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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se realiz6 en el Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales del Ecuador CONAGOPARE - Tungurahua, con la finalidad de contribuir a la
toma de decisiones asertivas de las autoridades, potencializar el talento humano y
fortalecer la gestion por procesos; a través de la identificacion y establecimiento de los
perfiles de puestos, con sus principales actividades esenciales, requisitos generales y
competencias técnicas y conductuales, obtenidos mediante al proceso de analisis,

descripcion, valoracién y clasificacion de puestos del sector publico.

La metodologia utilizada en la investigacion tiene un enfoque cualitativo al considerar al
andlisis y descripcién como esencia del estudio, con un disefio de investigacion no
experimental, observando los hechos tal como se presentan en la organizacion para
describirlos, analizarlos y documentarlos; ademas se trabajé con un tipo de investigacion
de campo al no manipular ninguna de las variables y con un nivel descriptivo en cuanto
a la recoleccion de informacion, el anélisis independiente y de conjunto para determinar
los perfiles de puestos. Se trabajo con una muestra intencional de 12 servidores publicos
vinculados a la Institucion a los cuales se les aplic la técnica de cuestionario, instrumento
que fue validado por el método de agregados individuales por el juicio de expertos, y que
permitio obtener la informacion de la situacion actual y diagndstico futuro de los

servidores publicos.
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Proponiendo asi, una modificacion a su estructura organizacional con la armonizacion de
procesos institucionales y la implementacién de instrumentos técnicos — legales, para que
se pueda aplicar el proceso de seleccién conforme a lo que establece las leyes que regulan

el sector pablico.

DESCRIPTORES: ANALISIS DE PUESTOS, DESCRIPCION DE PUESTOS,
VALORACION DE PUESTOS, CLASIFICACION DE PUESTOS, PERFIL DE
PUESTOS, SELECCION DE PERSONAL, COMPETENCIAS TECNICAS,
COMPETENCIAS CONDUCTUALES, ESTRUCTURA ORGANICA, PROCESOS.
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EXECUTIVE SUMMARY

The current research was carried out in the “Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales
Rurales” of Ecuador CONAGOPARE - Tungurahua, aimed to contribute to the assertive
decision-making of the authorities, enhance human talent and strengthen the process of
staff selection. It was applied through identifying and setting the profile-job descriptions
within their main essential activities, general requirements, and technical and behavioural
skills obtained through a process of analysis, description, assessment and classification

of jobs established for the public sector.

The methodology used in this research has a qualitative approach since it considered the
analysis and description as the essence of the study, a non-experimental research design,
observing the facts as they are presented in the organization to describe, analyse and keep
a record of them. Furthermore, we applied with a type of field research by not
manipulating any of the variables and with a descriptive level regarding to the collected
information, the independent and joint analysis which leaded to determine the job
profiles. We worked with an intentional-purpose sample of 12 public servants linked to
the institution to whom the questionnaire technique was applied, an instrument that was
validated by the method of individual aggregates by the judgment of experts, and which
allowed to obtain information on the situation current and future diagnosis of public

servants.
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Proposing in this way a modification to its organizational structure with the
harmonization of institutional processes and the activities that CONAGOPARE -
Tungurahua officials must perform, so that it can apply the selection process in

accordance with what is established by the laws that regulate the public sector.

KEYWORDS: ANALYSIS OF JOB POSITIONS, DESCRIPTION OF JOB
POSITIONS, JOB EVALUATION OF DEVELOPMENT, JOB CLASSIFICATION,
JOB PROFILE, STAFF SELECTION, TECHNICAL COMPETENCES,
BEHAVIOURAL COMPETENCES, ORGANIC STRUCTURE, PROCESS
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INTRODUCCION

El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE -
Tungurahua, es una entidad publica que tiene como principal funcion asesorar en aspectos
técnicos, administrativos, juridicos y de gestion a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados Parroquiales Rurales de la Provincia del Tungurahua, por lo que genera
una necesidad imperativa de vincular a servidores publicos con base a requisitos generales,
competencias técnicas y conductuales identificados y establecidos en un perfil de puestos,
garantizando asi el desarrollo institucional a traves de la ejecucion de actividades por parte

de un personal calificado y competente.

El trabajo de investigacion esta dividido por 7 componentes, estructurados bajo los
siguientes criterios: Tema del Proyecto de Investigacion mediante; Linea de Investigacion
del Programa de Posgrado en el que se establece el area de conocimiento del programa de
posgrado en cuanto a la gestion de talento humano y linea de investigacién; Informacion del
Trabajo de Titulacion en el cual se identifica el tiempo de ejecucidn, financiamiento, y los
datos informativos de los autores del trabajo de investigacion; Descripcion Detallada,
apartado en el que se define el problema de investigacion, los objetivos, tanto general como
especifico, la justificacién de la investigacion a través de antecedentes nacionales,
internacionales y la fundamentacion tedrica del proyecto. A demas se establece la
metodologia con la cual se aplicd y el respectivo plan general del procesamiento de

informacion y resultados a obtenerse de la investigacion.

Asi mismo se establece los resultados de la investigacion aplicando el proceso de analisis,
descripcidn, valoracion y clasificacion de puestos y estableciendo los perfiles de puestos
segun la estructura organica identificada para la organizacion; y finalmente las conclusiones

y recomendaciones generadas por la aplicacion del trabajo de investigacion.



1. TEMA DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

“Analisis y descripcion de puestos como base de la seleccion de personal por competencias
en el Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE -
Tungurahua”
2. LINEA DE INVESTIGACION DEL PROGRAMA DE POSGRADO
2.1. Area de conocimiento
Campo Amplio: 04 Administracion

Campo Especifico: 041 Educacion comercial y administracion
Campo Detallado: 0413 Administracion

2.2. Lineas de investigacion

Desarrollo territorial y empresarial

3. INFORMACION DEL TRABAJO DE TITULACION

3.1. Tiempo de ejecucion

Desde el 01 de agosto de 2019 al 29 de febrero de 2020

3.2. Financiamiento

El monto estimado para la ejecucién del proyecto de investigacion es de $100,00

3.3. Autor/es

Nombre: Andrea Fernanda Chavez Solis
Grado academico: Ingeniera en Marketing y Gestion de Negocios
Teléfono: 0995826451



Correo electronico: andrealdu02@hotmail.com

Nombre: José Bernardo Herrera Herrera

Grado academico: Magister en Gestion Estratégica Empresarial MBA.
Teléfono: 0992525177

Correo electrénico: pherreral94@yahoo.es

4. DESCRIPCION DETALLADA

4.1. Definicion del problema de la investigacion

La seleccion de personal en lugar de ser un proceso que vincule al candidato idoneo bajo
técnicas efectivas y utilizacion de herramientas Optimas de seleccion se ha convertido en un
problema complejo para algunas instituciones, principalmente para aquellas de reciente
creacion o que no han implementado un modelo de gestion por competencias. El proceso de
seleccion va mas alla de llenar una hoja de vida y presentarse a una entrevista de trabajo, su
objetivo principal es vincular a personas altamente calificadas y comprometidas al logro de
objetivos institucionales y que ademas cumplan el perfil y los requisitos establecidos para
un puesto de trabajo. (Espafiol Villabon, 2018).

En ocasiones el proceso de seleccion es administrado por personas gue no tienen la experticia
para analizar y determinar el cumplimiento de requisitos que exige un puesto de trabajo.
Adicionalmente, no cuenta con un procedimiento de seleccion que permita evaluar los
requisitos generales, competencias técnicas y conductuales de los postulantes, por lo que el
responsable de este subsistema, somete al proceso a criterios subjetivos y errores de omision
(IMF Business School, 2017).

Para esto, es importante realizar un analisis de descripcion de puestos para determinar con
claridad el grado de complejidad de las actividades, la relacion de interdependencia entre
unidades y la interaccion compleja que pueden llegar a existir entre las caracteristicas del
individuo y las caracteristicas de la situacion de trabajo en la organizacion. Se identifica
ademas, qué es lo que busca la institucion para coadyuvar el cumplimiento de objetivos y
planes estratégicos (Fernandez Alonso, Vazquez Padilla, Dujarric Bermadez, Diaz Simon,
& Soto Hernandez, 2015).



El sector publico tiene un proceso rigido para vincular al personal con actividades
permanentes, a traveés de un concurso de méritos y oposicion, establecido en la Norma
Técnica del Subsistema de Seleccidn de Personal, y, para el caso de contratos bajo modalidad
de servicios ocasionales, no cuenta con lineamientos normados a nivel nacional, solo exige
el cumplimiento de requisitos descritos en el Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos Institucional (LOSEP, 2019).

Sin embargo, la contratacion por servicios ocasionales ha sido limitada bajo
excepcionalidades de las Normas de Austeridad y Gasto Publico (2017), segun Decreto
Ejecutivo No. 135. Dando lugar a que las Instituciones del sector publico se rijan a
procedimiento establecido por el Ministerio del Trabajo para efectuar los Concursos de
Meéritos y Oposicion, considerando criterios de interculturalidad y paridad de género
(COOTAD, 2010).

Al no definir los descriptivos de puestos tampoco se podra ejecutar adecuadamente los
procesos de seleccion de personal, normados por el Ministerio del Trabajo, volviéndose mas
complicado para la Institucién contar un equipo de trabajo competente, que contribuya al
logro de procesos y metas como Unidad o Departamento. (Cardenas Triana & Galvis Garcia,
2016). Por lo que, se debe considerar que la inexistencia de los descriptivos de puestos,
también afectara a los otros subsistemas de la institucion, como planificacion, capacitacion

y evaluacién del desempefio, pues no existira una herramienta base para su desarrollo.

Una vez que el personal ha sido integrado en la organizacion e inducido en su puesto de
trabajo bajo este contexto, debera tener la vision estratégica de la misma, pues no sera
suficiente un sentido de pertenencia, si no desarrolla potencialmente sus conocimientos
técnicos, aptitudes, actitudes, competencias, destrezas y habilidades que requiere el puesto
de trabajo, creando al mismo tiempo la insatisfaccion de las autoridades por el rendimiento
laboral y la frustracién y desmotivacion de los empleados al no conseguir con éxito los

resultados esperados (Gémez Duran, 2014).

A partir del anélisis anterior, se establece como problema de investigacion: El inadecuado
proceso de seleccidn de personal por competencias del CONAGOPARE, identificando como

causa principal la inexistencia del analisis y descripcion de puestos.
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4.2. Objetivos de la investigacion
4.2.1. Objetivo general

Disefiar los descriptivos de puestos de trabajo para el proceso de seleccion de personal por
competencias en el CONAGOPARE — Tungurahua.

4.2.2. Objetivo(s) especifico(s)

e Diagnosticar la situacion actual del disefio estructural del CONAGOPARE -
Tungurahua.

e Identificar los puestos de trabajo requeridos en el CONAGOPARE — Tungurahua.

e Establecer los grupos ocupacionales y escala remunerativa de los servidores del
CONAGOPARE — Tungurahua.

e Describir y valorar los puestos de trabajo de los servidores del CONAGOPARE —

Tungurahua.

4.3. Justificacion de la investigacion

El Consejo Nacional de Gobiernos Parroquiales Rurales del Ecuador CONAGOPARE —
Tungurahua, es una entidad asociativa desconcentrada que forma parte del sector publico,
con autonomia administrativa — financiera, (Conagopare del Ecuador, 2019), a pesar de esta
autonomia, no se han establecido procesos de seleccion internos ni se han regido a la
normativa publica referencial. Esto, principalmente porque no cuenta con un analisis y
descripcion de las actividades, responsabilidades y competencias que se requieren para el
desempefio 6ptimo en los puestos de trabajo, desencadenando un descontrol en los demas
subsistemas de la gestion de talento humano (Estatuto Consejo Nacional de Gobiernos

Parroquiales Rurales del Ecuador, 2014).

El argumento principal de este estudio, es que la Institucion establezca los procesos de
talento humano del CONAGOPARE — Tungurahua, a través del analisis y descripcion de
puestos y la formulacion de los respectivos descriptivos, para potencializar el talento humano
de la entidad, contribuir a la toma de decisiones asertivas de las autoridades y desarrollar

técnicas efectivas de seleccion de personal con un procedimiento objetivo.
5



El proceso de seleccion no asegura en su totalidad la eficacia del rendimiento laboral del
personal involucrado, por lo que este estudio permitira acercarse mas a la realidad del perfil
del postulante y del personal vinculado actualmente. Esto, a través de un estudio y analisis,
mediante el cual se obtendra un diagndstico actual sobre las apreciaciones futuras de las
competencias genéricas, especificas y principalmente comportamentales, al ser

representadas por conductas observables (Chavez Flores, 2016).

A demas, con esta investigacion, se fortalecera la gestion de talento humano al establecer los
perfiles de puestos, pues motivara a la aplicacion de los demas subsistemas de la gestion de
talento humano, como planificacion al identificar la situacion actual, podra proponer
movimientos de personal, cambios, vinculaciones y/o desvinculacion, a través de la
deteccion de brechas administrativas, para mejora de todos los procesos institucionales y la

trascendencia de los mismos.

4.4, Marco teérico referencial

4.4.1. Antecedentes

4.4.1.1. Internacionales

Para Sempertegui Ruiz (2015) el principal objetivo de la seleccion de personal de
competencias fue elaborar los criterios de seleccion de personal en la empresa Burd
Outsourcing S.A.C de Chiclayo, con una metodologia de tipo descriptivo — propositivo y un
disefio no experimental, aplicando una encuesta de la escala de likert a 35 trabajadores de la
empresa e identificando que no se consideran aspectos intelectuales ni factores de
especificaciones de los requisitos fisicos establecidos en un perfil de puestos. EI mismo
estudio permitié identificar que al no existir estos criterios objetivos existen deficiencias en
los colaboradores al ocupar cargos que no estan afines a su preparacion profesional y

experiencia laboral.

Para Padilla Loera (2013) los objetivos del estudio de un modelo para el analisis y

descripcion de puestos de una empresa de giro metal — mecéanica en Monterrey, es delimitar
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las actividades y responsabilidades de los trabajadores, definir los perfiles de puestos y
determinar su posicion en la estructura organizacional, a través de una investigacion de corte

descriptivo y métodos de recopilacion mixtos, a 23 puestos de trabajo.

Para esto, se crea el modelo basado en el sistema ADN organizacional que contiene
estructura, esquema decisorio, motivadores e informacion, implementando ademés los
perfiles de puestos como base para el proceso de seleccion de personal. Establece la
estructura organizacional, identifica los puestos de trabajo con sus respectivos descriptivos

con informacion genérica y especifica.

4.4.1.2. Nacionales

Jacome Lizano (2014) mediante un estudio con enfoque cuali-cuantitativo exploratorio
referente a la relacion de la gestién por competencias y métodos de valuacién de puestos de
los funcionarios de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable, determina el nivel
correspondiente de competencias laborales de los subproceso de la gestion del talento
humano, a través de la elaboracion de perfiles por competencias y la asignacion de
responsabilidades para generar en mejor ambiente de trabajo de la organizacion y el
desarrollo de las competencias técnicas y conductuales.

La aplicacion de estas herramientas como plan de recoleccion de informacién, plan de
procesamiento de informacion, la validacion mediante el coeficiente alfa de Cronbach, sirvié
como base para el disefio de perfiles y consecuentemente la implementacion de un sistema
de gestion por competencias como la planificacion de talento humano y la seleccion de

personal por competencias que son referenciales para esta investigacion.

4.42. Fundamentacion tedrica

En la actualidad las organizaciones demandan la articulacion entre sus unidades organicas,
para ofrecer un valor adicional a sus usuarios internos y externos. Para Mendoza Fernandez,
Lopez Juvinao, & Salas Solano (2016) el plan estratégico de recursos humanos seria un
instrumento de respuesta para que estos esfuerzos se transformen en valor econémico, y que
principalmente contribuyan al analisis y descripcion de puestos como eje fundamental de la

planeacion estratégica. Esta contribucion quedara demostrada por la evaluacién del
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desempefio de los ocupantes que han fueron seleccionados a través del respectivo proceso
de reclutamiento y seleccion de personal.

No obstante, la planeacién estratégica no es el unico insumo para realizar el anélisis y
descripcion de puestos, por lo que se detallan varias referencias para el proyecto de
investigacion que seran parte del estudio.

4.4.2.1.La organizacién como parte del proceso administrativo

La organizacion, como parte del proceso administrativo, ordena y estructura las actividades
de toda una institucion, para agruparlas segun la relacion de responsabilidad que requiere
cada unidad organica, asignarles un jefe y establecer una estructura con los distintos roles y
grupos ocupacionales, identificando su orden jerarquico (Huaman Pulgar-Vidal & Rios
Ramos, 2015). El resultado del proceso de organizar, es la estructura, que deberd ser
representada graficamente por un organigrama, y se considerara como un medio importante

para la implantacién de la estrategia organizacional.

Los mismos autores indican que, después del disefio de la organizacion o establecimiento de
la macro estructura, se define por la division en unidades organicas o microestructuras, estas
microestructuras estaran integradas por uno o varios puestos de trabajo. Al definir los
puestos de trabajo, es necesario complementar este proceso con el analisis y descripcion de
las actividades, requisitos técnicos y competencias conductuales que debera desempefiar y

poseer la persona que sea vinculada a la organizacion.

4.4.2.2 Etapas de la organizacion

Sea una organizacion existente o de reciente creacion, se debe considerar las variables
estructurales para poder definir la estrategia, la macro estructura, y microestructura descritas
anteriormente. Para lo cual se hace referencia a las cuatro etapas de la organizacion. Martinez
(2016) refiere:

Division del trabajo. Las actividades de trabajo se dividen de forma ldgica y proporcionada

a las personas o grupo de personas.



Departamentalizacion. Se articulan las tareas y los empleados de forma Idgica y eficiente.

Jerarquia. Se establece el grado de responsabilidad y dependencia de los trabajadores con

la estructura organica.

Coordinacion. Se trata de integrar las actividades de los departamentos y vigilar su

eficiencia.

Para llegar al andlisis y descripcion de puestos, es importante profundizar la division del
trabajo, pues en esta etapa, las organizaciones pueden desagregar funciones, tareas o
actividades para asignarlas a sus equipos de trabajos segun su especializacion (Huaman
Pulgar-Vidal & Rios Ramos, 2015). Para comprender la division de trabajo se establece el
modelo de Mintzberg, quien divide a la organizacion en cinco partes fundamentales.

[ Apice estratégico J

Nucleo de Operaciones @

lustracion 1: Modelo de Mintzberg
Fuente: (Mintzberg, 1980)

1) Apice estratégico

2) Tecnoestructura

3) Staff de apoyo

4) Linea media

5) Nducleo de operaciones



Los niveles estructurales de puestos y grupos ocupacionales se definirdn para agrupar
familias de puestos con caracteristicas similares, como resultado del proceso de analisis,
descripcion, valoracion y clasificacion de puestos, garantizando igualdad de oportunidades
de ingresos, ascenso, régimen interno desarrollo de carrera del recurso humano, y el
establecimiento del sistema de remuneraciones. (Norma Técnica del Subsistema de

Clasificacion de Puestos, 2005, pag. 3)

4.4.3. Andlisis y Descripcion de puestos

El andlisis y descripcion de puestos se lo realiza con la finalidad de determinar los
requerimientos de empleo y el tipo de personas que la empresa debe vincular para cubrir sus
necesidades de trabajo. Este estudio puede realizarse a puestos existentes o de nueva
creacion, independientemente si el puesto estd ocupado o no por una persona (Ribes Giner,
Perello Marin, & Herrero Blasco, 2018). Previo al estudio del contenido de estos factores,
es importante establecer la diferencia entre el andlisis y descripcion de puestos, definiendo

en primer lugar al analisis de puestos como:

Un proceso a través del cual la empresa recopila y analiza la informaciéon sobre un
determinado puesto de trabajo con la intencién de identificar tareas, obligaciones y
responsabilidades del mismo, de forma que sirva para establecer el perfil de cada persona

que deberia ocuparlo. (Ribes Giner et al., 2018, pag. 86)

Mientras que la descripcion de puestos, se conoce como “el documento escrito donde vamos
a recoger toda aquella informacion sobre el contenido, funciones, responsabilidades, etc.

correspondientes al puesto de trabajo” (Ferndndez Lépez, 2017, pag. 26).

En algunas organizaciones independientemente de su tamafio o actividad, existen analisis de
puestos que no estan documentados formalmente y lo realizan de manera intuitiva; los
profesionales de la institucion cumplen con sus tareas con base a la actividad de la
organizacion y las responsabilidades asignadas. Ante esto, nace la importancia de no solo
obtener la informacidon del puesto de trabajo sino también documentarlo a través del disefio

de perfiles, alineados a los objetivos globales de la Institucion. (De la Cruz Lablanca, 2015).
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4.4.3.1.Métodos de recoleccion de informacion

Cuando se trata de recabar informacidn necesaria para analizar y describir los puestos, se
pueden utilizar varias herramientas, sin embargo los directivos y/o quien realiza el
levantamiento de informacion deben tener la capacidad de aplicar el método adecuado para

obtener una informacion util, clara y especifica. Segun Ribes Giner et al. (2018) definen:

Entrevistas. Es un método que puede ser planteado con formatos muy estructurados o casos
informales, individuales o grupales, con un supervisor o varios. El entrevistador debe
entender bien el motivo de la entrevista, para reunir informacién, incluso datos que por
escrito no se podrian obtener. Una de las principales desventajas es la distorsion o

subjetividad de la informacion.

Cuestionarios. Suele utilizarse formularios con preguntas abiertas o cerradas. La
importancia radica en saberlas estrcuturar para obtener la inoformacion precisa. La ventaja

es que es un método rapido y eficiente, y su deventaja puede ser costoso en tiempo y dinero.

Observacion. Este método consiste en observar las actividades y comportamientos de
quienes ocupan el puesto de trabajo. Por otro lado se recomienda utilizar la entrevista como
complemento, pues no es apropiada cuando el puesto conlleva una gran cantidad de actividad

mental.

Diarios o bitacoras. En este método se registra listas diarias que hacen los trabajadores de

cada actividad que realizan, con el tiempo que se demoran cada una de ellas.

Método Mixto. Alles (2016) establece también al método mixto para realizar el analisis y
descripcion de puestos, pudiendo utilizar al menos dos de las variantes establecidas
anteriormente. Cada método tiene sus ventajas y desventajas, por eso nace la importancia de
combinar las variantes y obtener informacion (til para la identificacion de cada puesto de

trabajo.

Grupo de expertos. Se reunen los supervisores para proporcionar informacion sobre el

puesto que se estd analizando, especificamente a la experiencia, pericia y expectativas del
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puesto. Este método tiene la desventaja de ser muy subjetivo, al no conocer la percepcion de
los empleados (Flores Villalpando, 2014).

La informacion obtenida de estos métodos debe ser precisa y cercana a la realidad, que
muestre los requerimientos que exigen el puesto, y que no se ajusten a la persona que ocupa
u ocupara el puesto. Para De la Cruz Lablanca (2015) los descriptivos de puestos darén
respuesta a las preguntas de: ¢qué se debe hacer en el puesto de trabajo?, ;como se hace?,

¢para qué se hace?, ;Ddnde y cuando se hace?

4.4.3.2.Componentes del andlisis de puestos

Para Huaman Pulgar-Vidal & Rios Ramos (2015) los componentes de los puestos de trabajo
estan agrupados por tres factores principales, siendo la identificacion del puesto, contenido
del puesto y especificaciones del puesto. Tanto la identificacion como el contenido son
inherentes a la informacion de la descripcion del puesto, mientras que las especificaciones
son determinadas para que el ocupante cumpla con estos requisitos y se desemperfie de

manera eficaz con base a su perfil profesional.

Gonzélez Duran, Olguin Murrieta, Guzman Garcia, Guzman Obando, & Martinez Jarcia
(2018) coinciden con estos tres componentes: como datos de la empresa, descripcion de
funciones y descripcion del perfil. Estos componentes definiran los datos generales, mision,
funciones, responsabilidades y caracteristicas que se exigiran a las personas que vayan a
ocupar el puesto de trabajo, documento que serd aprobado por los Directivos de la

Organizacion para su aplicacion.

Los componentes del analisis de puestos tienen dos apartados, la descripcion del puesto y la

especificacion, para lo cual se detalla los elementos que propone Fernandez Lopez (2017):

Descripcion de puestos
e La institucion y el area en que se encuentra ubicado el puesto: subdireccion,
departamento, area.

e El nombre del puesto
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La clave del puesto

El nivel salarial

La ubicacion del puesto

El jefe inmediato del puesto

El personal a quien supervisa

Los puestos de la organizacion con quien mantiene relaciones internas

Las personas con quién mantiene relaciones externas fuera de la organizacion
El salario referencial

La categoria

La descripcion genérica y especifica de las funciones del puesto.

Lopez Olalla (2016) refiere que para realizar una adecuada descripcion de puestos es

importante enumerar las acciones principales o las tareas asignadas que componen su

responsabilidad. Estas funciones deben estar relacionadas no solo a la estrategia de la

organizacion sino también a la normativa legal vigente, antes de llevarlas a cabo.

Especificaciones del puesto

Los conocimientos requeridos

Las habilidades requeridas

El nivel de instruccion

El idioma que debe dominar

La experiencia laboral y profesional
Las responsabilidades del puesto

Las condiciones fisicas del lugar de trabajo

Para Ribes Giner et al. (2018) en este apartado se establecen las cualidades minimas

aceptables de los candidatos para el puesto de trabajo. La determinacion de las caracteristicas

adecuadas es la parte mas dificil del analisis de puestos, suelen recogerse los conocimientos,

capacidades, formacion y experiencia, y en ocasiones la informacion es mas difusa y carece

de significado, al realizar descriptivos genéricos o muy generales.
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4.4.4. Valoracion de Puestos

Una vez que se realiza el proceso de analisis y descripcion de puestos, se procede a
valorarlos, entendiéndose como valoracion de puestos como un proceso operativo en el cual
se procede a asignar un valor relativo a cada puesto de trabajo, relacionando su jerarquia y
grado de complejidad que existe entre los demas puestos de trabajo de la Institucion, con la
finalidad de determinar la escala remunerativa para cada grupo ocupacional (Roig Ibafiez,
1996). Para el referido autor, las técnicas de valoracion de puestos se agrupan en dos

métodos, en los cuantitativos y no cuantitativos estableciendo la siguiente clasificacion:

Jerarquizacién

Unica
- Comparacion
Método de binaria
ordenacion o
jerarguizacion Quintilado
Métodos
globales- Factor comparison

sintéticos, no
analiticos y no
cuantitativos

system

Tipos y clases de
escalas

)

) A Métodos de :
Método y Técnicas clasificacion por Amplitud por

de Valoracién de grados grados
Puestos

P— Elaboracion de
Método de escala de grados

comparacion de
Métodos factores

analiticos y

cuantitativos Método de

puntuacion por

factor

llustracion 2: Métodos y técnicas de valoracién de puestos
Elaborado por: Chéavez, A (2019)
Fuente: Roig Ibafiez (1996)

Para las instituciones de sector privado el método de valoracion estd sujeto al organo
responsable de evaluar a los puestos, a través de la conformacion de un Comité,
interviniendo el nivel directivo de la empresa y asesores técnicos de la gestion del talento
humano y de los puestos de trabajo. En lo que corresponde a las Instituciones del sector

publico, estan sujetas a la valoracion establecida por la Norma Teécnica del Subsistema de
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Clasificacion de Puestos del Servicio Civil, a través del sistema de valoracion por puntos o
método de puntuacion por factor.

4.4.4.1.Sistema de valoracion por puntos

Para definir al sistema de valoracidn por puntos se toma como referencia lo que Liicke (2006)
afirma “Este sistema se basa en la correcta identificacion de los componentes estructurales
de cualquier puesto y corresponden a factores de evaluacion de dicho puesto” (pag. 108).
Asi mismo el autor considera que, estos factores son establecidos por la Institucién
asignando el valor con base al peso relativo de las funciones y responsabilidades asignadas

por su puesto de trabajo.

En esto coincide Roig Ibafiez (1996) al mencionar que el método de valoracion por puntos
consiste en valorar los puestos de trabajo a través de la asignacion de puntos a los factores
que se han determinado, segun el nivel de importancia que tenga dentro de la escala de
puntos de cada factor; la suma de todos los factores dara el valor total por puesto de trabajo

y determinara el orden para la asignacion de la escala remunerativa.

4.4.5. Seleccién de personal

Para profundizar el concepto de seleccion de personal, se cita la definicion de Chiavenato
(1993): “Proceso de elegir al hombre adecuado para el sitio adecuado. En otras palabras, la
seleccion busca entre los candidatos reclutados, a los mas adecuados para los puestos que

existen en la empresa, y aumentar la eficacia de la organizacion” (pag. 163).

Segln San Nicolas (2015) para que una organizacion implemente un sistema de seleccion
por competencias primero deberd disefiar los perfiles por competencias, basado en un
modelo de cinco pasos: I.- Establecer los perfiles de puesto en base a competencias, Il.-
Curriculum y solicitud en base a competencias, Il1.- entrevistas en base a competencias, IV.-
Investigacion personal y laboral y V.- Contratacion. Este proceso permitira disminuir la
incertidumbre de que, si se esta contratando al personal idoneo en la organizacion, personas

gue aporten y no personas que la organizacion tenga que invertir en su entrenamiento.
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Al realizar un proceso de seleccion la organizacion espera contar con buenos candidatos, de
no ser asi, la institucion agotara esfuerzos y perdera tiempo para vincular al candidato ideal.
La trascendencia de este proceso, obliga a separar en dos aspectos la vinculacion, en el
reclutamiento y la seleccién. En el reclutamiento se establecen filtros para analizar y evaluar
al candidato en funcidn al descriptivo de puestos mientras que en la seleccion, se elegiré al
candidato con mayor probabilidades de desempefiarse eficazmente en el puesto de trabajo,

previo haberse sometido a métodos de evaluacion (Naumov Garcia, 2018).

4.4.5.1.Seleccion de personal sector publico

A pesar de que existe varias técnicas de seleccion, en el sector publico, la vinculacién del
personal esta regido por la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de personal. Esta
norma establece que la seleccidn de personal para las instituciones del sector publico sera
obligatoriamente a través del respectivo concurso de méritos y oposicion, utilizando la
plataforma tecnoldgica conocida como SocioEmpleo, y sera considerado como Unico medio

valido para la ejecucion del proceso de seleccion.

Segun el Reglamento General a la Ley Organica de Servicio Publico (2018) establece al
concurso abierto como el proceso para vincular a los servidores publicos y personas ajenas
a la instiucion, siempre que cumplan con los requisitos establecidos en los descriptivos de
puestos de los Manuales de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos

Institucionales.

4.4.6. Competencias

El objetivo principal de las competencias es identificar las caracteristicas y cualidades
principales que requiere el puesto de trabajo para cumplir con las tareas de manera eficaz,
no se trata de estudiar exhaustivamente a la persona y a su perfil fisico y/o emocional. Estas
competencias deben estar alineadas a la estrategia de la organizacion, estructura y cultura de

la organizacion (Ramos Ramos, 2015).

Previo a la asignacion de competencias a los puestos de trabajo se debe definir el diccionario

de competencias que se va a utilizar y con el cual se va a medir las competencias segun su
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grado o nivel. Alles (2016) asegura que existen organizaciones que, por producto de
incorrectas definiciones a las competencias, trabajan de manera equivocada. No es suficiente
darles un nombre a las competencias, sino que se debe definir a las competencias, observar

comportamientos y asignarle niveles o grados con su respectiva definicion.

4.4.6.1.Competencias utilizadas en el sector publico

Para el sector publico existen competencias técnicas y conductuales definidas en el
Diccionario de Competencias del Ministerio del Trabajo, que son establecidas en los
formatos de descriptivos de puestos, también definidos por este Organismo. Segun este

diccionario, las divide en 34 competencias técnicas y 8 conductuales, detalladas de la

siguiente manera:

Tabla 1: Competencias técnicas y conductuales

Competencias Técnicas

Competencias Conductuales

1. Desarrollo estratégico del Talento 1. Trabajo en Equipo
Humano 2. Orientacion de Servicio
2. Orientacién / Asesoramiento 3. Orientacion a los Resultados
3. Pensamiento Estratégico 4. Flexibilidad
4. Planificacion y Gestion 5. Construcciones de Relaciones
5. Generacion de ldeas 6. Conocimiento del Entorno
6. Monitoreo y Control Organizacional
7. Pensamiento Conceptual 7. Iniciativa
8. "Habilidad Analitica (analisis de 8. Aprendizaje Continuo

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

prioridad, criterio légico, sentido
comun)"

Organizacion de la Informacion
Recopilacion de Informacion
Manejo de Recursos Materiales
Pensamiento Critico

Pensamiento Analitico
Identificacion de Problemas
Percepcion de Sistemas y Entorno
Organizacion de Sistemas
Mantenimiento de Equipos
Instruccion

Operacion y Control

Seleccion de Equipos
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21. Inspeccion de Productos o Servicios
22. Manejo de Recursos Financieros
23. Disefio de Tecnologia

24. Analisis de Operaciones

25. Destreza Matematica

26. Comprension Oral

27. Expresion Oral

28. Expresion Escrita

29. Juicio y Toma de Decisiones

30. Deteccion de Averias

31. Reparacion

32. Instalacion

33. Comprobacion

34. Comprension Escrita

Elaborado por: Chavez, A (2019)
Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

4.4.6.2.Tipologia de las competencias profesionales

Segun el catedratico Bunk (1994) las competencias son cada vez mas diversas seguin la
formacion y el perfeccionamiento profesional, por eso es importante agruparlas segun la

aplicacion y especializacion. Estableciendo cuatro tipos de competencias:

Competencia técnica. Una persona que posee competencias técnicas, es porque domina las

actividades de trabajo y los conocimientos necesarios para desempefiarlos.

Competencia metodoldgica. Una persona que posee competencias metolégica, es porque
tiene la capacidad de adapatacion a los procesos que una organizacion requiere para su
estrategia institucional, y ademas aplica el adecuado procedimiento en las actividades de

trabajo, encontrando soluciones.
Competencia social. Una persona que posee competencias metoldgica, es cuando su

comportamiento estd orientado a la comunicacion constructiva, al grupo social y

entendimiento interpersonal.
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Competencia particiativa. Una persona que posee competencias participativa, es porque
tiene la capacidad de relacionarse con los demas, para organizar, coordinar y decidir las

situaciones de su entorno de trabajo.

Alles (2016) también agrupa a las competencias, considerando el nivel de interaccion de los
altos directivos y/o de operativos. Tendiendo asi a dos grupos de competecias:

Competencias Cardinales. También conocida como competencia generica, esta
competencia cubre a todos los integrantes de la organizacion, pues implica la esencia misma

de la organizacién y estaran enfocadas a la vision.

Competencias Especificas. También conocida como competencia funcional, esta
competencia a un area de la organizacién especifica por su especializacion en el &mbito
laboral.

4.5. Metodologia

45.1. Enfoque

La investigacion tiene un enfoque cualitativo, al considerar al anlisis y descripcion como
esencia del estudio, los mismos que generan la aplicacién de herramientas cualitativas

generadas a los principales sujetos intervinientes en la organizacion.

Para su aplicacion, es necesario exponer la diferencia entre el enfoque caulitativo y
cuantitativo, considerando que ambas tienen el mismo valor de investigacion. En este
contexto, para Bautista C. (2011) la principal diferencia entre estas metodologias radica en
que “la cuantitativa estudia la asociaciéon 0 relacion entre variables cuantificadas y la

cualitativa lo hace en contextos estructurales y situacionales” (pag. 17).

El mismo autor afirma que, existe diferencias en la relacion que existe entre el investigador
y el investigado y también en el disefio metodoldgico, pues con la metodologia cuantitativa
el rol del investigador es distante e investiga a través de datos existentes, numéricos y
estadisticos y con un disefio estructurado y establecido, mientras que en la metodologia
cualitativa, su rol de investigacién es muy cercano a la realidad pues mantiene un contacto

directo con los investigados y su disefio metodoldgico permite el ajuste de la estructura
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durante su investigacion y segun la informacion obtenida por la aplicacion de técnicas

cualitativas.

Se utiliza un paradigma cualitativo-interpretativo que segun Bautista C. (2011) se asocia con
la investigacion cualitativa por caracterizarse en utilizar técnicas de descripcion,
clasificacion y significacion, su finalidad es profundizar el conocimiento sobre como se

precibe un hecho y por qué del suceso.

Al margen de esta definicion, se aplica el enfoque cualitativo con esquemas y herramientas
semiestructuradas, orientadas a proveer informacion de las experiencias de las personas en
sus puestos de trabajo, a través de un contacto directo con preguntas abiertas y cerradas que
permiten acercarse a la realidad del nivel de responsabilidad de los servidores del
CONAGOPARE-Tungurahua, conocer las actividades de trabajo que realizan e identificar
las competencias que requieren para desempefar estas actividades.

45.2. Disefo

Al ser una investigacion de enfoque cualitativo en la gestion administrativas y procesos
técnicos establecidos por entes de control a nivel nacional, se referencia al disefio de
investigacion no experimental pues no generara una situacion especifica futura, sino que
observara las existentes a través del estudio de la situacion actual de la estructura organica
de la institucion y no se manipula ninguna variable. Se observa los hechos tal como se
presentan en la organizacion para describirlos, analizarlos y documentarlos (Palella
Stracuzzi & Martins Pestana, 2012).

La investigacion experimental se orienta mas a la investigacion cuantitativa que la
cualitativa, pues tiene como proposito validar comprobar una hipétesis, sometiendo a las
variables a un objeto de estudio o como experimento, a través de situaciones controladas por
el investigador, para comprobar los resultados que establecio en la hipotesis (Nifio Rojas,
2011).

En este contexto, la investigacion no sometera a experimentos y comprobaciones las
variables, sino mas bien describird sucesos o actividades que realizan los servidores del
CONAGOPARE- Tungurahua en sus lugares de trabajo, siendo considerada como
investigacion no exploratoria.
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45.3. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es de campo al recolectar los datos primarios directamente del objeto
de estudio o de la realidad sin manipular las variables, a traves del contacto directo que el
investigador tiene con los servidores de la institucion y con el objeto de cerciorarse las
verdaderas condiciones en las que se ha conseguido la informacion (Palella Stracuzzi &
Martins Pestana, 2012).

Se aplicara como laboratorio de andlisis al CONAGOPARE - Tungurahua, procurando
contrastar los indicadores de gestion en materia de talento humano y el comportamiento de
los actuales servidores teniendo como marco de referencia la normativa legal emitida para

el sector pablico.

4.5.4. Nivel de investigacion

El nivel de investigacion es descriptivo pues se realiza la recoleccion de informacion y se
somete a un analisis independiente y de conjunto para determinar los perfiles de puestos de
los servidores del CONAGOPARE, nivel de investigacién que permite acercarse mas a la

realidad de los hechos.

Hernandez Sampieri (2014) afirma que el nivel de investigacion descriptivo “incluye
descripcidn, registro, andlisis e interpretacion de la naturaleza actual, composicion o proceos

de los fendmenos™ (pag. 92).

455. Poblacién de base

Servidores Publicos de los Consejos Nacionales de Gobiernos Parroquiales Rurales de las

veinticuatro (24) provincias del Ecuador.

45.6. Muestra seleccionada

La muestra corresponde a doce (12) Servidores Publicos del Consejo Nacional de Gobiernos

Parroquiales Rurales de la provincia de Tungurahua, que se encuentran vinculados bajo
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modalidad de servicios ocasionales, contratos de servicios civiles profesionales vy

nombramiento permanente, a los cuales se aplica las herramientas cualitativas establecidas.

45.7. Tipo de muestreo

El muestro es intencional, no requiere de una seleccién por céalculo de representatividad, sino
que la muestra se establece directamente a los servidores del CONAGOPARE como
principales objetos de estudio en la investigacion, sin necesidad de establecer el numero de
unidades seleccionadas mediante formulas, obteniendo asi una mejor calidad y riqueza en la

informacién. (Ruiz Olabuénaga, 2012).

45.8. Técnicas de recoleccion de datos

De acuerdo al enfoque de la investigacion y los datos a obtener en relacion a las fuentes de
informacion, se aplica varias técnicas de recoleccion de datos proporcionados por el enfoque
del proyecto, se utiliza la técnica de analisis documental que consiste en la revision de
fuentes fisicas que evidencian la constitucidn, organizacion, consideraciones legales,

contractuales y deméas documentos que requiera la investigacion.

También se utiliza la técnica de observacion participante y no participante tanto directa como
indirecta, en lo que corresponde a la observacién no participante se realizara la investigacion
en el lugar especifico de estudio en el cual laboran los servidores, se observara directamente
sus actividades sin mantener conversaciones y se basara en el estudio de datos y expedientes
de los servidores de manera indirecta. En la observacion participativa al requerir que el
investigador describa y discuta los procedimientos que estan a cargo de los empleados, se
intervendra con los servidores en sus jornadas de trabajo para recolectar informacion.
(Bautista C., 2011).

La entrevista semiestructurada se aplicara a través de preguntas abiertas de interés propio de
la investigacion, con una escucha receptiva para analizar y determinar las categorias de
interés en cuanto a las actividades que desempefian los trabajadores y los requisitos que
deben establecerse para cada puesto de trabajo. Para lo cual, se utilizara el mismo formulario

gue se describe en la técnica de cuestionario.
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Ademas, se utiliza la técnica de cuestionario, la misma que genera la informacion de la
situacion actual y diagndstico futuro de los servidores publicos en cuanto a la
responsabilidad, a las actividades, requerimientos generales y competencias técnicas y

conductuales.

Estas herramientas permitirdn obtener las perspectivas de los servidores de su puesto de
trabajo y principalmente su experiencia con las actividades que han venido desempefiando y
las que consideran que deben cumplir con base al rol y la mision del puesto. Se analiza la
informacion obtenida de las autoridades y los servidores que se encuentran vinculados
actualmente al CONAGOPARE - Tungurahua para establecer las conclusiones y resultados,

previo el andlisis y descripcién correspondiente.

45.9. Validacion de los instrumentos

Para Robles Garrote & Rojas (2015), el juicio de expertos es un método de validacion de
instrumentos Util que permite verificar la fiabilidad de una investigacion segln la opinion de
personas que han tenido una trayectoria y cuentan con experiencia en el tema de
investigacion, siendo asi que se valida el formulario de andlisis y descripcion de puestos a
través de profesionales en la gestion de administracion del talento humano, a través de dos

criterios de validez y fiabilidad.

Los juicios de expertos se obtienen por el método de agregados individuales, en el que el
experto tiene una intervencion directa e individual con el investigador para la explicacién de
objetivos y los items establecidos en el cuestionario, con la finalidad de evitar sesgos entre
la valoracion de los expertos de una manera conjunta. (Escobar-Pérez & Cuervo-Martinez,
2008). El formato para validar el instrumento se base en la evaluacion de criterios de claridad
en la redaccion, coherencia en el contenido, lenguaje adecuado y demés aspectos que

permitiran aplicar el instrumento (Garcia Mufioz, 2003).
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Tabla 2: Informacion expertos

Aspectos

Detalle

Obijetivos de la validacion

Evaluar el contenido de los formularios para
comprobar la consistencia técnica de redaccion,

coherencia, lenguaje y aplicacion

Documentos validados

e Formulario de Andlisis y Descripcion de puestos

Expertos

¢ Ing. Eduardo Ortega Pazmifio, MBA

v" Director de Talento Humano de Universidad
Nacional de Chimborazo (UNACH)

v' Ex Director encargado de la Direccion de
Talento Humano de la Universidad Técnica de
Ambato (UTA)

v Ex Director de Gestion de Desarrollo Humano
de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo (ESPOCH)

v' Consultor Externo

v" Mas de 30 afios de experiencia en la gestion de
talento Humano

¢ Ing. José Bernardo Herrera Herrera, MBA

v" Profesor Titular de la Universidad Técnica de
Ambato

v' Ex Director de Talento Humano de la
Universidad Técnica de Ambato

v" Consultor Externo en la gestion de talento
humano

v Mas de 20 afios de experiencia

Modo de validacion

Método de agregado individual por experto

Elaborado por: Chavez, A (2019)

4.5.10. Plan de procesamiento de informacion y resultados de la investigacion

Con base a los métodos de recoleccién de informacidn y la metodologia de investigacion se

realiza el plan de procesamiento de informacion, segun las siguientes etapas:
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Tabla 3: Plan de procesamiento de informacién y resultados

Etapas Actividades

o o a) Observacion directa
1. Diagndstico de la situacion actual
b) Revision documental

a) Barrido legal

2. Identificacion de puestos de trabajo b) Matriz de competencias
requeridos c) Disefio de la estructura organica
requerida

a) Determinacion de escala
remunerativa
L . b) Andlisis de Puestos
3. Descripcion, valoracion y L
o _ c) Descripcion de Puestos
clasificacion de puestos de trabajo »
d) Valoracion de Puestos
e) Clasificacion de Puestos

f) Perfiles de puestos

4. Estructura Ocupacional a) Indice ocupacional

Elaborado por: Chavez, A (2019)
5. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano “es el conjunto de politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados a validar e impulsar las habilidades, conocimientos,
garantias y derechos de las y los servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y
promover la eficiencia, eficacia y oportunidad” (LOSEP, 2019, pag. 28). El mismo que esta
conformado por varios subsistemas como la planificacion de talento humano, clasificacion
de puestos del servicio puablico, seleccion de personal, formacidén y capacitacion y la

evaluacion del desempefio.
El objetivo principal de investigacion esta considerado dentro del Subsistema de

Clasificacion de Puestos del Servicio Publico y en vista de que es necesario fundamentarse

en aspectos técnicos legales, se hace referencia a las politicas, normas e instrumentos
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proporcionados por el Ministerio del Trabajo en cuanto al subsistema de clasificacion de

puestos que permite regular de mejor manera la administracion del talento humano.

Este subsistema, es la base de la seleccion de personal del sector publico, por lo que se
analizara y utilizara la normativa legal vigente referencial, considerado que en el Cdodigo
Orgénico de Organizacion Territorial y el Estatuto Nacional CONAGOPARE, atribuye
autonomia administrativa para regular al talento humano y establecer planes de carrera

utilizando su propio financiamiento de acuerdo a su entorno y propiedades locales.

5.1. Etapa 1: Diagnostico de la Situacion Actual
5.1.1. Observacion directa y revision documental
5.1.1.1.0rganizacion Interna

El CONAGOPARE de Tungurahua con el proposito de brindar apoyo para el desarrollo de
los Gobiernos Auténomos Descentralizados Parroguiales en cuanto al asesoramiento
técnico, administrativo, juridico y de gestion, ha realizado una organizacion interna por
unidades técnicas y administrativas y ha contratado a personal con conocimientos en estas
areas para alcanzar el cumplimiento de sus objetivos. Sin embargo, los problemas generados
por el establecimiento de su estructura organica y el desarrollo de las actividades de trabajo
han requerido realizar el estudio de esta investigacion, para lo cual se identifica la situacion

actual de la organizacion.

La identificacion de la situacion actual se apoya en la técnica de observacion directa a traves
del contacto de las situaciones y personas que se analizan y que posteriormente seran
entrevistadas, una vez concretados los objetivos de la observacion en cuanto al desarrollo de
las actividades técnicas y administrativas de los servidores; se identifica principalmente el
namero de trabajadores que se encuentran vinculados a la Institucién, lugar de trabajo,
relaciones internas y externas realizadas en el momento de las observaciones. No se realiza
un informe de las observaciones en razon de que estos datos seran registrados y analizados

en la segunda etapa.
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Asi mismo se utiliza el método de anélisis de documentacion que sera a través de la revision
de los documentos publicos de la Institucion que permiten identificar la situacién actual en

cuanto a su organizacion interna, asi tenemos:

ASAMBLEA
PROVINCIAL Y/O
REGIONAL

PRESIDENTE
PROVINCIAL Y/O
REGIONAL

VICEPRESIDENTE
PROVINCIAL Y/O
REGIONAL

COORDINADOR
TECNICO

UNIDAD PROVINCIAL| UNL?/’SDRFE’E?S/,L“AE'AL UNIDAD PROVINCIAL UNIDAD PROVINCIAL| UNIDAD PROVINCIAL| U?}g’;%gfgor\‘\ﬂt‘gé"
Y/O REGIONAL DE ADMINISTRATIVA Y/O REGIONAL DE Y/O REGIONAL DE Y/O REGIONAL DE ENLACE CIUDADANO!
PROYECTOS FINANCIERA ASESORIA JURIDICA COMUNICACION TALENTO HUMANO RURAL
TECNICO DE ASESOR JURIDICO — TECNICO EN
PLANIFIACION Y - TESORERA SECRETARIO COMUNICACION
COOPERACION GENERAL SOCIAL
TECNICO DE | |  TECNICO DE
PROYECTOS COMPRAS PUBLICAS|

TECNICO
INFORATICO

CONTROL DE
BIENES

'— ADMINISTRATIVO

lustracion 3: Organigrama Estructural CONAGOPARE - Tungurahua
Fuente: CONAGOPARE Tungurahua

Fuente: Pagina Institucional CONAGOPARE - Tungurahua

El organigrama estructural debe representar como estan distribuidas las unidades organicas
de la institucion y lineas de relacion de autoridad entre la Direccion Superior, gerencias
especializadas y departamentos (Hernandez Orozco, 2007), sin especificar aun los puestos
de trabajo derivados de las unidades organicas. Al establecer como referencia el modelo de
Mintzberg, el personal de apoyo debe colocarse en la parte derecha, nucleo operativo en la
parte inferior, y tecno estructura que se puede considerarse a la Asesoria, en la parte

izquierda, lo que no se evidencia en este organigrama.
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En esta estructura organica se han determinados varias unidades con las que actualmente

cuenta la organizacion para el desarrollo y cumplimiento de sus objetivos, detallados en la

siguiente tabla:

Tabla 4: Unidades y puestos actuales

. ., . Unidades que dependen de No. De
Direccion Superior N ) Puestos )
la Direccion Superior Servidores
Técnico de
. o Planificacion y 1
o T onLe  Conpracin
Analista de
6
Proyectos
Tesorero 0
) o Técnico de compras 0
ASAMBLEA oo io ndminitrativaoohe
PROVINCIAL Y/O o iera Técnico informético 0
REGIONAL Control de bienes 0
PRESIDENTE TN
PROVINCIAL Y/O _ - Administrativo 4
REGIONAL Unidad Provincial y/o Asesor Juridico —
COORDINADOR Regional de Asesoria g etario General !
TECNICO Juridica
VICEPRESIDENTE
PROVINCIAL Y/O
REGIONAL Unidad provincial y/o Técnico en
Regional de Comunicacion  Comunicacion Social
Unidad Provincial y/o
Regional de Talento No asignado 0
Humano
Unidad Provincial y/o
Regional de Enlace No asignado 0

Ciudadano Rural

Elaborado por: Chavez, A (2019)

El nimero de puestos asignados son referenciales con la estructura actual de la Institucion,

pues no presentan con exactitud la denominacion de puestos.

Se evidencia que existen unidades que no estan siendo ocupadas por servidores que pueden

ayudar a la gestion estratégica y administrativa de la Institucién, esto se debe, al no contar

con una estructura organica definida, que contribuya al cumplimiento de sus objetivos.
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Actualmente la gestion de talento humano de la Institucion no tiene un responsable asignado
para la ejecucion de las atribuciones y responsabilidades y garantice el mejoramiento de los

procesos a nivel institucional.

Haciendo referencia a lo que establece la LOSEP (2019) las Unidades de Administracion del
Talento Humano deben elaborar entre otros, los proyectos de sus estatutos organicos,
reglamentacion interna, manuales e indicadores, siendo recomendable que la Institucion
tenga aprobado por el apice estratégico el Estatuto Institucional o Estatuto Organico de

Gestion Organizacional por Procesos, el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion

de Puestos.
Tabla 5: Responsabilidades referenciales
Atribuciones y responsabilidades Posee Observacion
referenciales LOSEP Si No

Proyectos de sus estatutos organicos v Se ha elaborado borradores de

aprobados proyecto de estatutos sin aprobacion
Se ha elaborado borradores de plan

Reglamentacion interna v’ estratégico institucional sin
aprobacion

Estatuto  Institucional o  Estatuto L

L ., o Cuentan con el Estatuto Organico
Organico de Gestion Organizacional por v

CONAGOPARE a nivel Nacional
Procesos

No se encuentra aprobado un manual
v' de descripcién, valoracién y
clasificacion de puestos

Manual de Descripcion, Valoracion y
Clasificacion de Puestos

Elaborado por: Chavez, A (2019)

5.1.1.2.Proceso de seleccion

Los concursos de méritos y oposicién generados en la Institucion se los ha realizado con
base a procedimientos internos, en los que no se hacia referencia a un perfil de puestos
aprobado, para validar el cumplimiento de requisitos técnicos y conductuales, si no que daba
lugar al criterio técnico de los Responsables o Autoridades de la Institucion a través de la
identificacion de actividades y conocimientos técnicos que debia reunir el personal

requerido.
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Al aplicar un proceso de seleccion de personal por competencias establecido por el sector
publico, es necesario que la organizacién aplique un modelo de gestién por competencias
desde la gestion de talento humano, para lo cual los perfiles contendran el requisito de
competencias técnicas y conductuales para cada puesto de trabajo, previo a seleccionar al

personal, y sean ademas considerados como insumo bésico para este proceso.

Para ejecutar el proceso de méritos y oposicion en el sector publico se debe contar con la
informacidn establecida por la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de personal
(2019), refiriéndose entre esto al manual de puesto institucional actualizado o el perfil del
puesto debidamente aprobado, por lo que es necesario que la Institucion cuente con el perfil
de puestos segun sus procesos institucionales y encaminados al cumplimiento de sus

objetivos estratégicos.

5.2. Etapa 2: Identificacion de los puestos requeridos
5.2.1. Barrido legal

La matriz de competencias es un instrumento metodoldgico que consiste en identificar las
competencias y responsabilidades que genera la institucidn, permitiendo establecer las
Unidades Organicas que seran parte de la estructura institucional y sus respectivos procesos
(Norma Técnica de Desconcentracion de Entidades de la Funcion Ejecutiva, 2013). Por lo
cual se detalla las principales atribuciones que genera la normativa legal vigente en cuanto
a la funcionalidad administrativa y técnica de los Gobiernos Autonomos Descentralizados
Parroquiales Rurales y el CONAGOPARE, identificando sus procesos y las

correspondientes Unidades Organicas.
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Tabla 6: Matriz legal de competencias

Elaborado por: Chavez, A (2019)

ARTICULOS Y TEXTO DE LO QUE

ATRIBUCIONES Y

NORMA RESPONSABILIDADES UNIDAD PROCESO
DETERMINAN LAS NORMAS NACIONALES PRINCIPALES
Asamblea
Art. 225.- El sector publico comprende: 2. Las - . . Nacional de
. . - . 3. Definir lineamientos .
o entidades que integran el régimen auténomo . . Gobiernos
Constitucion de . orientados al ejercicio de los derechos , Proceso
s descentralizado. . . Autonomos
la Republica . . ; constitucionales y la autonomia de los ) Gobernante
Art. 238.- Constituyen gobiernos auténomos Descentralizados
. . . GADPRs y su defensa permanente; y, i
descentralizados las juntas parroquiales rurales (...) Parroquiales
Rurales del pais
Art. 45.- Representacion de los gobiernos . .
; P . . g 4. Presentar a la Presidencia
autonomos descentralizados parroquiales rurales. - .
. , . ., | Nacional, proyectos de acuerdos,
¢) En las provincias que tengan mas de doscientos mil . -
. . .. | resoluciones, como también
un habitantes del sector rural, el consejo provincial
, . . . proyectos de reformas a los Estatutos
contard con siete presidentes o presidentas de las . .
juntas parroquiales rurales y demas normativa del
J parroq S CONAGOPARE, para analisis y
Codigo Oraanico | Art. 46.- Eleccion indirecta de representantes de los 9 . ,
go Lrgan . ) : aprobacion de la instancia o
de Organizacion | gobiernos auténomos descentralizados respectiva: Presidencia Proceso
Territorial, parroquiales rurales.- Los presidentes de la junta P ' Provincial Gobernante
COOTAD 7. Nombrar, contratar, cesar Yy/o

parroquial rural que integren cada consejo provincial
deberdn provenir, en donde sea pertinente, de
diferentes  cantones  procurando la  mayor
representacion territorial; y, en ninguin caso un mismo
presidente podré integrar el consejo por dos ocasiones
consecutivas, con excepcion de las provincias en
donde, por el nimero de parroquias, no sea posible la

remover al personal de la Instancia

Desconcentrada;

9.Aprobar reformas presupuestarias;

11. Presentar a la Asamblea
Provincial el Plan de Trabajo e
informe anual de actividades;
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alternabilidad. Para la eleccion deberan respetarse los
principios de pluriculturalidad, interculturalidad,
equidad y paridad de género, en cuanto fuere posible.

12. Expedir Acuerdos y Resoluciones
de caracter administrativo

Cadigo Organico
De Organizacion
Territorial,
COOTAD

Art. 146.- Ejercicio de las competencias de
promocion de la organizacion ciudadana y
vigilancia de la ejecucion de obras y calidad de los
servicios publicos. - Le corresponde al gobierno
parroquial rural vigilar, supervisar y exigir que los
planes, proyectos, obras y prestacion de servicios a la
comunidad que realicen organismos publicos y
privados dentro de su circunscripcion territorial,
cumplan con las especificaciones técnicas de calidad y
cantidad, asi como el cumplimiento de los plazos
establecidos en los respectivos convenios y contratos.
El ejercicio de la vigilancia serd implementado con la
participacion  organizada de los usuarios 'y
beneficiarios de los servicios.

Participar en la elaboracion de
proyectos civiles segun
requerimientos de los GAD'S
Parroquiales y CONAGOPARE

Coordinacion  de
Proyectos
Técnicos

Proceso
Agregador de
Valor

Cadigo Organico
De Organizacién
Territorial,
COOTAD

Art. 151.- Fortalecimiento institucional. - Con el
objetivo de generar condiciones necesarias para que
los gobiernos autdnomos descentralizados ejerzan sus
competencias con eficiencia, eficacia, participacion,
articulacion intergubernamental y transparencia; se
desarrollard de manera paralela y

permanente un proceso de fortalecimiento
institucional, a través de planes de fortalecimiento,

Asesorar mediante comisiones de

GAD’S Parroquiales de la Provincia y
el Plan Estratégico Institucional, en

trabajo de acuerdo a las necesidades iy ., | Proceso  de

. . Comité de Gestion .
gue demande la ejecucion del Plan asesoria
Operativo Anual
Participar en los procesos de
implementacion y actualizacion de o

- Coordinacion Proceso
planes de Desarrollo Territorial de los | _, .
Técnica Gobernante
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Asistencia técnica, capacitacion y formacion, en areas
como planificacion, finanzas puablicas, gestion de
servicios publicos, tecnologia, entre otras.

Art. 152.- Responsables del fortalecimiento
institucional. - El disefio del proceso de
fortalecimiento institucional correspondera al Consejo
Nacional de Competencias, en coordinacién con las
entidades asociativas de los gobiernos auténomos
descentralizados correspondientes. Para su ejecucién
podréa establecer convenios con el organismo publico
encargado de la formacion de los servidores publicos,
las asociaciones de  gobiernos  auténomos
descentralizados,  universidades, institutos de
capacitacion de los gobiernos  auténomos
descentralizados, organizaciones no gubernamentales,
los cuales conformaran la red de formacion vy
capacitacion.

las éareas de Civil, Agropecuaria,
Turismo y Arquitectura.

1. Coordinar los procesos de
planificacion del fortalecimiento
institucional y brindar asesoria técnica
en la elaboracion de planes, asistencia
técnica, capacitacion y formacion.

2.Gestionar acciones para captar y
ofrecer cooperacién internacional no
reembolsable para el fortalecimiento
de planes, programas, proyectos y
acciones del CONAGOPARE

Coordinacion
Planificacion
Cooperacion

Internacional

de

Proceso
asesoria

de

Cadigo Organico
De Organizacién
Territorial,
COOTAD

Art. 354.- Régimen aplicable. - Los servidores
publicos de cada gobierno autbnomo descentralizado
se regiran por el marco general que establezca la ley
que regule el servicio pablico y su propia normativa.

En ejercicio de su autonomia administrativa, los
gobiernos auténomos descentralizados, mediante
ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas
parroquiales rurales, podran regular la administracion
del talento humano y establecer planes de carrera

1. Cumplir y hacer
Constitucion de la republica el
Estatuto Organico de
CONAGOPARE y deméas normativa
vigente.

2.Administrar el sistema

integrado de desarrollo del talento
humano

cumplir la

Coordinacion
Administrativa
Financiera

Proceso
Apoyo

de

1.Ejecutar las actividades
relacionadas a la gestion de compras
publicas, a fin de atender

Coordinacion
Administrativa
Financiera

Proceso
apoyo

de

33




aplicados a sus propias y particulares realidades
locales y financieras.

Art. 360.- Administracion.- La administracion del
talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados serd auténoma y se regulara por las
disposiciones que para el efecto se encuentren
establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas
o resoluciones de las juntas parroquiales rurales.

oportunamente los requerimientos de
bienes y servicios, consultoria, obras
y necesidades del CONAGOPARE

2.Ejecutar actividades de servicios
generales requeridos por la Institucién

3.Ejecutar procesos de infraestructura
de red y telecomunicaciones, soporte
y mantenimiento

de Hardware y Software de equipos
tecnoldgicos y seguridad informatica

1.Ejecutar  actividades de la
administracion financiera Coordinacion
. . Proceso  de
en sus componentes de presupuesto, | Administrativa
- . ., ) ) apoyo
contabilidad y tesoreria en funcién de | Financiera
la normativa legal vigente
Art. 25.- Funcionamiento institucional
desconcentrado. - EIl CONAGOPARE, desarrolla su
gestion basado en un modelo de gestion
desconcentrada, para lo cual cuenta con Instancias
Organizativas Territoriales de caracter provincial y/o " . .
9 . p y Establecer las politicas y directrices
regional, las mismas que se constituyen como o . .
Estatuto ersonas Uridicas de derecho tblico sobre la organizacion y funcionalidad | Asamblea Proceso
CONAGOPARE P J P "|de los gobiernos auténomos | Provincial Gobernante

desconcentradas, con autonomia administrativa y
financiera.

El CONAGOPARE, mediante su reglamentacion
interna, en coordinacién con las Instancias
Desconcentradas, establecera la estructura

descentralizados parroquiales
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organizacional especifica de cada unidad, los
portafolios de productos y funciones de cada una de
las instancias organizativas territoriales
desconcentradas, de conformidad con el nimero de
parroquias, presupuesto y necesidades de la provincia
y/o region a la que representan; la estructura basica de
las instancias desconcentradas, es la establecida en el
articulo 8 de este Estatuto.

La Asamblea Provincial o Regional, es la maxima
instancia de gobierno desconcentrado, de la cual
emanan las politicas y directrices para este nivel.

Art. 27.- Estructura administrativa.- Cada instancia
organizativa territorial desconcentrada, tendra un/a

Ejercer la representacién legal,
judicial y extrajudicial de
CONAGOPARE- Tungurahua, en

Presidencia
Provincial

Estatuto . . ) . toda clase de actos y contratos. Procesos
Presidente/a y un Vicepresidente/a, Provincial y/o _ - -
CONAGOPARE . y . P ) . y Cumplir las funciones, delegaciones o Gobernantes
Regional, respectivamente; seran designados de . . . .
. o actividades encomendadas por el | Vicepresidencia
conformidad con la reglamentacion interna. . . S .
Presidente/a o el Consejo Directivo | Provincial
Nacional.
Art. 28.- Con la finalidad de garantizar un adecuado | . ,. . -
- . . . .| Vigilar el cumplimiento de los
fortalecimiento técnico en territorio, cada instancia L S o
- .. ) procesos de la gestion administrativa | Coordinacion Procesos
organizativa territorial desconcentrada, contard con un e ) o
Estatuto Coordinador  Técnico  regional o provincial y técnica de las Unidades del | Técnica Gobernantes
S ,
. . CONAGOPARE - TUNGURAHUA
CONAGOPARE | respectivamente; asi como, con el personal
adnlwmlstratl\./o, tecnl(:? y de apoyo necesario, que "Apovar en los Procesos orocesos do
seran servidores publicos designados por el administrativos, logistica y | Secretaria

Presidente/a provincial o regional, acorde a la

documental del CONAGOPARE

Apoyo
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estructura  organizativa institucional y a la | 1. Asesorar, Ejecutar y Controlar los
planificacion desconcentrada provincial o regional. procesos juridicos institucionales -
. . Juridico /| Procesos de
2. Validar el cumplimiento de la L .
L, Coordinacion Asesoria /
actualizacion de los reglamentos, | _, .
. Técnica Gobernante
resoluciones y otros de acuerdo a la
normativa vigente
Art. 31.- Sistemas integrados.- Las instancias
organizativas territoriales desconcentradas del
CONAGOPARE, someteran  su  accionar
administrativo, presupuestario, financiero, . . .
. . Planificar, organizar dirigir, .,
contable, patrimonial y de talento humano, a las . Coordinacion Procesos de
Estatuto . . coordinar y controlar los procesos . .
normas que rigen para el sector publico y a la L . . Administrativa apoyo 0
CONAGOPARE L, administrativos  financieros  del | _. . .
reglamentacion interna del CONAGOPARE; para Financiera adjetivos
. , . i CONAGOPARE
lo cual, se implementardn de manera obligatoria
Sistemas Integrados: Contables, Administrativos,
Patrimoniales y de Talento Humano, segin los
lineamientos técnicos de la instancia Nacional.
Art. 32.- Comunicacion e imagen institucional.-
Las instancias desconcentradas, aplicaran en forma . . .,
. . . ) . . . Proponer estrategias y ejecutar | Comunicacion  / .
Estatuto obligatoria, las directrices, politicas, lineamientos campafias de comunicacion social e | Coordinacion Asesoria /
CONAGOPARE de comunicacién e imagen institucional, emitidos P Gobernante

por el Consejo Directivo Nacional y la Presidencia
Nacional.

imagen institucional

Técnica
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Una vez que se han aplicado los instrumentos y se ha procesado la informacién, se propone
que la institucion reforme su estructura organica y plantee nuevamente su organizacion
interna con base a los procesos, atribuciones y responsabilidades que debe cumplir como
Institucion, verificando que se encuentren alineados a sus objetivos estratégicos, y debiendo
simplificar y armonizar las unidades organicas para cumplir con sus actividades
institucionales. Para la investigacion se establece la estructura organica que la instancia
organizativa requiere para su funcionalidad, con base al barrido legal establecido y segun el

modelo de Minzbert:

5.2.2.

| COMITE DE |

GESTION

GESTION
JURIDICA

ASAMBLEA
PROVINCIAL

PRESIDENCIA
PROVINCIAL

VICEPRESIDENC
IA PROVINCIAL

COORDINACION
TECNICA

Estructura Orgéanica requerida

GESTION DE
COMUNICACION
INSTITUCIONAL

SECRETARIA

PLANIFICACION Y
COOPERACION
NACIONAL E
INTERNACIONAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

TALENTO
HUMANO

COORDINACION
DE PROYECTOS
TECNICOS

CIVIL AGROPECUARIA ARQUITECTURA SOCIAL
Simbologia Elaborado por: Fecha elaboracion:
Subordinacién Ing. Andrea Chavez 27/10/2019
_______ r--s Comisiones temporales Revisado y Aprobado por: Fecha aprobacion:
Asesoria Interna
—{1
Permanente Ing. José Herrera, MBA. 28/10/2019
— Auxiliar/Apoyo

llustracion 4: Organigrama Estructural Actual
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5.3. Etapa 3: Descripcion, valoracion y clasificacion de puestos de trabajo

El Subsistema de Clasificacion de puestos del servicio civil estd conformado por los
componentes de andlisis de puestos, descripcion de puestos, valoracién de puestos,
clasificacion de puestos y estructura de puestos, basados en el principio de equidad interna
y competitividad externa, estableciendo consecuentemente la estructura posicional por
puestos a traves de los factores comunes y la aplicacion de instrumentos técnicos. (Norma

Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos, 2005)

5.3.1. Determinacion de escalas remunerativas

La escala remunerativa para los servidores del CONAGOPARE — Tungurahua se regira con
base a la escala de Techos y Pisos de las Remuneraciones Mensuales Unificadas de las y los
servidores publicos de los Gobiernos Autonomos Descentralizados en concordancia con la
escala de remuneraciones mensuales unificadas establecida para el servicio civil, pudiéndose
modificar de acuerdo a sus propiedades locales y financieras. A esto, se considera el
porcentaje del monto transferido a los Gobiernos Auténomos Descentralizados como
presupuesto del fortalecimiento institucional, considerando que entre los Consejos
Provinciales, Municipios y Distritos Metropolitanos, se le asigna un 6% para las Juntas
Parroquiales (COOTAD, 2010).

Tabla 7: Escala remunerativa

DENOMINACION GRUPO RMU-
NIVEL ROL GENERICA OCUPACIONAL  CGRADO USD
2 ADMINISTRA  APOYO SERVIDOR . $ 585.00
S Tvo ADMINISTRATIVO CONAGOPARE 1 !
o8 .
28  EJECUCION
L
LSS aware e L e
S DEAPOYO
_ EJECUCION SERVIDOR
g DE PROCESOs ANALISTA CONAGOPARE 3 3 $901,00
2 EJECUCION Y
i COORDINACI SERVIDOR
u P
3 A ESPECIALISTA N ACOPARE 4 4 $1.412,00
& PROCESOS

COORDINACI  COORDINADOR NIVEL DIRECTIVO

ON GENERAL  TECNICO 2 FIS $1761,00

JERARQUICO
SUPERIOR

Elaborado por: Chavez, A (2019)
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e La remuneracion fijada para el personal de régimen de Codigo de Trabajo estara
relacionada con la Remuneracion Basica Unificada y la tabla sectorial de cada
ejercicio fiscal.

e Las remuneraciones para la Presidencia Provincial y Vicepresidencia Provincial
seran establecidas por la Asamblea Provincial, segin las atribuciones vy
responsabilidades de su Estatuto Organico y en referencia a los Acuerdos

Ministeriales emitidos para el efecto.

5.3.2.  Andlisis de Puestos

Cuando se habla de analisis de puesto “generalmente nos referiremos al mismo tipo de
andlisis cuando oimos hablar de anélisis de tareas, analisis de trabajo, analisis de puestos,
todas ellas se refieren a una misma cuestion, el puesto de trabajo como unidad de gestion de
division de trabajo” (Carrera Carrasco, 2009, pag. 5). Esto conlleva a aplicar un instrumento
para obtener informacion, basandose en la estructura organica propuesta de la Institucion y
posteriormente se establecerd el documento obtenido en este procedimiento como la
descripcion del puesto.

Por lo cual, se aplica una entrevista semiestructurada a los responsables de la Unidad o
procesos para obtener informacion de la funcionalidad operativa y competencias de los
servidores de la Institucion, considerando que este tipo de entrevistas recogen un guion de
temas que se deben tratar de forma general o especifica y que no se sujetan a preguntas
concretas, para poder interactuar de una mejor manera con los entrevistados (Aguirre Baztan,
1995).

Los temas referenciados para la entrevista de trabajo, se basan fundamentalmente en las
principales razones de la existencia del puesto, los resultados esperados del puesto, las tareas
claves y secundarias, el nivel de autoridad que posee, que competencias y demas
conocimientos necesarios para ejecutar la mision del puesto de trabajo. La entrevista se lo
realiza a los servidores operativos quienes desarrollan las actividades de los procesos
agregadores de valor y se apoya en los cuestionarios de analisis y descripcion de puestos de

trabajo, que se detallan en la parte correspondiente en la descripcion de puestos.
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Dentro de este proceso fue importante realizar preguntas respecto a las condiciones de

trabajo, habilidades de gestion, toma de decisiones y control de resultados, informacién que

se hara referencia en la valoracion de puestos de trabajo.

Una vez identificado los puestos de trabajo se establecen con referencia a los procesos

principales y los subprocesos de la Institucion.

Tabla 8: Determinacion de puestos de trabajo

TIPO DE UNIDAD DENOMINACION | N
PROCESOS PROCESO ORGANICA SUBPROCESO PUESTO 0
GESTION DE COORDINADOR
(E;OBERNANT COORDINACION COORDINACION | TECNICO 1
TECNICA GENERAL
igg'&'}' ADE COORDINACION JURIDICO ANALISTA 5
; GENERAL JURIDICO
JURIDICA TECNICA
ASESORIA | GESTION DE
ASESORIA DE ANALISTA DE
] COMUNICACION | COMUNICACION 3
COMUNICACION INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL
ESPECIALISTA DE
COORDINACION | PLANIFICACIONY | 4
COOPERACION
GESTION DE COORDE')'E‘AC'ON ANALISTA DE
PLANIFICACION PLANIFICACION DESARROLLO
ASESORIA Y COOPERACION : PLANIFICACION | TERRITORIAL Y 5
Y COOPERACION ]
NACIONAL NACIONAL E PLANIFICACION
INTERNACIONAL | |\ o S IONAL INTERNA
COOPERACION | ANALISTA DE
COOPERACION
NACIONAL E 6
INTERNACIONAL | NACIONAL E
INTERNACIONAL
) ESPECIALISTA DE
COORDINACION | PROYECTOS 7
TECNICOS
ANALISTA DE
CIVIL PROYECTOS 8
- CIVILES
GESTION DE .
AGREGADOR | COORDINACION %%%i%@gggg‘ ANALISTA DE
DE VALOR | DE PROYECTOS POt AGROPECUARIA | PROYECTOS 9
ANALISTA DE
PROYECTOS
ARQUITECTURA ARQUITECTONICO 10
S
ANALISTA DE
SOCIAL PROYECTOS 11
SOCIALES
GESTION DE UNIDAD DE .
APOYO SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA 12
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ESPECIALISTA

COORDINACION | ADMINISTRATIVO | 13
FINANCIERO
ANALISTA DE
FINANCIERO CONTABILIDAD 14
ANALISTA DE
COMPRAS 15
GESTION COORDINACION PUBLICAS
APOYO ADMINISTRATIV | ADMINISTRATIV | ADMINISTRATIV | AUXILIAR DE 16
AFINANCIERA | AFINANCIERA [ O SERVICIOS
CHOFER 17
TALENTO ANALISTA DE
HUMANG TALENTO 18
HUMANO
ASISTENTE
TECNOLOGIA TECNICO DE 19
TECNOLOGIA
Elaborado por: Chavez, A (2020)
5.3.3. Descripcion de Puestos

Como se menciono en la metodologia, los instrumentos utilizados son los cuestionarios,

mismos que permitieron determinar los siguientes puntos de interés para la investigacion,

validado por juicio de expertos, segin Anexo 1. Este cuestionario fue aplicado a 12

servidores que se encontraban vinculados actualmente en la institucion con base al siguiente

formato de Analisis y Descripcion de Puestos:

Formulario: Analisis y Descripcion de Puestos

IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. Nombre de su Puesto de Trabajo:

2. Nombre de la Unidad Orgénica a la que Pertenece su puesto de trabajo:

3. Nombre del puesto de su jefe inmediato:

4. Nombre del puesto o puestos que supervisa (En caso de no supervisar, escribir “ninguno”):
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

5. Misién
¢ Cual es el propésito de ejecutar su trabajo o actividades?

6. Relaciones del Puesto
(Indique las instituciones, unidades organicas, puestos y/o personas con las que usted regularmente se relacione en
el desempefio de sus actividades dentro y fuera de la Institucion)

6.1.Internas (Dentro de la Institucion):

6.2. Externas (Fuera de la Institucion):

7. Deberes y responsabilidades

Frecuencia
(La frecuencia con la que usted realiza esa
actividad entre anual, semestral, trimestral,
mensual, quincenal, semanal o diario)

Actividades
(Describir las actividades que Ud. realiza y que considere que se debe
ejecutar en su puesto de trabajo)

8. Detalle los equipos o0 herramientas que requiere para cumplir sus actividades de
trabajo:

9. Capacitacién

Aplicaciones en la actualidad

Areas de capacitacion requeridas . o o
(En qué aspectos aplicara la capacitacion)
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COMPETENCIA

10. Nivel de instrucciéon formal que el puesto requiere

[] Educacion Basica
D Bachiller

D Técnico

D Tercer Nivel

D Cuarto Nivel

11. ¢Qué area de conocimiento o titulo requiere el puesto de trabajo, segun el nivel de
instruccion formal identificado?

12. Experiencia que requiere el puesto
(Especificidad de experiencia)

13. ¢Qué conocimientos especificos o técnicos se requiere para desarrollar el puesto
de trabajo?

14. Identifigue las competencias que considere esenciales para el puesto de trabajo:

D Orientacion / Asesoramiento

D Planificacion

D Monitoreo y Control

D Organizacion de la Informacion
] Manejo de Recursos Materiales
D Percepcidn de Sistemas y Entorno
D Inspeccién de Productos o Servicios
D Expresion Oral

D Expresion Escrita

D Trabajo en Equipo

D Orientacion de Servicio

D Orientacion a los Resultados

D Iniciativa

I:] Otra (Especifique):
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COMPLEJIDAD DEL PUESTO

15.

Lugar en el que realiza su trabajo:

(Seleccione entre las opciones)

D Oficina Privada

D Oficina Compartida
D Taller

D Campo

D Otro (Especifique):

16.

Indique si en su ambiente de trabajo esta expuesto a una o mas de las siguientes
condiciones de trabajo que puede afectar su integridad fisica:

D lluminacién

D Temperatura

[ Ruido

D Intoxicacion

D Depresién, estrés, cargas laborales

D Otros (Especifique):

17.

Indique los riegos o accidentes a los que esta expuesto en el desarrollo de sus
actividades:

] Caidas

] Accidentes de transito
] Cortaduras

] Mecénicos

] Ergondmicos

D Otros (Especifique):

RESPONSABILIDAD

18.

Identifique el rol que se requiere para desempefiar su puesto de trabajo:

D Tomar decisiones a nivel institucional
D Supervisar equipos de trabajo
EI Brindar apoyo técnico y/o especializado

EI Brindar apoyo administrativo y logistico

Elaborado por: Chévez, A (2019)
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5.3.4. Valoraciéon de Puestos

La valoracion y clasificacion de los puestos del CONAGOPARE — Tungurahua se realiza
con base a la descripcion de puestos establecida para la investigacion como parte de la
gestion de talento humano. Para esto se utiliza como normativa legal referencial a la Norma
Técnica del Subsistema de clasificacion de puestos del servicio civil reformada al 22 de junio
de 2016; misma que establece factores, subfactores y la ponderacién en puntos considerando

los puntajes méximos establecidos en la Norma ibidem.

5.3.4.1.Escala de valoracion
Tabla 9: Escala de valoracién

Ponderacion en puntos

Factores Subfactores o
(maximo)
Instruccion Formal 200
Competencia Experiencia 100
500 puntos Habilidades de Gestién 100
Habilidades de Comunicacion 100
Complejidad del puesto Condiciones de Trabajo 100
200 puntos Toma de Decisiones 100
Responsabilidad Rol del Puesto 175
275 puntos Control de Resultados 100
Total puntos maximos 975

Elaborado por: Chavez, A (2019)
Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

Factores:

1. Factor Competencias

Son los conocimientos relacionados con el nivel de instruccion académico, destrezas y
habilidades asociadas con en el ejercicio de los puestos con subfactores determinados

(Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos, 2005)
a) Subfactor Instrucciéon Formal

La asignacion de puntos para el nivel de instruccion formal requerido en esta valoracion, se
considera las actividades y nivel de conocimiento que debe aplicar el servidor, y la

asignacion bajo el siguiente detalle:
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Tabla 10: Subfactor Instruccién Formal

NIVEL DE FORMACION PUNTAJE DESCRIPCION
Educacidon Bésica 15 Nivel de Instruccién Basica
Bachiller 45 Estudios formales de educacién media
NO Técnico 85 Estudios técnicos en una rama u oficio

Tercer afio aprobado,

PROFESIONAL
Certificado de

. 125
Culminacion de . . T
L . Estudios Adquiridos en instituciones
Educacién Superior de ed ., .
De 2 a4 afos 140 e educacion superior
5 afios 155
6 afios 170
Diplomado Superior 180 Co_npmmlento en una rama cientifica
PROFESIONAL adicional .
Especialista 190 S_uflc,le;nua y c_ior_nlnlo de una rama
cientifica especializada
Dominio en una disciplina
Maestria O PhD 200 organizacional administrativa y/o

cientifica

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

b) Subfactor Experiencia

El subfactor experiencia es el tiempo transcurrido de trabajo de una persona y que por
consiguiente ha adquirido experticia necesaria para desempefiar actividades, en este proyecto

en lo que corresponde a la gestion de talento humano.

Tabla 11: Subfactor experiencia

. L Afios de .
Nivel Rol Instruccién Formal . Puntaje
experiencia
Servicios N/A No requerida 14
Administracion Bachiller 3 meses 28
No Tercer afio aprobado,
Profesional  Ejecuciéon de Procesos certificado de
S 6 meses 56
de Apoyo culminacion de
educacion superior
Técnico Superior Hasta 6 afios

Tecnoldgico Superior Hasta 5 afios
Hasta 2 afios 6
meses

Profesional  Ejecucion de Procesos
Tercer Nivel
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Ejecucion y Supervision

Tercer Nivel 3 afos 84
de procesos
Ejecuciony
Coordinacion de Tercer Nivel 4 afios 100
Procesos
Dlre,cglon de  Unidad Cuarto Nivel 4 afos SAY
Orgénica
Coo,rd!nauon de Unidad Maestria 4 afios SIV
Orgénica

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

c) Subfactor Habilidades de Gestion

Segun la Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos (2005) las habilidades
de gestion son competencias de caracter gerencial que permiten administrar los procesos
organizacionales en cuanto al nivel de aplicacion de la planificacion, oganizacion, direccion

y control requeridas para el puesto de trabajo.

Tabla 12: Subfactor Habilidades de Gestion

DESCRIPCION -
NIVEL PUNTAJE AMPLIA DESCRIPCION DETALLADA
El trabajo se desarrolla de
HG-1 20 acuerdo a instrucciones

detalladas, trabajo rutinario
El trabajo se realiza con
posibilidades de adoptar o
modificar ciertas tareas
rutinarias

HG-2 40

- Planificacion y organizacion relativa a las
actividades  inherentes  al  puesto
- Controla el avance y los resultados de las
propias actividades del puesto

El trabajo se efectla con
HG-3 60 flexibilidad en los
procedimientos

Planificacion y
Organizacion del trabajo de
un equipo que ejecuta un
proyecto especifico

Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados de los puestos de
trabajo a su cargo

HG-4 80

- Maneja y asigna recursos de la unidad o
proceso
- Dirige y asigna responsabilidades a los
equipos de trabajo

Controla el cumplimiento de las
actividades y resultados del area o proceso
Elaborado por: Chévez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos
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d) Subfactor habilidades de comunicacion

Tabla 13: Subfactor habilidades de comunicacion

NIVEL PUNTAJE

DESCRIPCION AMPLIA

DESCRIPCION DETALLADA

AC-1

20

El puesto requiere de una red
minima de contactos de trabajo

- las actividades que realiza estan
orientadas a asistir las necesidades de
otros

AC-2

40

Establecer una red basica de
contactos de laborales para
asegurar la eficacia de su trabajo

- Las actividades que realiza estan
orientadas a brindar apoyo logistico y
administrativo

AC-3

60

Establecer una red moderna de
contactos de trabajo

-Las actividades que realizan estan
orientadas a brindar apoyo técnico

AC-4

80

Establece una red amplia de
contactos internos

-El puesto ejecuta actividades de
supervision de equipos de trabajo
- Las actividades que realizan estan
orientadas a brindar apoyo técnico
especializado

AC-5

100

El puesto requiere establecer una
red amplia y consolidada de
contactos de trabajo internos y
externos a la organizacion

- El puesto ejecuta actividades de
integracion y coordinacion de equipos
de trabajo

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

2. Factor de Complejidad del puesto

La complejidad del puesto se relaciona con el tipo y cantidad de habilidades necesarias que

requiere una persona para desempefarse eficientemente en su trabajo, al ser considerada de

dificil medicion se atribuye aspectos cualitativos (Riviere, 2009).

a) Subfactor condiciones de trabajo

Tabla 14: Subfactor condiciones de trabajo

NIVEL PUNTAJE

DESCRIPCION AMPLIA

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas

1 20 S .
que no implica riesgos ocupacionales

) 40 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
con baja incidencia de riesgos ocupacionales

3 60 Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas

que implican medianas posibilidades de riesgos ocupacionales
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80

Desarrolla sus actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
gue implican considerable riesgo ocupacional

100

Desarrolla las actividades en condiciones de trabajo, ambientales y fisicas
que implican alto riesgo ocupacional

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos

b) Subfactor toma de decisiones

NIVEL PUNTAJE

DESCRIPCION AMPLIA

Las decisiones dependen de una simple eleccion, con minima incidencia

1 20 .
en la gestion institucional
) 40 La toma de decisiones depende de una eleccion simple entre varias
alternativas, con baja incidencia en la gestion institucional
3 60 La toma de decisiones requiere de andlisis descriptivo, con moderada
incidencia en la gestion institucional
La toma de decisiones requiere un analisis interpretativo,
4 80 evaluativo en situaciones distintas, con significativa
incidencia en la gestion institucional.
La toma de decisiones depende del analisis y desarrollo de
5 100 nuevas alternativas de solucion, con trascendencia en la gestion

institucional.

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

3. Factor de Responsabilidad

a) Subfactor rol del puesto
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Tabla 15: Subfactor rol del puesto

NIVEL ROL DEL PUESTO PUNTAJE DESCRIPCION
Integran los puestos que ejecutan
SERVICIOS 25 actividades de servicios generales y/o
complementarios.
Integran los puestos que ejecutan
ADMINISTRATIVO 50 actividades que faC|I|t_an la oper_atlwc.izjld
de los procesos mediante la ejecucion
de labores de apoyo administrativo
NO Integran los puestos que proporcionan
PROFESION soporte técnico en una rama u oficio
AL TECNICO 75 determinada de acuerdo a los
requerimientos de los  procesos
organizacionales
cicucionE e e
PROCESOS DE 100 incidencia directa a la gestion de
APOYO
procesos
Integran los puestos que ejecutan
CECUCONDE S b o
PROCESOS .
genera la unidad o0  proceso
organizacional
e e o
SUPERVISION DE 150 de trabajo, unidades y/o procesos
PROCESOS o
organizacionales
EJECUCION Y Integran los puestos que ejecutan
COORDINACION 175 actividades de coordinacion  de
DE PROCESOS unidades y/o procesos organizacionales

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

b) Subfactor control de resultados

Tabla 16: Subfactor control de resultados

NIVEL PUNTAJE

DESCRIPCION AMPLIA

DESCRIPCION
DETALLADA

Responsable de los resultados

especificos del puesto y asignacion
de recursos, sujeto a supervision de

sus resultados.
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El puesto apoya al logro del portafolio
de productos y Servicios
organizacionales. Sujeto a supervision

2 40
de los resultados  entregados
sobre  estandares establecidos vy
asignacion de recursos.
Responsable de los resultados del
puesto de trabajo con incidencia en el . s
. . - Sujeto a supervision y
portafolio de productos y servicios, L
3 60 , evaluacion de los resultados
sobre la base de estdndares o
e . entregados.
especificaciones previamente
establecidas y asignacion de recursos.
- Propone politicas y
especificaciones técnicas de
los productos y servicios y
asignacidn de recursos.
Responsable de los resultados del g . .
4 80 . . - Monitorea y supervisa la
equipo de trabajo. G
contribucion de los puestos
de trabajo al logro del
portafolio de productos y
servicios.
- Le corresponde monitorear,
supervisar y evaluar la
. . e contribucion de los equipos
Define politicas y especificaciones . qutp
técnicas para los productos de trabajo al logro del
5 100 P P y portafolio de productos y

servicios, en funcion de la demanda de

. Servicios.
los clientes.

- Determinan estrategias,
medios y recursos para el
logro de los resultados.

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacién de Puestos

5.3.4.2.Rangos de valoracion

Los rangos de valoraciéon son establecidos con base a los grupos ocupacionales de la
investigacion, considerando el grado de complejidad y heterogeneidad de su estructura y
actividades, tomando como referencia a los puntajes minimos y maximos establecidos en la

Norma de Clasificacion de Puestos, sumados de manera progresiva.
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Tabla 17: Rangos de Valoracion

GRADO GRUPOS DENOMINACION  RANGOS DE VALORACION
SALARIAL OCUPACIONALES GENERICA MINIMO MAXIMO
SERVIDOR
1 CONAGOPARE APOYO 274 516

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

SERVIDOR
, e omser o
TECNICO
3 N AGOPARE 1 ANALISTA 583 710
4 EE)TV\QESEARE 5 ESPECIALISTA 711 975

Elaborado por: Chavez, A (2019)

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos

En lo que corresponde a la amplitud de escala entre el Servidor CONAGOPARE 1y Servidor
CONAGOPARE 2, se debe a que se agrupan en un solo rol de ejecucion de procesos el
puesto de Analista y en un solo rol de ejecucion y coordinacién de procesos el puesto de
Especialista CONAGOPARE.

No consta dentro de la escala de valoracion a los trabajadores que se regiran por el régimen
de codigo de trabajo, en razon de que sus exigencias para ocupar un puesto de trabajo estaran
direccionadas a su nivel de esfuerzo fisico, calificacion personal, nivel de responsabilidad y
condiciones de trabajo y no se someteran a los factores de valoracién establecidos por la
Norma y para la presenta investigacion.

En cuanto a la asignacion de puntos para el Nivel Jerarquico Superior, se debe establecer los
requisitos exigidos para ocupar estos puestos a través de su Estatuto Organico al ser

considerado en la investigacién como puesto de Libre Nombramiento y Remocion.

5.3.4.3. Valoracion

Una vez establecida la escala y los rangos de valoracion se procede a asignar los puntajes
segun los factores y subfactores establecidos por la Norma Técnica del Subsistema de

Clasificacion de Puestos, considerando que el factor con mayor impacto es el de
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competencias, seguido del factor responsabilidad y como ultimo, el factor complejidad del

puesto.

PUNTAJE VALORACION POR FACTORES

FACTOR
RESPONSABILI
DAD

28%

FACTOR
COMPETENCIA
51%

FACTOR
COMPLEJIDAD
DEL PUESTO
21%

llustracion 5: Puntaje valoracion por factores
Elaborado por: Chavez, A (2020)

Con base a esta prelacion, se identificara los grupos ocupacionales y niveles

correspondientes, como se detalla en la tabla de valoracién de puestos.

53



Tabla 18: Valoracion de puestos

FACTORES DE VALORACION DEL PUESTO

(K) (R)
(C) COMPETENCIA COMPLEJIDAD | RESPONSABILIDAD
< z « 0 pd 0
Z = \ L (%]
83 |25]28] 2 |%o] 8] 2 |40 lst L B 8|5
ol 2 |60|8%| £ |92 |<&| &= P 9% - o 2 i
No PUESTO | Y|32|50| o |osl=2| o0 | 2n |EF < < S = GRUPO GRADO
S| & |39|82| &5 |39|28| K5 |28 |z3| o o i O | OCUPACIONAL |/NIVEL
S| & |30/5313 37|78/ 3 |« |8 & | £ | £ |¢®
o 2
L i 8 5] o4 a > =
ANALISTA DE SERVIDOR
1 |PROYECTOS. 155 70 | 80 | 60 | 365 | 80 | 60 | 140 | 125 | 60 | 185 | 690 | 583720 [LOSEP | o0bane | 3
ARQUITECTONICOS
ANALISTA DE SERVIDOR
2 | ks |155] 70 | 80 | 60 | 365 | 80 | 60 | 140 | 125 | 60 | 185 | 690 | 583-710 |LOSEP | o RMI2OK |3
ANALISTA DE SERVIDOR
3 | PROYECTOS 155 70 | 80 | 60 | 365 | 80 | 60 | 140 [ 125 | 60 | 185 | 690 | 583720 |LOSEP |ONVIDOR |3
AGROPECUARIOS
ANALISTA DE SERVIDOR
4 | PROYECTOS 155| 70 | 80 | 60 | 365 | 80 | 60 | 140 | 125 | 60 | 185 | 690 | 583-710 |LOSEP 3
CONAGOPARE 1
SOCIALES
ANALISTA DE SERVIDOR
5 | COMUNICACION 155 70 | 80 | 100 | 405 | 40 | 80 | 120 [ 125 | 60 | 185 | 710 | 583710 |LOSEP |ONVIDOR |3
INSTITUCIONAL
6 | ANALISTAJURIDICO |155| 70 | 80 | 80 | 385 | 40 | 80 | 120 | 125 | 60 | 185 690 | 583-710 | LOSEP | 2o VIDOR 3
CONAGOPARE 1
ANALISTA DE SERVIDOR
7 | e A8 155 70 | 80 | 60 | 405 | 40 | 80 | 120 | 125 | 60 | 185 | 710 | 583720 [LOSEP |2 AOOR | 3
ANALISTA DE SERVIDOR
8 | A e e oas |155] 70 | 80 | 60 | 405 | 40 | 80 | 120 | 125 | 60 | 185 | 710 | 583710 |LOSEP | oo MI2OK |3
ANALISTA DE SERVIDOR
g | A Ane | 155| 70 | 80 | 60 | 405 | 40 | 80 | 120 | 125 | 60 | 185 | 710 | 583710 [LOSEP [2onMIOOR | 3
ASISTENTE TECNICO SERVIDOR
DE TECNOLOGIAS, CONAGOPARE
10 | Do LECNoLOSe 125 70 | 60 | 40 | 295 | 60 | 60 | 120 | 200 | 40 | 140 | 555 | 517582 [LOSER | SONASOPARE | 5
COMUNICACION VO TECNICO
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SERVIDOR

CONAGOPARE
11 | SECRETARIA 45 | 70 20 60 195 40 60 100 50 20 70 365 274-516 | LOSEP ADMINISTRATI 1
VO
ANALISTA DE
DESARROLLO SERVIDOR
12 | TERRITORIAL Y 155| 70 80 60 365 80 60 140 125 60 185 690 583-710 | LOSEP CONAGOPARE 1 3
PLANIFICACION
INTERNA
ANALISTA DE
COOPERACION SERVIDOR
13 NACIONAL E 155| 70 80 60 365 80 60 140 125 60 185 690 583-710 | LOSEP CONAGOPARE 1 3
INTERNACIONAL
ESPECIALISTA SERVIDOR
14 | ADMINISTRATIVO 190 | 100 | 100 | 100 | 490 60 80 140 175 100 275 905 711-975 | LOSEP 4
CONAGOPARE 2
FINANCIERO
ESPECIALISTA DE SERVIDOR
15 | PROYECTOS 190 | 100 | 100 | 100 | 490 60 80 140 175 100 275 905 711-975 | LOSEP 4
- CONAGOPARE 2
TECNICOS
ESPECIALISTA SERVIDOR
16 | PLANIFICACION Y 190 | 100 | 100 | 100 | 490 60 80 140 175 100 275 905 711-975 | LOSEP CONAGOPARE 2 4

COOPERACION

Elaborado: Chavez, A (2019)

Para cada grupo ocupacional se relaciona los puntos asignados en la tabla de valoracion con el puntaje 6ptimo establecido en la Norma Técnica

del Subsistema de Clasificacion de Puestos.
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SERVIDOR CONAGOPARE 1

[ PUNTOS COMPETENCIA = COMPETENCIA OPTIMA
PUNTOS COMPLEJIDAD COMPLEJIDAD OPTIMA
" PUNTOS RESPONSABILIDAD m RESPONSABILIDAD OPTIMA
6000 5500

5000 4195

- - 65,45%
4000 3025

3000 2200 2035
2000 1440 » -

1000 76,27% 67,05%

Total

Puntos valoracion

lustracion 6: Valoracion Servidor CONAGOPARE 1
Elaborado por: Chavez, A (2020)
En el grupo ocupacional de Servidor CONAGOPARE 1, se encuentra el rol de ejecucion de
procesos integrado por profesionales que deberan agregar valor a los productos y servicios
que generan las unidades organicas, el mismo que alcanza el 76,27% del puntaje 6ptimo de
valoracion del factor de competencias siendo el factor mas alto como requisito exigido para
desempefiar los puestos con este rol, el 65,45% del factor complejidad del puesto en razén
de que sus actividades no se encuentran expuestas a considerables riesgos de trabajo y toma
de decisiones y el 67,05% de responsabilidad al considerar que su mision no es

completamente controlar los resultados sino ejecutarlos.

SERVIDOR CONAGOPARE 2

B PUNTOS COMPETENCIA m COMPETENCIA OPTIMA
PUNTOS COMPLEJIDAD COMPLEJIDAD OPTIMA
[ PUNTOS RESPONSABILIDAD m RESPONSABILIDAD OPTIMA

2000
1470 1500
1500 ——
70%
1000 825 825
600
o0 420 I 1
98% 100%
0 - - S -

Total

Puntos valoracion

lustracién 7: Valoracion Servidor CONAGOPARE 2
Elaborado por: Chavez, A (2020)
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En el grupo ocupacional de Servidor CONAGOPARE 2, se encentra el rol de ejecucion y
coordinacion de procesos integrado por profesionales que deberén ejecutar actividades de
coordinacion de las unidades organicas y/o procesos institucionales, alcanza el 98% del
puntaje 6ptimo de valoracion del factor de competencias siendo el factor méas alto como
requisito exigido para desempefiar los puestos con este rol, el 70% del factor complejidad
del puesto en razon de que sus actividades no se encuentran expuestas a considerables riesgos
de trabajo pero si a la toma de decisiones y el 100% del factor de responsabilidad al

considerar que su mision es la coordinacion de los procesos de las unidades organicas de la

Institucion.
SERVIDOR CONAGOPARE ADMINISTRATIVO
PUNTOS COMPETENCIA COMPETENCIA OPTIMA
PUNTOS COMPLEJIDAD COMPLEJIDAD OPTIMA
[1PUNTOS RESPONSABILIDAD ® RESPONSABILIDAD OPTIMA
600 500
500
400 39% 50% 25,45%
275
300 195 200
200 100

100 0

Total

Puntos valoracion

llustracion 8: Valoracion Servidor CONAGOPARE Administrativo
Elaborado por: Chavez, A (2020)

En el grupo ocupacional de Servidor CONAGOPARE Administrativo, se encuentran los
puestos que ejecutan actividades que facilitan la operatividad de los procesos con actividades
administrativas, por lo que sus porcentajes de valoracién son mas bajos en relaciéon de los
demas grupos ocupacionales, alcanzando un valoracion del 39% en proporcion al puntaje
optimo del factor de competencias, el 50% en el factor de complejidad considerando que
tienden a adquirir enfermedades profesionales, y el 25,45% en el factor de responsabilidad
pues su mision es el apoyo administrativo y no el control de resultados y coordinacion de

procesos.
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SERVIDOR CONAGOPARE ADMINISTRATIVO

PUNTOS COMPETENCIA COMPETENCIA OPTIMA
PUNTOS COMPLEJIDAD COMPLEJIDAD OPTIMA

PUNTOS RESPONSABILIDAD ® RESPONSABILIDAD OPTIMA

600 500
59% 60% 50,91%

400 295 275
200

200 120 140 .
0

Total

Puntos valoracion

llustracion 9: Valoracién Servidor Administrativo Técnico
Elaborado por: Chavez, A (2020)

En el grupo ocupacional de Servidor CONAGOPARE Administrativo Técnico se encuentran
los puestos de trabajo de que dan soporte a profesional con incidencia directa a la gestion
por procesos, Y su valoracion alcanza el 59% en relacion al puntaje 6ptimo de valoracién del
factor de competencias, al no exigir un nivel profesional y un tiempo de experiencia minimo
requerido, el 60% en el factor de complejidad del puesto en cuanto a las condiciones de
trabajo y la toma de decisiones, y finalmente el 50,91% en el factor de responsabilidad pues

su misién es apoyar a los procesos y roles superiores.

5.3.,5. Clasificacion de Puestos

A través del proceso de analisis y descripcidon de puestos se consigue ubicar al puesto de
trabajo en la organizacion, a través de su mision, las actividades esenciales, relaciones
internas y externas, su valoracion y deméas componentes que permiten identificar y agrupar

al puesto en una Unidad Orgéanica de toda su estructura (Carrera Carrasco, 2009).

Para el ordenamiento y clasificacion de los puestos se considera a la funcionalidad operativa
de las unidades organicas y procesos organizacionales, determinando ademas los niveles
jerérquicos a traves del agrupamiento de puestos similares. Para esto, la clasificacion

sefialara el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la distribucion jerarquica de las
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funciones y los requerimientos para ocuparlos (LOSEP, 2019), detallados a través de un

indice ocupacional.

Este indice ocupacional refleja la estructura ocupacional, la misma que esta integrada por
las series o cédigos de puestos asociados a cada proceso o0 subproceso de la Institucion, con
el detalle de sus grupos ocupacionales y grados de la escala establecida (Norma Técnica del

Subsistema de Clasificacion de Puestos, 2005).

Tabla 19: indice Ocupacional

01 PROCESOS GOBERNANTES
GESTION DE DIRECCION ESTRATEGICA
i GRUPO
CODIGO |PUESTO INSTITUCIONAL ROL GRADO OCUPACIONAL
01.01 ASAMBLEA PROVINCIAL - - -
PRESIDENCIA
01.02 PROVINCIAL ) ) )
VICEPRESIDENCIA
01.03 PROVINCIAL ) ) )
GESTION DE COORDINACION TECNICA GENERAL
01.04 COORDINACION TECNICA
COORDINADOR TECNICO |COORDINACION
01.04.01 GENERAL GENERAL F/S NIVEL DIRECTIVO 2
. EJECUCION DE SERVIDOR
01.04.02 ANALISTA JURIDICO PROCESOS 3 CONAGOPARE 1
01.04.03 QQQHEIT?A?:?ON EJECUCION DE 3 SERVIDOR
INSTITUCIONAL PROCESOS CONAGOPARE 1
SERVIDOR
01.04.04 SECRETARIA ADMINISTRATIVO 1 CONAGOPARE
ADMINISTRATIVO
02 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
GESTION DE COORDINACION DE PROYECTOS TECNICOS
i GRUPO
CODIGO |PUESTO INSTITUCIONAL ROL GRADO OCUPACIONAL
02.01 COORDINACION DE PROYECTOS TECNICOS
EJECUCION Y
ESPECIALISTA DE . SERVIDOR
02.01.01 . COORDINACION DE 4
PROYECTOS TECNICOS PROCESOS CONAGOPARE 2
02.01.02 ANALISTA DE EJECUCION DE 3 SERVIDOR
e PROYECTOS CIVILES PROCESOS CONAGOPARE 1
ANALISTA DE EJECUCION DE SERVIDOR
02.01.08 PROYECTOS PROCESOS 3 CONAGOPARE 1
AGROPECUARIOS
ANALISTA DE EJECUCION DE SERVIDOR
02.01.04 PROYECTOS PROCESOS 3 CONAGOPARE 1
ARQUITECTONICOS
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02.01.05 ANALISTA DE EJECUCION DE 3 SERVIDOR
o PROYECTOS SOCIALES PROCESOS CONAGOPARE 1
03 PROCESOS HABILITANTES DE ASESORIA
GESTION DE PLANIFICACION Y COOPERACION NACIONAL INTERNACIONAL
. GRUPO
CODIGO |PUESTO INSTITUCIONAL ROL GRADO OCUPACIONAL
03.01 COORDINACION DE PLANIFICACION Y COOPERACION NACIONAL
' INTERNACIONAL
ESPECIALISTA DE .
) EJECUCION Y
PLANIFICACION Y ; SERVIDOR
03.01.01 COOPERACION gggggg?mm DE 4 CONAGOPARE 2
INTERNACIONAL
ANALISTA DE
03.01.02 DESARROLLO EJECUCION DE 3 SERVIDOR
s TERRITORIAL Y PROCESOS CONAGOPARE 1
PLANIFICACION INTERNA
ANALISTA DE
03.01.03 COOPERACION EJECUCION DE 3 SERVIDOR
e NACIONAL E PROCESOS CONAGOPARE 1
INTERNACIONAL
04 PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
. GRUPO
CODIGO |PUESTO INSTITUCIONAL ROL GRADO OCUPACIONAL
04.01 COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ESPECIALISTA ]
EJECUCION DE SERVIDOR
04.01.01 ADMINISTRATIVO 3
FINANCIERO PROCESOS CONAGOPARE 1
04.01.02 ANALISTA DE EJECUCION DE 3 SERVIDOR
o CONTABILIDAD PROCESOS CONAGOPARE 1
04.01.03 ANALISTA DE COMPRAS | EJECUCION DE 3 SERVIDOR
o PUBLICAS PROCESOS CONAGOPARE 1
04.01.04 ANALISTA DE TALENTO |EJECUCION DE 3 SERVIDOR
o HUMANO PROCESOS CONAGOPARE 1
ASISTENTE TECNICO DE . SERVIDOR
0aolos | TECNOLOGIAS, EgeEoCcUE%gs',\IDDEE ) CONAGOPARE
e INFORMACION Y APOYO ADMINISTRATIVO
COMUNICACION TECNICO
SERVIDOR
04.01.06 AUXILIAR DE SERVICIOS | SERVICIOS F/S CONAGOPARE DE
SERVICIOS
SERVIDOR
04.01.07 CHOFER SERVICIOS F/IS CONAGOPARE DE
SERVICIOS
Elaborado por: Chavez, A (2019)
5.3.6. Perfiles de puestos

Como ultima etapa y producto de investigacion, el ordenamiento y clasificacion de puestos
permitio establecer los perfiles con base al proceso de analisis, descripcion, valoracion y

clasificacion de puestos, de los 19 puestos con sus respectivos roles y grupos ocupacionales:
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5.3.6.1.Coordinador Técnico General

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 01.04.01

Denominacion del Puesto: Coordinador Técnico General
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Técnica

Rol: Coordinacion General

Grupo Ocupacional: Nivel Directivo 2

Grado: F/S

2. MISION DE PUESTO

Coordinar y supervisar los procesos de la gestion administrativa y técnica de las Unidades del
CONAGOPARE - TUNGURAHUA, en funcion al Plan Estratégico Institucional y demas

exigencias de los entes rectores del pais

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:
Tungurahua

Presidente, miembros y unidades del CONAGOPARE -

Externas: . -
entidades publicas

GAD’S Parroquiales, Cantonales, Ministerios y demas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Area de conocimiento: Administracién
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo: 4 afios

» Disefio y ejecucion de planes estratégicos

Especificidad de la experiencia » Administracion del sistema integrado de talento humano

* Manejo del COOTAD, LOSEP, LOTAIP

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Planificacion Territorial
» Gestion de Talento Humano
» Gobernanza Local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las actividades
técnicas, administrativas y financieras del CONAGOPARE
- TUNGURAHUA

Sistema integrado de talento
humano, manejo de COOTAD,
LOSEP, LOTAIP

Aprueba y monitorea los planes operativos, proyectos
institucionales y procesos técnicos

Disefio y formulacion de planes
operativos y presupuestos, metas e
indicadores

Asesora a los GAD’S Parroquiales sobre la gestion técnica,
administrativa, financiera y desarrollo territorial

Normas técnicas de los GAD’S

Controla la ejecucion del Plan Estratégico Institucional

Normas técnicas de planificacion

Realiza el seguimiento y monitoreo del avance de metas del
POA del CONAGOPARE - TUNGURAHUA

Informes de gestion; indicadores
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Organiza y supervisa las actividades de trabajo y procesos
técnicos de talento humano que se estan llevando acabo de

acuerdo al plan estratégico

Sistema integrado de talento humano

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

Desarrollo estratégico del Talento
Humano

Medio

Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en
funcion de las estrategias de la
organizacion. Promueve acciones de
desarrollo.

Pensamiento Estratégico

Alto

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

Monitoreo y Control

Alto

Desarrolla mecanismos de
monitoreo y control de la eficiencia,
eficacia y productividad
organizacional.

Orientacion / Asesoramiento

Alto

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

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

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

El puesto de Coordinador Técnico General debe ser un puesto de Libre Nombramiento y

Remocion, y atribuirse esta competencia de designacion a traves del Estatuto

CONAGOPARE. Estos puestos no son valorados pues dependerdn directamente de la

ubicacion en la escala desde la Asamblea Provincial y/o Nacional.

5.3.6.2.Analista Juridico

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 01.04.02

Denominacion del Puesto: Analista Juridico

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Técnica

Rol: Ejecucion de proceso
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1
Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar los procesos judiciales y servicios legales de los GAD'S Parroquiales que conforman el

CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Coordinacion y Unidades Técnicas

Externas: GAD'S Parroquiales y organismos publicos y privados
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento: Derecho

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo: 1 afio

Especificidad de la experiencia

Manejo del COOTAD, LOSEP y su Reglamento y demés
normativa de derecho publico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Actualizacion normativa legal
* Procedimientos legales SERCOP
* Derecho Administrativo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS
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Asesora en temas legales a los GAD'S parroquiales y las
unidades técnicas y administrativas del CONAGOPARE

Conocimiento de procesos
administrativos, legales y judiciales

Elabora contratos de trabajo de los servidores de los GAD'S
parroquiales y del CONAGOPARE

Manejo de LOSEP, COOTAD vy
deméas normativa emitida por el
MDT

Asesora y participa en la elaboracion de convenios con
instituciones publicas y privadas

Conocimiento de procesos
administrativos, legales y judiciales

Recopila y analiza informacion para los diferentes procesos
administrativos y juridicos que requiere la institucion

Conocimiento de procesos
administrativos, legales y judiciales

Participa en las capacitacion técnica - legal de los procesos
de gestion de los GAD'S parroquiales

Conocimiento general de derecho
publico

Participa de las sesiones convocadas por la Asamblea
Provincial y las demas reuniones delegadas por el
Coordinador del CONAGOPARE

Conocimiento general de derecho
publico

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia.

Conocimiento general de derecho
publico

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Medio

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

Pensamiento Critico Medio

Elabora reportes juridicos, técnicos o
administrativos aplicando el analisis
y la l6gica.

Pensamiento Analitico Medio

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

Comprension Oral Alto

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de
trabajo y desarrolla propuestas en
base a los requerimientos.

Comprension Escrita Medio

Lee y comprende documentos de
complejidad media, y
posteriormente presenta informes.

Expresion Oral Alto

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable
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Mantiene su formacion técnica.
Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.

Promueve la colaboracién de los
distintos integrantes del equipo.
Valora sinceramente las ideas y
experiencias de los deméas; mantiene
una actitud abierta para aprender de

Trabajo en Equipo Medio

los demas.

11. VALORACION DEL PUESTO
Competencias: 385 puntos
Complejidad: 120 puntos
Responsabilidad: 185 puntos
Total Valoracion: 690 puntos

5.3.6.3. Analista de Comunicacion Institucional
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Cadigo: 01.04.03
Denominacion del Puesto: Analista de Comunicacion Institucional
Nivel: Profesional
Unidad Administrativa: Coordinacion Técnica
Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1
Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar la gestion, difusion, promocion y comunicacion de los proyectos, programas y actividades
que realiza el CONAGOPARE para fortalecer dialogos entre autoridades locales y provinciales.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Asamblea, Presidencia, Vicepresidencia, Coordinar
Internas: - . .
Técnico General y Analistas Coordinadores
Externas: Entidades Publicas y privadas
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Area de conocimiento: Educacion Comercial, Comunicacion Social
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo: 1 afio
e Planificacion Estratégica
Especificidad de la experiencia e Proyectos de relaciones Publicas y Protocolo
e Promocion y Publicidad

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Estrategias de Marketing
e Periodismo y Técnicas de redaccién
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e Imagen Corporativa

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8.CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Elaborar y ejecutar el plan de comunicacion institucional

Planificacion estratégica

Preparar material promocional de proyectos, programas y
actividades de la Institucion para su difusion

Técnicas de promocién y gestion de
negocios

Organizar eventos protocolarios, de capacitacion y | Comunicacion Social e imagen
boletines para fortalecer la imagen institucional corporativa
Implementar estrategias y herramientas de comunicacion . .
. p . glas 'y Estrategias de marketing
institucional
Asesorar, asistir y capacitar al personal interno de
CONAGOPARE sobre los diferentes sistemas de | Sistemas de informacion
informacidn que existe en la actualidad
Difundir e informar todos los programas, proyectos L . .

prog proy y Comunicacion  Social e imagen

actividades de CONAGOPARE, hacia las diferentes
parroquias de Tungurahua

corporativa

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su
competencia

Marketing y Gestion de Negocios,
Comunicacion Social y Periodismo

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Comprension Oral Alto

Comprende las ideas presentadas en
forma oral en las reuniones de trabajo
y desarrolla propuestas en base a los
requerimientos

Expresion Oral Alto

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

Expresién Escrita Alto

Escribir documentos de complejidad
alta, donde se establezcan parametros
gue tengan impacto directo sobre el
funcionamiento de una organizacion,
proyectos u otros. Ejemplo (Informes
de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Pensamiento Estratégico Medio

Comprende los cambios del entorno y
estd en la capacidad de proponer
planes y programas de mejoramiento
continuo

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable
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Se adelanta y se prepara para los
acontecimientos que pueden ocurrir en

Iniciativa Media el_c_ort_o plazo. Crea oportunidagles 0
minimiza problemas potenciales.
Aplica distintas formas de trabajo con
una vision de mediano plazo
Modifica las acciones para responder

Flexibilidad Alto a !os' cambios organizac_ionales 0 de
prioridades. Propone mejoras para la
organizacion.
Identifica, describe y utiliza las

Conocimiento del Entorno . rel_a lones de poder_ e_ inf[uencia

Organizacional Medio eX|sten'Fes dentro de la |nst|tuF:|on,_ con
un sentido claro de lo que es influir en
la institucion

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 405 puntos

Complejidad: 120 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 710 puntos

5.3.6.4. Secretaria

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 01.04.04

Denominacion del Puesto: Secretaria

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Técnica

Rol: Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE Administrativo
Grado: 1

2. MISION DE PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas en cuanto a la gestion documental y entrega de

informacion del CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Coordinacion y Unidades Técnicas y Administrativas

Externas:

GAD'S Parroquiales y organismos publicos y privados,
usuarios externos

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Bachiller

Area de conocimiento:

Todas las areas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

3 meses

Especificidad de la experiencia

Asistencia Administrativa, Secretariado
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6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Normas de archivo y gestion documental

* Técnicas de redaccion

* Manejo de sistemas administrativos informaticos
* Atencidn y servicio al cliente

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES
RELACIONADOS

Registro, despacho y archivo de la documentacion del
CONAGOPARE

Gestion documental

Redacta oficios, circulares, memorandos y demas
documentos, inherentes a las actividades y requerimientos
del CONAGOPARE

Técnicas de redaccion

Organiza y custodia el archivo del CONAGOPARE

Técnicas de archivo y gestion
documental

Mantiene actualizado la base de datos de los miembros de los
GAD'S Parroquiales y proporciona informacion a la
Coordinacion y deméas Unidades Administrativas

Sistemas informaticos

Atiende usuarios y llamadas telefonicas

Comunicacioén efectiva

Brinda apoyo logistico en capacitaciones, reuniones y
actividades del CONAGOPARE

Conocimientos
administrativos

procesos

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su
competencia.

Conocimiento general en técnicas de
redaccion, archivo y secretaria

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Organizacion de la Informacion Medio CEIas_lflca y captl_Jra informacion
técnica para consolidarlos.
Determina las necesidades de
Manejo de Recursos Materiales Medio recursos materiales de la institucion
y controla el uso de los mismos.
Comunica informacién relevante.
Expresién Oral Medio Organiza la informacion para que

sea comprensible a los receptores.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se

Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos.

. . . Construye relaciones, tanto dentro

Construcciones de Relaciones Medio y

como fuera de la institucioén que le
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proveen informacion. Establece un

ambiente cordial con personas
desconocidas, desde el primer
encuentro.

Conocimiento del Entorno

Identifica, describe y utiliza las
relaciones de poder e influencia

. Medio existentes dentro de la institucion,

Organizacional .
con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 405 puntos

Complejidad: 120 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 710 puntos

5.3.6.5. Especialista de Proyectos Técnicos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 02.01.01

Denominacion del Puesto: Especialista de Proyectos Técnicos
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion de Proyectos Técnicos
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 2

Grado: 4

2. MISION DE PUESTO

Garantizar la elaboracion y ejecucion de proyectos y requerimientos técnicos de los GAD'S

Parroquiales y CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Autoridades y servidores CONAGOPARE

Externas:

GAD’S Parroquiales, Gobierno Provincial, Municipio,
entidades publicas y privadas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Construccion e Ingenieria Civil, Agricultura, Arquitectura
y Construccion, Turismo, Trabajo Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

4 afos

Especificidad de la experiencia

e Disefio de Proyectos Técnicos Sociales
Vinculacion con la Sociedad

Planificacion Estratégica, Estudios de Mercado

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
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e Planificacion Estratégica Institucional
e Metodologia de Proyectos Técnicos
e (Gestion de Procesos

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Analiza y asesora en la elaboracién de proyectos técnicos de
la Institucion

Disefio de proyectos técnicos

Planifica, organiza y ejecuta las capacitaciones y asesorias
de las areas de proyectos técnicos a los GAD’s Parroquiales
y usuarios externos

Plan Nacional de Desarrollo,
Normativa GAD'S Parroquiales

Realiza inspecciones de la ejecucion de proyectos,
programas Yy actividades de la Coordinacion de Proyectos
Técnicos.

Proyectos Socio productivos, de
inversion y técnicos

Elabora informes técnicos y reportes de requerimientos
internos y externos relacionados a la Coordinacion de
Proyectos Técnicos

Plan Nacional de Desarrollo,
Normativa GAD'S Parroquiales

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

Normativa GAD'S Parroquiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Medio

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

Planificacion y Gestion Alto

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

Monitoreo y Control Alto

Monitorea el progreso de los planes
y proyectos de la unidad
administrativa y  asegura el
cumplimiento de los mismos.

Juicio y Toma de Decisiones Medio

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

70




10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.

Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla 'y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia
Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.

Trabajo en Equipo Medio Valor_a si_nceramente Ifats idea_s y
experiencias de los demas; mantiene
un actitud abierta para aprender de
los demas

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 490 puntos

Complejidad: 140 puntos

Responsabilidad: 275 puntos

Total Valoracion: 905 puntos

5.3.6.6. Analista de Proyectos Civiles

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 02.01.02

Denominacion del Puesto: Analista de Proyectos Civiles

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion de Proyectos Técnicos

Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1

Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Participar en la elaboracion de proyectos civiles segin requerimientos de los GAD'S Parroquiales y

CONAGOPARE
3. RELACIONES DEL PUESTO
Analistas de Proyectos, Secretaria, Analista de
Internas: ..
Contabilidad
Externas: GAD’s Parroquiales, Gobierno Provincial y Municipio
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccién: Tercer Nivel
Area de conocimiento: Construccion e Ingenieria Civil

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

1 afio

Especificidad de la experiencia

» Disefio de proyectos de ingenieria civil
* Levantamientos topograficos
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» Normativa legal aplicable al area civil

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Disefio en AUTOCAD
» Sistemas de disefio y calculo estructural

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Formula, monitorea y da seguimiento a los proyectos civiles
de alcantarillado, agua potable, agua de regadio, viales y
demas requeridos por los GAD'S Parroquiales y
CONAGOPARE

Disefio de proyectos civiles,
movimiento y mecanica de tierras

Realiza el levantamiento topogréafico, planos estructurales y
especificaciones técnicas de los proyectos de los GAD'S
Parroquiales o los requerimientos al CONAGOPARE

Manejo de equipos topograficos,
disefio y célculo para planos y
especificaciones

Realiza inspecciones técnicas para la implementacion de
proyectos civiles

Ordenanzas y estatutos de ley de
ingenieria civil

Participa técnicamente en procesos constructivos y de
seguridad estructural

Procedimientos para optimizar el
uso de materiales, disefio estructural,
movimiento y mecénica de tierras

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

Normativa GAD'S Parroquiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Alto

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

Destreza Matematica Medio

Utiliza las matematicas para realizar
calculos de complejidad media.
(Ejemplo liquidaciones,
conciliaciones bancarias, etc.)

Monitoreo y Control Medio

Monitorea el progreso de los planes
y proyectos de la unidad
administrativa y  asegura el
cumplimiento de los mismos.

Pensamiento Estratégico Alto

Comprende rdpidamente los
cambios del entorno, las
oportunidades, amenazas, fortalezas
y debilidades de su organizacion /
unidad o proceso/ proyecto vy
establece directrices estratégicas
para la aprobacion de planes,
programas y otros.
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10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se

Orientacion de Servicio Medio anticipa a  ellos, aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 385 puntos

Complejidad: 140 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 690 puntos

5.3.6.7. Analista de Proyectos Agropecuarios

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 02.01.03

Denominacion del Puesto: Analista de Proyectos Agropecuarios
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion de Proyectos Técnicos
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1

Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar y participar en el desarrollo de proyectos productivos agropecuarios segun requerimientos
de los GAD'S Parroquialesy CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Coordinador Técnico General, Coordinacion de Proyectos
Técnicos, Unidad Juridica y Administrativa Financiera

Externas:

GAD'S Parroquiales, pablico en general

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Agricultura

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

1 afio

Especificidad de la experiencia

* Proyectos socio productivos

* Practicas de técnicas agropecuarias

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Produccion Agricola
* Nutricion y Alimentacion
* Produccion Pecuaria
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7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Formula, monitorea y da seguimiento a los proyectos
productivos agropecuario requeridos por los GAD'S
Parroquiales y CONAGOPARE

Proyectos socio productivos, de
inversion y topogréaficos

Elabora agendas productivas parroquiales

Plan Nacional de Desarrollo,
Normativa GAD'S Parroquiales

Participa técnicamente a los productores agropecuarios para
mejorar précticas productivas

Técnicas de produccion agricola,
Manejo Sanitario, Alimentacion y
Nutricion

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

Normativa GAD'S Parroquiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Ofrece guias a equipos de trabajo

Orientacion / Asesoramiento Medio para el desarrollo de planes,
programas y otros.
Comprende los cambios del entorno

Pensamiento Estratégico Medio y esta en la capacidad de proponer
planes y programas de
mejoramiento continuo.
Monitorea el progreso de los planes

Monitoreo y Control Medio y prt_)y_ectos_ de la unidad
administrativa y asegura el
cumplimiento de los mismos.
Establece procedimientos de control

Inspeccidn de Productos o Servicios Alto de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se

Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Mantiene su formacién técnica.

Aprendizaje Continuo Medio Reall_zg Hn gran est_Je'rzo por
adquirir nuevas habilidades y
conocimientos.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 385 puntos

Complejidad: 140 puntos
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Responsabilidad:

185 puntos

Total Valoracion:

690 puntos

5.3.6.8. Analista de Proyectos

Arquitectonicos

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 02.01.04

Denominacion del Puesto: Analista de Proyectos Arquitectdnicos
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion de Proyectos Técnicos
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1

Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar y Participar en la elaboracion de proyectos arquitectonicos segun requerimientos de los
GAD'S Parroguiales y CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Coordinador Técnico, Unidad Técnica de Proyectos,
Unidad Juridica y Administrativa Financiera

Externas:

GAD'S Parroquiales, pablico en general

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Arquitectura y construccion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

1 afio

Especificidad de la experiencia

* Disefio e inspeccion de obras

* Proyectos arquitectonicos

» Manejo de programas y equipos tecnoldgicos aplicables al
area

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Desarrollo Urbano Sostenible

» Actualizacion de técnicas constructivas

* Cddigos de edificacion y plusvalia

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Formula, monitorea y da seguimiento a los proyectos
productivos arquitectonicos requeridos por los GAD'S

Parroquiales y CONAGOPARE

Proyectos socio productivos, disefio
y técnicas constructivas, urbanismo

Elabora estudios técnicos de factibilidad de proyectos

arquitectonicos

Proyectos socio productivos

Realiza inspecciones técnicas para la implementacion de

proyectos arquitectonicos

Disefio e inspeccion de obras
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Participa técnicamente en materia de patrimonio cultural en
territorio de GAD'S Parroquiales

Leyes, normas y reglamentos del
area de arquitectura

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su
competencia

Normativa GAD'S Parroquiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento Medio

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

Inspeccidn de Productos o Servicios Alto

Establece procedimientos de control
de calidad para los productos o
servicios que genera la institucion.

Generacién de Ideas Alto

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Identifica las necesidades del cliente
interno o externo; en ocasiones se

Orientacion de Servicio Medio anticipa a ellos, aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos.

Mantiene su formacion técnica.

Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 385 puntos

Complejidad: 140 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 690 puntos

5.3.6.9.Analista de Proyectos Sociales

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 02.01.05

Denominacion del Puesto: Analista de Proyectos Sociales
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion de Proyectos Técnicos
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1
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Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar y Participar en la elaboracion de proyectos sociales segun requerimientos de los GAD'S

Parroquiales y CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Coordinador Técnico, Unidad Técnica de Proyectos,
Unidad Juridica y Administrativa Financiera

Externas:

GAD'S Parroguiales, publico en general

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Administracion, Industrias, Trabajo Social

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo: 1 afo

Especificidad de la experiencia

Participacion de proyectos sociales
Vinculacion con la sociedad
Proyectos socio productivos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Estadistica descriptiva y realidad local
¢ Planificacion estratégica y operativa
o Estrategias de desarrollo local

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Formula, monitorea y da seguimiento a los proyectos
sociales requeridos por los GAD'S Parroquiales vy
CONAGOPARE

Proyectos socio productivos
Normativa GAD’s Parroquiales

Realiza analisis del entorno social, politico y cultural de la
Provincia para inclusion de proyectos sociales

Gestion de Proyectos Sociales
Economia

Levanta y procesa informacion de necesidades de la
provincia en Coordinacion con los GAD’S Parroquiales para
propuesta de desarrollo social

Procesos de
desarrollo

planificacion vy

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su
competencia

Proyectos socio productivos
Normativa GAD’s Parroquiales

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Planificacion y Gestion Medio

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacion 'y
control de la informacion.

Percepcion de Sistemas y Entorno Alto

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectard a la organizacion.
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Establece  relaciones  causales
sencillas para descomponer los

Pensamiento Analitico Medio problfar_nas 0 situaciones en partes.
Identifica los pros y los contras de
las decisiones. Analiza informacion
sencilla.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Identifica las necesidades del cliente
interno 0 externo; en ocasiones se

Orientacion de Servicio Medio anticipa a  ellos, aportando
soluciones a la medida de sus
requerimientos.
Construye relaciones beneficiosas
para el cliente externo y la
institucion, que le permiten alcanzar

Construcciones de Relaciones Alto los objetivos  organizacionales.
Identifica y crea nuevas
oportunidades en beneficio de la
institucion

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 385 puntos

Complejidad: 140 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 690 puntos

5.3.6.10.Especialista de Planificacion y Cooperacion

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 03.01.01

Denominacion del Puesto: Especialista de Planificacion y Cooperacion

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa:

Coordinacion de Planificacion y Cooperacion Nacional e
Internacional

Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 2
Grado: 4

2. MISION DE PUESTO

Asesorar y participar en los procesos de implementacion y actualizacion de planes de Desarrollo
Territorial de los GAD’s Parroquiales de la Provincia y el Plan Estratégico Institucional.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Asamblea General, Coordinacion Técnica, Unidades

Administrativas CONAGOPARE
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Externas:

GAD’S Parroquiales, Organizaciones Publicas y Privadas,
Municipios, Consejo Provincial

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Educacion Comercial, Administracion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo: 4 afos

Especificidad de la experiencia

» Disefio y ejecucion de planes estratégicos, de desarrollo
territorial y proyectos de inversion
* Manejo de COOTAD, COPFP y Reglamentos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

* Elaboracion de planes estratégicos y planes de inversion
* POA, PAC, PAI
* Presupuesto participativo

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Asesora en la elaboracion, ejecucion monitoreo y evaluacion
de planes estratégicos, de desarrollo territorial y planes de
inversion de los GAD’S Parroquiales de la Provincia

Normativa publica de planificacion
y proyectos de inversion

Propone politicas y acciones de mejora en la gestién técnica
y administrativa de los GAD’S Parroquiales de la Provincia
y el CONAGOPARE

Modelos de gestion  publica,
Normativa legal GAD’S vy
CONAGOPARE

Elabora y ejecuta el POA y PAC Institucional

Planificacion Estratégica

Monitorea y controla el Plan Estratégico Institucional

Planificacion Estratégica

Controla la ejecucion del presupuesto participativo

Normativa gobierno local y COPFP

Gestionar la asistencia técnica y asignacion de recursos para
financiamiento operativo de la Institucién

Planificacion Estratégica

Analizar y verificar la ejecucién de la gestion de cooperacion
nacional e internacional de acuerdo a los planes de desarrollo

Normativa publica de planificacion
y proyectos de inversion

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

Normativa
provincial

gobierno  local vy

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion-Asesoramiento Alto

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

Pensamiento Estratégico Alto

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

Planificacion y Gestion

Alto

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

Generacion de ideas

Alto

Desarrolla, palmes o proyectos
alternativos para solucionar
problemas estratégicos
organizacionales.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Alto

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

Orientacioén de Servicio

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Alto

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

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias:

490 puntos

Complejidad:

140 puntos

Responsabilidad:

275 puntos

Total VValoracion:

905 puntos
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5.3.6.11. Analista de Desarrollo Territorial y Planificacion Interna

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 03.01.02
Denominacion del Puesto: Analista de Desarrollo Territorial y Planificacion Interna
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: )
Internacional

Coordinacion de Planificacion y Cooperacion Nacional e

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1
Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar y participar de actividades de desarrollo territorial y planificacion interna segun
requerimientos de los GAD'S Parroquiales, CONAGOPARE y necesidades rurales.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Autoridades, servidores de la Institucion

Externas:

GAD’s Parroquiales, Gobierno Provincial, Municipio,
entidades publicas y privadas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Ingenieria, Civil, Arquitectura, Produccién Industrial

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo: 1 afio

Especificidad de la experiencia

Conocimiento de la COOTAD COPFP
Actividades de desarrollo y ordenamiento territorial

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Etnografia
Planes de desarrollo
Politicas sociales, econdmicas y ambientales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Formula, monitorea y da seguimiento a los proyectos de
ordenamiento territorial y planificacion interna requeridos
por los GAD'S Parroquiales y CONAGOPARE

Planificacion
Proyectos de ordenamiento
territorial

Participa en la organizacion territorial de las parroquias en
funcion de sus limitantes y caracteristicas propias tanto
politicas como socio culturales

Entorno geogréfico
Planificacion institucional y rural

Realiza estudios socio econémicos, estructuras fisicas y
fenémenos de impacto para la Provincia como parte de
proyectos de ordenamiento territorial

Conocimiento del entorno local
Normativa GAD’S parroquiales
Planificacion

Elabora propuestas para el plan estratégico institucional en
cuento al desarrollo rural y asesoramiento técnico territorial

Entorno geografico
Planificacion institucional y rural

81




Ejecuta actividades designadas en relacion a la gestion de

ordenamiento territorial

internacional

y cooperacion

nacional e

Conocimiento del entorno local
Normativa GAD’S parroquiales
Planificacion

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su

competencia

Conocimiento del entorno local
Normativa GAD’S parroquiales
Planificacion

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Orientacion / Asesoramiento

Medio

Ofrece guias a equipos de trabajo
para el desarrollo de planes,
programa

Planificacion y Gestion

Medio

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacion 'y
control de la informacion

Desarrolla mecanismos de

Monitoreo y Control Alto mgnitc_)reo y control de la efici_er?cia,
eficacia y productividad
organizacional

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboraciéon de los
distintos integrantes del equipo.

Trabajo en Equipo Medio Valorfa si_nceramente Ilas idea_s y
experiencias de los demés; mantiene
una actitud abierta para aprender de
los deméas
Identifica, describe y utiliza las

Conocimiento del Entorno . rel_a ciones  de poder e_inf_luer_lc,:ia

Organizacional Medio existentes dt_antro de la institucion,
con un sentido claro de lo que es
influir en la institucion

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 470 puntos

Complejidad: 140 puntos

Responsabilidad: 235 puntos

Total Valoracion: 845 puntos
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5.3.6.12. Analista de Cooperacion Nacional e Internacional

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 03.01.03
Denominacion del Puesto: Analista de Cooperacion Nacional e Internacional
Nivel: Profesional

Coordinacion de Planificacion y Cooperacion Nacional e

Unidad Administrativa: )
Internacional

Rol: Ejecucion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1
Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Apoyar el fortalecimiento institucional en relacion a la cooperacion nacional e internacional a través
del establecimiento de relaciones claves para desarrollo de territorios en el contexto nacional e
internacional

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Autoridades, servidores de la Institucion

GAD’s Parroquiales, Gobierno Provincial, Municipio,

Externas: . - .
xternas entidades publicas y privadas

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Area de conocimiento: Ingenieria, Ciencias Sociales
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo: 1 afio
e Planes de desarrollo comunitario
Especificidad de la experiencia e Relaciones Nacionales e Internacionales

e Manejo de COOTAD y normativa de regulacion local

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Economiay Finanzas
e Especificaciones y términos de Referencia de convenios
e Planes de desarrollo

8. CONOCIMIENTOS

7. ACTIVIDADES ESENCIALES ADICIONALES RELACIONADOS

Formula, monitorea y da seguimiento a los programas y
proyectos de cooperacion nacional e internacional requeridos
por los GAD'S Parroquiales y CONAGOPARE

Plan Nacional de Desarrollo,
Normativa GAD'S Parroquiales

Gestionar relaciones nacionales e internacionales en el | Relaciones Nacionales e
marco de su ejecucion y competencia Internacionales
Establecer convenios entre cooperantes nacionales e | Relaciones Nacionales e
internacionales Internacionales

Elabora informes técnicos sobre la factibilidad de la oferta | Procesos de convenios nacionales e
de convenios y propuesta de perfiles de proyectos de | internacionales y su norma de
cooperacion nacional e internacional regulacion
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Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

COOTAD
Normativa de regulacion local

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Es capaz de administrar
simultaneamente diversos proyectos
de complejidad media, estableciendo
estrategias de corto y mediano plazo,
mecanismos de coordinacion 'y
control de la informacion.

Identifica la manera en como un
cambio de leyes o de situaciones
distintas afectara a la organizacion.

Planificacion y Gestion Medio
Percepcion de Sistemas y Entorno Alto
Pensamiento Analitico Medio

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

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

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

Construcciones de Relaciones Alto
Trabajo en Equipo Alto
Flexibilidad Medio

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

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 365 puntos
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Complejidad: 140 puntos
Responsabilidad: 185 puntos
Total Valoracion: 690 puntos

5.3.6.13.Especialista Administrativo Financiero

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.01

Denominacion del Puesto: Especialista Administrativo Financiero
Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion y Coordinacion de Procesos
Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 2

Grado: 4

2. MISION DE PUESTO

Administrar y participar en la ejecucion de los procesos administrativos y financieros para fortalecer
el desarrollo institucional y niveles de eficiencia en la gestion estratégica y operativa.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Autoridades, servidores CONAGOPARE

Externas:

GAD’S Parroquiales, Organizaciones Publicas y Privadas,
Municipios, Consejo Provincial

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento: Finanzas, Administracion, Contabilidad
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo: 4 afios

Especificidad de la experiencia

Contratacion ~ Publicas, Manejo de  Normativa
Administrativa y Financiera y demas que rigen el servicio
publico

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Compras Publicas
Sistemas Informaticos Financieros

y Administrativos del sector Pablico

Disefio de procesos y estructuras ocupacionales

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Analizar y verificar la elaboracion

contratacién publica (PAC) de la Institucion

del plan anual de
P Normas de Control Interno

Analizar y revisar estados financieros y balances de

comprobacion

Instructivos y Normas Contables
Sistemas informaticos contables

Asesor en procesos administrativos
servidores del CONAGOPARE y a los

Macro procesos de la Gestion de
Talento Humano
Normas y procesos contables

y contables a los
GAD'S Parroquiales
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Vela por el cuidado y mantenimiento de los bienes
institucional, seguros institucionales y ejecucion de contratos

Normas de Control Interno
Compras Publicas

Coordina y verifica el pago de cumplimientos de
obligaciones con las entidades publicas

Normas que regulan el sector

publico

Presentar informes de ejecucion de la Unidad Administrativa

Metodologia  de
informes técnicos

proyectos e

Evaluar y aplicar acciones preventivas y correctivas en la
gestion administrativa financiera

Instructivos y Normas Contables
Normas que regulan los procesos
administrativos del sector pablico

Verificar y participar en la ejecucion de los proceso de
gestion de administracion del talento Humano

Macro procesos de la Gestion de
Talento Humano
Normas y procesos contables

Proponer reformas, politicas, indicadores, procedimientos
administrativos financieros

Normas de Control Interno

Participar en la elaboracién de reglamentos, manuales e
instructivos de la Institucion

Instructivos y Normas Contables
Normas que regulan los procesos
administrativos del sector pablico

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

COOTAD, LOSEP, CT, LOTAIP

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para el

Desarrollo estratégico del Talento Medio desarrollo de los colaboradores en

Humano

funcion de las estrategias de la
organizacion. Promueve acciones de
desarrollo

Toma decisiones de complejidad alta
sobre la base de la misién y objetivos
de la institucién, y de la satisfaccion

Juicio y Toma de Decisiones Alto del problema del cliente. Idea
soluciones a problematicas futuras
de la institucion.

Desarrolla mecanismos de

Monitoreo y Control Alto m<_)nit<_)reo y control de la efici_er)cia,
eficacia y productividad
organizacional.

Comprende rdpidamente los

cambios del entorno, las

. . . oportunidades, amenazas, fortalezas
Pensamiento Estratégico Alto

y debilidades de su organizacion /
unidad o proceso/ proyecto vy
establece directrices estratégicas
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para la aprobacion de planes,
programas y otros.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Realiza las acciones necesarias para
cumplir con las metas propuestas.

Orientacion a los Resultados Alto Desarrolla 'y modifica procesos
organizacionales que contribuyan a
mejorar la eficiencia.

Crea un buen clima de trabajo y
espiritu de cooperacion. Resuelve
los conflictos que se puedan producir

Trabajo en Equipo Alto dentro del equipo. Se consider_a que
es un referente en el manejo de
equipos de trabajo. Promueve el
trabajo en equipo con otras areas de
la organizacion.

Identifica las razones que motivan
determinados comportamientos en

Conocimiento del Entorno los grupos de trabajo, los problemas

. Alto .

Organizacional de fondo de las unidades o procesos,
oportunidades o fuerzas de poder
que los afectan.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 490 puntos

Complejidad: 140 puntos

Responsabilidad: 275 puntos

Total Valoracion: 905 puntos

5.3.6.14. Analista de Contabilidad

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.02

Denominacion del Puesto: Analista de Contabilidad

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1

Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar procesos contables del CONAGOPARE y asesorar en el &mbito financiero a los GAD'S
Parroquiales de conformidad a las disposiciones legales vigentes

3. RELACIONES DEL PUESTO
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Internas:

Autoridades, Unidades Técnicas y Administrativas

Externas:

Ministerio de Finanzas, Contraloria General del Estado,
Servicio de Rentas Internas, GAD'S Parroquiales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Contabilidad y Auditoria

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo: 1 afio

Especificidad de la experiencia Publicas

Finanzas

» Contabilidad Gubernamental
 Normas Técnicas del Sistema Nacional de Finanzas

* Acuerdos y Normas emitidas por el Ministerio de

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

e Contabilidad Gubernamental

e Normas Técnicas del Sistema Nacional de Finanzas Publicas

8. CONOCIMIENTOS
7. ACTIVIDADES ESENCIALES ADICIONALES
RELACIONADOS
Elabora balances contables y estados financieros del g:z;gtr?izglgaedplani?ﬁ:r;irizlr,ly fiﬁzglziz
CONAGOPARE e
publicas
Clasifica, registra, analiza la informacion y movimientos | Informacién financiera; plan de
contables de la Institucion cuentas

Ingresa al sistema informacion contable de conformidad a
las normas vigentes

Sistemas contables

Asesora en la ejecucion de los procesos contables a los
GAD'S Parroquiales

Metodologia de procesos contables

Elabora y controla la ejecucion del POA y PAC del
CONAGOPARE

Contabilidad gubernamental

Elabora informes técnicos en materia de remuneraciones y
proporciona informacion para rendicion de cuentas del
CONAGOPARE

Metodologia de informes de gestion

Cumple con obligaciones patronales, pagos servicios
basicos, impuesto a la renta, retenciones judiciales, conforme
lo establecido por los organismos de control

Normas y procedimientos contables

Realiza el célculo para pago de remuneraciones mensuales
y demas beneficios y gastos de personal, liquidaciéon de
haberes, retenciones y descuentos.

Procesos contables

Realiza el registro y control del inventarios de activos fijos
y existencias de la institucion

Cadigo organico de planificacion y
finanzas publicas; reglamento de
bienes del sector publico

Elabora y ejecuta las declaraciones tributarias de acuerdo
con las normas vigentes

Ley de régimen tributario interno
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Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

COOTAD, LOSEP, CT, LOTAIP y
Conocimiento generales de
contabilidad gubernamental

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Pensamiento Analitico Alto

Realiza andlisis extremadamente
complejos, organizando y
secuenciando un problema o
situacion, estableciendo causas de
hecho, o varias consecuencias de
acciéon. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos.

Destreza Matematica Alto

Desarrolla un modelo matematico
para simular y resolver problemas.

Organizacion de la Informacién Alto

Define niveles de informacion para
la gestion de una unidad o proceso.

Orientacion / Asesoramiento Alto

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

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

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

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

Trabajo en Equipo Alto
Orientacion de Servicio Alto
Orientacion a los Resultados Alto

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

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 405 puntos
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Complejidad: 120 puntos
Responsabilidad: 185 puntos
Total Valoracion: 710 puntos

5.3.6.15. Analista de Compras Publicas

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.03

Denominacion del Puesto: Analista de Compras Publicas

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1

Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar los procesos internos de contratacion publica y asesorar a los GAD'S Parroquiales de
conformidad a las disposiciones legales vigentes.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Autoridades, Unidades Técnicas y Administrativas

Externas:

Ministerios, Contraloria General del Estado, Servicio de
Rentas Internas, GAD'S Parroquiales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion:

Tercer Nivel

Area de conocimiento:

Contabilidad, Administracion

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

1 afio

Especificidad de la experiencia

Procesos de contratacion publica

Manejo de Portal de Compras Publicas

Manejo de Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica y su Reglamento

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Procedimientos de compras publicos

Actualizacion de plataformas tecnoldgicas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Elabora los términos de referencia, pliegos, bases de para la
contratacion de consultorias y/o bienes y servicios en
Coordinacion con la Coordinacion de Planificacion

Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica y su
Reglamento y  Disposiciones
Generales

Ejecuta el plan anual de contratacion
Institucion

Ley Orgéanica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica y su
Reglamento vy Disposiciones
Generales

publica (PAC) de la
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Realiza constataciones de bienes fisicos e

novedades detectadas

informar

Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Puablica y su
Reglamento y  Disposiciones
Generales

Asesora en la ejecucion de los procesos de compras publicas

a los GAD'S Parroquiales

Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacion Publica y su
Reglamento vy Disposiciones
Generales

Emitir informes técnicos respecto a los procesos de compras

publicas del CONAGOPARE

Ley Orgénica del Sistema Nacional
de Contratacion Puablica y su
Reglamento y  Disposiciones
Generales

Ejerce las demas actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su

competencia

COOTAD, LOSEP, CT, LOTAIP y
Conocimiento generales de compras
publicas

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Reconoce la informacion

Habilidad Analitica Medio significativa, busca y coordina los
datos relevantes para el desarrollo de
programas y proyectos.
Evalua los contratos de provision de

Manejo de Recursos Materiales Alto recursos  materiales para la
institucion.
Realiza el control de calidad de los

Inspeccion de Productos o Servicios Medio mfor.m_es _tecnlcos, legales o
administrativos ~ para  detectar
errores. Incluye proponer ajustes.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Mantiene su formacion técnica.

Aprendizaje Continuo Medio Realiza un gran esfuerzo por adquirir
nuevas habilidades y conocimientos.
Modifica los métodos de trabajo para

Orientacion a los Resultados Medio conseguir mfzjoras. Actaa para Icigrar
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 405 puntos

Complejidad: 120 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 710 puntos
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5.3.6.16. Analista de Talento Humano

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.04

Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano

Nivel: Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera
Rol: Ejecucion de Procesos

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE 1

Grado: 3

2. MISION DE PUESTO

Ejecutar el sistema integrado de talento humano del CONAGOPARE vy asesorar a los GAD'S
Parroquiales de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Autoridades, Unidades Técnicas y Administrativas

Ministerios, Contraloria General del Estado, GAD'S
Externas: .
Parroquiales
4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Area de conocimiento: Educacién Comercial, Administrador

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

1 afio

Especificidad de la experiencia

Manejo de la LOSEP, COOTAD, ejecucion del sistema
integrado del talento humano

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Plataformas informaticas del servicio publico para subprocesos de talento humano

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Asesora en la ejecucion de los procesos de gestion de talento | LOSEP,  COOTAD,  Estatuto,
humano a los GAD'S Parroquiales Normas del Sector Publico

. L. ., LOSEP, TAD, E ,

Elabora informes técnicos de la gestién del talento humano oS o0 L statuto
Normas del Sector Publico

Ejecuta el proceso de seleccidn de personal de conformidad | LOSEP, COOTAD, Estatuto,
a los normas técnicas del sector publico Normas del Sector Publico

Ejecutar el proceso de planificacion de talento humano LOSEP. COOTAD, Estatuto,

institucional y proponer acciones y movimientos en cuanto a

la optimizacion y racionalizacién

Normas del Sector PUblico

Ejecutar el proceso de capacitacion y evaluacion de

desempefio de los servidores

Norma Técnica de Capacitacion y
Evaluacion de Desempefio

Registrar informacion de servidores en plataformas y

sistemas tecnoldgicos establecidos

administrativa

para la gestion | Manejo de plataformas tecnoldgicas
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Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

COOTAD, LOSEP, CT, LOTAIP y
Conocimiento generales de talento
humano

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para el

Desarrollo estratégico del Talento Medio desarrollo de los colaboradores en

Humano funcién de las estrategias de la
organizacion. Promueve acciones de
desarrollo.

Elabora reportes juridicos, técnicos o

Pensamiento Critico Medio administrativos aplicando el anlisis
y la légica.

Lee y comprende documentos de alta

Comprension Escrita Alto comp_l?jidad. EI_abora_ propuestas de
solucion o mejoramiento sobre la
base del nivel de comprension

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Modifica los métodos de trabajo para

Orientacion a los Resultados Medio conseguir mt_ejoras. Actda para "Zgrar
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.

Promueve la colaboracion de los
distintos integrantes del equipo.

Trabajo en Equipo Medio Valorg si_nceramente |,aS idea.s y
experiencias de los deméas; mantiene
una actitud abierta para aprender de
los demas.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 405 puntos

Complejidad: 120 puntos

Responsabilidad: 185 puntos

Total Valoracion: 710 puntos

5.3.6.17. Asistente Técnico de Tecnologias, Informacion y Comunicacion

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.05

Asistente  Técnico

Denominacioén del Puesto: .
Comunicacion

de Tecnologias, Informacion y

Nivel: No Profesional
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Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera

Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE Administrativo Técnico
Grado: 2

2. MISION DE PUESTO

Apoyar en el mantenimiento preventivo y correctivo, soporte tecnoldgico y redes de los procesos

técnicos y administrativos del CONAGOPARE — Tungurahua.

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Analistas Técnicos de Proyectos y personal administrativo

Externas: GAD'S Parroquiales

4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Tercer afio de estudios superiores aprobado

Area de conocimiento:

Tecnologia de la Informacién y Comunicacion TICs,

Electronica
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo: 6 meses

Especificidad de la experiencia

e Mantenimiento de hardware y software, asesoria 'y
e soporte técnico de equipos tecnoldgicos

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Instalaciones
Redes
Plataformas tecnoldgicas

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Diagnosticar y dar solucion problemas de software y
hardware

Uso de software y hardware

Asiste en el mantenimiento preventivo y correctivo de
hardware y software de los equipos informaticos

Redes, instalaciones y
mantenimiento tecnoldgico

Asistir a la Unidad de Proyectos Técnicos del
CONAGOPARE en uso de equipos, sistemas y operaciones
informaticas

Uso de software y hardware

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su
competencia

Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion TICs

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Identifica los problemas en la
entrega de los productos o servicios

Identificacion de Problemas Medio .
que genera la unidad o proceso;
determina posibles soluciones.
Depuray actualiza el software de los
Mantenimiento de Equipos Medio equipos  informaticos.  Incluye

despejar las partes moviles de los
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equipos informaticos, maquinarias y
otros.

Opera los sistemas informaticos,
redes y otros e implementa los

Operacion y Control Medio . )
ajustes para solucionar fallas en la
operacion de los mismos.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia | Nivel Comportamiento Observable
Actla a partir de los requerimientos

Orientacion de Servicio Bajo de los cllentes,_ ofreciendo
propuestas estandarizadas a sus
demandas.

Orientacion a los Resultados Bajo Reall_z a bien o correctamente s
trabajo.

11. VALORACION DEL PUESTO

Competencias: 295

Complejidad: 120

Responsabilidad: 140

Total Valoracion: 555

5.3.6.18. Auxiliar de Servicios

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.06

Denominacion del Puesto: Auxiliar de Servicios

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera
Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE de Servicios
Grado: F/IS

2. MISION DE PUESTO

Realizar actividades de limpieza en las instalaciones y entrega oportuna de correspondencia de los

tramites del CONAGOPARE

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas:

Unidades Técnicas y Administrativas

Externas: Pablico en General
4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Nivel de Instruccion: Bachiller

Area de conocimiento: Todas las areas

5. EXPERIENCIA LABORAL REQ

UERIDA

Tiempo:

No requerida

Especificidad de la experiencia

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO
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* Seguridad Ocupacional, limpieza y sanitacion aplicada al personal de servicios

* Manipulacion, productos y equipos de limpieza

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Realiza la limpieza, mantenimiento y cuidado de las
instalaciones, mediante la utilizacion de las herramientas y
equipos propios de esta actividad.

Manipulacion  de
equipos de limpieza

productos y

Ordena y distribuye correspondencia en general

Manejo de documentos

Apoya en el abastecimiento de suministros y materiales de
oficina

Manejo de suministros

Cumple con las demas tareas asignada segin necesidad
requerida

Reglamentos internos

Ejerce las demés actividades afines a la mision del cargo,
emitidas por las autoridades y en el ambito de su
competencia

Conocimiento en el area de servicios

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacién de la Competencia Nivel

Comportamiento Observable

Manejo de Recursos Materiales Bajo

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.

Expresién Escrita Bajo

Escribir documentos sencillos en
forma clara y concisa. Ejemplo
(memorando)

Generacion de Ideas Bajo

Identifica procedimientos
alternativos para apoyar en la
entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Actla a partir de los requerimientos
. L - . de los clientes, ofreciendo
Orientacion de Servicio Bajo

propuestas estandarizadas a sus
demandas.

5.3.6.19.Chofer

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cadigo: 04.01.07

Denominacion del Puesto: Chofer

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa Financiera
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Rol: Servicios

Grupo Ocupacional: Servidor CONAGOPARE de Servicios

Grado: F/S — Cddigo de Trabajo

2. MISION DE PUESTO

Trasladar y movilizar a los servidores y equipo técnico para el desarrollo de las actividades del

CONAGOPARE y los GAD'S de la provincia

3. RELACIONES DEL PUESTO

Internas: Autoridades, servidores de CONAGOPARE
Externas: Publico en genera
4, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Nivel de Instruccion: Bachiller
Area de conocimiento: Todas las areas
5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo: 3 meses
e L e Conductor de vehiculos: Licencia Profesional Tipo D,
Especificidad de la experiencia £

6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

¢ Normas de Transito y actualizaciones

7. ACTIVIDADES ESENCIALES

8. CONOCIMIENTOS
ADICIONALES RELACIONADOS

Conducir vehiculos del CONAGOPARE dentro y fuera de
la ciudad conforme la bitécora, ruta y horario asignado

Ley y Reglamentos de transito y
transporte terrestre

Revisa y verifica diariamente las condiciones de
funcionamiento y limpieza del automotor

Mantenimiento de vehiculos

Catalogos e instructivos de mecénica. Registros de control

Catdlogos e instructivos de
mecanica. Registros de control

Lleva las hojas de ruta y otros registros de control y solicita
la revision y reparacion del vehiculo a su cargo, si fuese
necesario

Mecénica automotriz y sistemas
eléctricos.

Apoya en la entrega de documentacion a los diferentes
organismos publicos

Tareas administrativas inherentes a
sus responsabilidades

Cumple con las demas tareas asignada segun necesidad
requerida en cuanto a transporte

Reglamentos internos

Ejerce las demas actividades afines a la misién del cargo,
emitidas por las autoridades y en el &mbito de su
competencia

Mecénica automotriz y sistemas
eléctricos.

9. COMPETENCIAS TECNICAS

Denominacion de la Competencia | Nivel

Comportamiento Observable

Manejo de Recursos Materiales Bajo

Provee y maneja recursos materiales
para las distintas unidades o
procesos organizacionales, asi como
para determinados eventos.
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Reparacion

Bajo

Ajusta las piezas sencillas de
maquinarias, equipos y otros.

Generacién de Ideas

Bajo

Identifica procedimientos
alternativos para apoyar en la
entrega de productos o servicios a
los clientes usuarios.

10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacién de la Competencia

Nivel

Comportamiento Observable

Trabajo en Equipo

Bajo

Coopera, participa activamente en el
equipo, apoya a las decisiones.
Realiza la parte del trabajo que le
corresponde. Como miembro de un
equipo, mantiene informados a los
demas. Comparte informacion.

Orientacioén de Servicio

Alto

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

Orientacion a los Resultados

Medio

Modifica los métodos de trabajo para
conseguir mejoras. Actla para lograr
y superar niveles de desempefio y
plazos establecidos.
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6. CONCLUSIONES

En el trabajo de investigacion se determiné que el CONAGOPARE — Tungurahua, no cuenta
con un proceso de seleccion de personal definido y normativa interna segun su autonomia
financiera y administrativa, por lo que no aplica el proceso de reclutamiento y seleccion a
través de las herramientas técnicas y metodologicas de los entes que regulan el sector

publico.

El problema radica en que no existen perfiles de puestos en los que se establezcan los
requisitos generales, competencias técnicas y conductuales, valorados y clasificados segun
su grado de importancia y complejidad relacionada a su estructura organica, a través de un
Manual de Descripcion, Valoraciéon y Clasificacién de Puestos del CONAGOPARE —

Tungurahua.

La institucion cuenta con una estructura organica desactualizada que no se encuentra
alineada a la operatividad funcional, procesos internos y plan estratégico institucional, en
razon de que se han regido a la normativa del CONAGOPARE a nivel nacional y demés

leyes correspondientes a su funcionamiento.

Para la investigacion se reforma la estructura organica con base a procesos gobernantes,
agregadores de valor, habilitantes de asesoria y habilitantes de apoyo, se identifica la
estructura organica requerida a través de la matriz legal de competencias, y se elaboran 19
perfiles de puestos de trabajo a través del proceso de analisis, descripcion valoracion y
clasificacion de puestos, instrumentos que facilitaran a los directivos a determinar las
actividades y responsabilidades de sus servidores y evitando conflictos inter e
intrapersonales por la carga de trabajo y asignacion de actividades diferentes al rol que le

corresponde a cada servidor de la Institucion.

A los 19 perfiles se asignan roles: 1 de Coordinacion General, 3 de Ejecucion y Coordinacién
de Procesos, 12 de Ejecucion de procesos, 1 de Ejecucion de Procesos de Apoyo y 2 de
Servicio, para lo cual se determind la escala remunerativa por su importancia y
responsabilidad y valorandolos a través del método de valoracion por puntos referenciado
en las Normas Técnicas del Ministerio del Trabajo.
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Dentro de los perfiles de puesto creados se establecen a los Especialistas que seran los
responsables de la coordinacién y ejecucion de los procesos y actividades para cada unidad

organica, simplificando la responsabilidad de los Directivos y jerarquizandolo por roles.

Al implementar los descriptivos de puestos y seleccionar a los servidores conforme a los
requisitos establecidos en los descriptivos de puestos, se podré aplicar los procedimientos de
reclutamiento y seleccion de personal establecidos para el sector publico, realizar una
evaluacion de desempefio mas objetiva, capacitar al servidor y demas subprocesos de la
gestion del talento humano que permitiran generar una retroalimentacién para el desarrollo

institucional y profesional de sus colaboradores.

7. RECOMENDACIONES

Se recomienda que la Institucién considere la necesidad de una reforma de su estructura
organica y la aprobacién de un estatuto organico de gestion por procesos, que lleve a
organizar nuevamente los recursos institucionales y armonice las funciones que actualmente
desempefian sus colaboradores, velando sus atribuciones y obligando a cumplir con
responsabilidades, conforme a los descriptivos de puestos y rigiéndose a la normativa

vigente y demas instrumentos de planificacion desconcentrada provincial o regional.

Se recomienda acoger los descriptivos de puestos y clasificacién organizacional con su
indice ocupacional como parte del desarrollo institucional en los procesos de gestion de
talento humano. En lo que corresponde a nuevas creaciones de puestos o modificacion de
descriptivos, se recomienda que se lo realice conforme a la estructura organica y a los
procesos gobernantes, agregadores de valor, asesoria y de apoyo definidos en la
investigacion o sujetos a la necesidad institucional, considerando la normativa legal vigente
que se emita para el efecto. Esta informacion sera la base de consolidacion para el Manual

de Descripcidn, Valoracién y Clasificacion de Puestos Institucional.

Garantizar la gestion de administracion de talento humano de la Institucion a traves de la
contratacion de profesionales en el area de talento humano, con la finalidad de que apoyen,
ejecuten y controlen los procedimientos derivados esta rama en sus correspondientes

subsistemas 0 macro procesos.
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Al no tener definido un proceso de seleccion de personal en base a su autonomia
administrativa y financiera, se recomienda que se rijan a las disposiciones emitidas por los
entes que regulan en la administracion publica con la utilizacién de sus respectivas

herramientas y plataformas tecnoldgicas.
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1: Validacién de Expertos

VALIDACION DE EXPERTOS

Documento a validar: Formulario Andlisis y Descripcion de puestos

Criterios Apreciacién cualitativa
Excelente Bueno Regular | Deficiente

1. Presentacion del instrumento X
2. Claridad en los criterios y X

redaccion
3. Contenido coherente y alineado a X

la investigacion
4. Lenguaje adecuado y técnico X
5. Factibilidad de aplicacion X

Observaciones:

Consideracion de enfoque en gestién de procesos

Informacion de experto:

Validado por:

Simo6n Eduardo Ortega Pazmifio

Cédula de ciudadania:

0600961338

Instruccion Formal:

Magister en Gerencia Empresarial (MBA) mencion Gestion de
Proyectos
Especialista en Gestion de Instituciones Financieras

Experiencia
Profesional:

Director de Talento Humano Universidad Nacional de
Chimborazo

Ex Director de Talento Humano Encargado Universidad
Técnica de Ambato

Ex Director de Gestién de Desarrollo Humano de la Escuela
Superior Politécnica de Chimborazo

Consultor externo

Tiempo de experiencia

Mas de 30 afios de experiencia

% Firmado

o digitalmente
porSIMON
/) EDUARDO
ORTEGA
PAZMINO

Firma Experto
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VALIDACION DE EXPERTOS

Documento a validar: Formulario Andlisis y Descripcion de puestos

Apreciacién cualitativa

Criterios Excelente Bueno Regular | Deficiente

6. Presentacion del instrumento X
7. Claridad en los criterios y X

redaccion
8. Contenido coherente y alineado a X

la investigacion
9. Lenguaje adecuado y técnico X
10. Factibilidad de aplicacion X

Observaciones:

criterios de calificacion.

No se realizan observaciones, se considera un instrumento valido para su aplicacion bajo los

Informacion de experto:

de Ambato

Validado por: José Bernardo Herrera Herrera

Cédula de ciudadania: | 1102481148

Instruccion Formal: Magister en Gestion Estratégica Empresarial, MBA
Experiencia e Profesor Titular de la Universidad Técnica de Ambato
Profesional:

e Ex Director de Talento Humano de la Universidad Técnica

e Consultor Externo en la gestion de talento humano

Tiempo de experiencia | Mas de 20 afios de experiencia

! ..5-@.;.
e R
yizy4¥F JOSE BERNARDO
: . HERRERA HERRERA

fm] e
Firma Experto
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