
doctores en contabilidad y auditoria, economistas, médicos, odontologos,
enfermeras, trabajadores sociales, ingenieros civiles, ingenieros agronomos,
ingenieros geologos, arquitectos, ingenieros de sistemas y/o informaticos,
ingenieros ambientales, ingenieros en turismo y medio ambiente, abogados,
sociologos, comunicadores sociales, periodistas, etc. Tienen, por el propio hecho de

trabajar para el Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural
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Chirijos, un caracter de responsabilidad publica. Importancia especial tienen,
aquellos servidores que ejercen funciones de organizar y dirigir el trabajo de
otras personas; no menos importantes son los empleados encargados de las

funciones no profesionales.

La eficiencia del servidor dependera siempre, en gran medida, de la fidelidad
con que se realice el trabajo en funcion del cumplimiento de la misién, objetivos y
metas del Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural Chirijos y en

términos de la utilidad social de sus resultados.

Servidor de Carrera: Es el servidor que ha ingresado a un puesto incluido en la

carrera administrativa y cumplido satisfactoriamente el periodo de prueba o que ha

sido declarado como tal.




TITULO III
RESUMEN DEL PROCESO DE VALORACION Y CLASIFICACION DE

PUESTOS
Codigo: Nivel Denominacion Grupo Rol RMU
' del puesto ocupacional
Codigo 1. Ejecutivol Presidente (a) 1 (N.E)| Eleccion 1,125.00
o1 popular
Codigo 1. | Bjecutivo Vocal 2 (N.E) Eleccion | #2000
02 popular
Cédigor Nivel Denominacién Grupo Rol RMU
? del puesto ocupacional
Codigo | Profesional Tesorero (a) SPA 3  FEjecucion de 733.00
2.01 procesos de
apayoay
tecnolégico
Codigo | Profesional Secretario (a) SPA 2| Ejecucion de 622.00
2.02 procesos de
apoyo y
tecnologico
Codigo | Auxiliar Auxiliar de N/A Administrativo | 450.00
2.03 de servicios Codigo de
servicios generales Trabajo
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TITULO IV
VALORACION DE LOS PUESTOS POR GRADOS

Grados Remuneracién Mensual Unificada
UuSsD
1 (N.E) 1,125.00
2 (N.E) 450.00
SPA 3 733.00
SPA 2 622.00
N/A Cédigo del Trabajo 450.00
TITULOV

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
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES ESENCIALES, COMPETENCIAS
TECNICAS Y COMPETENCIAS CONDUCTUALES




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO -+ 4 '
- - Trabmo
3 RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: Sodetioz INTERFAZ
Denominacién del Puesto:  |Presidente{a)
Nivel de Instruccion: NIA
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Presidencia Clente interno Junta Parroquial, Vocales, Tesorero,
S ati s 5 gen 5
Rat: Direccion de Unidad Organizacional Secretario, Auxiliar de servicios generales
(Grupo Ocupacional: Nivel Jerdrquico Superior Cliente Externo lmtuc:ener'-snr:_—rlia‘cmﬁad:&. ciudadania en
oo Area de Conocimiento: NIA
|Grado: U
Ambito: Circutal
5§ EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
2 MISION Tiempo de
Experiencia:
Elp-cli:i_lld_de la NIA
experiencia
Dirigir, v ejocutar Ias g por L2 Junta Parroquial y o ol Eobilgeno # CAPACITACION RFGUERIDA PARA EL FUESTO
D i de laF quia rural Chirijos, para el 1 de sus objeti Temética de la Capacitacién
NIA
O o O
Denominacién de la
& 3
#NIA #NIA H#NIA 0
Ejercer la representacion legal y judicial del Gobiemno NIA
Autonomo Descentralizado Parrequial Rural
H#NIA H#NIA H#NA 0
H#NIA #NIA H#N/A 0
Ejercer la facultad ejecutiva del Gobierno Autonomo NIA
Descentralizado Parroquial Rural
HINIA HNIA #NIA (1]
Canvocar y presidir con voz y voto las sesiones de la Juniq EN/A HNUA ENIA 0
Parroquial Rural, para lo cual deberd proponer el orden del dia N/A
de manera previa.
P 10. COMPETENCIAS CONDU ALES
Denominacién de
Nivel Comportamiento Observabl
la Competencia e
Presentar a la Junta Parroquial proyectos de acuerdos,
resoluciones y normativa reglamentaria, de acuerdo a las N/A
materias que son de competencia del Gobierno Auténemo
Descentralizado Parroquial Rural Demuestra interés en atender a los clientes
Oriqnlau{)n de Alto intemos o externos con rapidez, diagnostica 4
Servicio correctamente la necesidad y plantea
soluciones adecuadas.
Construye refaciones beneficiosas para el
Contrucciones de cliente externo y la institucion, que le permiten
Relaciones Alta alcanzar los objelivos organizacionales 13
dentifica y crea nuevas oportunidades en
Dirigir la elaboracion del plan parroquial de desarrollo y del NIA peneficio de la institucion.
ordenamiento territorial -
. Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Conocimiento del
Entormo Bajo [procedimiento establecidos para cumplir con | 4g
Qrganizacional sus responsabilidades. Responde a los
requerimientos explicitos
Promueve la colaboracion de los distintos
Trabajo en Equipo Medio integrantes del equipo. Valora sinceramente las| o
Decidir el modelo de gestion administrativa mediante el cual ideas y experiencias de los demds, mantiene
deben ejecutarse el plan parroquial rural de desarrollo y de N/A un actitud abierta para aprender de los demas
ordenamiento terntorial
Aplica normas que dependen a cada situacion
Flexibilidad Bajo o procedimientos para cumplir con sus 12
responsabilidades.
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on del Puesto: |Vicepresidente - Vocal
Nivel: No Profesional
Unidad Administrativa: Junta Parroquial Cliente Intermo Junta Parroquial, Presidente, Tesorero,
Rol- Direceion de Unidad Organizacional Secretaric, Mrdmr de senicios

3 Cliente Ext Intits el nadas, ciudadank

Grupo Ocupacional: Nivel Jerarquico Superior sl ucn;:;s‘;maﬂu - et
Grado: 1
Ambito: Circutal

2 WISION

Aportar con su gestion para el bienestar de la colectividad, a través del desempeiio cada una de las comisiones que se
les

designe y a su vez las. laley.

8 CONOCIM
A

7 ACTIVIDADES ESENCIALES LAS ACTWVIDADES ESENCIALES

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Nivel de instruccidn:

NIA

Area de Conccimiento:

6§ CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
Tematica de la Capacitacion

OMPETEN

N/A

A #NIA HNIA ]
Interverir con voz y voto en las sesiones y deliberaciones de la Junig NIA
Earoguial Fied A #UA A 0
#NIA HNIA HNIA 0
Presentar proyectos de acuerdos y resciuciones, en el ambito de MIA
competencia del Gobierno Auténomao Descentralzado Pamoquial Rurd BA H#NIA BNIA 0
Intervenir en la Asambilea Parrogquial y en las Comisiones, detegaciond #NIA H#NIA A 0
y representaciones que designe la Junta Parroguial Rural, y en todas| NIA
las instancias de participacion
Denominaciondeta|  Nivel Comepemisnio ONserysble
Competencia
Fiscalziar las acciones del ejecutivo parroquial de acuerdo con este NIA
Caodigoy la ley .
Orientacion de [Demuestra interés en atender a ios clientes tnternos o
Servicio Alto lexternos con rapidez, diagnostica correctamente la 4
: Inecesidad y plantea soluciones adecuadas
(Construye relaciones beneliciosas para el clente extern
Contrucciones de Alto vy la institucion, que le permiten alcanzar los objetivo) 44
Relaciones lorganizacionales ldentifica y crea nuevas oportunidade|
A [2n beneficio de la institucién
Sonadmisnta dal Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Er:ﬂ Bajo procedimiento establecidos para cumpiir con sus 18
Drgzmmgumm . responsabilidades Responde a los requerimientos
Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadag [explicitos
por la Junta Parroquial Rural IPromueve la colaboracién de los distintos integrantes de|
" " lequipo. Valora sinceramente las ideas y experiencias de| o
Tobepren e Mesto o5 demés, mantiene un actitud abierta para aprender del
fos demds
Flexibitidad Bajo Aplica normas que dependen a cada situacion o 12
procedimientos para cumpiir con sus responsabilidades

Fermulario MRL-SCP-01




DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

am an 0w ah
=

Vrestames

4 INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

7 ACTIVIDADES ESENCIALES

proyectos, proveer la informacién financiera veraz y oportuna para la toma de decisiones.

& CONOCIMIENTOS ADICIONALES
RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES
ESENCIALES

GCodigo2-0+
| Denominacion del [Tesorero(a)
Puesto: Nivel de instiuccidn: Tercer Nvel
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Tesoreria Chente Interno. Presicencia, Secretarla y Servicios
Generales
Rol: Ejecucion da Procesos de Apoyo y
- o = Tecmmgmﬂ_ Clente Externo Intituciones relacionadas, Ing Comercial, Ing en Administracion, Lic en
rupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo 3 ciudadania en general o ; Adminstracion, Economista y olras profesiones
Grado: 3 afines con la administracion financiera en ¢l sector
piblico
(Ambito: Cucuttal
z BORAL REQ D
Tiempo de 2 afios
Especificidad de i Contabilidad, finanzas, Administracion contable, Administracién
experiencia trbutaria
Admini los fin. s alki para el di dep planes y

1a Ci

Control contable gubernamental
Herramientas financieras para el control
Etica publica

oo

Clasifica y captura informacion técrica para

cambios erganizacionales o de priordades
Piopone miejoras para la organizacibn

Normas de control nterno, normas de contabidad Medio 26
Lleva la contabidad Gubemamental del Gobierno Local gubemamental, LOSEP, Codigo de Trabajo, Organzacion de la consolidarios
COOTAD, LOSNC? nformcion
Politicas, normas, precedimientos e instrumentos de § Discrimina y prioriza entre las actividades
Encargado del Talento Humano gestién del Talento Humano LOSER, Codigo de Pensamiento Critico Bajp asignadas aplicando la logica 3
Trabajo
Normas de Control Interno. Manejo de documentos Manejo de Medio Prepara y maneja el presupuesto de un proyecto a 65
Lettifica dnsponfmdad e IO:;:% on log proce;:;m confables, Leyes Especiales Técnicas de Recursos Cﬂf?ﬂ%ﬂ
P ycor pal documentacidn y archivo Financieros
Habikdad Analitica
v LOSNCP, Utiitarios de Office Elaboracion de (analisis de
Responsable de contratacion publica Presupuestos, Especificaciones Técnica TDR, priondad, criterio Bajo Presenta datos estadisticos yio financieros 24
pliegos lagico, sentido
comin)
Realiza analisis extremadamente complejos,
Responsablz de reportar en forma confiable rtuna la c
\nlormz?:lén Pmsuplmp;'arm y Financiera en Ia"ycmadnr de Norma:de &ontrol nlsnibl Mane)o de:cocumenios Pensamiento Alto crganizando y secuenciando un problema o P
‘ ° contables, Leyes Especiales Técnicas de 5 ituaci 5 aria
control que la soliciten y entregar al encargado de la publicacion doclumemacign v nm'::w Analitico 2;:22:5:\: laﬂdtf:\cmgncitns:ls dE;hvch;‘llz \:;H:
en la Web para transparentar la misma encis acch icipa los obstaculos
planifica los sig pasas
e Medio Identifica los problemas en la entrega de los
Responsabie de la infermacion tributaria Tributacion y finanzas Kentificacion de productes o servicios que genera mgun-qm o a1
Problemas % =
proceso, determina posibles soluciones
Encargada del control interno Normas de control interno, Normas de contabidad
gubarnamental
Conocimiento del marco juridico vigente en el pais e
Sugerir regk 1es en temas oque se lo relacionado a la normativa Co i de Nivel Comportamiento Observable
relacionen en el mismo Leyes, Reglamentos, Ordenanzas y demas normas la Competencia
aplicables
Demuestra mterés en atender a los chenles
Custodia y vela la mtegnidad de los kbros, documentos, y Conocimiento del reglamento general de bienes del Orientacion de intemos o externos con rapidez, diagnostica
dap i 2 & ikl - Allo 7 4
bienes relaciorados con la actividad econdmica del Gobierno sector publico Servicio corl la sidad y plantea
Local Normas de control interno adecuadas
(Construye relaciones beneficiosas para el cliente
xtermno y la mnstilucién, que le permiten alcanzar los
iones s " Procedimiento parlamentario Contrucciones de P Y
Recepcion y protocolo de reuniones y asambleas ciudadanas COO‘T‘:D Riistiaiis Alto lobjetivos organizacionales Identifica y crea nuevas 13
loportunidades en beneficio de la
instilucién
Conocimiento sobre tributacion, impuestos, tasasy | Conacimiento del Ulilza fas normas, la cadena de mando y los
8 10N, stos, tasas imien cedimvento establecikdos para Cumphr con sus
Encargada del control de 1as recaudaciones 5 5! Bajo S 2"
9 contribuciones especiales. Manejo del Sistema Entorno i responsabiidades. Responde a los requenmientos 18
Institucional Financiero Qrganzacional expiicitos
Normas de contrelinterno, normas de contabidad
Entrega por invenlario al sucesor, el archivo, los documentos gubernamental, LOSEP, COOTAD, LOSNCP. R(Jrleﬁ'fdubn alos Bajo Realza bien o correctamente su trabajo. 9
relacionados las actividades del Gobierno Local . CEURRdos.
Reglamento de bienes del sector pablica
Regmstra su filma conjuntamente con el presidente para efectos  |Sistemas financieros y bancarios Nermas de control Aprendizaje 'Mf;".“'e"" b l;;mncmn técrnlc; EE!‘Z{“":’ gran 23
de movilizacion de fondos inermno N Medio [E8TURZO. or adquili huevss hatkicadee y:
Continuo [conccimientos
IPromueve la colaboracion de los distintas
Conocimiento de mision, visidn, objetivos, Trabajo en Equipo Meadio jntegrantes del equipo Valora sinceramente las 2
Ejerce las demas funciones, atribuciones, delegaciones y estrategias, politicas. planes operativos y bdeas y expenencias de los demas, mantiene un
responsabilidades. en el mbito de su competencia, que le 5 actitud abierta para aprender de los demdas 1
asigna la maxima autoridad y/o su inmediato superior Politicas, procesos, metodologias y enfoques del Modifica las aceiones para responder a los
area de trabajo Flexibildad Alto 10
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Cédigo-2.-02

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

Denominacion del Secretario(a)
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: | Secretaria
|Ral Administrativa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo 2
4

Circuital

Grado:

Ambito:

Cliente intemno: Presidencia, Tesoreria y Senvicios

Generales

Nivel de Instruccién:

v
Teastano

Tercer Nivel

Cliente Extemo: Intituciones relacionadas,
ciudadania en general

Area de Conocimiento:

Ing. Comercial, Ing. en Administracién, Lic. en
Administracion, Economista y otras profesiones

afines con la administracion financiera en el
sector publico
PER BORAL REQUERID

Proporcionar soporte juridico, fegal, técnico y

, asi como también

Manejo del croquis de distribucion de

servir de enlace con la ciudadania y mantener en éptimo nstldc la documenuutm generada. T de la Cay 6
Administracion pablica
Etica pablica
8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES 9. COMPETENCIAS TECNICAS
7 ACTIVIDADES ESENCIALES RELACIONADOS A LAS ACTIVIDADES Nivel Comportamiento Observable
ESENGIALES la Comg i
Cumple con las comisiones, asambleas y de mas que le sean = : ; . Comprende las ideas presentadas en forma oral
nombradas o delegadas que lenga que ver con el Gobiemo | 1€6nicas secretariales; Técnicas de archivo, | Comprension Oral Alto en las reuniones de trabajo y desarolla 76
Local. Cédigo de Trabajo, LOSEP, COOTAD propuestas en base a los requerimientos
Manejo del crr.\qurs de distribucion de
- co de la clasificacion de

Lieva actas de sesiones, asambleas, reunicnes, asi como N correspondencia Comunica informacion relevante. Organiza la

sus respectivas resoluciones en forma articulada, ordenada y Expresicn Oral Alto informacion para que sea comprensible a los 80
enumeradas receptores.
Conocimiento del reglamento general de bienes de{ gypresion Escrita Alto Expone ramas, proyecios y otros ante las
Responsable de los bienes que le sean entregados. sector publico e aﬁmaaﬂ?sgy personal de oirays instituciones. 83
Normas de conlrol intermo
ik . Medio i
; st - & ; Procedimiento parlamentario Comprension Lee y comprende documentos de complejidad | 4q4
Dirige la logistica en reuniones y asambleas ciudadanas. ik media, y posteriomente presenta informes
COQTAD
Conocimiento del marco juridico vigente en el pais Al Asesora a las auloridades de la institucion en
Sugiere al ejecutivo la aprobacién de os, en lo rel do a la normativa C O i o |materia de su competencia, generando politicas y| 4
y resoluciones. Leyes, R itos, Or y demds A o lestrategias que permitan tomar decisiones
aplicables [acertadas.

Ca:\ 1egi = Eie_mns H‘“ 2 i s s Medio Identifica los problemas en la entrega de los

Atencion al pablico. ";;:9;’5' Ll e Ide;lm;;gnn da productos o servicios que genera la unidado | 41
prioridades roblemas A
Relaciones humanas proceso; determina posibles soluciones.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES

10

Recibe todo tipo de documentacion de la ciudadania o , :
instituciones como oficios, nvitaciones entre olros comrespondecia/Metodologia de la clasificacion de | Denominacién de Nivel Comportamiento Observable
correspondencia la Comp
Lieva el control de asistencia del personal del Gobiemo Técnicas secretariales, Técnicas de archivo,
Local. Céodigo de Trabajo; LOSEP
Demuestra interés en atender a los clientes
Redacta oficios, acla de entregas, certificados y su respectiva QOrientacion de Alto internos o externos con rapidez, diagnostica 4
control en forma ordenada y enumerada. Servicio correctamente la necesidad y plantea soluciones
adecuadas.
IConstruye relaciones beneficiosas para el cliente
R Alto lexterno y la institucion, que le permiten alcanzar
F que las nes sean entregadas en Centrucciones de | Tt ¢ 13
forma oportuna como oficios, invitationes entre otros. Relaciones fos objetivos arganizacionales. Identifica y crea
inuevas oportunidades en beneficio de la
institucion
|Promueve Ia colaboracion de los distintos
Responsable de mantener infermado al Gobiemo Local de Manejo del croquis de distribucion de- Trabajo en Equipo Medio  [ntegrantes del equipo. Valora sinceramente las 2
las diferentes actividades y programas. cor gia de la ) de [deas y experiencias de los demds; mantiene un
correspomencia [actitud abierta para aprender de los demas.
" [Utiliza las normas, la cadena de mando y los
Mantiene un registro actualizado de los directivos del Conopementodel | gap  [procedimiento establecidos para cumplr con sus | 1
Gobiemo Local i responsabilidades. Respunde alos
Qrganizacional req
pl
Lleva un libro de registro de comunicacion tanto interna e
(Gobiemo Local) como externa (Instituciones Publicas y Conocimiento del m;f;:‘:fmnrﬁmsl‘a:’a;:g::a d;r::nd:ry::\:: i
Privadas), la cual debera ser direccionada a la persena a Entorno Bajo ,';s nsabilidades. Res, “d'?a foi mp 18
quien va dirigida la misma, y cuando sea el caso debera Organizacional pu(;ﬂmienlus s h‘ciu'sm
guardar una copia para el archivo req P .
[Se adelanta y se prepara para los
ey " 5 | tecimientos que pueden ocurrir en el corlo
Elabora las para las ordinarias y Precedimiento parlamentario Iniciativa Medio [ o A S s 20
H 4 ticipacién COOTAD [plazo Qrea opaﬂun@at_jes o minimiza problemas
exracrdinarias con 48 0 24 horas de anticipac |potenciales. Aplica distintas formas de trabajo
con una visidn de mediano plazo
Lleva un registro de los informes mensuales de cada uno de A L =L
5 Técnicas secrelanales; Técnicas de archivo;
los Vocaie; con su respectiva firma lo que faculta al pago de Codigo de Trabaj;, LOSEP. COOTAD 7 o 7
remuneraciones u Mantiene su formacion lécnica. Realiza una gran
LOTAIP. COOTAD g Contiio Medio esfuerzo por adquirir nuevas habilidades y 23
Responsable de subir la informacién publica de transparencia|Politicas, procesos, metodologia y enfoque del area onacknientas:
y rendicion de cuentas de trabajo
Productos y servicios de la Institucion
Ejerce las demds funciones, atribuciones, delegaciones y Polti \Aplica normas que dependen a cada situacion o
responsabilidades, en el &mbito de su competencia, que le i BO8: i lmhag y ue del dreg Flexbiidad Bajo imientos para cumplir con sus 12
asigne la mé&xma autoridad y/o su inmediato superior i |responsabiiidades.




DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - La Junta Parroquial, cada ano podra revisar la escala de valoracion de
puestos del Gobierno Parroquial, siempre y cuando cuente con los informes
técnicos y financieros favorables. Aspectos que seran canalizados a través del

Presidente o Presidenta.

Segunda. - Los cambios de denominacion de los puestos de los servidores
publicos de carrera se actualizaran mediante acciones de personal de

conformidad con el presente documento.

Tercera. - Se autoriza realizar las actualizaciones necesarias en el formulario
Descripciones del Puesto, de conformidad a los acuerdos que dicte el Ministerio del

Trabajo.

Cuarta. - Los cambios a las denominaciones de puestos establecidos en los
Manuales de Clasificacion de Puestos Institucionales, no invalidaran las

actuaciones administrativas legalmente realizadas.

Quinta. - Los contratos de servicios ocasionales y los prorrogados celebrados con
anterioridad al presente seguiran vigentes en las mismas condiciones hasta su

terminacion,

Sexta. - En todo lo que en forma expresa no contemple el presente Manual, se

observara y aplicaran las normativas vigentes afines con la materia.

@» Teléfono: 052393 003 /098 7166127 B e-mail: gadchirijos2023@hotmail.com O Direccidn: Av. Boquerdn, de la parroquia Chirijos
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Dado, y firmado en el Gobierno Autonomo Descentralizado de la Parroquia Rural
T ~Sh

Chirijos, a los 15 dias del mes de septiembre del ano 2023.
[ A
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S M7 [g
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7 12, .-
Sr. Rober Emilio Vélez Palma.  \ " : &/l
' y . & -/'
PRESIDENTE DEL GAD DE LA PARROQUIA RURAL CHIRTJOS./

CERTIFICO.-

Que el presente Manual de Puestos fue expedido y suscrito por el Presidente del
Gobierno Auténomo Descentralizado de la Parroquia Rural Chirijos, ¢l dia 15 de
septiembre del ano 2023 y entrara en vigencia a partir de esta fecha.- .
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Ing. Carmen Lisbeth Meza Mendoza. ' G
SECRETARIA - TESORERA DEL GAD DE LA PARROQUIA RURAL
CHIRIJOS T







