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EL CONCEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador determina que 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 ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad,
sistema de remuneracidn y cesacion de funciones de sus funcionarios... La remuneracion
de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con relacién a sus
funciones y valorar la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y experiencia.

Que, el articulo 238 de la Constitucién de la Republica establece que los gobiernos
auténomos descentralizados gozan de autonomia politica, administrativa y financiera;

Que, el articulo 40 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que los gobiernos auténomos descentralizados municipales
son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, el articulo 5 del Cdédigo Organico de Organizacidon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion establece que la autonomia politica, administrativa y financiera
comprende el derecho y la capacidad efectiva que tienen los gobiernos auténomos
descentralizados municipales para regirse mediante normas de gobierno propios, 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 el cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa
o delegada, de acuerdo a lo dispuesto en la Constitucién de la Republica;

Que, la autonomia financiera se expresa en el derecho que los gobiernos auténomos
descentralizados tienen 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 articulo 338 del Cdédigo Organico de Ordenamiento Territorial, Autonomia vy
Descentralizacion determina que cada gobierno.. municipal tendra 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.

Que, el articulo 354 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece de manera expresa que los servidores publicos de los
gobiernos auténomos descentralizados municipales se regiran por el marco general que
establezca la ley que regule el servicio publico y su propia normativa. Igualmente
establece que los gobiernos auténomos descentralizados municipales, en ejercicio de su
autonomia administrativa y financiera, podran regular mediante ordenanza, la
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administracion del talento humano y establecer un plan de carrera, aplicado a su propia
y particular realidad local y financiera;

Que, el articulo 360 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece de manera expresa que la administracién del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados municipales serd auténoma y se
regulara por las disposiciones que para el efecto se encuentren establecidas en la ley y
en la respectiva ordenanza municipal;

Que, el articulo 3 de la Ley Organica de Servicio Publico, sefiala que las disposiciones
de dicha ley son de aplicacién obligatoria, en materia de recursos humanos vy
remuneraciones, en toda la administracién 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 econdémica y
no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional establecidos por
el Ministerio de Relaciones Laborales, en ningln caso el piso sera inferior a un salario
basico unificado del trabajador privado en general.

Que, el ultimo parrafo del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico de manera
expresa establece que: corresponde a las unidades de administracién del talento
humano de los gobiernos auténomos descentralizados municipales la administracién del
sistema integrado de desarrollo del talento humano, mismo que dependera
administrativa, organica, funcional y econémicamente de sus respectivos Gobiernos
Autonomos Descentralizados municipales; y que, el Ministerio de Relaciones Laborales
no interferird en los actos relacionados con dicha administracién ni en ninguna
administracién extrafia a la administracion publica central e institucional;

Que, en el Art. 56 de la Ley Organica del Servicio Publico se dice de manera expresa:
los gobiernos autonomos descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendran su propia planificaciéon anual del talento humano, la que sera
sometida a su respectivo 6rgano legislativo.

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

Que, en 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 clasificacién de puestos.

Que, el articulo 104 de la Ley Organica de Servicio Publico ordena que los puestos seran
remunerados sobre la base de un sistema que garantice el principio de que la
remuneracién de las servidoras y servidores sea proporcional a sus funciones, eficiencia,
responsabilidades y valorar la profesionalizacion, capacidad, experiencia, observando el
principio de que a trabajo de igual valor corresponde igual remuneracion.

Que, el articulo 173 del reglamento general de la LOSEP indica que las UATH, en base
a las politicas, normas e instrumentos de orden general, elaborardn 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.
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Que, el articulo 326 de la Constitucion de la Republica reconoce entre otros los
siguientes derechos de los servidores publicos:

a. Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula toda
estipulacion en contrario.

b. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o
contractuales en materia laboral, estas se aplicaran en el sentido mas favorable
a las personas trabajadoras.

c. A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.

Que, el articulo 328 de la Constitucion de la Republica establece de manera expresa
gue el pago de la remuneracion del servidor publico no podrd ser “disminuido” n
descontado salvo con autorizacién expresa de la persona trabajadora de acuerdo con la
Ley.

Que, el articulo 425 de la Constitucién de la Republica, en su ultimo inciso establece de
manera expresa que: la jerarquia normativa considerard, en lo que corresponda, el
principio de competencia, en especial la titularidad de las competencias exclusivas de
los gobiernos auténomos descentralizados; vy,

Que, El Art. 360 del Cddigo Organico de Organizaciéon Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, ordena que la administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados sera autdbnoma y se regulara por las disposiciones que para
el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas.

Que, mediante Resoluciéon No. SENRES-RH-2005-000042, de fecha 02 de septiembre
de 2005 se expide la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion 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 del 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 tecndlogos
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 de los Gobierno
Autonomos Descentralizados Municipales 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 auténomos descentralizados a través de ordenanza establecerdn 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
establecio las directrices para el ingreso de las/los servidores publicos por efecto de la
aplicacion de la disposicién transitoria primera de las enmiendas constitucionales.

En uso de las facultades conferidas en el Art. 264 de la Constitucién de la Republica y
Arts. 7 y 57 literal a) del Cédigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, el Concejo Municipal del Gobierno Auténomo Descentralizado del
Cantén San Juan Bosco, expide la siguiente:
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REFORMA A LA ORDENANZA DEL MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y

CLASIFICACION DE PUESTOS DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO.

Art. 1. Incorporar nuevos cargos dentro del distributivo de personal mediante la
Reforma al Manual de Analisis, descripcion, valoracion y clasificacidon de puestos del GAD
Municipal de San Juan Bosco, en los siguientes términos:

I. ESTRUCTURA

El Manual de descripcion, valoracion y clasificacidon de puestos, se estructura de la
siguiente manera:

Datos de identificacion del puesto

Misidn

Relaciones internas y externas

Instruccién formal requerida

Experiencia laboral requerida

Capacitacion requerida para el puesto

Actividades esenciales

Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales
Competencias técnicas

0. Competencias conductuales

HOONOUTEWNE

[y

. Datos de identificacion del puesto:
Esta integrado por:

Codigo

Denominacién del puesto
Nivel

Unidad administrativa
Rol

Grupo Ocupacional
Grado

Ambito

2. Mision
Es la razon del ser del puesto, su aporte, su participacion a la organizacion o al
producto.

3. Relaciones internas y externas
Estd integrado por el Interfaz, que hace referencia a relaciones que tiene el
puesto con usuarios internos y externos.

4. Instruccion formal requerida.
Son 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.
La experiencia estd asociada al rol del puesto, hay que senalar los afios de
experiencia que se requiere para el puesto de acuerdo al rol establecido.
Esta integrado por: tiempo de experiencia y especificidad de la experiencia
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6. Capacitacion requerida para el puesto.
Se debe detallar los cursos, seminarios, talleres y otros eventos de capacitacion
y formacién 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 director o
directora, la alcaldesa o alcalde los responsables 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 descripcidon de las funciones se puede diferenciar a los puestos
entre si, tomando como elementos para tal propdsito, la dificultad de las
funciones y la variedad de las tareas a realizar.

8. Conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales. Son
aquellos que permite procesar cada una de las funciones para que sean
plasmables en los diferentes productos.

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.

Esta integrado por: denominacion de la competencia, nivel y comportamiento
observable.

II. GLOSARIO DE TERMINOS UTILIZADOS.

Subsistema de Clasificacion de Puestos: Consiste en la investigacion e identificacidn
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.

Con el objeto de facilitar la administracién del subsistema, a continuacién, se
presenta un glosario bdsico de términos usuales relacionados con la
administracion del talento humano del GAD. Municipal de San Juan Bosco:

Accidon de Personal: Es el acto administrativo emanado de la alcaldesa o alcalde, que
modifica la situacidon de una servidora o servidor, ejemplo: nombramiento, ascenso,
incremento de remuneracion mensual unificada, declaratoria de comision de servicio,
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sancién disciplinaria, aceptacidon de renuncia, cesacion de funciones, vacaciones, y es
validado y registrado por el Jefe de Talento Humano.

Autoridad Nominadora: Es el funcionario legalmente facultado para expedir
nombramientos conforme las disposiciones legales vigentes, o contratar personal
ocasional. En el caso del GAD. Municipal de San Juan Bosco, la autoridad nominadora
es el alcalde o la alcaldesa.

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 contratacién permanente u ocasional
de una persona, durante una jornada preestablecida de trabajo.

Reclasificacion: Es el cambio de denominacion de un puesto. Accion que se realiza
para corregir un error en la clasificacién original, o por haber cambiado los deberes y
responsabilidades.

Reclamacion: Es el recurso presentado por los servidores, ante la autoridad
competente, por perjuicio econdmico que hubieren podido causarles las disposiciones
de las autoridades.

Servidor Publico: servidoras o servidores publicos son 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.

Son servidores municipales: Este concepto amplio abarca a los servicios llamados
profesionales prestados por: ingenieros comerciales, ingenieros en administracion,
licenciados en ciencias administrativas, licenciados en ciencias de la educacidn,
licenciados o doctores en contabilidad y auditoria, economistas, médicos, odontdlogos,
enfermeras, trabajadores sociales, ingenieros civiles, ingenieros agronomos, ingenieros
gedlogos, arquitectos, ingenieros de sistemas y/o informaticos, ingenieros ambientales,
ingenieros en turismo y medio ambiente, abogados, socidlogos, comunicadores sociales,
periodistas, etc. Tienen, por el propio hecho de trabajar para el GAD Municipal de San
Juan Bosco, 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 funcién del cumplimiento de la misién, objetivos y metas del
GAD Municipal de San Juan Bosco 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.
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III. RESUMEN DEL PROCESO DE VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS.

TECNICO EN GEST[ON DE RIESGOS, SECRETARIO/A DE GESTION DE RIESGOS vy
TECNICO DE GESTION AMBIENTAL.

Art. 3.- Agréguese dentro de la Direccién de Desarrollos Social el cargo de TECNICO
DE OPERACIONES Y LOGISTICA INSTITUCIONAL.

Art. 4.- Detalle de los cargos a incorporarse en la presente ordenanza:

. GRUPO
cODIGO NIVEL DENOMINACION OCUPACIO ROL GRAD RMU USD
PUESTO (o]
NAL
, . Ejecucién y
. TECNICO EN GESTION L,
Profesional DE RIESGOS SP4 Supervision de 10 1086.00
Procesos.
, . Ejecucion y
. TECNICO DE GESTION .,
Profesional AMBIENTAL SP4 Supervision de 10 1086.00
Procesos.
TECNICO DE Ejecucion y
. OPERACIONES Y .,
Profesional LOGISTICA SP4 SUE:ZZSS de o 1086.00
INSTITUCIONAL. '
No SECRETARIO/A DE . .
Profesional | GESTION DE RIESGOS. SPA2 Administrativo. A 622.00
PERFIL:

(07) 2707-003

Av. 30 de Junio. entre Octavio
(07) 2707-004

Pelaez y Emilio Guzman

% gmcsjb@hotmail.com




ALCALDIA CIUDADANA

SAN JUAN BOSCO

) r A PEoe f in
J (’__M-_-W.ff.)_-.-.-."f_. ol desancdle!

1. DATO® DE IDENTIFICACESN DEL PUEETO

DESCRIPCION ¥ PERFIL D

3. RELACIINES INTERHAS ¥ EXTERMAE

REALIZA ACCIOMES PARA PREVENIR, MITIGAR, ATENDER ¥ RECUFERAR
TS0 DESASTRES EN EL TERRITORID CANTOMAL.

T. ACTIWIADES EEENCIALES

EFECTOS NEGATIVOS DERIVADODS DE EMERGENCIAS

EL PUESTO

e
L Teuleags

4. HETRUCCESN FORMAL REGUERIDA

Técnico Superior

Codigo: INTERFAZ: Técnioo Superior
dal Puscta: TECNICOYA EN GESTION DE RIESGS, Tecnoldgio Supserior

Hival d= Instruoalan: 9

MIvals Frofedonal

o = Tercer Nivel
P E— 5 o e TENT

Unidad &dm DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL. Alcaldia; Doin nes:  Jefatu —p—

Rl Ejeruddn y Supsrvisitn de Procesces intermos; Secretaria de Gestidn de Riesgos)

Brupo Dospackons: Cervidor Pablica 4 ¥ Usuario Externas. TECMICT TECHOLOGIA  EM:  GESTION £ RIESGOE.
Area de Comoolmilenio: TERCER NVEL: INGENIERIA & LICENCIATURA AMBIENTAL: INGENIERLA

Srado: 10 CIVIL, ARSUMECTURA, INGENIERIAS DE CAMFPCO EN GENERAL

|Amnibsto: Cartonal

Tecnoldgkn Superor

LABORAL REGUERIDA

Tercer Nivel

s aflos

4 afioz

2 AT

Expacicied s

GESTION DE RIESGEOS Y SEGUARIDAD DE ZOMAS DE RIESGOD.
PREVENCION DE DESASTRES NATURALES.

& CAPACITACION REGUERIDA PARA EL PUEETOD

T ..

B COMOCIMIENTOE AMMCHDHALES
RELACHYHADDS A LAE ACTIIDADES

CAPACTTACTION EN GESTION DE RIESGOS ¥ SEGURIDAD DE ZONAS DE RIESGED.

PREVENCION DE DESASTRES MATURALES,

COMPETERCLASE TECHICAE

Crganiza las sscoiones v dress gue fueren necesaras pam implementar los planes.
Programa y proyectos en matera de gestitn de riesgos.

la Repdblica y otras Leyes reladonadas a la
Gestitn de Riesgos.

ESEMCIALER = Hilwel =
Anticipa kot puntos  criticos de una  situacién o problema,
Solicta justifiedamente al Director de Gestién Ambiental s= genersn meuniones penddices pars) desarollando  estrategias a largo plazo, acdones de control,
andlisis de gestiones encaminadas a gestiGn de resgos y la acthacidn del comité de operadones Flanificacidn y Gestidn Al m::zmﬁngns*neﬂ_omrdlna:lﬁn vy  werficanda informacién para la)
= Brites, . aprobacitn diferentes proyecios, programas y obms. ES capaz de|
Cot:gna las intervendones a ejecutar en casos de ememgenca, con los organismos a nivel cantonal ::J;nl'rqal de: ke Getin de: Rletgos en ¢ administrar simultineamente diversos proyectos complejos.
{policia Nacional, cuerpo de Bomberos y woluntariada) vy con el apoyo de las Instituciones gue =) . Comprende  rapidament= lot  camblos del E—— las
recrbers & nivel necional. Pensamiento Estratégice Al oportunidades, amenazas, fortaleras y debilidades de sy
organizacén J unidad o procesaf proyecto y establece dinectrices
estratégicas para la aprobacién de planes, progmamas y otros.
Asesora a la= autoridades de 3 Insthuciin en materia de  su|
Cocrdina con los organismos téaicos para realizar labores de diagnéstico, prevencidn, monitoreo y D I vi Al ompetencia, generando politias y estrategias gue permitan tomar
control en materia de gestidn de riesgas. Elaboracid de 4 arprtadag
Promuewve la investigacdn, educacidn, capacitacién y difusion en temas de gestidn de nesgos anarmoan cronogramas = Analiza sftuaciones presentes utilizando los: conacimientos teériars o
Wela por el cumplimento y aplicacion de la politica y estrategia nadonal de gestidn de resgos dentro| ny e Rigpgoes. Pensamiento Concepbual Medic adquiridos con a experienda. Utiliza y adapta los conceptos o
de su jurisdiocién. principios adguirides para soluwionar problemas en la ejecsddn de
Programas, proyectos v ot
Propondona apoyo tionico y legal a las entidades y organismos en materia de gestidn de fesgas. Conadgmiente del COO0TAD, Conctitucian de| PERSE M Crton Al Analiza, determina y coestiona la viabilidad de aplicacidn de leyes,

reglamentos, normas, sstemas ¥ otos, aplicando la gica.

Desrssrirscion da L Compstercis Hawl Comporisnsnio Diesrmabls
Crea un sistema informédtin geo referendada, basado en la gestidn de riesgaos.
I'.'ll::ﬁa planf: e ﬁn‘tmg:ﬂm |;:=h|;rale:;, a:te pu:-ilzl‘)h:; rTD;Eﬂtuﬂlld!lﬂl!i ILLEHE prl;i;nt;ea I|:Dr|:\:|, Servido o usuado, o milgsts  de Crea un buen dima de trabajo ¢ espirity de cooperaddn, Beswsehe
madiano y largo plaro que == n afrontar en cantdn como comil e gestidn riesgos .
cantonal CGR/COE (Comités Op heos de Emergencia). normativa legal wigente, ocrdenanzas. Trabajo &n Equipo Ao los conflictes gque se puedan produdr dentro del eguipa. Se
mexcre] 1 A h Im::t it | de s pl 4 " tabarad considera que es un referente en el manejo de equipos de trabaja
na la ggecucon intra e retitucional de fos planes de contingencia & rases- Promueve el trabajo en eguipo con otras Sneas de la organiscidn.
Demuestra interds en atender a los dientes intemos o externas con
Garantiza el seguimiento, la evaluacién v planificacién institucional la gestitn de riesgos en los ko S M———— ako rapider, diagnostica correctamente  la  necesidad vy plantes
diferentes dmbitos de gestién institucdonal garantizando su transwersalidad en la gestion municipal Manejo de bermamientas ofimdticas soluciones adecuada
Azegura gue los planes de contingenca de las dependencias municipales adsoitas o dependientes, | sistemas de disefio. Fealiza lss acciones necssarizs pars cumplc con B metas
garanticen su buen desarrollo ante eventos naturales o antrdpkoos. Drientacidn a los Resultados LR propuestas. Dessrmolla vy modifica procesos  organizadonales gue
contribuyan a mejorar la eficenda.
" Identifica, desoribe vy utiliza las redlsdones de poder & infleencs
Articula y genera la accién de coordinacién y articulacidn del comitd de gestidn de feges CGRACDE, cmwu:;ﬁ“;.;: = Hizdin existentes dentro de b institucdn, con un sentido dare de o gue
garantizando su funcionalidad y operatividad a nivel cantonal segin los diferentes. protocolos: técnidoos gue &5 influir en la instbucién.
organizatie baja los lineamientos del sistema nacional descentralizada de Gestitn de Rlesgas y| AP=1050  al  usuaris,  conocimients  de
:n rlgfl:mn:unjrnanpual-d: gestidn de ”EW‘-:"‘“\'WEME ) o normativa legal vigente, ordenanzas Se adelanta y == prepara para los acontecimientos gue pueden
- h . " ocwrrir en el corto plazo. Crea oportunidades o minimiza problemas
Las demis gue el director le encomiende. Iniciabva Midia s P >

potenciales. Aplica distintas formas de tabajo con wna visidn de
mediano plaro.

Av. 30 de Junio. entre Octavio
Pelaez y Emilio Guzman

(07) 2707-003
(07) 2707-004
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1. DATOS DE IDENTIFICACHIN DEL PLESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

Téonics Superior

Temnolisghos S ugserios

Tercer Hivel

T-ACTIWIDAINES ESENCIAL ES

rige, ajecuta y coor

ina la gestitén de las dreas de inkterés para la
conservacin ambisntal, tales como: dreas protegidas, margenes de

Cedlgo: INTERFAZ:

D el P c TECHIZD DE GESTION AMBIENTAL.

Hiwal: Protesional

Unidan Adminkstrativa- DIRSSCION DS GESTION AMBIENTAL. Alcaldia; Direccienes; Jefaturas, usuarios
Rl Elecucion y Jugerdsion o2 Procesos intermos; Ministerio del Ambiente y Usuario
Grupo Ocupacional: Servidgor Publlco & Externas.

Grado: 10

Ambito: Camtonal

ELABORA ¥ REALIZA PROYECTOS DE MITIGACION ¥ CONSERVACION AMBIENTAL.

Arga de Conoclmisnto:

S eruae],

Ingeniers o Licendado Agrdnomo; Ingeniers o Licenciado Forestal
o Armbiental y Afines.

safos |

e
4 ARIOS

A CAPACITACHOMN RECUERIDS PARA EL FMUESTO

ELABORACION DE PROYECTOS AMBIENTALES.

Temitcs de o Capacitecidm

B PONCCIMIENTOE ADICIONALE & RELACIDMAID 3
A LAE ACTRIEDADE BENCINL E

CAPACITACION EN CONSERVACION DEL AMBIENTES ¥ LAS CUENCAS HIDROGRAFICAS.

COMPETENCIAS TECHICAS

Utiliza conoeptes basicos, sentido onmiin Y la experiendas vividas

de rigs, maneje de vida silvestre y ecosistemas frdgiles, servicios
ambientales, servicios turisticos y recreativos dentro de toda la
dircunsoripcidn territorial del cantédn San Juan Bosoo.

normativa legal vigente, ordenanzas, tensr
iniciativa.

Cumple ¥ hace cumplic &l marco legal relacionado con el manejo de las

. L . Pensamiento Conceptus Bajo en la soludidn de problemas inherentes al desarrolle de las
proteccidén de rios, manejo de wida silvestre y ecosistemas fragiles, E?DT;ND. Cn_dng::t Organico del Ambiente v adtividades del puesto.
servicios ambientales, servicios turisticos v redreativos dentro  de [0tras leyes vigentes. A - 3 N
dichas dreas en boda la circunscripcdn territorial del cantdn San Juan Pensamiento Critico Bapo Ilz:gsﬁ::mma ¥ pricriza entre las actividades asignadas aplicando la

acidn de I N N
]mmﬂ: . Medic Clasifica y captura informacién técnica para consolidarlos.
Elabora e implementa el Flan Operative Anual {POA) correspondients al
respectiva afio, en base a las diredrices planificadas y mas Mamejo de herramisntas ofimaticas. Establece reladones causales sencillas para descomponer  los
imstrumentos tEcnicos de la Direccidn de GestiGn Ambiental. Pensamiento &nalitioo Medio pf'l}hlemas o situadiones en Palt'es. Identifica los pras los
ocontras de las dedcisiones. Analiza informacidn sencdilla.
Evaliia v da sequimiento de los progremas del plan de maneio, Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de termpo
oyetos ¥ Convenios, relacionados con la regeneracion, mitigacidn _ . . : }

%niewarjﬁn ambiental de dreas protegidas E"lél'QEﬁE de P-:rnngl'.ven:f:inihﬂ5I Arencidn - al  usuario  conocimiento o2 mecopilackdn de Informacién Medio para obtener la mdxima y mejor informacifn posible de todas las

10 COMPETEMCIAT COMDUMTUALES

fuentes disponibles. (Obtiene informacidn en periddicos, bases de
datas, estudios tEoniooss te )

oe s Hived
areas protegidas, mdrgenses de proteccidn de ros, manejo de wida . . S
silvestre v ecosistemas frdgiles, servicios ambientales, servicios[~coooe Bl uswanie cobocmients o Coopera, PArtcipa Bctivamente en &l equips, 3poya & 1as decisiones.,
turisticos y recreatives dentro de teda la drounscripoidn terriborial del ega g ' . Trabajo en Equipo Bajo Fealize la parte del trabajo gue le corresponde. Coma miembro de un
cantén San Juan Bosoo. equipo, mantiens informados a los demas. Comparte inforrmacidn.
DemMuUestra inberds en atender & oS clientes internos O extermnos con
Representa al GAD Municipal en actividades de ooordinacidn de arencitn  al  cEene conodmicnte  de Orientacidn de Servicio I [ rapidez, diagnastica cormectaments la necesidad v plantea Soluciones
proyedos de desarmolle con cooperantes  internacionales, ONGs, . N y adecuadas.
' " I ) normativa legal vigente, ardenanzas, tener - - -
gobiemos  seccionales,  institucones  privadas ¥ comunitanias, oo o Realize gt sociones necesarias para complic con a5 metes
winculadas a la Gestidén Ambiental. ) O alos Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales gue
contribuyan a mejorar la efciendis.
Flexibitiasa Medio  [Modilice su comportamiento pars sdsptarse o la situecioa o @ las
Administra los bienes muebles e inmuebles, equipos vy vehicules bajo
su cargd en funcidn de la planificaddén que se realice para su efecto, en |Constitucidn de la Republica del Ecuador.
coordinacidn con la Direccdn de Gestidn Ambiental. Contrucciones de elaciores Bajo Entehla relaciones & nivel laboral. Inicia y mantiens relaciones sociales

con compafierns, clientes y provesdores,

Av. 30 de Junio. entre Octavio
Pelaez y Emilio Guzman
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1. CATONS DE DENTIFICADION DEL PUESTO:

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

Codigo: INTERFAZ:
TECHICOVA DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Dsnominacion

Tl INSTITUCIOMAL
Mived: Frofesional

Adminietrativa: BC o b 5 L. .

e DIRECCION DE DESARROLLD SOOWA Alcaldia; Direccidn de Desarmolle Socal;
Roid: Elecucion y Supandsiin de Procesos usuarios intermos y Usuario Extermos,
Grups Ccupacional: Serddor Pablico 4
Grado; 10
Amibito: Canional

GESTIONA LA OPERATIVIDWAD DE LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA DIRECCION.

Hiwel de Inafruccion:

=222

o Trmtugn

Téenilcn Sugerior

Tecnalbgicn Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento:

ING AMBIEMTAL, TRABAIO SOCIAL, LCDO. EN CIENCIAS DE LA
ECUCACION, INGENIERIAS EN GENERAL.

ClA LABORAL REGUERID.
ercer Mivel

Thmgo ds Téonko Superior =
e — SARDS [ 4AROS 2 AR |
F— Servicios de logistica, atencitn al clients.

B GAPACITACIKIN REQUERIDA PARA EL PUESTO

Turrirtica de s Capaciacin

CAPACITACION EN ELABORACION DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS LOGISTIONS.

Danominacion de ka Compstencla

Utlliza conceptos bAsicos, sentids coman y 18 axpardenc as vividas &n la

Aplica las politicas de ayuda social. e ) ) Pensamiento Conceptual Bajo solucidn de problemas Inherentes al desarrolle de &S actividades del
D= soporte a las addvidades que se ejercen en diversos ambitos dentro de |z Eﬁﬁdr':? Constifuciin de la Rapublica del puesto.
Direccion, '
Pensamiento Critico Bajo Diserimina y prioriza entre las actividades asignadas aplicanda la lagica.
o i ion de |
. rﬂl:f::l:u';ﬁ" - Medio Clazifica y captura informacién téonica para consolidarios.
Coordina la aplicacion de planes, programas v proyectos sociales.
Elabora informes técnicos periddicos. QOOTAD, Manajo dé harracignias ofirstices. Establece relaciones causales sendillas para descormponer los problemas
Pensamiento Analitico Medio o situsciones en partes. ldentifice los pros vy los contres de las
decisiones. Analiza informacidn sendilla.
Realiza un trabajo sistemstios en un determinado lapso de tempo para
ifica il 30 i i i = kb la mé ¢ irifiorr i iible e bod, I Fuente
Planifica y controla |2 gestan de [a Direccisn dz Desarole Socal. Normativa relacionada ai control v logistice.| Riecopilacién de Informacién | Medio  [GERIRE, B AR K M e eridicos, bases de  datos,
Propone lineamientos de apoyo para la recoleccion de informacidn. Harmas de control Intemo e tdoris h e d
Desarrolla sistemas de contrel de implementacion de estandares. B B . eskudics técnicos ekc.)
10. COMPETENCIAS AL ES
e . e Danominacion de ka Compstencla Mitvel Comportamisnto Obsanable
Administra y gestiona el centro grafico. Serviclo al usuaro conodmients de normatiea Coopera, particips activaments en el eguips, apoya a la decisiones
E:am gIJIF:'S = |ns{:r‘l.|!'ner‘ltcrs _E!,‘:":l_am;epa'a I_a I_J”E‘I'm de DESEIH-DILD ﬁmlal' legal vigente, ordenanzas. Trabajo en Equipo Bajo Realiza Ilg parte del trabaje que e mrmspu'lr]e. Como miembro de ur;
abora informes técnicos penodicos seguimients y oo a la geston. equips, mantiens infermades a los demas. Comparte Infoarmacddn.
Dermuestra imterds en atender a los dientes intbemos o extemos oon
Orientacihn da Sandas Al rapide:z, diagnostica comectamente la necesidad vy plantes soluciones
o . = adecuades.
D'a seguimiento oportune a los casos de vulneracian de derechos, Avencitn al diente, conodimients de normative
Propone y supervisa los programas de capacitacién para la Direccidn. legel vigante, crdenanzas, tener inkclativa, Realiza las scoiones necesanss pars cumplic con s metas propuestas.
Orientacsn & ot Resultad od Alto Desarrolla v reodifica proceses organizadonales gue contribuyan a
mejorar la eficdendca.
o Modifica su comportamiento para adaptarse 2 la situacién o & las
Flexibilidad Medio personas. Decide qué hecer en funcién de la situacion.
Elabora proyectos de conwvenios; y
Ejerce las deméds fundones y atribudones establecidas en las leyes y|CDOTAD, Normetiva del MIES. Entabila relaciones & nivel laboral. Inicis y mantiens relacones Sociales
reglamentos y las demas que le deleguen las autoridades superiores. Contrisctiomes e Bhalschones Bajo COR COMpARErcS, CHENTES | DACVSEHORES.
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1. BATOS DE INENTIFICACKON DEL PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DEL PUESTO

A RELACIOMES: INTERMAS ¥ EXTERNMAS

Codigo: INTERFAZ:
Denominacion del Pusato: SECRETARIOYA DE GESTION DE RIESGOS.

Hlwal: Na Profesional

Unidad Adminlstrativa: DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.

nor e Ly I Ao Ky
Grupe Gcupaclonal- Servidor Plblice de Apoyo 2

‘Grado: 4

Amibiho: Cantonal

Miwed ds Inctrucoion:

e Mo
- i Tratwjes

AL INSTRUGCION FORMAL RECLUIERDA

BACHILLER EN GENERAL.

& CAPACITACION RECUERIDS PARA EL FUESTO

EJECUCION DE TAREAS DE APOYQ ADMINISTRATIVO ORGANIZANDO LOS ARCHIVOS ¥ BERINDANDO ATENCION A LOS
USUARIOS INTERMNOS ¥ EXTERNOS.

Tamite: s de ls CapecRacdn

REDACCION, MANEID ¥ CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCLA.

B COMPETEMCIAS TECNICAS

5. CONOCINIENTOS ADICIOMAL ES BELACIONADOS A LAS ACTRDADES
T. ACTIVIDADES ESENCIALES
ESENCIALES Demcmimaci Gn de a Compstencia Wi vl Ceon pofamnts Obesrable
. ) : ) Comunica informacién relevante. Organiza la informacién para gue sea
Redacta la correspondencia, oficios, memorandos, actas y otros|Conocimients de tecnicas de redaccidn comercial, Expresion Oral Media comprensible a los receptares. ¥ . A
documentos de esta oficina. reglas ortegraficas, word, excel, correos electronicos, v
la norrmativa de control interns sobre la informacidn, . ica i i i i
Expresién Oral Medic Comunica informacidn relevante. Organiza la informacién para gue sea
comprensible a los receptores.
Recibe, registra, clasifica y mantiene los archives actualizades en Comprensidn Escrita Media I;:se:ta‘:l?:r‘:rrr?\;dse decumentos de complejidad media, y posteriorments
.. . . 1 e
forma cronclégica de toda la cormrespondencia que ingresa. Conocimients de tecnicas registro, clasificacién vy
Realiza el llenade de infermacién en formularies fisicos, digitales, archiva de la corrrespondencia, ¥ la normativa de _ _ . _ .
software o plataformas digitales, saca reportes, y digitaliza la contral interno saobre la iormacian. orientacién f Bajo Orienta a un compafero en la forma de realizar ciertas actividades de
: i Asesoramienta i
infermacion. compleidad baja-
; . Realiza una lista de asuntos a tratar asignandoe wn orden o prioridad
; - ani oS inter: Pensamiento Analitice Bajo
Atiende en forma personal y telefonicamente a los usuarios internes Conocimiento de las tecnicas secretariales. i determinados. Establece pricridades en las actividades que realiza.
¥ externos.
COMPETENCIAS CONMDUCTUALES
Dencminaoks|
. L . X } m e 1A Hiheel Comporiambsnto Obeervable
Realiza la distribucién de las correspondencias y brinda apoyo Servicio al client . to d ova legal
. : L P P ervicio al cliente, conocimients de normativa a
administrativo en todos sus requerimientos en tramites internos y| S L0 el ns oot iy . Identifica las necesidades del cliente internc o externo; en ocasicnes se
externos de la oficina. Orientacidn de Servicio Medio - - =
anticipa a ellos, aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
Orientacitn a bkos Madia Maodifica los métedos de trabajo para conseguir mejoras. Acta para lograr y
) : ) . . Resultades superar niveles de desempefio y plazes establecidos.
Asiste a las sesiones, reuniones de trabajo, charlas conferencias que|Atencién al cliente, conocimiente de normativa legal P P LiLs
se disponga. vigente, ordenanzas, tener iniciativa. Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora
Trabajo en Bguipoe Medie sinceramente |as ideas y experiencias de los demas; mantiense un actitud
abierta para aprender de los demds.
. B . _ L Flesdbilidad Hedla Modifica su comportamiento para adaptarse a la situscién o a las personas.
¥ las demds actividades gue se asigne, por disposicién de la Ley,|Atencién al cliente, conocimients de normativa legal Decide qué hacer en funcidn de la situacién.
reglamentz. u orden del inmediato superior en funcidn del cargo. vigente, ordenanzas Contrucciones de Baje Entabla relaciones a nivel laboral. Inicia y mantiene relaciones sociales con

Redaciones

compafieras, dientes y proveedares.
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Art. 5.- En la presente ordenanza, en todas sus partes cuando se refiera a las denominaciones de
los cargos, si se encuentra en género masculino incluyen también el género femenino o de forma
viceversa.

Art. 6.- Incorpérese la presente reforma, a la ORDENANZA DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO, fue discutida y aprobada
por el Concejo Municipal del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de San Juan Bosco.

DISPOSICION FINAL.

La presente ordenanza entrard en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial, y en el
dominio web de la Institucién.

Dado y firmado en la sala de sesiones del Concejo Municipal del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal de San Juan Bosco, el 04 de septiembre de 2023.

i rmado el ectr oni canel

TCL|E DOPAQU| TAABAD
f) Sra. Marcela Maldonado Vera. f) Dra. Paquita Abad Toledo
ALCALDESA DEL GOBIERNO AUTONOMO SECRETARIA DEL CONCEJO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
DE SAN JUAN BOSCO.

CERTIFICO que la REFORMA A LA ORDENANZA DEL MANUAL DE DESCRIPCION,
VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS DE LOS SERVIDORES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO, fue discutida y aprobada
en primer y segundo debate por el Concejo Municipal del Gobierno Autébnomo Descentralizado
Municipal de San Juan Bosco, en sesién extraordinaria de fecha 01 de septiembre de 2023 y en
sesion ordinaria de fecha 04 de septiembre de 2023.

San Juan Bosco, a 04 de septiembre de 2023.

Fir mad;

ELV A" PAGUT A ABAD
OLEDO

SECRETARIA DEL CONCEJO.

ALCALDIA DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN
BOSCO.- Ejecutese y publiquese.- San Juan Bosco, 04 de septiembre de 2023.

f.) Sra. Marcela Maldonado Vera.
ALCALDESA DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE
SAN JUAN BOSCO.

Av. 30 de Ju‘n_lo.cntro Octavio (07) 2707-003 PE'Q- gmcsjb@hotmail.com
Pelaez y Emilio Guzman (07) 2707-004
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“""! Provey6 y firmd el decreto que antecede la Sra. Marcela Maldonado Vera, ALCALDESA DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SAN JUAN BOSCO, el cuatro
de septiembre del dos mil veinte y tres, San Juan Bosco, Morona Santiago. Lo Certifico. -

B quita Abad Toledo.
SECRETARlA DEL CONCEJO.

Av. 30 de Junio. entre Octavio (07) 2707-003 @ gmcsjb@hotmail.com
Pelaez y Emilio Guzman (07) 2707-004
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